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 جدول وظائف الادارة العليا بالجامعة

 

 الوظيفةمسمى  م

 ةامين عام الجامع 1

 امناء مساعدين( 3) امين الجامعة المساعد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 2

 رئيس الإدارة المركزية لمكتب الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة 3

 اتب النواب(مدير عام لمك 3) مدير عام مكتب نائب رئيس الجامعة 4

 مدير عام مكتب امين عام الجامعة 5

 مدير عام الادارة العامه للعلاقات العامه والاعلام 6

 ممدير عام الادجارة العامه للتنظيم 7

 مدير عام الادجارة العامه للشئون القانونية 8

 مدير عام الادارة العامه لتكنولوجيا المعلومات والتحول الرقمى 9

 الامنمدير عام  11

 مدير عام المدن الجامعية  11

 مدير عام المدن التغذية 12

 مدير عام شئون التعليم والطلاب 13

 مدير عام الادارة العامه لرعاية الشباب 14

 مدير عام الادارة العامه للشئون الطبية 15

 مدير عام الادارة العامه للتموين الطبر والصيدليات 16

 عامه للدراسات العليامدير عام الادارة ال 17

 مدير عام الادارة العامه للبحوث 18

 مدير عام الادارة العامة للعلاقات الثقافية 19

 مديرعام الادارة العامه للمكتبات 21
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 الوظيفةمسمى  م

 مدير عام الادارة العامه لشئون المشروعات البيئية 21

 مدير عام الادارة العامه لشئون الوحدات ذات الطابع الخاص 22

 ر عام الادارة العامه للتوجية المالى والادارىمدي 23

 مدير عام الادارة العامه للحسابات العامه 24

 مدير عام الادارة العامه للموازنه والمتابعه المالية 25

 مدير عام الادارة العامه للوحدات وحسابات الصناديق الخاصة 26

 مدير عام الادارة العامه للشئون الهندسية 27

 عام الادارة العامه للمشتريات مدير 28

 مدير عام الادارة العامه للمخازن 29

 مدير عام الادارة العامه لشئون الافراد 31

 مدير عام الادارة العامه لشئون اعضاء هيئة التدريس 31

 مدير عام الادارة العامه للشئون الادارية 32

 مدير عام الادارة العامه للمطبعه 33

 ية التجارةمدير عام كل 34

 مدير عام كلية الطب 35

 مدير عام كلية الهندسة 36

 مدير عام كلية الاداب 37

 مدير عام كلية التربية 38

 مدير عام كلية البنات 39

 مدير عام كلية الزراعة 41

 مدير عام كلية العلوم 41

 مدير عام كلية الحقوق 42

 مدير عام كلية الالسن 43
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 الوظيفةمسمى  م

 رة العامه للمكتب الفنىعام الادا مدير  44

 مدير عام كلية الاثار 45

 مدير عام كلية طب اسنان 46

 مدير عام كلية الحاسبات والمعلومات 47
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                                                                                المجموعة النوعية:  

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

 الدرجـــــــــــــــــــة : العاليـــــــــــــــــــــــــــــة
 اسم الوظيفة: أمين الجامعـــــة - 1 

 الوصف العام:
 والمالي بالجامعة .قمة الجهاز الإداري  ىتقع هذه الوظيفة عل 
 للجامعة ووحداتها المختلفة . ةالوظيفة بوضع السياسة العامة المالية والاداري ذههختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
  لرئيس الجامعة.العام  الإدارىيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه 
 .يشرف ويوجه ويتابع كافة الأعمال المتعلقة بالنواحي المالية والإدارية بالجامعة 
  مات التنظيمية الأدنى التابعة لهلتقسياكافة العاملين ب ىعليشرف. 
 وتخطيط المشروعات ووضع التابعة له  الوحداتوضع السياسة العامة لجميع  ىعل يشرف

 البرامج التنفيذية لها.
 التابعة له التى تكفل تحقيق الأهداف للأنشطة المختلفة  المنظمة للعملالقرارات  يصدر

 ارات.المرسومة وضبط الرقابة على تنفيذ هذه القر
 التابعة لهتنفيذ الخطط التنفيذية والمتعلقة بإجراءات العمل بوحدات الجامعة  يتابع. 
  قانون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية يشترك في اللجان الجامعية أو رئاستها في حدود 
 على تشكيل اللجان الفرعية المتخصصة في مجالات العمل المختلفة. يشرف 
 حلها. ىوالعمل عل تنفيذهامشاكل  ىعمال والوقوف علنتائج الأ ةمراجع يتابع 
 في حدود السلطات المخولة إليه في القانون. ةداريالسلطات المالية والإ يباشر 
 حلها. ىالمشاكل والعمل عل ىالأعمال للوقوف عل ةجماليه لكافالنتائج الإ ةمراجع ىعل يشرف 
 فيذ قراراته.مجلس الجامعة ومتابعة تنيشرف على الأعمال المتعلقة ب 
 .يعقد الاجتماعات الدورية مع مديرى العموم لمناقشة مشكلات العمل والعمل على حلها 
 .يتابع تنفيذ القوانين والقرارات والنظم واللوائح المقررة التى تحكم الأعمال التي يشرف عليها 
  العمل.التنسيق بين أعمال القطاعات الموجودة بالامانة العامة وتنظيم الاتصالات لصالح 
 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة في مجال العمل بالجامعات 

 الأقل في الوظيفة الأدنى. ىعل ةقضاء مده بينيه قدرها سن 

 (ل5اجتياز البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم ) بشأن  1991سنة

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 ووضع السياسات والأهداف. القيادة والتوجيه والتخطيط ىالقدرة عل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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                                                                                         المجموعة النوعية:   

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

 الدرجـــــــــــــــــــة : العاليـــــــــــــــــــــــــــــة

         أمين الجامعة المساعداسم الوظيفة:  - 2
 الوصف العام:

  التابعة له سواء كانت مالية أو إدارية على قمة الوظائف والأنشطةتقع هذه الوظيفة  . 

 أمين الجامعة في بعض أعماله ةالوظيفة بمعاون هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  مين الجامعةلأالعام  الإدارييخضع شاغل الوظيفة للتوجيه. 

  التقسيمات التنظيمية التابعة لهالإشراف على  يعاون أمين الجامعة في. 

 لوحدات التابعة لهوالسياسات العامة لوضع الخطط والبرامج  في يعاون أمين الجامعة. 

 رات المختلفة الخاصة بمجال العمل وفقا لما ورد يمثل الجامعة في الاجتماعات واللجان والمؤتم

 1991لسنة  99بالقانون رقم 

 نتائج أعمال الوحدات التابعة له يعاون أمين الجامعة في متابعة. 

  حضور اللجان والاجتماعات التي تتطلبها طبيعة عملهمتابعة يعاون أمين الجامعة في. 

 القرارات التنظيمية للأنشطة التابعة له يعاون أمين الجامعة في متابعة. 

 تنفيذ الخطط التنفيذية للوحدات التابعة له يعاون أمين الجامعة في متابعة. 

 تشكيل اللجان الفرعية للأنشطة التابعة له يعاون أمين الجامعة في.  

 له في القانون المخولةفي حدود السلطات  ةداريالسلطات المالية والإ يعاون أمين الجامعة في مباشرة. 

 الدراسات الميدانية للأنشطة التابعة له متابعة يعاون أمين الجامعة في. 

  يعاون أمين الجامعة في متابعة النتائج الإجمالية لأنشطة ومجهودات الوحدات التابعة له والعمل

حل المشكلات التي تعوق سير و ى تطوير وتحسين طرق العمل بما يكفل رفع معدلات الأداءعل

 .العمل

  تنفيذ قرارات مجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات للأنشطة التابعة لهيعاون أمين الجامعة في. 

 في اللجان الفنية المتخصصة يشترك. 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 ب التأهيل:مطال
 مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة في مجال العمل بالجامعات. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة ةقدرها سن بينيةقضاء مده 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 ية ولائحته التنفيذية.الوظائف المدنية والقياد

 القدرة على القيادة والتوجيه. 

 .الإلمام بأحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلى 
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                                                                   المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

 الدرجـــــــــــــــــــة : العاليــــــــــــــــــــــــــــة
 

 مكتب رئيس الجامعةل رئيس الإدارة المركزيةاسم الوظيفة: -3

 الوصف العام:

  رئيس الجامعة. الإدارة المركزية لمكتبتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف 

 لمكتب رئيس الجامعة. يةالمركزالوظيفة بالإشراف على العاملين بالإدارة  هذهختص ت 

 والمسئوليات: الواجبات

  لرئيس الجامعة.العام  الإدارييخضع شاغل الوظيفة للتوجيه 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  العرراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالرردرجات الأدنرري التابعررة لررهعلررى  يشرررف

 للأعمال .

 جامعة.لمكتب رئيس ال المركزيةالإدارة بدارات الإالعمل بين  ينسق 

 تنظيم المقابلات والاجتماعات الخاصة برئيس الجامعة. ىعل يشرف 

 المركزية دارةإعداد خطط العمل بالإ ىعل يشرف. 

 رئيس الجامعة. ىإعداد التقارير الدورية بنتائج المتابعة وعرضها عل يتابع 

 تري قرارات المجلرس الأعلرى للجامعرات ومجلرس الجامعرة والمجرالس واللجران الأخررى ال يتابع

 عداد تقرير سنوي بما تم إنجازه من هذه القرارات وما لم يتم تنفيذه.إيرأسها رئيس الجامعة و

 القرارات التي يصدرها رئيس الجامعة ومتابعة تنفيذها. يعد 

 تقسريمات الجهرة وإبرداء الررأي فيهرا وتحليرل أسرباب  ىمراجعره نترائج المتابعرة علر ىعل يشرف

سرباب تتصرل ا كان يرجع إلى أسباب تنصب بالأساليب أم لأالتأخير في أداء الخدمات وعما إذ

 بالعاملين ومحاولة تذليلها وإيجاد حلول لها.

 إلري بحرو واحالتهرا  تلقي استفسارات ومطالب المواطنين وتجميع مرا يحترام منهرا ىعل يشرف

 مع المتابعة. إلى المسئولين

 الجامعرة مرن أعضراء  ةسررعلى وضع وتنفيرذ البررامج الخاصرة بتردعيم العلاقرات برين أ يشرف

 هيئة التدريس والعاملين والطلاب. 

 ات بررين الجامعررة وبررين الجامعررات قررعلررى إعررداد البرررامج الترري مررن شررأنها ترردعيم العلا يشرررف

 الخارم. فيأو الثقافية المحلية والخارجية وكذا المبعوثين  لعلميةاالأخرى والهيئات 

 لعالمية بما يحقق ربرط الجامعرة والأحرداو على تنظيم مشاركة الجامعة فى المناسبات ا يشرف

العالميررة وجامعررات العررالم المختلفررة وتنظرريم لقرراءات صررداقة مررع جامعررات الرردول الأخرررى عررن 

 طريق سفارتهم بالقاهرة.



 00 

 ووضع البرامج المناسبة لها والإشراف على تنفيذها. ةجنبياستقبال الوفود الأ ىعل يشرف 

 لإعلامية المختلفة وإعداد وسائل وبرامج التعرف على إصدار المطبوعات والنشرات ا يشرف

 بالجامعة.

 على إصدار تقويم للجامعة باللغة العربية واللغات الأجنبية بصفة منتظمة. يشرف 

 المركزية ةداركافه أعمال الإدارات المختلفة بالإ يتابع. 

 عمال أخرى مماثلة.  أبما يسند إليه من  يقوم 

 مطالب التأهيل:

 في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة  مؤهل دراسي عال. 

  الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل سنةقضاء مده قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

  والتوجيه.القدرة على القيادة 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلى 
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 المجموعة النوعية:    

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                مدير عام الدرجـــــــــــــــــــة : 

 يس الجامعةمكتب نائب رئعام سم الوظيفة : مدير ا - 4 

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب نائب رئيس الجامعة 

 مكتب نائب رئيس الجامعة .العاملين بالإدارة العامة ل الوظيفة بالإشراف على هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة المختص 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . املين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهالععلى  يشرف 

 على تنظيم مقابلات ومواعيد النائب . يشرف 

 على الدراسات والبحوو والأعمال التي يرى نائب رئيس الجامعة تكليفه بها . يشرف 

 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد للمكتب . يتابع 

 لموضوعات الصادرة من المكتب .ا يتابع 

 قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة ومجالس الكليات والمجالس واللجان  يتابع

 الأخرى .

 قرارات نائب رئيس الجامعة والعمل على تنفيذها يتابع. 

 .يشرف على تجميع المعلومات والبيانات الخاصة بالأجهزة التابعة لنائب رئيس الجامعة 

 ارير ومعلومات دورية عرن الموضروعات الخاصرة بنائرب رئريس الجامعرة طبقرا لأحردو تق يعد

 البيانات المتوفرة فى هذا المجال وإمداد الجهات المعنية بهذه البيانات .

 الخاصة بالمكتب . والمكاتبات على أعمال التحرير يشرف 

 على إعداد الجداول والإحصاءات المطلوبة . يشرف 

 رية اللجان التي يرأسها النائب .على أعمال سكرتا يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5تدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية وفقا لنظام الاجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

            مدير عامــة : الدرجـــــــــــــــــ

 مكتب أمين الجامعةعام  مديرسم الوظيفة : ا- 5 

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب أمين الجامعة 

 الجامعة.أمين الوظيفة بالإشراف على العاملين بالإدارة العامة لمكتب  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
 الجامعة . وجيه العام لأمينيخضع شاغل الوظيفة للت 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 تأخيرات أداء الأعمال اليومية والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد وإبلاغ المختصين عن أية يتابع.   

 القرارات واتخاذ إجراءات إبلاغها وتنفيذها .صدور التوصيات والاقتراحات و يتابع 

 الجامعة . على تنظيم مواعيد ومقابلات أمين يشرف 

 الصادر والوارد والنسخ والتحرير وحفظ السجلات والملفات . يتابع 

 جمع البيانات والمعلومات التي تخدم العمل بالمكتب . يتابع 

 أمين عام الجامعةقطاع على إعداد البحوو والدراسات الإحصائية الخاصة ب يشرف. 

 موضروعات الخاصرة برالأجهزة التابعرة لأمرين الإعداد التقارير والمعلومات الدوريرة عرن  يتابع

 الجامعة.عام 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  ال العملفي مجمع خبرة مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 دى اللغات الأجنبيةالإلمام بإح 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 العلاقات العامة والإعلام عامسم الوظيفة : مدير ا  - 6
 الوصف العام :

 لعلاقات العامة والإعلام.لالإدارة العامة على قمة وظائف يفة تقع هذه الوظ 

 لعلاقات العامة والإعلام .لالعامة  الادارةالوظيفة بالإشراف على  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
   الجامعة .الإدارة المركزية لمكتب رئيس رئيس ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 وترروجيههم ومتابعررة  مات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهالعراملين بالتقسرريعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 للعلاقات العامة والإعلام بالجامعة والتخطيط لبرامج ومشروعات الإدارة  رسم السياسة العامة

وعرررض الخطررط والمشررروعات قبررل برردء التنفيررذ علررى السررادة المسررؤلين بالجامعررة لإقرارهررا 

 لتعليمات اللازمة لتنفيذها.واعتمادها وإصدار ا

 .الاتصال بالهيئات الخارجية في مجال الإعلام 

  مراجعررة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداء الاقتراحررات التررى تسرراعد علررى

  تطوير وتحسين طرق العمل.

 اء هيئة وتنفيذ البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين أسرة الجامعة من أعض يشرف على إعداد

 التدريس والعاملين والطلاب.

 تنظيم المواسم الثقافية وبرامج مشاركة الجامعة في المناسبات المختلفة . يتابع 

 ت بين الجامعة والجامعات الأخرى .قاعلى إعداد برامج تدعيم العلا يشرف 

  العالميررة تنظرريم مشرراركة الجامعررة فررى المناسرربات العالميررة بمررا يحقررق ربررط الجامعررة بالأحررداو يتررابع

وجامعررات العررالم المختلفررة وتنظرريم لقرراءات صررداقة مررع جامعررات الرردول الأخرررى عررن طريررق سررفارتهم 

 بالقاهرة.

 على تنفيذها. ويشرف لزيارتهماستقبال الوفود الأجنبية ووضع البرامج المناسبة  يشرف على 

 ظريم مرؤتمرات ربط الجامعة بوسائل الإعلام المختلفة من صحافة وإذاعة وتليفزيرون وتن يتابع

 صحفية دورية ولقاءات مندوبى الصحف مع المسئولين بالجامعة.

  على إصدار المطبوعات والنشرات الإعلامية المختلفة . يشرف 

  إعداد الأفلام الإعلامية عن الجامعة وأنشطتها المختلفة . يتابع 

  على أعمال الترجمة المختلفة . يشرف 

  التي تعقد في الجامعة .على إعداد المؤتمرات والندوات  يشرف 

  في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 
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 مطالب التأهيل :
   مع خبرة في مجال العمل.مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

   على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5لبرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )ااجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ف : الإدارة العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــــــ

                مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 

 اسم الوظيفة: مدير عام التنظيم والإدارة - 7

 : الوصف العام
 العامة للتنظيم والإدارة . ةدارتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإ 
 يمية التابعة للإدارة العامة للتنظيم التقسيمات التنظبالإشراف على الوظيفة  هذهختص ت

 إعداد البحوو التنظيمية والإدارية ومتابعة تنفيذها .والإدارة و

 الواجبات والمسئوليات:
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لرئيس الجامعة 
 للأعمال . وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 على إعداد البحوو التنظيمية للوحدات الإدارية لوحدات الجامعة المختلفة. يشرف 
 على إعداد الدراسات الخاصة بتبسيط إجراءات العمل والنماذم المستخدمة في وحدات  يشرف

 الجامعة المختلفة.
 على إعداد معدلات الأداء اللازمة للعمليات المختلفة. يشرف 
 ترتيب الوظائف على أساس الواجبات والمسئوليات.إعداد نظام  يتابع 
 إعداد جداول تحليل الوظائف. يتابع 
 على وضع خطط تنمية مهارات العاملين ووضع قواعد متابعة تقييم المتدربين. يشرف 
 تنفيذ البرامج التدريبية المختلفة للعاملين بوحدات الجامعة المختلفة. يتابع 
 بالجهاز المركزي للتنظيم والإدارة . الاتصال بالقطاعات المختصة يتابع 
 المتخصصةفي اللجان الفنية  يشترك . 
 على تخطيط الاحتياجات الفعلىة من مختلف فئات العاملين والعمل على توفيرها. يشرف 
 في شغل الوظائف الإشرافية بوحدات الجامعة المختلفة. يشترك 
 وتقديم التوصيات اللازمة لتحسين أداء  رةداالبحوو والتطورات الحديثة في مجال التنظيم والإ يتابع

 العمل.

 عداد التقارير الدورية المتعلقة بالموقف التنظيمي وعرضها على رئيس الجامعة.إ يتابع 
 على إعداد ونشر دليل إجراءات العمل ومتابعة تحديثه أولا بأول . يشرف 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
 خبرة في مجال العملمناسب لنوع العمل مع  سي عالمؤهل درا. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 القيادة والتوجيه. القدرة على 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية:   

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                  مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 اسم الوظيفة:مدير عام الشئون القانونية - 8

 ف العام:الوص

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة للشئون القانونية 

 لإدارات القانونية التابعة له ومتابعة تنفيذها.لالوظيفة برسم السياسة العامة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لرئيس الجامعة 

 وترروجيههم ومتابعررة  تنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهالعراملين بالتقسرريمات العلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

  برالإدارات التابعرة  واتصرالا هابطراالاتصال الرأسى برئيس الجامعة لتلقي التعليمات والأوامرر

للإشررراف علررى أعمررالهم وترروجيههم وإبلاغهررم بالتعليمررات والأوامررر اتصررالا أفقي ررا بررالإدارات 

 ى طبيعة عمله.الأخرى حسب ما تقتض

 على رسم السياسة العامة وتخطيط العمل. يشرف 

 تنفيذ إجراءات تطبيق القوانين واللوائح الخاصة بتنفيذ الأعمال القانونية. يتابع 

 ها.يق عليوالتعل ةدراسة المذكرات والقضايا والتحقيقات دراسة إجمإلي يتابع 

 تنفيذ قرارات مجالس التأديب. يتابع 

  المالية والإدارية. على التحقيقاتيشرف 

 ومتابعتها. ةعلى إحالة الموضوعات إلى النيابة الاداري يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 اتخاذ الإجراءات الخاصة بتنفيذ الأحكام. يتابع 

 على فحص ودراسة شكاوي العاملين والتظلمات.  يشرف 

 إبداء الآراء القانونية فيما يحال من موضوعات. يتابع 

 على إعرداد الفتراوى والآراء القانونيرة فيمرا يعررض مرن موضروعات وتبليغهرا للجهرات  فيشر

 المعنية.

 من مجلس الجامعة ورئيس الجامعة. نونية الأخرى التي يعهد بها إليهعلى الأعمال القا يشرف 

 .يتابع مع معاونيه إجراءات إتمام العقود وصياغتها من الناحية القانونية 

 من أعمال أخرى مماثلة.بما يسند إليه  يقوم 

 التأهيل: مطالب

  خبرة في مجال العملليسانس حقوق مع. 
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  القيد أمام محكمة الرنقض لمردة ثرلاو سرنوات أو القيرد أمرام محراكم الاسرتئناف وانقضراء خمسرة

 الاشتغال بالمحاماة مع القيد أمام محكمة النقض. عشرة سنة على

  بشأن  1991( لسنة 5الوارد بأحكام القانون رقم ) البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريباجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية:     

 ـــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليـــــــــــــــ

              مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

      

 والتحول الرقمىالمعلومات  لنظم الإدارة العامة مدير عام  اسم الوظيفة: - 9
 : الوصف العام

  الإدارة العامرررة للتكنولوجيرررا المعلومرررات والاتصرررالات تقرررع هرررذه الوظيفرررة علرررى قمرررة وظرررائف

 .والشبكات

 شرراف علرى التقسريمات التنظيميرة التابعرة لرلإدارة العامرة لتكنولوجيرا بالإالوظيفرة  هرذهختص ت

إعررداد الخطررط والبرررامج فرري مجررالات تجميررع البيانررات المعلومررات والاتصررالات والشرربكات و

 .  والبحوو وتسجيلها وحفظها ونشرها والمعلومات والدراسات

 الواجبات والمسئوليات:

  رئيس الجامعة.لإدارة المركزية لمكتب لرئيس ايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 وجيههم ومتابعررة وترر العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 .تنفيذهم للأعمال

  عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء والمسئولين في الإدارة العامرة ومناقشرة خطروات العمرل

 لعمل.ومشكلاته مع وضع حلول ملاءمة لانسياب ا

  مراجعررة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الأجهررزة التابعررة لرره وإبررداء المقترحررات التررى تسرراعد علررى

 تطوير وتحسين طرق العمل.

 رسم السياسة العامة وتخطيط العمل. ىعل يشرف 

  إعررداد الخطررط والبرررامج فرري مجررالات المعلومررات  والتوثيررق والترجمررة والنشررر  ىعلرريشرررف

 والحاسبات.

 تسجيل وتحليل وتنظيم وفهرسة المعلومات والبيانات وتحديثها أول بأول. أعمال ىعل يشرف 

 ين والأخصررائيين والعرراملين يإعررداد البرررامج والخطررط الترري تسرراعد علررى تزويررد البرراحث يتررابع

 ليها في أبحاثهم ودراستهم. إبالمعلومات التي يحتاجون 

 بالمراجع  الإدارةالمية لتزويد الاتفاقيات مع الهيئات والمؤسسات الع وابرامإعداد  ىعل يشرف

 والنشرات الدورية .

 إصدار النشرات الدورية. ىعل يشرف 

 نرات اوضع البرامج الخاصة بأعمال ترجمة ونشر كل جديرد مرن المعلومرات والبي ىيشرف عل

 دة وتخدم تحقيق أهدافها.حالمتصلة بممارسة اختصاصات الو

 برالبحوو والدراسرات وإصردار النشررات  لوجرافيرا المتعلقرةيإصدار النشررات والب ىيشرف عل

 .  الإدارةقتنيها تالدورية التي تبين جميع أنواع المطبوعات التي 
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 .يقوم بوضع خطة دعم اتخاذ القرار في كافة مراحلها 

 عداد نظم دعم اتخاذ القرار والإدارة والصيانة المستمرة لهذه الأنظمة.إ ىعل يشرف 

  بالإدارةلتنمية المعلومات  ةليوير الخطة الآتنفيذ وادارة ومتابعة تط ىعليشرف. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العمل.مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5التدريب الوارد بأحكام القانون رقم ) البرامج التدريبية وفقا لنظاماجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــ

                مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 

 مدير عام الأمناسم الوظيفة:  - 11

 الوصف العام:

  على قمة وظائف الإدارة العامة للأمن.تقع هذه الوظيفة 

 بوضع السياسات والخطط اللازمة للنظام الأمنى بجميع وحردات الجامعرة الوظيفة هذه ختص ت

 المختلفة.

 ت والمسئوليات:الواجبا

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لرئيس الجامعة 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 .يطبق القوانين واللوائح التى تحكم العمل 

 تها الخدمية يكون مرن شرأنها وقايرة يقترح خطة للأمن بالجامعة وكلياتها ومعاهدها وكافة وحدا

 المرافق والمنشآت من أعمال التخريب وغيرها والإشراف على تنفيذها.

  إقرار اشتراطات تحديد المنافذ بالجامعة بما يضمن منرع الحروادو وعردم عرقلرة حركرة السرير

 المروري.

 .إصدار المنشورات التذكيرية الخاصة بتعليمات الأمن بكافة صورها 

 اءات التي تؤدي إلي الحفاظ على الآداب العامة بالجامعة.يتخذ الإجر 

  يتررابع خطررط العمررل داخررل القطرراع وإصرردار القرررارات التررى تكفررل تحقيررق الأهررداف المرسررومة

 والرقابة على تنفيذ القرارات.

  واسرتتباب وضرمان أمرن الأفرراد يشرف علرى وضرع السياسرات الكفيلرة للمحافظرة علرى النظرام

ومعاملهررا وجميررع وحررداتها المختلفررة وسياسررة الترردريب علررى ومنشررآتها الأمررن داخررل الجامعررة 

 مواجهتها.

  يشررف علرى متابعرة الأجهرزة اللازمرة لضربط المخالفرات ومرا قرد يقرع مرن أحرداو أثنراء العمررل

 .اليومى

 .يتابع التأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات والمدن الجامعية 

  وابداء الررأى فيهرا  وحدات الأمن بالكليات والمدن الجامعيةمن يتابع تلقى التقارير الموضوعة

 وعرضها على السلطة المختصة.

 .يتابع اعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة 

 .يشترك فى اللجان الفنية المختصة 
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  يقوم بحلقة الوصل بين الجامعة ووزارة الداخلية حسب البروتوكول الموقع برين وزارة التعلريم

 ووزارة الداخلية فيم يخص إجراءات الأمن بالجامعة.العالى 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. قومي 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمع خبرة مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .موافقة الأمن القومي 

 بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )از اجتي

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــ

                مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 مدير عام المدن الجامعية اسم الوظيفة: - 11

 لوصف العام:

 لمدن الجامعية.لقمة الإدارة العامة  ىتقع هذه الوظيفة عل 

 ة للمرردن الجامعيررة ومتابعررة الوظيفررة بإعررداد الخطررط والبرررامج والسياسررات العامرر هررذهخررتص ت

 تنفيذها.

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون التعلىم والطلاب 

 وترروجيههم ومتابعررة  التقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهالعراملين بعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 ا.الاشتراك في رسم السياسة ا ا سليم   لعامة لتوجيه الطلاب المقيمين بالمدن الجامعية توجيه 

 .اقتراح اللوائح الخاصة بقبول واختيار الطلاب ونظام المعيشة 

  وضرع اقترراح مشرروع الموازنرة وإعرداد الحسراب الخترامي للعررض علرى مجلرس إدارة المرردن

 الجامعية.

 تفويضات المخولة له.مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات وال 

  وضع التقارير السنوية عن أعمال المدن الجامعية ومتطلباتها واقتراح الحلول المناسربة لحسرن

 سير العمل بها.

  الاشررتراك مررع إدارة التنظرريم فرري وضررع معرردلات أداء العمررل بررالإدارة العامررة للمرردن الجامعيررة

 ذه.وخطوات تبسيط الإجراءات بما يكفل اتقان العمل وسرعة تنفي

 اتخاذ إجراءات إسكان الطلاب بالمدن الجامعية. ىعل يشرف 

 توفير وسائل الراحة والشروط الصحية والنظافة في المدن الجامعية. يتابع 

 تهيئة المباني السكنية للطلاب وتهيئة ما يلزمها من مرافق. ىعل يشرف 

 ستخدمة.والأدوات الم الأجهزةصيانة المباني وأثاو المدن وتشغيل وصيانة  يتابع 

 النشاط الطلابي بالمدن الجامعية بما يتفق والروح الجامعية السليمة. ىعل يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بالمباني السكنية ورعايتهم اجتماعيا.  الطلابإقامة   ىعل يشرف 
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 الأعمال المالية والإدارية والمشتريات والمخازن. ىعل يشرف 

 عمال أخرى مماثلة.بما يسند إليه من أ يقوم 

 مطالب التأهيل:

 في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة  هل دراسي عالمؤ. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 ة والقيادية ولائحته التنفيذية.الوظائف المدني

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

 لتغذيةل عام الإدارة العامة سم الوظيفة : مديرا - 12

 الوصف العام :

  لتغذية .لتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 ومتابعررة  لررلإدارة العامررة للتغذيررةالوظيفررة بإعررداد الخطررط والبرررامج والسياسررات  هررذهخررتص ت

 تنفيذها.

 الواجبات والمسئوليات :

  س الجامعة لشئون التعلىم والطلاب لنائب رئييخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 في لجان البت في المناقصات الخاصة بشئون التغذية . يشترك 

 مة .على تزويد المطابخ والمطاعم بالأدوات والمعدات والتجهيزات اللاز يشرف 

 على أعمال التفتيش الدوري والمفاجئ على المطابخ والمطاعم لمتابعرة أعمرال النظافرة  يشرف

 الصحية الخاصة بهذه الأماكن .   التعليماتومراعاة 

 توزيع النوبتيجيات على المطاعم المختلفة .  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 لمطاعم .إعداد خطة التفتيش والإشراف على ا يتابع 

 على اقتراح السياسة العامة للإدارة . يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  في مجال العملخبرة مع مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .سنتان قضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5بية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدرياجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 . القدرة على القيادة والتوجيه 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة 

                مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

 م والطلابيعام شئون التعل مدير اسم الوظيفة: - 13
 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة لشئون التعلىم والطلاب 

 لدراسرة والامتحانرات بالكليرات طبقرا ختص هرذه الوظيفرة بإعرداد الرنظم والبررامج والأسراليب لت

 للنظم والقواعد المقررة.

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون التعلىم والطلاب 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 تراح الخطط التى تكفل حسن سير العمل في مجال شئون التعليم بالجامعة وإصدار القرارات اق

 التى تكفل تحقيق الأهداف المرسومة وضبط الرقابة على تنفيذ هذه القرارات.

  مراجعررة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداء الاقتراحررات التررى تسرراعد علررى

 مل.تطوير وتحديو طرق الع

  التنسيق بين أعمال أجهزة الإدارة العامة لشئون التعلريم وتنظريم خطروات الاتصرال بينهرا وبرين

 الأجهزة المناظرة لها بالكليات لمراقبة ومتابعة تنفيذ القرارات واللوائح المنظمة لذلك.

 .مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات والتفويضات المخولة له 

 النظم والبرامج والأساليب التي تكفل حسن سير العمل بالكليات. اتحاقترا يتابع 

 التطورات العلمية في نظم وبرامج وأساليب الدراسة والامتحانات. يتابع 

 تنفيذ قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس شئون التعلىم والطلاب. يتابع 

 بكليررات الجامعررة وتقررديم  تطبيررق الررنظم والقواعررد المقررررة للدراسررة والامتحانررات ىعلرر يشرررف

 العون الفني في سبيل تطويرها ورفع كفاءتها.

 متكاملة عن الطلاب بجميع كليات الجامعة.المعلومات البيانات والالاحتفاظ ب ىعل يشرف 

 الاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأساليب ونظم الدراسة والامتحانات.  ىعل يشرف 

 يات فيما يتعلق بنظم الدراسة والامتحانات.استفسارات الكل ىالرد عل ىعل يشرف 

 تحرير الشهادات لجميع مراحل الدراسة. ىالإشراف عل 

 ة لأعضاء هيئة التدريس. يتنفيذ القرارات الخاصة بالانتدابات والمكافآت الدراس يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 
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 يل:مطالب التأه

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 .الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 18 

 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

               مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 رعاية الشباب عاممدير  :اسم الوظيفة -14

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة لرعاية الشباب 

 مشرروعات خطرط الأنشرطة لرلإدارات المختلفرة واقترراح الميزانيرة  الوظيفة بإعداد هذهختص ت

 الملائمة للتنفيذ.

 الواجبات والمسئوليات:

 ئب رئيس الجامعة لشئون التعلىم والطلاب.يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لنا 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

  اقتراح الخطط التى تكفل حسن سير العمل فري مجرال رعايرة الشرباب ومناقشرتها مرع السرلطات

يسهل تنفيذها وتكفل تحقيرق الأهرداف المرسرومة وضربط المختلفة واقتراح النظم واللوائح التى 

 الرقابة على تنفيذ هذه القرارات.

  مراجعررة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداء الاقتراحررات التررى تسرراعد علررى

 تطوير وتحديو طرق العمل.

 تصرال بينهرا وبرين التنسيق بين أعمال أجهزة الإدارة العامة لرعاية الشباب وتنظيم خطوات الا

الأجهزة المناظرة لها في الكليات والمعاهد لمراقبة ومتابعرة تنفيرذ القررارات واللروائح المنظمرة 

 لذلك.

 على إعداد مشروعات خطط الأنشطة للإدارات المختلفة ومتابعة تنفيذها. يشرف 

 ليمة فري على تنمية الوعي القومي بين الطلاب وتعميق المفاهيم والأسرس التربويرة السر يشرف

 نفوس الطلاب.

 بو الروح الجامعية السليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقة بينهم. يتابع 

 إجرررراء البحررروو والدراسرررات للتعررررف علرررى مشررركلات الطرررلاب واقترررراح المشرررروعات  يترررابع

 ها وتنفيذ ما يقرر منها.يوالبرامج اللازمة للتغلب عل

 منشررآت وملاعررب ووضررع نظررم علررى تنظرريم وتنسرريق اسررتخدام تجمعررات الطررلاب مررن  يشرررف

 إداراتها وتجهيزها وصيانتها.

 على تنظيم التبادلات الطلابية في الداخل والخارم بين جامعات مصر وجامعات الدول  يشرف

 العربية والأجنبية.
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 على الاشتراك في الاحتفالات بالمناسبات القومية . يشرف 

 الشباب.على الأعمال المالية والإدارية المرتبطة برعاية  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم  

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5تدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية وفقا لنظام الاجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 العليــــــــــــــــــا لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة

            مدير عام الدرجـــــــــــــــــــة :

 مدير عام الشئون الطبية اسم الوظيفة: - 15

 الوصف العام:
 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة للشئون الطبية 

 علام ومتابعة تنفيذها.الوظيفة برسم السياسة العامة وتخطيط برامج الرعاية الطبية وال هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون التعلىم والطلاب 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 مواردها . تطوير الخدمات الطبية والعمل على تنمية 

 .يشرف على وضع الخطط والبرامج الزمنية لتحديد احتياجات الخدمات الطبية 

 على تنظيم الكشف الطبي للطلاب الجدد. يشرف 

 علررى اسررتقبال الطررلاب المرضرري وفحصررهم وعلاجهررم وصرررف الأدويررة اللازمررة لكررل  يشرررف

 منهم.

 على الفحص الطبي الشامل للطلاب. يشرف 

 ية الطبية للطلاب.تنفيذ برامج الرعا يتابع 

 على المدن الجامعية والتغذية والمعسكرات ولجان الامتحانات. اصحي   يشرف 

 علرى المرضري مرن أعضراء هيئرة التردريس والعراملين ومرنحهم  إجراءات الكشرف الطبري يتابع

 الإجازات المرضية المستحقة لهم في حدود السلطات المقررة.

 مراض المعدية.على تطعيم الطلاب عند اللزوم ضد الأ يشرف 

 هم.يعلى تحويل الطلاب للمستشفيات المختلفة وحل مشاكلهم والاطمئنان عل يشرف 

 الاحتياجررات مررن الأجهررزة والأدويررة والأثرراو والمهمررات طبقررا للرروائح  ةإجررراءات مداركرر يتررابع

 المالية. 

 على الأعمال المالية والإدارية والمشتريات والمخازن. يشرف 

 المتخصصة.في اللجان الفنية  يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
  في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة  عال مؤهل دراسي. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5) البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقماجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 القيادة والتوجيه. القدرة على 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

               مدير عام:  الدرجـــــــــــــــــــة

 

 التموين الطبي والصيدلياتمدير عام اسم الوظيفة:  - 16

 الوصف العام:
  على قمة وظائف الإدارة العامة للتموين الطبي والصيدليات.تقع هذه الوظيفة 

 ومتابعة تنفيذها الصيدلياتالوظيفة برسم السياسة العامة وتخطيط برامج هذه ختص ت. 

 ليات:الواجبات والمسئو

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون التعلىم والطلاب 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 حية علرى حركرة الأدويرة الرواردة والمنصررفة والراكردة ومتابعرة ترواريخ انتهراء الصرلا يشرف

لجميع الأدوية بالمخازن وكذلك اشتراطات سلامة التخزين ومتابعة المطابقة برين دفراتر العهرد 

 والشطب.

 على إعداد الاحتياجات السنوية والمتجددة من الأدوية والمسرتلزمات الطبيرة و ومتابعرة  يشرف

 الفرعية. عمل نشرة دورية بالأدوية بالمخازن لتوزعها على العيادات المختلفة والصيدليات 

 على سير العمل بالصيدليات الفرعية بما فيها الصيدلية الرئيسية وصيدلية المستشفى و  يشرف

ومتابعررة تنفيررذ ضرروابط صرررف الأدويررة واسررتكمال النررواقص وتحريررك الأدويررة الراكرردة بررين 

 الصيدليات. 

 طيرة المعسركرات على تقنين طلبيات الأدوية من رعايرة الشرباب بالجامعرة والمردن الجامعيرة لتغ يشرف

والرحلات والردورات الرياضريةو ومتابعرة صررف الأدويرة للحرالات الخاصرة الحاصرلة علرى موافقرات 

   .خاصة

 على توريدات طلبيات الأدوية مع الشركاتو ومتابعة تحرير أوامر توريد الأدوية. يشرف 

  أدوية يشرف على عروض الأسعار من الشركات المختلفة لمداركه ما تحتاجه الصيدليات من

بأقل الأسعارو وتحديو تواريخ الأدوية بالمخازن وارتجراع الرواكرد للشرركات بصرفة منتظمرة 

 وذلك لتوفير أموال الجامعة.

 0لجان فحص الأدوية الواردة من الشركات  يتابع 

 على وضع خطة للتفتيش الدوري والمفاجئ على الصيدليات الفرعية برالمراكز الطبيرة  يشرف

 لعام ومتابعة عمل الصيادلة القائمين بالتفتيش.بالكليات على مدار ا

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
  في مجال العملبكالوريوس صيدلة مع خبرة. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 
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  بشأن  1991( لسنة 5الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

            مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 الإدارة العامة للدراسات العليا مدير عام  اسم الوظيفة: - 17

 الوصف العام:

 اليقمة وظائف الإدارة العامة للدراسات الع ىتقع هذه الوظيفة عل . 

 د الخطررط عررداإا بكليررات الجامعررة ويررالوظيفررة برسررم السياسررة العامررة للدراسرات العل هررذهخرتص ت

 والبرامج اللازمة لتنفيذ هذه السياسة.

 الواجبات والمسئوليات:

 ا والبحوو. ييخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة للدراسات العل 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 من الهيئات العلمية أو الفنية في القطاعات المختلفة وعرضها على لجنة البحوو  تلقى البحوو

 لتوزيعها على الكليات والمعاهد والأقسام المختلفة ومتابعة ما يتم بشأنها.

  إبررلاغ توزيررع ميزانيررة البحرروو بالجامعررة إلرري الكليررات والمعاهررد المختلفررة ومراجعررة الرردفاتر

 امعة وحساباته المختلفة.الخاصة بصندوق دعم البحوو بالج

 ايعلى تطبيق النظم والقواعد المقررة للدراسات العل يشرف . 

 الاسرتفادة مرن  ىا والعمرل علريرالتطورات العلمية في نظم وبرامج وأساليب الدراسات العل يتابع

 تلك التطورات في رفع وتحسين مستوي النظم والبرامج المطبقة.

 جامعرات ولائحتره التنفيذيرة فيمرا يخرتص بشرئون الدراسرات تنفيذ مرا جراء بقرانون تنظريم ال يتابع

 العليا واللوائح الداخلية لكليات الجامعة ومعاهدها .

 فررى الإعررداد الفنررى لاجتماعررات مجلررس الدراسررات العليررا والبحرروو واتخرراذ الإجررراءات  يشررارك

 التنفيذية لتطبيق قراراته .

 ين المساعدين ومتابعة تنفيذها.تنظيم الدورات التدريبية للمعيدين والمدرس ىعل يشرف 

 نظم وبرامج وأساليب الدراسات العليا فرى جامعرات العرالم المتقدمرة والعمرل علرى الإفرادة  يتابع

 من تلك التطورات فى رفع وتحسين مستوى النظم والبرامج المطبقة بكليات ومعاهد الجامعة.

 عات العربية والأجنبية.فضل الظروف في مجالات التدريب أو البحوو بالجامأتوفير  يتابع 

 ايعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الدراسات العلإ ىعل يشرف . 

 ا. يتنفيذ قرارات مجلس الدراسات العل يتابع 
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 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ليه من أعمال أخرى مماثلة.إبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

 في مجال العملع خبرة مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل م. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 م بإحدى اللغات الأجنبيةالإلما 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

          مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 البحوثمدير عام  اسم الوظيفة: - 18 

 الوصف العام:

 للبحووالإدارة العامة  تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف. 

 عرداد الخطرط والبررامج إبكليرات الجامعرة و للبحرووالوظيفة برسم السياسة العامرة  هذهختص ت

 اللازمة لتنفيذ هذه السياسة.

 الواجبات والمسئوليات:
 ا والبحوو. ييخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة للدراسات العل 

 وترروجيههم ومتابعررة  الأدنرري التابعررة لرهبالردرجات يمات التنظيميررة التقسررالعراملين بعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 للبحووتطبيق النظم والقواعد المقررة  ىعل يشرف. 

 تطبيق الخطط والبرامج التي تهدف إلرى تنميرة البحرو العلمري وتروفير مسرتلزماته ونشرر  يتابع

 نتائجه.

 عررة تطبيررق نظمهررا وحسررن الاسررتفادة مررن حركررة البحرروو العلميررة بالجامعررة ومتاب ىعلرر يشرررف

 د المخصصة للبحو العلمي.رالموا

 فضل الظروف في مجالات البحوو بالجامعات العربية والأجنبية.أتوفير  يتابع 

 البحوو عداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط إ ىعل يشرف . 

 عررداد اللرروائح إلجامعررة وجميررع الإجررراءات التنفيذيررة اللازمررة لإنشرراء المراكررز العلميررة با يتررابع

 صة.تالداخلية الخاصة بها واعتمادها من السلطة المخ

 ا والبحوو. يتنفيذ قرارات مجلس الدراسات العل يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ليه من أعمال أخرى مماثلة.إبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:
  ال العملفي مجمناسب لنوع العمل مع خبرة  عال مؤهل دراسي. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 القيادة والتوجيه. ىالقدرة عل 

 ات الأجنبيةالإلمام بإحدى اللغ 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

      مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة :

 لعلاقات الثقافيةالإدارة العامة لمدير عام  اسم الوظيفة: - 19 

 الوصف العام:

 مة وظائف الإدارة العامة للعلاقات الثقافية.تقع هذه الوظيفة على ق 

 عداد البرامج والخطط لتنفيذ هذه إالوظيفة برسم السياسة العامة للعلاقات الثقافية و هذهختص ت

 السياسات.

 الواجبات والمسئوليات:

 والبحوو.يا يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة للدراسات العل 

 وترروجيههم ومتابعررة  بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لره العراملينعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

  مراجعررة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداء الاقتراحررات التررى تسرراعد علررى

 تطوير وتحديو طرق العمل.

 تفادة منها.متابعة التطورات التقدمية والاتجاهات الحديثة في مجال العمل والاس 

 .مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات والتفويضات المخولة له 

  الاشررتراك مررع إدارة التنظرريم فرري وضررع معرردلات أداء العمررل بررالإدارة العامررة للعلاقررات الثقافيررة

 وخطوات تبسيط الإجراءات بما يكفل اتقان العمل وسرعة تنفيذه.

 المقررة للعلاقات الثقافية. على تطبيق النظم والقواعد يشرف 

 دارة وتنميررة حركررة الاتصررالات الثقافيررة والعلميررة بررين الجامعررة وبررين إعلررى تنظرريم و يشرررف

 الجامعات والهيئات العلمية ومراكز البحو العلمي المحلية والأجنبية.

  ل تحقيق استفادة كليات الجامعة ومعاهدها في تبرادل المعلومرات والبررامج والرنظم وتبراد يتابع

الأفررراد العلميرررين والخبررراء وتررروفير فررررص الدراسررة بالخرررارم للمعيرردين والبررراحثين وتنشررريط 

 المشروعات الدراسية والعلمية المشتركة.

  اتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ ما جاء بقانون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية بره فيمرا يتابع

 يختص بشئون العلاقات الثقافية.

 ميررة النشرراط الثقررافي للجامعرررة وتنسرريق أنشررطة الكليررات فرري تنظرريم النررردوات تنظرريم وتن يتررابع

 والمؤتمرات والمواسم الثقافية وحلقات البحو.

 عداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط العلاقات الثقافية.إعلى  يشرف 
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 تنفيذ قرارات مجلس العلاقات الثقافية. يتابع 

 قة بالجامعة.تنفيذ برامج الاتفاقيات المتعل يتابع 

 على إجراءات سفر أعضاء هيئة التدريس ومتابعة عودتهم . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة.  يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هليإبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة  عال مؤهل دراسي. 

  من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ة النوعية: المجموع

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

         مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 لمكتباتالإدارة العامة لمدير عام  اسم الوظيفة: -21
 : الوصف العام

  قمة وظائف الإدارة العامة للمكتبات. ىتقع هذه الوظيفة عل 

 م السياسة العامة بمكتبات الجامعة.الوظيفة برس هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 للدراسات العليا والبحوو يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة. 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 ة العامررة للمكتبررات ومكتبررات الكليررات والمعاهررد ومناقشررتها مررع اقتررراح خطررط العمررل لررلإدار

السررلطات المختلفررة واقتررراح الررنظم واللرروائح التررى يسررهل تنفيررذها لفائرردة جمهررور القررراء الررذين 

 تحددهم لوائح المكتبة.

 .تقديم المقترحات التى تسهم في تطوير النشاط في مجال المكتبات 

 عاملين فيها واقتراح توزيعهم وتدريبهم وطريقة تقييمهم يشرف على اختيار أمناء المكتبات وال

. 

 .إعداد مشروع موازنة المكتبة ومتابعة تنفيذ الموازنة بعد اعتمادها 

 .تقديم التقارير إلي السلطات الجامعية عن نشاط المكتبة الرئيسية والمكتبات الفرعية 

 تنفيذها.عداد البرامج التنفيذية الخاصة بالمكتبات ومتابعة إعلى  يشرف 

 كفرل حسرن أداء العمرل بمكتبرات الجامعرة ومتابعرة تعرداد الأنظمرة الإداريرة التري إعلرى  يشرف

 تنفيذها.

 على أعمال جرد مكتبات الجامعة واعتماد نتائجها.  يشرف 

 على إصدار النشرات والبيانات عن الرسائل العلمية وتوزيعها على الجامعات العربيرة  يشرف

 والمراكز العلمية

 لى تنفيذ أعمال التزويد والفهرسة والتصنيف.ع يشرف 

 إجراءات التبادل بالبحوو والرسائل مع الهيئات العلمية والجامعات المختلفة. يتابع 

 تنفيذ قرارات مجلس المكتبات. يتابع 

 تنفيذ السلطات المالية والإدارية المحددة له. يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 
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 عمال أخرى مماثلة.أه من بما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.الوظائف 

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

     الدرجـــــــــــــــــــة : مدير عام

 مشروعات البيئةالإدارة العامة لشئون ام ع مدير يفة:اسم الوظ- 21

 لوصف العام:ا

 قمة وظائف الإدارة العامة لشئون مشروعات البيئة. ىتقع هذه الوظيفة عل 

 الوظيفررة بإعررداد الخطررط والبرررامج والدراسررات والبحرروو الترري تكفررل تحقيررق دور  هررذهخررتص ت

 الجامعة في خدمة المجتمع وتنمية البيئة. 

 والمسئوليات:لواجبات ا

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 للازمررة لإجررراء الدراسررات تنسرريق العمررل مررع بنررك المعلومررات لترروفير البيانررات والمعلومررات ا

 التحليلية لتحديد مشكلات البيئة الاقتصادية والاجتماعية وتحديد دور الجامعة في حلها.

  تنسيق العمل مع كليات ومعاهد الجامعرة بشرأن وضرع الخطرط البديلرة لمعالجرة مشركلات البيئرة

 بيئية.الصناعية والزراعية والخدمية والبشرية والاجتماعية وغيرها من المشكلات ال

  إعداد الخطط والبرامج التى تكفل تحقيق دور الجامعرة فرى خدمرة المجتمرع وتنميرة البيئرة يتابع

لشرئون لمجلرس الجامعرة ومتابعة تنفيذها و وتقييم ما تحقق منها وتقديم التقرارير الدوريرة عنهرا 

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 تقدم خدمات لغير الطلاب.إعداد خطط وبرامج عمل المنشآت الجامعية التي  يتابع 

 أو ترردريبا تحويليررا  امسررتمر   االمختلفررة سررواء كرران ترردريب   هنواعرربأإعررداد خطررط الترردريب  يتررابع

 للجمهور.

 إعداد خطط وبرامج التدريب المهني والفني للجمهور. يتابع 

 عليهررا دراسررة خطررط البحرروو التطبيقيررة الترري تجررري لحسرراب جهررات خارجيررة والموافقررة ىعلرر يشرررف 

 عة ما يتم منها وتقديم تقارير دورية عنها لمجلس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.ومتاب

 ومجلس الجامعة لشئون خدمرة وومجلس الجامعةوتنفيذ قرارات المجلس الأعلى للجامعات يتابع

 المجتمع وتنمية البيئة.

 في أعمال اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ال أخرى مماثلة.بما يسند إليه من أعم يقوم 

 مطالب التأهيل:
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  في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة  عال مؤهل دراسي. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 والقيادية ولائحته التنفيذية. الوظائف المدنية

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

  عام الدرجـــــــــــــــــــة : مدير

شئون الوحدات ذات الطابع الإدارة العامة ل مدير عام : اسم الوظيفة- 22  

 الخاص

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة لشئون الوحدات ذات الطابع الخاص 

 الوظيفررة بوضررع السياسررة العامررة لعمررل المراكررز والوحرردات ذات الطررابع الخرراص  هررذهخررتص ت

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة ومتابعة تنفيذها.والخاصة ب

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 وجيههم ومتابعررة وترر العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 .تنفيذهم للأعمال

 ة التطورات التقدمية والاتجاهات الحديثة في مجال العمل والاستفادة منها.متابع 

 .مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات والتفويضات المخولة له 

  مراجعررة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداء الاقتراحررات التررى تسرراعد علررى

 تطوير وتحديو طرق العمل.

 اف على إعداد خطط العمل بالمراكز والوحردات ذات الطرابع الخراص والخاصرة بشرئون الإشر

خدمررة المجتمررع وتنميررة البيئررة والترري تقرردم خرردماتها أو بعررض خرردماتها لغيررر الطررلاب فيمررا عرردا 

 المستشفيات الجامعية.

 إيررادات ومصرروفات المراكرز والوحرردات ذات الطرابع الخراص بخدمرة المجتمرع وتنميررة  يترابع

 0م تقارير عن الموقف المالى لها الى مجلس شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةييئة وتقدالب

 داد بنرك المعلومرات بالبيانرات المطلوبرة والمسرتخدمة فري مجرال خدمرة المجتمرع معلى إ يشرف

 وتنمية البيئة.

  المتابعة الميدانية للمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص والخاصة بشرئون خدمرةيشرف على 

 المجتمع وتنمية البيئة.

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 تنفيذ قرارات مجلس شئون المجتمع وتنمية البيئة. يتابع 
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 على إمداد إدارة شئون المستشرارين بنشراط الوحردات التابعرة لره لعرضرها علرى اللجران  يشرف

 المتخصصة.

 

 

 على نائب رئيس الجامعة.إعداد التقارير الدورية بنتائج المتابعة وعرضها  يشرف على 

 تقديم التوصيات والمقترحات التي تساعد علرى تلافري أسرباب القصرور فري مجرال شرئون  يتابع

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العمل مناسب لنوع العمل مع خبرة عال مؤهل دراسي. 

 سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مده قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 م الحاسب الآلي.إجادة استخدا 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 لتوجيه المالي والإداريالإدارة العامة لاسم الوظيفة: مدير عام  - 23

 الوصف العام:

 مة وظائف الإدارة العامة للتوجيه المالي والإداري.تقع هذه الوظيفة على ق 

  تخررتص هررذه الوظيفررة بمتابعررة تنفيررذ اللرروائح والقرروانين وتوجيرره العرراملين بالجامعررة ومتابعررة إنجررازهم

 للأعمال.

 الواجبات والمسئوليات:

 الجامعة. عام يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأمين 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . مية بالدرجات الأدني التابعة لهالعاملين بالتقسيمات التنظيعلى  يشرف 

  اقتررراح الخطررط التررى  تكفررل حسررن سررير العمررل بالقطرراع وإصرردار القرررارات التررى تكفررل تحقيررق

 الأهداف المرسومة وضبط الرقابة على تنفيذ هذه القرارات.

 إلى تفسير. على مراقبة تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما قد يحتام يشرف 

 على إعداد خطط التفتيش الدوري على وحدات الجامعة. يشرف 

 التعليق على التفتيش والتوجيه واقتراح إحالة الموضوعات التي بها مخالفات للتحقيق. يتابع 

 تلقررري مناقضرررات الجهررراز المركرررزي للمحاسررربات والجهررراز المركرررزي للتنظررريم والإدارة  يترررابع

 والتعليق عليها.

 لتقرارير الدوريرة مرع ذكرر التوصريات والاقتراحرات المطلوبرة لتردارك الأخطراء الماليرة أو يتابع إعرداد ا

 الإدارية.

 في أعمال اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 نتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مده قدرها س 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الحاسب الآلي.إجادة استخدام 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

 لحسابات عام الإدارة العامة لمدير  اسم الوظيفة: - 24

 الوصف العام:

 للحسابات. قمة وظائف الإدارة العامة ىتقع هذه الوظيفة عل 

 الترى تتصرل بتطبيرق الوظيفة بوضع الخطط والنظم والبررامج وتحديرد الإجرراءات  هذهختص ت

 القوانين واللوائح المالية واصدار القرارات الخاصة بتنفيذ هذه الاعمال.

 الواجبات والمسئوليات:

 مين الجامعة.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهالعاملين بالتقسيمات على  يشرف 

 على رسم السياسة العامة للحسابات بالجامعة والكليات. يشرف 

 وضع الخطط لتحقيق الأهداف والسياسات المالية وتحديد الاجراءات والنظم التى تتصرل  يتابع

 بتطبيق القوانين واللوائح والتعليمات المالية.

 على إعداد المراكز المالية والحساب الختامى للجامعة. يشرف 

 تقارير الجهاز المركزى للمحاسبات عن المخالفات المالية والرد علىها. يتابع 

 على إجراء الدراسات الميدانية لحل المشكلات المتعلقة بالأعمال الماليرة علرى مسرتوى  يشرف

 وحدات الجامعة والكليات.

 بصرف المرتبات والمعاشات والمكآفات التى تصررف قيمتهرا بشريك  على قيام الخزينة يشرف

 من إدارة الجامعة لتوزيعها على مستحقيها.

 أعمال الخزينة طبقا للقواعد واللوائح والقوانين فى هذا الشأن. يتابع 

 في أعمال اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 :مطالب التأهيل

  في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة تجارى مؤهل دراسي عال. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 يذية.الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنف

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

 والمتابعة المالية لموازنةلإدارة العامة لا مدير عام اسم الوظيفة:- 25

 الوصف العام:

 للموازنة والمتابعة الماليةقمة وظائف الإدارة العامة  ىتقع هذه الوظيفة عل. 

 برسم السياسة العامة للموازنة والمتابعة المالية الوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

 الجامعة. عاممين يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 بحو ودراسة الموضوعات التى تتصل بموازنة الجامعة وإبداء الرأى فيها على  يشرف. 

 امعرة علرى جمرع وتبويرب مقترحرات وقررارات مشرروعات الموازنرات لأقسرام هيئرة الج يشرف

 .)تعليمو مستشفياتو تخصصى(

 نسق بين اعتمادات الأقسام الثلاثة لهيئة الجامعة لكافة أبواب الموازنة .يو يتابع 

 مشروعات الخطة الاستثمارية الخمسية والسنوية لهيئة الجامعة بأقسامها الثلاثةعلى إعداد  يشرف. 

  السررلطات المختصررة والأجهررزة يشرررف علررى إعررداد التقررارير السررنوية والربررع السررنوية للعرررض علررى

 .الرقابية

  تلبية كافة احتياجات الكليات من درجات وظيفية لأعضاء هيئة التدريس وترقيات علميرة يتابع

 من )معيد ـ أستاذ( ومنح ألقاب علمية.

 تدبير الدرجات المالية لتغطية احتياجات الجامعة من التشغيل أو الترقياتعلى  يشرف. 

 س الجامعة تنفيذ قرارات مجل يتابع. 

 في أعمال اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 :مطالب التأهيل 

  في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة تجارى مؤهل دراسي عال. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5ة وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبياجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العلي

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

الصناديق حسابات لوحدات والإدارة العامة ل عامسم الوظيفة : مدير ا -26

 الخاصة

 الوصف العام :

  الخاصة .الصناديق حسابات للوحدات و الإدارة العامةتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف 

 الخاصة.الصناديق حسابات للوحدات و الإدارة العامةة بالإشراف على الوظيف هذهختص ت  

 الواجبات والمسئوليات :

  الجامعةعام لأمين يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 لرقابيرة والماليرة الترى تكفرل تحصريل مروارد الصرناديق الخاصرة والتحقرق مرن اقتراح الأنظمة ا

 سلامة تحصيل الموارد وإيداعها بحساب البنك.

 .متابعة التطورات التقدمية والاتجاهات الحديثة في مجال العمل والاستفادة منها 

 .مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات والتفويضات المخولة له 

 اء الاقتراحرات الترى  تسراعد علرى راجعة النتائج الإجماليرة لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وإبردم

 تطوير وتحديو طرق العمل.

 يرادات الخاصة ومتابعة تحصيلها .  الإعلى إمساك السجلات الخاصة ب يشرف 

 على مراجعة الأجور والمكافآت والمصروفات الخاصة. يشرف 

 ندات الصرف واستخرام الشيكات الخاصة بها .اتخاذ إجراءات قيد مست يتابع 

 تنظيم وحفظ مستندات الصرف . يتابع 

 اسرررتلام الشررريكات والحررروالات الخاصرررة بهرررذه المتحصرررلات واتخررراذ إجرررراءات صررررفها  يترررابع

 .وتسويتها 

 على مراجعرة المتحصرلات النقديرة الخاصرة بهرذه الصرناديق وإجرراء التسروية الخاصرة  يشرف

 .بها

 ميزانيات التقديرية للصناديق الخاصة وإعداد المركز المالي . على وضع ال يشرف 

 إمساك السجلات اللازمة. يتابع 

 على اللوائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتها . يشرف 
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 العمل في الوحدات ذات الطابع الخاص . عليهاالنظم المحاسبية التي يجري  يتابع 

 لخاصة بهذه الوحدات وقرارات مجالس إدارتها .على تنفيذ اللوائح العامة وا يشرف 

 الاشتراك في إعداد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة بهذه الوحدات وإعدادها . يتابع 

 سير العمل بالوحدات ذات الطابع الخاص وعرض معوقات تنفيذ الأعمال . يتابع 

 ات ذات الطابع الخاص .تقديم التقارير الدورية عن الموقف المالي للمراكز والوحد يتابع 

 تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  مع خبرة في مجال العمل مناسب لنوع العملتجاري مؤهل دراسي عال. 

  الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .على  سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لآلي.إجادة استخدام الحاسب ا 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 لشئون الهندسيةالإدارة العامة لاسم الوظيفة : مدير عام - -27

 العام: الوصف

 العامة للشئون الهندسية. تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة 

 نفيذ المشروعات الهندسية والإنشائيةتالوظيفة برسم سياسة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

 مين الجامعة.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 ل .تنفيذهم للأعما

  الإشراف الهندسي والفني على المنشآت الجامعية واتخاذ إجرراءات سرلامتها أو تعرديلها حسرب

 مطالب الجهات المختصة.

 .مراجعة الرسوم والنماذم والمواصفات المتعلقة بالأعمال الهندسية المختلفة 

 .يشرف على الأعمال المتعلقة بتخصيص مهندسين لمناطق العمل ومتابعة أعمالهم 

 لررى أعمررال الحصررر الشررامل لأمررلاك الجامعررة الفضرراء والمقررام عليهررا مبرراني وكررذلك يشرررف ع

الأراضى المنرزوع ملكيتهرا لصرالح الجامعرة أو التنقيرب عرن الآثرار وسرائر الأغرراض العلميرة 

 وكذلك الأراضى المخصصة للجامعة وكلياتها ومعاهدها وفروعها.

 لها وحفظها.يشرف على حصر الخرائط الخاصة بأملاك الجامعة وتسجي 

 .يشرف على إعداد سجلات خاصة لتصنيف أملاك الجامعة 

  يشرررف علررى حفررظ المسررتندات الخاصررة بملكيررة أراضررى ومبرراني وعقررارات الجامعررة وكلياتهررا

 ومعاهدها ووحداتها وسائر المستندات المتصلة بها.

 عة.المشروعات الهندسية التي تنفذها الجهات الخارجية لحساب الجامعلى متابعة  يشرف 

 على إعداد خطة الجامعة من الإنشراءات والتنسريق برين المشرروعات وتحديرد التكراليف  يشرف

 التقديرية لها.

 ى أعمال الصيانة بأنواعها في جميع وحدات الجامعة.وإداري ا عل فني ا يشرف 

 تنفيذ الأعمال العاجلة بوحدات الجامعة. يتابع 

  باط وقيد الفواتير ومراجعتها واعتمادها فري على تنظيم حسابات المقاولين ودفاتر الارتيشرف

 حدود السلطات المخولة له.
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 على الدراسات الميدانية لإيجاد الحلول للمشكلات التي تعترض العمل. يشرف 

 ت ومجلس الجامعة. آتنفيذ قرارات لجنة المنش يتابع 

 على دراسة احتياجات الجامعة من الأراضي لمواجهه التوسعات في مبانيها. يشرف 

 في أعمال اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5ريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية وفقا لنظام التداجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

   .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 رة العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

 مدير عام المشتريات  اسم الوظيفة: -28

 الوصف العام:
 قمة وظائف الإدارة العامة للمشتريات. ىتقع هذه الوظيفة عل 

 فة.الوظيفة برسم السياسة العامة للمشتريات بوحدات الجامعة المختل هذهختص ت 

  الواجبات والمسئوليات:
 الجامعة. عام مينيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بالتقسيمات التنظيمية بالدرجات الأدني التابعة لهعلى  يشرف 

 .مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات والتفويضات المخولة له 

 ة النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداء الاقتراحررات التررى تسرراعد علررى مراجعرر

 تطوير وتحديو طرق العمل

 و فيمرا عردا الكترب والردوريات سرواء ترم ذلرك ووحرداتهالجامعرة اتردارك جميرع احتياجرات  يتابع

 بمناقصات عامة أو محدود أو ممارسة أو بدون مناقصة .

 واتخرراذ الإجررراءات اللازمررة نحررو المطالبررة فرري حالررة  عليهررامتعاقررد توريررد الأصررناف ال يتررابع

 التقصير أو التأخير أو لوازم التوريد.

 على بحو ودراسة الموضوعات التي تتصل بالمشتريات وإبداء الرأي فيها. يشرف 

 على اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوزيع ما خصص لوحدات الجامعة المختلفة. يشرف 

 ت البت في العروض المقدمة وإجراءات التعاقد للاستيراد.اتخاذ إجراءا يتابع 

 المسررتوردة واسررتلامها مررن الجمررارك ونقلهررا  التخلرريص علررى الأصررنافعلررى إجررراءات  يشررف

 وتسليمها للجهة الطالبة.

 على تشكيل اللجان الفنية. يشرف 

 فى المجالس واللجان التى تختص بالمشتريات. يشارك 

 امعة والمجلس الأعلى للجامعات.تنفيذ قرارات مجلس الج يتابع 

 من أعمال أخرى مماثلة. إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:
  في مجال العملمناسب لنوع العمل مع خبرة تجارى مؤهل دراسي عال. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 القيادة والتوجيه.   ىالقدرة عل 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــ

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 والعهد نالإدارة العامة للمخاز مدير عام اسم الوظيفة: - 29

 الوصف العام:

 والعهد لمخازنلقمة وظائف الإدارة العامة  ىتقع هذه الوظيفة عل. 

 فة.لمخازن بوحدات الجامعة المختللالوظيفة برسم السياسة العامة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 الجامعة.عام مين يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

 .مباشرة الأعمال الإدارية والمالية في حدود السلطات والتفويضات المخولة له 

 النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الإدارات التابعررة لرره وإبررداءالاقتراحات التررى تسرراعد علررى  مراجعررة

 تطوير وتحديو طرق العمل.

  الاشتراك مع إدارة التنظيم في وضع معدلات أداء العمل بالإدارة العامة للمشتريات وخطوات

 تبسيط الإجراءات بما يكفل اتقان العمل وسرعة تنفيذه.

 تياجات الجامعة ووحداتها .تدارك جميع اح يتابع 

 لمخازن وإبداء الرأي فيها.باعلى بحو ودراسة الموضوعات التي تتصل  يشرف 

 على اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوزيع ما خصص لوحدات الجامعة المختلفة. يشرف 

 أرصرردة الأصررناف الموجررودة بالمخررازن وطلررب تررداركها عنررد وصررولها للحررد الأدنررى أو  يتررابع

 ها.دنفا

 أعمال حسابات المخازن ومراقبة العهد. يتابع 

 على تشكيل اللجان الفنية. يشرف 

 المخازن.بفى المجالس واللجان التى تختص  يشارك 

 تنفيذ قرارات مجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات. يتابع 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملل مع خبرة مناسب لنوع العم عال مؤهل دراسي. 
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 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 القيادة والتوجيه.   ىالقدرة عل 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 شئون الأفرادمة لالإدارة العامدير عام  اسم الوظيفة: - 31

 الوصف العام:

 فراد.تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة لشئون الأ  

 فرراد بالجامعرة ووحرداتها ومتابعرة تنفيرذ الوظيفرة برسرم السياسرة العامرة لشرئون الأ هرذهختص ت

 النظم والقواعد المتصلة بهم وفقا للقوانين واللوائح والمقررات المعمول بها.

 والمسئوليات:الواجبات 

 الجامعة. عام مينيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وترروجيههم ومتابعررة  العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

  التقرردم بالاقتراحررات والتوجيهررات والتوصرريات التررى تررؤدي إلرري تطرروير نظررم العرراملين والخدمررة

 المدنية.

 شرف على إعداد مشروعات ميزانيرة الوظرائف واعتمرادات الأجرور والمكافرآت بالتنسريق مرع ي

 .الإدارة العامة للتنظيم والإدارة

  إبرداء الرررأي فرري محاضرررة لجنررة شررئون العرراملين وفق ررا لأحكررام القررانون واتخرراذ إجررراءات تنفيررذ

 قراراتها.

 وفقرا للقروانين واللروائح والقررارات على تنفيذ النظم والقواعد المتصلة بشئون العراملين  يشرف

 المعمول بها ومتابعة تنفيذها. 

 حكرام القرانون واتخراذ إجرراءات تنفيرذ عداد محاضر لجنة شرئون العراملين وفقرا لأإعلى  يشرف

 قراراتها.

 مررات وقررارات الجهرراز المركرزي للتنظرريم والإدارة ووزارة الماليررة يعلتنفيررذ توجيهرات وت يترابع

 ئون الخدمة العامة.والجهات المعنية بش

 على إجراءات الإعلان عن الوظائف الشاغرة طبقا لبيان ميزانية الوظائف. يشرف 

 تجميررع القرروانين والقرررارات والمنشررورات والفترراوى والكتررب الدوريررة وتبويبهررا وحفظهررا  يتررابع

 ونشرها على وحدات الجامعة للتنفيذ.

 علام طبي -جمعيات إسكان ـنقل وسائل  - على أعمال رعاية العاملين )دور حضانة يشرف-

 على سبيل المثال. مصايف( -رحلات -رياضة -نوادي

 بوحرردات  صرررف( والعرراملين -تحصرريل -علررى أعمررال التررأمين والمعاشررات )تسررويات يشرررف

 الجامعة المختلفة.
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 على تشكيل اللجان المختلفة. يشرف 

 في اللجان الفنية المختصة. يشترك 

 عة والمجلس الأعلى للجامعات. تنفيذ قرارات مجلس الجام يتابع 

 من أعمال أخرى مماثلة. إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ــــــــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــ

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

   مدير عام الإدارة العامة لشئون أعضاء هيئة التدريساسم الوظيفة:  - 31 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الإدارة العامة لشئون أعضاء هيئة التدريس 

 دارة العامررة لشررئون أعضرراء هيئررة الترردريس الوظيفررة برسررم السياسررة العامررة لررلإ هررذهخررتص ت

بالجامعة ومتابعة تنفيذ النظم والقواعد المتصلة بهم وفقا للقوانين واللوائح والمقررات المعمول 

 بها.

 الواجبات والمسئوليات:

 مين الجامعة.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وترروجيههم ومتابعررة  التابعررة لره العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرريعلررى  يشررف

 تنفيذهم للأعمال .

  إبداء الرأي في جميع المسائل الإدارية المتعلقة بالشئون الوظيفية للسادة أعضاء هيئة التدريس

)تعيين ـ ندب ـ ترقية ـ منح ألقاب علمية ـ إجازات خاصة ـ جرزاءات ومعاونيهم من إجراءات 

 والقوانين.ـ إنهاء خدمة ... الخ( في ضوء اللوائح 

  يشرررف علررى تنفيررذ اللرروائح والقرروانين والفترراوي والمنشررورات والقرررارات الخاصررة بالشررئون

 الوظيفية للسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والأساتذة المتفرغين وغير المتفرغين.

 على إجراءات الإعلان عن وظائف لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم . يشرف 

 ت إنهاء الخدمة لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم .على إصدار قرارا يشرف 

 تلقي الأحكام القضائية في الدعاوى واتخاذ إجراءات تنفيذها . يتابع 

 على إجراءات نقل أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم . يشرف 

 على إمساك سجلات ميزانية الوظائف وإعداد بيانات مشروع الميزانية . يشرف 

 التي تصدرها الكليات وتنفيذها .الأوامر والقرارات  يتابع 

 جازات الخاصة والندب والإعارات لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم . إجراءات الإ يتابع 

 على أعمال شئون الخدمرة لأعضراء هيئرة التردريس والمدرسرين المسراعدين والمعيردين  يشرف

 ( …ندب -تكليفـ إنهاء خدمة  -نقل -)تعيين

 صرف( لأعضاء هيئة التدريس -تحصيل -اشات )تسوياتعلى أعمال التأمين والمع يشرف. 

 علررى حفررظ ملفررات الخدمررة والأوراق والقرررارات والأوامررر لأعضرراء هيئررة الترردريس  يشرررف

 .ومعاونيهم
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 إمساك سجلات الأحوال والأعمار لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم .  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه من  يقوم  

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملع خبرة ممؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 ظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.الو

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 لشئون الإداريةلإدارة العامة لمدير عام ا اسم الوظيفة: -32

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة للشئون الإدارية 

 لشررئون الإداريررة ومتابعررة تنفيررذ الررنظم والقواعررد لالوظيفررة برسررم السياسررة العامررة  هررذهخررتص ت

و وتنظرريم وصرريانة المسررطحات مقررررات المعمررول بهرراللقرروانين واللرروائح وال الخاصررة بهررا وفقررا

 .الخضراء

 الواجبات والمسئوليات:

 مين الجامعة.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأ 

 وجيههم ومتابعررة وترر العراملين بالتقسرريمات التنظيميررة بالردرجات الأدنرري التابعررة لرهعلررى  يشررف

 .تنفيذهم للأعمال

 ة أو الصادرة وقيدها بالسجلات.على تلقي جميع المكاتبات الوارد يشرف 

 على إنشاء الملفات الخاصة بالعاملين وترقيمها طبقرا للأرقرام بفهرارس الأسرماء وحفرظ  يشرف

 الأوراق وصور المكاتبات بهذه الملفات.

 تطبيررق لائحرة المحفوظررات مرن ناحيررة الاطررلاع علرى محتويررات الغررف والفرررز السررنوي  يترابع

 ها.ليف عللمحفوظات المستغني عنها والتعر

 على تحركات وسائل النقل ومتابعة صيانتها. يشرف 

 على المظهر العام الداخلي والخارجي لمباني الجامعرة واقترراح الوسرائل والتصرميمات  يشرف

 عداد وتجميل المباني من الداخل.المناسبة لإ

 على صيانة المباني وأعمال الخدمات والنظافة والمياه والكهرباء. يشرف 

 ل إنشاء وتنظيم وتنسيق حدائق الجامعة ووحداتها.يشرف على أعما 

 توفير احتياجات الجامعة ووحداتها من الأجهزة والأدوات المستخدمة بها. يتابع 

  يشرررف علررى عمليررات تزويررد الحرردائق بإضررافة التقرراوي والأسررمدة وتحديررد المقننررات المائيررة

 المطلوبة لحدائق الجامعة.

 نباتية والعلام.يشرف على مقاومة الآفات والأمراض ال 

  يشرف على مراقبرة حضرور وإنصرراف العراملين وتصراريح الخرروم والإشرراف علرى شربكة

 الاتصالات وإمساك حساباتها.

  يشرف على الأعمال المتعلقرة بإعرداد تقرارير المتابعرة عرن الأعمرال الجاريرة )مبرانيو صريانةو

 ترميات( تمهيدا لعرضه على لجنة المنشآت الجامعية.
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 لجان الفنية المتخصصةفي ال يشترك 

 تنفيذ توصيات مجلس الجامعة. يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5فقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبية واجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 ــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــ

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 مدير عام المطبعة اسم الوظيفة:- 33 

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المطبعة 

 عمال التشغيل والإنتام بالمطبعة. الوظيفة برسم السياسة العامة لأ تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لرئيس مجلس إدارة المطبعة 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 الفعليةعلى تنفيذ أوامر التشغيل من واقع الطلبات  يشرف. 

 ات الأولية للتشغيل.قوائم المواصفات والمقايس يتابع 

 تجليرد -على تنفيذ أوامر التشغيل في حدود المواصفات الفنية المدونة في الأمر )جمرع يشرف- 

 تجهيز(. -تسطير

 عمليات الصيانة الدورية للماكينات والآلات والأدوات المستخدمة. يتابع 

 ءات واتخرراذ إجرررا هاحتياجررات التشررغيل مررن مرروارد وقطررع غيررار وخلافرر ةعلررى مداركرر يشرررف

 فرها بالمخازن.اتو

 على الأعمال المالية والإدارية في حدود السلطات المخولة له. يشرف 

 على تشكيل اللجان الفنية. يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الجامعة. يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.  يقوم 

 مطالب التأهيل:

 في مجال العملسب لنوع العمل مع خبرة مؤهل دراسي عال منا. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 التوجيه.القدرة على القيادة و 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 60 

 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 أمين كلية التجارة اسم الوظيفة: - 34 

 الوصف العام:

 الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية. تقع هذه 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهتص تخ 

 والمسئوليات: الواجبات

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 ومتابعررة تنفيررذهم وترروجيههم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 ها.تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذ ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 بعة تنفيذها.إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتا ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 ن على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مده قدرها سنتا 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 اسب الآليإجادة استخدام الح. 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 أمين كلية الطب اسم الوظيفة: - 35

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 رسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها .الوظيفة ب هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 دارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها.تخطيط الأعمال المالية والإ ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 رات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.تنفيذ قراعلى  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 رة العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 أمين كلية الهندسة اسم الوظيفة: - 36 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 ذها .الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفي هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىلع يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 متخصصة.في اللجان الفنية ال يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامــــة : الدرجـــــــــــــــ

 أمين كلية الآداب : اسم الوظيفة - 37

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 جيه العام لعميد الكلية.يخضع شاغل الوظيفة للتو 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 عة تنفيذها.تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتاب ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 ضوء السياسة العامة  وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 ه التنفيذية.الوظائف المدنية والقيادية ولائحت

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 أمين كلية التربية :اسم الوظيفة - 38

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

  الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهيختص 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات ميررة التقسرريمات التنظيعلررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

 في مجال العملخبرة  مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 بإحدى اللغات الأجنبية الإلمام 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 أمين كلية البنات : اسم الوظيفة - 39

 الوصف العام:

 مة الوظائف الإدارية بالكلية.تقع هذه الوظيفة على ق 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 م وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذه الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 ائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير النتر يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل شرفي 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 مجموعة النوعية: ال

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 أمين كلية الزراعة اسم الوظيفة: - 41 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 ة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها .الوظيفة برسم سياس هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 لكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها.تخطيط الأعمال المالية والإدارية با ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 التري تعرين علرى تطروير  النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 الكلية ومجلس الجامعة. تنفيذ قرارات مجلسعلى  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5ة وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريبياجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 العليــــــــــــــــــالوظائـــــــــــــــــف : الإدارة 

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 اسم الوظيفة:أمين كلية العلوم - 41 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 بيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها.تط ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة وضع  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 ة.في اللجان الفنية المتخصص يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991نة ( لس5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 عام مديرالدرجـــــــــــــــــــة : 

 اسم الوظيفة:أمين كلية الحقوق - 42

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 د الكلية.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعمي 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل رفيش 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 لعامة وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة ا ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 لقدرة على القيادة والتوجيه.ا 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 اسم الوظيفة:أمين كلية الألسن - 43

 العام: الوصف

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهص تخت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  عررة لررهالأدنرري التاببالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 ة ومراقبة تنفيذها.تنفيذ كافة الأعمال المالي ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 يمية للعمل ومتابعة تنفيذها.إصدار القرارات التنظ ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 ادة استخدام الحاسب الآلي.إج      



 70 

 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 
 

 عام الإدارة العامة للمكتب الفنيسم الوظيفة : مدير ا - 44

 الوصف العام :
 لرئيس الجامعة الإدارة العامة للمكتب الفنيوظائف  تقع هذه الوظيفة على قمة 

 العاملين بالإدارة العامة للمكتب الفني الوظيفة بالإشراف على هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
  لرئيس الجامعةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 .  متابعة كافة الأعمال التي يطلبها رئيس الجامعة 

  الاعمال اليومية بالإدارة والتأكد من إنجازها متابعة ورقابة اداء 

  .متابعة ودراسة وعرض جميع الموضوعات التي ترد الي الادارة العامة 

 . الاشراف علي كافة اعمال الادارة 

  المسئولية عن موضوعات التقدم للعمداء الكليات والنواب 

 القيادية الشاغرة . المسئولية الكاملة عن اللجنة الدائمة للقيادات واعلانات الوظائف 

 وارسرالها للجهرات بعرد وقيدها بسجلات الوارد  ةالإشراف على جميع المكاتبات الواردة للإدار

 رئيس الجامعة . عرضها على

 . تلقي الموضوعات الرئيسية التي يحيلها وزير التعليم العالي وغيرها من الجهات لدراستها 

 لرئيس الجامعة . الإشراف على إعداد المكاتبات الخاصة بالإدارة 

 .متابعة اعتماد المشروعات الهندسية التي تنفذها الجامعة مع الجهات الأخرى 

 .مراجعة الاتفاقيات التي تبرم مع الجهات الخارجية ثم عرضها 

 . متابعة اعتماد اجراءات الاستعانة بالأساتذة الأجانب والأساتذة المتفرغين بكليات الجامعة 

 خرم .بعة اعتماد شهادات التامت 

 . متابعة اعتماد القرارات الخاصة بمنح الماجستير والدكتوراه للدراسات العليا 

 . متابعة إعداد القرارات التي يصدرها رئيس الجامعة ومتابعة تنفيذها 

  تلقي مقترحات الكليات فيما يتعلق باللوائح الداخلية وعرضرها علرى مجلرس الجامعرة والمجلرس

 الأعلى للجامعات .

 الخاصة بالمكتب . والمكاتبات أعمال التحرير على الإشراف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 
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 مطالب التأهيل :
  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  سنتانقضاء مدة بينيه قدرها 

  بشأن  1991( لسنة 5ية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )البرامج التدريباجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 لأثاراسم الوظيفة:أمين كلية ا - 45

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهص تخت 

 الواجبات والمسئوليات:

 شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية. يخضع 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 ارات الصادرة ومتابعة تنفيذها.تطبيق القوانين واللوائح والقر ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 لأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة وضع خطط الشراء والتخزين لكافة ا ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 مال أخرى مماثلة. من أع إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 ة والقيادية ولائحته التنفيذية.الوظائف المدني

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي      
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 طب الاسناناسم الوظيفة:أمين كلية  - 46

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهص تخت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  الأدنرري التابعررة لررهبالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة  علررى يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىحكام الرقابة علإعداد نظم إ ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 بعة تنفيذها.للجامعة ومتا

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

 في مجال العملاسب لنوع العمل مع خبرة مؤهل دراسي عال من. 

 .قضاء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

  والتوجيه.القدرة على القيادة 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي      
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 المجموعة النوعية: 

 لوظائـــــــــــــــــف : الإدارة العليــــــــــــــــــا

                 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــة : 

 الحاسبات والمعلوماتاسم الوظيفة:أمين كلية  - 47

 ف العام:الوص

 .تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 الوظيفة برسم سياسة الأعمال المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذها . هذهص تخت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 وترروجيههم ومتابعررة تنفيررذهم  بعررة لررهالأدنرري التابالرردرجات التقسرريمات التنظيميررة علررى  يشرررف

 للأعمال .

 تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. ىعل يشرف 

 تطبيق القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 ية ومراقبة تنفيذها.تنفيذ كافة الأعمال المال ىإعداد نظم إحكام الرقابة عل ىعل يشرف 

 النترائج الإجمإليره لأنشرطة الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرى تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 ظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها.إصدار القرارات التن ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة.على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  إليهبما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل:

  في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة. 

 ء مده قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضا 

  بشأن  1991( لسنة 5البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم )اجتياز

 الوظائف المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 جادة استخدام الحاسب الآلي.إ      
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 أعداد الوظائف بكل مجموعة نوعية
 

عدد الوظائف بكل  اسم المجموعة الوظيفية
 مجموعه

 24 مجموعة الاحصاء والرياضات – 1

 74 مجموعه التعليم - 2

 12 مجموعة الاعلام - 3

 6 مجموعة الامن - 4

 5 مجموعة السلامة والصحة المهنية - 5

 3 مجموعة العلاج الطبيعى – 6

 9 مجموعة طب  الاسنان – 7

 118 مجموعة التنمية الادارية – 8

 32 مجموعة وثائق ومكتبات– 9

 1 مجموعة صناعة الاسنان  –11

 8 مجموعة التغذية والتدبير المنزلى – 11

 45 مجموعةالتمويل والمحاسبة -12

 38 مجموعة الخدمات الاجتماعية – 13

 25 مجموعة الفنون -14

 12 عة العلوممجمو -15

 23 مجموعة الطب البشرى -16

 6 مجموعة الطب البيطرى -17

 8 مجموعة الصيدلة -18

 12 مجموعة الزراعة -19

 13 مجموعة الهندسة -21

 8 مجموعة التمريض العالى -21

 8 مجموعة القانون -22
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 اتلمجموعة النوعية لوظائف  الاحصاء والرياضا جدول -: 1

 

 إسم الوظيفة م

       كبير أخصائيين إحصاء ورياضيات 1

 مدير إدارة الإحصاء والمعلومات 2

 مدير إدارة الحاسبات  3

 مدير إدارة الإحصاء المركزي 4

 ير ادارة بنك المعلوماتمد 5

 اخصائى تحليل نظم وتخطيط برامج اول 6

 اخصائى حاسب الى اول 7

 اخصائى تشغيل ولعداد بيانات اول 8

 اخصائى احصاء اول 9

 رئيس قسم تخطيط البرامج 11

 رئيس قسم التشغيل 11

 رئيس قسم تحليل نظم 12

 رئيس قسم اعداد وتجهيز البيانات 13

 الصيانه والاعمال الفنيةرئيس قسم  14

 رئيس قسم الحاسب الالى والمعلومات 15

 رئيس قسم المعامل بكلية الحاسبات والمعلومات 16

 اخصائى احصائى ثان 17

 اخصائى تشغيل واعداد بيانات ثان 18

 اخصائى تحليل نظم وتخطيط برامج ثان 19

 اخصائى حاسب الى ومعلومات ثان 21

 ثاخصائى احصاء ثال 21

 اخصائى تشغيل واعداد بيانات ثالث 22

 اخصائى تحليل نظم وتخطيط برامج ثالث 23

 اخصائى حاسب الى ومعلومات ثالث 24
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة
   لوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسبات

 

 ضياتكبير أخصائيين إحصاء ورياسم الوظيفة : ا - 1

 الوصف العام :

  وإدارة بررالإدارة العامررة لتكنولوجيررا المعلومررات والاتصررالات والشرربكات و تقررع هررذه الوظيفررة

 ومركز الحساب العلمى .و الاحصاء المركزى

 بالاشتراك والمتابعة لأعمال الاحصاء والمعلومات.الوظيفة  هذهختص ت 

  الواجبات والمسئوليات :

 للمدير المختص.عام يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه ال 

 فى جمع البيانات والمعلومات والاحصاءات المطلوبة وتحليلها. يشترك 

 فى إعداد دليل إحصائى عام للجامعة ووحداتها المختلفة. يشترك 

 إمداد كافة الوحدات بالبيانات والاحصاءات التى تطلبها طبقا للوائح والقرارات المحددة. يتابع 

 الترى تهرردف الرى الحصررول علرى نتررائج يترترب عليهررا اتخرراذ  فررى الدراسرات الاحصررائية يشرترك

 القرارات.

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  ى مباشرة .على الأقل في إحدى الوظائف بالدرجة الأدن ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة
   لوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسبات

 والمعلومات سم الوظيفة : مدير إدارة الإحصاءا - 2 

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكات .تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفررة بالإشررراف علررى تجميررع وحصررر وتسررجيل كافررة البيانررات والمعلومررات  هررذهخررتص ت

 الإحصائية وإعداد الدراسات والاستفادة منها في المجالات اللازمة .

  ات :الواجبات والمسئولي
  عام المدير لالعام ل للإشرافاغل الوظيفة شيخضع. 

 على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ة وتوزيعهرا علرى برالاطلاع على المكاتبات التي ترد لرلإدارة والتأشرير عليهرا بالتعليمرات الواج

ر ما يغمض على البراحثين مرن يوتفسالتابعين له ويتابع الانتهاء منها في الأوقات  الأخصائيين

 .تعليمات

 تحديد نوع البيانات والإحصاءات المطلوبة وتطروير الكشروف والنمراذم التري تفررغ فيهرا  يتابع

 هذه البيانات وتحديد النشرات الدورية التي ترد منها .  

 على تحليل الأرقام الإحصائية وتبويبها حسب نوعيتها وحفظها بطريقة منظمة ليسرهل يشرف 

 في إعداد البحوو وعمل التقارير الدورية . الرجوع إليها

 على إعداد الدليل الإحصائي العام وتجميع المادة الإحصائية اللازمة . يشرف 

 والإحصراءات التري تطلبهرا فري ضروء مرا تسرمح بره  على إمداد كافة الوحدات بالبيانات يشرف

 التعليمات واعتمادها من السلطة الأعلى .   

 للجان الفنية المتخصصة .في ا يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في إحدى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغات 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة الحاسباتا - 3

 الوصف العام :
  ت والشبكاتبالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالاتقع هذه الوظيفة. 

  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال المتعلقة بتشغيل الحاسب الآلي وتخطيط البررامج

 وتحليل النظم وحفظ واسترجاع البرامج وعمليات التشغيل . 

 الواجبات والمسئوليات :
  عامالمدير لالعام ل للإشرافيخضع شاغل الوظيفة.  

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . على العاملين بالإدارة التابعة له يشرف 

 على أعمال دراسة وتحليرل الرنظم الموجرودة بالوحردة ومناقشرة الرنظم المقترحرة وشركل  يشرف

 المسئولين عن تلك النظم . المخرجات مع

 على تصميم نظم المعلومات الآلية ووضع خرائط تدفق البيانات . يشرف 

 ول .على إدخال البيانات ومراجعتها أولا بأ يشرف 

 على تنفيذ البرامج واختبار المخرجات وتوثيق النظام فنيا وإجرائيا بما يضمن تنفيذه . يشرف 

 على تشغيل قاعدة البيانات واستخرام المعلومات والمؤشرات المطلوبة . يشرف 

 سربات ضرد العبرو أو التلرف اإعداد الخطرة اللازمرة لترأمين المعلومرات المخزنرة علرى الح يتابع

 اللازمة لتحديد مسئوليات التعامل مع المعلومات داخل الإدارة . تووضع الإجراءا

 على تطوير النظام والبرامج المستخدمة في قاعدة البيانرات بمرا يضرمن كفراءة التشرغيل  يشرف

 بالتنسيق مع جهات الخبرة الخارجية .

 على وضع برنامج صيانة الأجهزة والمعدات الفنية بمرا يضرمن اسرتمرارية صرلاحيتها يشرف 

  .للعمل

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .على الأقل قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات 

 نجاح .اجتياز الدورات التدريبية التي تتيحها الجامعة ب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة الإحصاء المركزيا - 4

 الوصف العام :
 بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعة. رة الإحصاء المركزية إداتقع هذه الوظيفة على قم 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الإحصاء المركزي . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  رئيس الجامعة . لرئيس الإدارة المركزية لمكتبالعام  للإشرافيخضع شاغل الوظيفة 

 صررنيف وتحليررل وتسررجيل الحقررائق علررى وضررع الررنظم والبرررامج الترري تكفررل تجميررع وت يشرررف

وجرره النشرراط المختلفررة للجامعررة ومتابعررة التغيرررات فرري هررذه أللبيانررات     والإحصرراءات علررى 

 المعلومات .

 ميم الاسررتمارات والنمرراذم الإحصررائية الترري تسررتخدم فرري تجميررع البيانررات صررإعررداد وت يتررابع

 والمعلومات من مختلف أجهزة الجامعة .

 الجامعررة ومواردهررا مررن القرروى البشرررية والماديررة للأغررراض علررى حصررر إمكانررات  يشرررف

  .الإحصائية

 الطرلاب  عرنعلى حصر الإحصاءات المختلفة من أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين  يشرف

جين والدراسررات العليررا وكافررة نررواحي النشرراط المتعلقررة بررالتعليم الجررامعي وتوزيررع هررذه البيانررات يوالخررر

   .وتحليلها

 لى إمداد الأجهزة المختلفة سواء داخل الجامعة أو خارجها بما تحتام إليه من بيانات ع يشرف

 ومعلومات طبقا للنظم المقررة .

 إعداد التقرارير المطلوبرة لرئاسرات الجامعرة والجهرات المعنيرة عرن أي نشراط مرن أنشرطة  يتابع

 خر موقف .الجامعة طبقا لآ

 ة ووحداتها المختلفة.على إعداد خطة التعبئة العامة للجامع يشرف 

 لبيانات خطة التعبئة. تزويد ما يرد من وزارة الصحة بتكليف الأطباء 

 والخاصة بخطة التعبئة. ترد من وزارة الدفاع التيتنفيذ الموضوعات  يتابع 

 إعداد الخطة العامة للتعبئة لوحدات الجامعة المختلفة. فياستيفاء النماذم المستخدمة  يتابع 
 الفنية المتخصصة . في اللجان يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 
 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في إحدى الوظائف بالدرجة الأدنى مباشرة 
 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
 جنبية.الإلمام بإحدى اللغات الأ 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة بنك المعلوماتا - 5

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة بنك المعلومات 

  الوظيفة بالإشراف على أعمال بنك المعلومات .يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 البيانرات والمعلومرات المطلوبرة والخاصرة بشرئون علرى تحديرد احتياجرات الجامعرة مرن  يشرف

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة بما يحقق أغراضها .

 على تزويد البنك بالبيانات والمعلومات المطلوبة . يشرف 

 على تخزين البيانات والمعلومات على الأجهزة الخاصة بذلك . يشرف 

 مراعراة تطروير هرذه النمراذم على وضع البيانات والمعلومات في نمراذم إحصرائية مرع  يشرف

 بصفة مستمرة.

 مراجعررة البيانررات والتأكررد مرن صررحتها وسررلامتها تمهيرردا لتبويبهرا وتصررنيفها مررع مراعرراة  يترابع

 تحديو البيانات أول بأول .  

 اعتماد تصميم السجلات والبطاقات الإحصائية وتوفير الأجهزة اللازمة لتخزين البيانات  يتابع

 طريقة تسهل الرجوع إليها.والمعلومات وتطويرها ب

 إعداد الدراسات والبحوو الإحصائية الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة . يتابع 

 إعداد التقارير والمعلومات الدورية عن الموضوعات الخاصة بشئون البيئة . يتابع 

 إمداد الجهات المعنية بالبيانات والمعلومات البيئية المطلوبة . يتابع 

 اللجان الفنية المتخصصة . في يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 بية.الإلمام بإحدى اللغات الأجن 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 أولسم الوظيفة : أخصائي تحليل نظم وتخطيط برامج ا - 6

 الوصف العام :
  والإدارة العامة لتكنولوجيا لومات و إدارة بنك المعوتقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي و

 و وشبكة المعلومات الجامعية  المعلومات والاتصالات والشبكات 

 . يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في تحليل النظم وتخطيط البرامج 

 الواجبات والمسئوليات :
 مدير المختص. ليخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام ل 

 لداخل أو الخارم .مقابلات العملاء سواء من ا يتابع 

 دراسة المطلوب عمله وإعداد تقرير وتحديد التكاليف . يتابع 

 تنفيذ العمل بعد التأكد من ورود أمر التشغيل . يتابع 

 تسجيل تاريخ بداية ونهاية المشروع والمشرف عليه والمنفذ له . يتابع 

 عات أو البرامج . إعداد التقارير عن الأعمال التي تمت خلال الشهر سواء من المشرو يتابع 

 مكتبة البرامج العلمية بعد التأكد من صلاحيتها . برامج إلى ةضافإ يتابع 

 عمل سنمار دوري كل شهر لتعريف مخططي البرامج بالبرامج المعدة له أو المضافة . يتابع 

 إعداد وتخطيط برامج جمع البيانات والمعلومات الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة . يتابع 

 تحليررل البيانررات والمعلومررات الخاصررة بخدمررة المجتمررع وتنميررة البيئررة للحصررول علررى  ابعيترر

 مؤشرات تفيد في هذا المجال .

 إعداد الدراسات والبحوو البيئية الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 لنوع العمل . مؤهل دراسي عال مناسب 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 أولأخصائى حاسب آلى ومعلومات سم الوظيفة : ا - 7

 الوصف العام :

   بشرربكة المعلومررات الجامعيررة و ومركررز الحسرراب العلمررى و والإدارة العامررة تقررع هررذه الوظيفررة

  لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكات.

  عمال الحاسب الآلى والمعلومات.بالاشتراك فى أالوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات و المسئوليات : 

  للإشراف العام للمدير المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 تنفيذ الأعمال الفنيرة والإداريرة الخاصرة بإنشراء قواعرد البيانرات المختلفرة بالشربكة  قاعردة  يتابع

 ات الدوريات  .بيانات الكتب والمراجعو قاعدة بيانات الرسائل العلمية و قاعدة بيان

 تقديم الخدمة للباحثين فى قواعد البيانات المتاحة بالشبكة. يتابع 

 تقديم خدمة الاتصال بين كليات الجامعة ومراكز المعلومات. يتابع 

 تقديم خدمة الاتصال الإلكتروني بين الجامعة والجامعات المصررية عرن طريرق المجلرس  يتابع

 الأعلى للجامعات.

 طريررق الشرربكة القوميررة لبحررو للبرراحثين فررى قواعررد البيانررات العالميررة عررن تقررديم خرردمات ا يتررابع

 بأكاديمية البحو العلمى .للمعلومات  

 تقديم خدمات البحرو فرى القائمرة الموحردة للردوريات فرى المكتبرات المصررية عرن طريرق  يتابع

 الشبكة القومية للمعلومات.

 ترردريس عررن طريررق المجلررس الأعلررى تقررديم خرردمات البريررد الإلكترونرري لأعضرراء هيئررة ال يتررابع

 للجامعات .

 ترردريب العرراملين فررى المكتبررات الجامعيررة علررى اسررتخدامات الحاسررب الآلررى فررى مكتبررات  يتررابع

 الكليات.

 إجراءات الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة ومتابعة توفير المطلوب فيها. يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 لب التأهيل :مطا

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 أولسم الوظيفة : أخصائي تشغيل وإعداد بيانات ا - 8

 الوصف العام :

  / تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي/ إدارة بنك المعلومرات / شربكة المعلومرات الجامعيرة

 . لاتصالات والشبكاتبالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات وا

 الوظيفة بالاشتراك في تشغيل وإعداد البيانات . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 مدير المختص .ليخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام ل 

 إعداد بيان شهري عن الأعمال التي تم تنفيذها . يتابع 

 إعداد البرامج المراد ثقبها من العملاء ومخططي البرامج . يتابع 

 إعداد البرامج المراد تشغيلها على المشغل . يتابع 

 تسليم مخطط البرامج وتسليم العميل البرنامج بعد تشغيله . يتابع 

 إعداد الحاسب للتشغيل ومتابعة الاسطوانات الممغنطة . يتابع 

 تسليم البرامج إلى وحدة المتابعة بعرد تسرجيل وقرت التشرغيل عليهرا وعلرى الكرارت المعرد  يتابع

 لذلك.

 تسجيل وقت التشغيل في سجل التسجيل اليومي . يتابع 

 استخرام البيان الشهري من واقع البيان اليومي لتقديمه للمراجعة بوحدة المتابعة . يتابع 

 استلام البرامج والبيانات المراد ثقبها وتوزيعها على المثقبين . يتابع 

 طلوبررة والخاصررة بشررئون خدمررة ترروفير احتياجررات الجامعررة مررن البيانررات والمعلومررات الم يتررابع

وتنمية البيئة وجمعهرا وتحليلهرا بهردف التوصرل إلرى مؤشررات إحصرائية تسرتخدم فري  المجتمع

 اتخاذ القرارات .

 مراجعة البيانات والمعلومات الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .   يتابع 

 ي يررتم تخررزين البيانررات والمعلومررات تقيرريم السررجلات والبطاقررات الإحصررائية وترروفير الأجهررزة الترر يتررابع

 عليها. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 بإحدى اللغات الأجنبية. الإلمام 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي إحصاء أولا -9

 الوصف العام :
  لعامرررة لتكنولوجيرررا المعلومرررات و وبرررالإدارة اتقرررع هرررذه الوظيفرررة برررإدارة الإحصررراء المركرررزي

 .وإدارة بنك المعلومات والاتصالات والشبكات و

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الإحصاء والحاسبات الإلكترونية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص . 

 دف إلى الحصول على نتائج يترتب عليها قرارات معينة .الدراسات الإحصائية التي ته يتابع 

 جمع البيانات الإحصائية وإجراء الدراسات اللازمة . يتابع 

 في دراسة الإحصراءات المختلفرة والخاصرة بنرواحي النشراط المتعلرق برالتعليم الجرامعي  يشترك

 وإصدارها في كتيبات .

 ة والإحصاء .تنفيذ تعليمات الجهاز المركزي للتعبئة العام يتابع 

 ة للرجرروع إليهررا فرري إعررداد متبويررب وتحليررل الأرقررام الإحصررائية وحفظهررا بطريقررة سررلي يتررابع

 رير. االبحوو وعمل التق

 في إعداد الدليل الإحصائي العام وتجميع المادة الإحصائية اللازمة .  يشترك 

 ات عليها .في إمساك السجلات الإحصائية وتوفير الأجهزة التي يتم تخزين البيان يشترك 

 إعداد البحوو الإحصائية الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة . يتابع 

 جمع البيانات ووضعها في نماذم إحصائية مع مراعاة تطوير النماذم أول بأول . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في إحدى الوظائف بالدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة 

 . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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   الإحصاء والرياضيات والحاسباتالإحصاء والرياضيات والحاسباتالإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : لوظائــــــــــــــــف : لوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم تخطيط البرامجا - 11 

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي 

 ختص هذه الوظيفة بالإشراف على قسم تخطيط البرامج .ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 لمي .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لمدير مركز الحساب الع 

 على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 لعملاء سواء من الداخل أو الخارم .اعلى مقابلات  يشرف 

 دراسة المطلوب عمله وإعداد تقرير وتحديد التكاليف وإذا كان العمل يرقى إلى مشرروع  يتابع

. 

 بعررد التأكررد مررن ورود أمررر علررى تكليررف رئرريس الوحرردة بالإشررراف علررى تنفيررذ العمررل  يشرررف

 التشغيل وأن الرصيد يسمح بذلك .

 تسجيل تاريخ بداية ونهاية المشروع والمشرف عليه والمنفذ له . يتابع 

   . متابعة إعداد تقرير عن الأعمال التي تمت خلال الشهر سواء من المشروعات أو البرامج 

  بعد التأكد من صلاحيتها .متابعة مكتبة البرامج العلمية وإضافة برامج إلى المكتبة 

  الإشراف على عمرل سرمنار دوري كرل شرهر لتعريرف مخططري البررامج برالبرامج المعدلرة أو

 المضافة . 

 . الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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   الحاسباتالحاسباتالحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات ولوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات ولوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات و

 

 

 رئيس قسم التشغيل سم الوظيفة :ا - 11

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي 

 الوظيفة بالإشراف على قسم التشغيل . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لمدير مركز الحساب العلمي 

 وجيههم ومتابعة تنفيذهم الأعمال .على العاملين بالقسم وت يشرف 

 على إعداد بيان شهري عن الوحدات التابعة له وتنفيذه . يشرف 

 إعداد البرامج المراد تشغيلها من العملاء مخططي البرامج وتسجيلها في سجل خاص . يتابع 

 على البرامج المراد تشغيلها إلى المشتغل بعد تسجيل البرنامج في كارت خاص . يشرف 

 ى تسليم مخططي البرامج العمل بعد تشغيله .عل يشرف 

 على تشغيل الحاسب والاطمئنان على إعداده للتشغيل عليها على الكارت المعد لذلك . يشرف 

 تسجيل وقت التشغيل في سجل التشغيل اليومي . يتابع 

 على استخرام البيان الشهري من واقع البيان اليومي لتنفيذ البرامج . يشرف 

 برامج والبيانات والمراد نقلها وتوزيعها على المشغلين .استلام ال يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم تحليل النظما - 12 

 وصف العام :ال
 . تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي 

 الوظيفة بالإشراف على قسم تحليل النظم . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير مركز الحساب العلمي . يخضع 

 على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

  ات العلميرة والقوميرة المختلفرة مرن داخرل الجامعرة والجامعرات الأخررى علرى المشرروعيشرف

 والمؤسسات والهيئات . 

 على تجميع البيانات المطلوبة وتحليلها . يشرف 

 إعداد خطة الدراسة طبقا لخطة زمنية لكل مرحلة لتنفيذ المشروع . يتابع 

 على تحديد تكاليف المشروع . يشرف 

 بداء الرأي في شأن ما يتطلب أخذ رأي تلك الجهة فيه .لاتصال بجهة المشروع لإا يتابع 

 اختيار النظم المصممة قبل تسليمها إلى الأقسام الفنية التنفيذية . يتابع 

 استقبال السادة المسئولين عن المشروع للتعرف على خطة العمل والمشاكل المتصلة بها  يتابع

 وتحديد الأهداف والنتائج المطلوبة .

 لأجهزة والآلات المستخدمة والقضاء على أية أعطال .على صيانة ا يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 از  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .اجتي 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 هيز البياناتوتجسم الوظيفة : رئيس قسم إعداد ا - 13 

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي 

 إعداد وتجهيز البيانات . قسم الوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير مركز الحساب العلمي 

 متابعة تنفيذهم للأعمال .وعلى العاملين بالقسم وتوجيههم  يشرف 

 على إعرداد وتجهيرز البيانرات لمسرتخدمي الحاسرب مرن خرلال وحردات التنفيرذ ووحردات  فيشر

 الاتصال الطرفية. 

 تسجيل البرامج الخاصة بالباحثين وتحديد ميعاد تسليمها . يتابع 

 البيانات . يعلى توزيع العمل على الأخصائيين ومدخل يشرف 

 القضاء على الأعطال وصيانة الأجهزة المستخدمة . يتابع  

 علررى وحرردات الاتصررال الطرفيررة والاتصررال بمهنرردس الصرريانة عنررد حرردوو أي  دوري ررا يشرررف

 عطل . 

 على تدريب الأخصائيين الجدد . يشرف 

 البيانات على طريقة إدخال البيانات .  يعلى تدريب مدخل يشرف 

 ومتابعة الآلات والأدوات المستخدمة.صيانة على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة يشترك . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 دام الحاسب الآلي.إجادة استخ 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم الصيانة والأعمال الفنيةا - 14 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي 

 لى قسم الصيانة والأعمال الفنية .الوظيفة بالإشراف ع هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير مركز الحساب العلمي 

 على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 والإبلاغ عن أية لأعطال . اتعلى متابعة حالة الحاسب يشرف 

 بات بالمركز .على أعمال صيانة الحاس يشرف 

 على صيانة أجهزة التكييف والكشف الدوري عليها . يشرف 

 على صيانة شبكة الكهرباء واستمرار صلاحيتها .  يشرف 

 على طلب الأصناف المطلوبة للأجهزة . يشرف 

 صيانة الحاسب مع الشركات المتعاقد معها . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 أعمال أخرى مماثلة . بما يسند إليه من يقوم  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المعلوماترئيس قسم الحاسب الآلي و سم الوظيفة :ا - 15

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بشبكة المعلومات الجامعية 

 والمعلومررات بشرربكة المعلومررات  الوظيفررة بالإشررراف علررى قسررم الحاسررب الآلرري هررذهخررتص ت

 الجامعية .

 المسئوليات :و الواجبات
 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الشبكة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم الأعمال .  يشرف 

 بالشربكة   على تنفيذ الأعمال الفنية والإدارية الخاصة بإنشاء قواعرد البيانرات المختلفرة  يشرف

 قاعدة بيانات الكتب والمراجع ؛ قاعدة بيانات الدوريات   .  

 على تقديم الخدمة للباحثين في قواعد البيانات المتاحة بالشبكة . يشرف 

 على تقديم خدمة الاتصال بين كليات الجامعة ومراكز المعلومات . يشرف 

 معرات المصررية عرن طريرق على تقديم خدمة الاتصال الإلكترونري برين الجامعرة والجا يشرف

 المجلس الأعلى للجامعات .

 علررى تقررديم خرردمات البحررو للبرراحثين فرري قواعررد البيانررات العالميررة عررن طريررق الشرربكة  يشرررف

 القومية للمعلومات   بأكاديمية البحو العلمي  

 على تقديم خدمات البحرو فري القائمرة الموحردة للردوريات فري المكتبرات المصررية عرن  يشرف

 كة  القومية للمعلومات .طريق الشب

 علررى تقررديم خرردمات البريررد الإلكترونرري لأعضرراء هيئررة الترردريس عررن طريررق المجلررس الأعلررى  يشرررف

 للجامعات.

 علررى ترردريب العرراملين فرري المكتبررات الجامعيررة علررى اسررتخدامات الحاسررب الآلرري فرري  يشرررف

 مكتبات الكليات.

 المستخدمة ومتابعة توفير المطلوب على إجراءات الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات  يشرف

 فيها .

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  يقوم. 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .اجتياز  التدري 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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بكلية الحاسبات  المعاملسم الوظيفة : رئيس قسم ا - 16 
 والمعلومات

 صف العام :الو
  على قمة وظائف قسم المعامل بكلية الحاسبات والمعلومات .تقع هذه الوظيفة 

 والورش المعاملقسم الوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :
  للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .يخضع شاغل الوظيفة 

 ى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم الأعمال . على العاملين بالدرجات الأدن يشرف 

 إعداد وتخطيط تطوير أعمال المعامل بالكلية . يتابع 

 إبداء الرأى فى احتياجات المعامل من مواد وأجهزة يتابع . 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فى أعمال المعامل يتابع . 

 إعداد كشوف احتياجات المعامل من مواد وآلات وأجهزة .على  يشرف 

 تنظيم وإعداد جداول المعامل للدروس العلمية وإعداد جدول الامتحانات العملية .على  يشرف 

 متابعة أعمال الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة .على  يشرف 

 أعمال تدريب الفنيين والعاملين بالمعامل .على  يشرف 

 إمساك سجلات الأدوات والأجهزة والمواد المستخدمة . يتابع 

 أعمال التجارب العلمية التى تحتام إلى خبرة متخصصة .على  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  يقوم. 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . 

 . اجتياز  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي إحصاء ثانا - 17 

 عام :الوصف ال

  و برررالإدارة العامرررة لتكنولوجيرررا المعلومرررات الإحصررراء المركرررزي برررإدارة تقرررع هرررذه الوظيفرررة

 .و إدارة بنك المعلومات والاتصالات والشبكات

 والحاسبات الإلكترونيةختص هذه الوظيفة بالاشتراك في أعمال مجال الإحصاء ت . 

 الواجبات والمسئوليات :
 مدير الإدارة المختص . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام ل 

 في جمع وترتيب البيانات الإحصائية ومتابعتها دوريا . يشترك 

 فرري إعررداد الإجررراءات الخاصررة بكيفيررة اسررتيفاء البيانررات وترردوينها فرري الاسررتمارات  يشررترك

 والنماذم .

 في متابعة الأساليب الإحصائية والمستخدمة والعمل على تطويرها . يشترك 

 ارير الخاصررة بأعمررال الإدارة الترري سترسررل لررلإدارة المركزيررة لمتابعررة فرري إعررداد التقرر يشررترك

 الإحصاءات بالجهاز المركزي للتعبئة والإحصاءات .

 في تقييم السجلات الإحصائية وملئها بالبيانات المطلوبة .  يشترك 

 في إعداد البحوو الإحصائية الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة .  يشترك 

 لبيانات ووضعها في نماذم إحصائية مع مراعاة تطويرهرا هرذه النمراذم أول في جمع ا يشترك

 بأول 

 في تنفيذ التعليمات الواردة من الجهاز المركزي للتعبئة العامة والإحصاء . يشترك 

 ى مماثلة .ربما يسند إليه من أعمال أخ يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه 

 . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي تشغيل وإعداد بيانات ثانا - 18

 الوصف العام :
  / تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي/ إدارة بنك المعلومرات / شربكة المعلومرات الجامعيرة

 الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكات .

 في تشغيل وإعداد البيانات .الوظيفة بالاشتراك  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص 

 في إعداد بيان شهري عن الأعمال التي تم تنفيذها . يشترك 

 في إعداد البرامج المراد ثقبها من العملاء ومخططي البرامج . يشترك 

 امج المراد تشغيلها على المشغل .في إعداد البر يشترك 

 في تسليم مخطط البرامج وتسليم العميل البرنامج بعد تشغيله . يشترك 

 في إعداد الحاسب للتشغيل ومتابعة الاسطوانات الممغنطة . يشترك 

 في تسليم البرامج إلى وحدة المتابعرة بعرد تسرجيل وقرت التشرغيل عليهرا وعلرى الكرارت  يشترك

 المعد لذلك.

 ي تسجيل وقت التشغيل في سجل التسجيل اليومي .ف يشترك 

 في استخرام البيان الشهري من واقع البيان اليومي لتقديمه للمراجعة بوحدة المتابعة . يشترك 

 في استلام البرامج والبيانات المراد ثقبها وتوزيعها على المثقبين . يشترك 

 المطلوبررة والخاصررة بشررئون خدمررة  فرري ترروفير احتياجررات الجامعررة مررن البيانررات والمعلومررات يشررترك

وتنميررة البيئررة وجمعهررا وتحليلهررا بهرردف التوصررل إلررى مؤشرررات إحصررائية تسررتخدم فرري اتخرراذ  المجتمررع

 القرارات .

 في مراجعة البيانات والمعلومات الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .   يشترك 

 لأجهرررزة التررري يرررتم تخرررزين البيانرررات فررري تقيررريم السرررجلات والبطاقرررات الإحصرررائية وتررروفير ا يشرررترك

 والمعلومات عليها. 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بنجاح .اجتياز  التدريب الذي تتيحه الجامعة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي تحليل نظم وتخطيط برامج ثانا - 19 

 الوصف العام :
 برالإدارة العامرة لتكنولوجيرا ركز الحساب العلمي و إدارة بنرك المعلومرات و تقع هذه الوظيفة بم

 و وشبكة المعلومات الجامعية  المعلومات والاتصالات والشبكات 

 الوظيفة بالاشتراك في تحليل النظم وتخطيط البرامج . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  المختص أو رئيس القسم المختص . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة 

 في مقابلات العملاء سواء من الداخل أو الخارم . يشترك 

 في دراسة المطلوب عمله وإعداد تقرير وتحديد التكاليف . يشترك 

 في تنفيذ العمل بعد التأكد من ورود أمر التشغيل . يشترك 

 فذ له .في تسجيل تاريخ بداية ونهاية المشروع والمشرف عليه والمن يشترك 

 فرري إعررداد التقررارير عررن الأعمررال الترري تمررت خررلال الشررهر سررواء مررن المشررروعات أو  يشررترك

 البرامج . 

 مكتبة البرامج العلمية بعد التأكد من صلاحيتها . في اضافه برامج إلى يشترك 

 فرري عمررل سررنمار دوري كررل شررهر لتعريررف مخططرري البرررامج بررالبرامج المعرردة لرره أو  يشررترك

 المضافة .

 في إعداد وتخطيط برامج جمع البيانات والمعلومرات الخاصرة بخدمرة المجتمرع وتنميرة  يشترك

 البيئة .

 في تحليل البيانات والمعلومات الخاصرة بخدمرة المجتمرع وتنميرة البيئرة للحصرول علرى  يشترك

 مؤشرات تفيد في هذا المجال .

 نمية البيئة .في إعداد الدراسات والبحوو البيئية الخاصة بخدمة المجتمع وت يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 أخصائى حاسب آلى ومعلومات ثانسم الوظيفة : ا - 21

 الوصف العام :
   علمررى و بررالإدارة العامررة بشرربكة المعلومررات الجامعيررة و مركررز الحسرراب التقررع هررذه الوظيفررة

  لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكات.

 بالاشتراك فى أعمال الحاسب الآلى والمعلومات.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
  للإشراف العام للمدير المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 د البيانررات المختلفررة بالشرربكة فررى تنفيررذ الأعمررال الفنيررة والإداريررة الخاصرة بإنشرراء قواعرر يشرترك

  قاعدة بيانات الكتب والمراجعو قاعدة بيانات الرسائل العلمية و قاعدة بيانات الدوريات .

 فى تقديم الخدمة للباحثين فى قواعد البيانات المتاحة بالشبكة. يشترك 

 فى تقديم خدمة الاتصال بين كليات الجامعة ومراكز المعلومات. يشترك 

 م خدمرة الاتصرال الإلكترونري برين الجامعرة والجامعرات المصررية عرن طريرق فى تقردي يشترك

 المجلس الأعلى للجامعات.

 فى تقديم خدمات البحو للباحثين فى قواعد البيانات العالمية عن طريق الشبكة القومية  يشترك

 للمعلومات  بأكاديمية البحو العلمى .

 للردوريات فرى المكتبرات المصررية عرن فرى تقرديم خردمات البحرو فرى القائمرة الموحردة  يشرترك

 طريق الشبكة القومية للمعلومات.

 فى تقديم خدمات البريد الإلكتروني لأعضاء هيئة التدريس عن طريق المجلس الأعلى  يشترك

 للجامعات .

 فى تدريب العاملين فى المكتبات الجامعية على استخدامات الحاسب الآلى فرى مكتبرات  يشترك

 الكليات.

 جراءات الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة ومتابعة تروفير المطلروب فى إ يشترك

 فيها.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل :
  . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

   . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح . اجتياز 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي إحصاء ثالثا - 21

 الوصف العام :

 و برررالإدارة العامرررة لتكنولوجيرررا المعلومرررات ه الوظيفرررة برررإدارة الإحصررراء المركرررزي تقرررع هرررذ

 وإدارة بنك المعلومات .             والاتصالات والشبكات و 

 الإحصاء والحاسبات الإلكترونيةختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال في مجال ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

 ر لمدير الإدارة المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباش 

 بجمع وترتيب وتسجيل البيانات الإحصائية .  يقوم 

 بتنفيذ التعليمات الواردة من الجهاز المركزي للتعبئة العامة والإحصاء . يقوم 

 باستيفاء البيانات وتدوينها بالاستمارات والنماذم المعدة لذلك . يقوم 

 بعة أحدو الأساليب الإحصائية والعمل علرى بتطويرالأساليب الإحصائية المستخدمة ومتا يقوم

 .تطويرها

 بإعداد التقارير الخاصة بأعمال الإدارة . يقوم 

 بتقييم السجلات الإحصائية وتفريغ البيانات منها . يقوم 

 بإعداد البحوو الإحصائية الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة . يقوم 

 ع مراعاة تطوير هذه النماذم أول بأول .بجمع البيانات ووضعها في نماذم إحصائية م يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم  

 مطالب التأهيل :

  عال مناسب لنوع العمل .دراسى مؤهل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي تشغيل وإعداد بيانات ثالثا - 22

 الوصف العام :

 وإدارة بنك المعلومات وشربكة المعلومرات الجامعيرة  و تقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي

 .بالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكاتو 

 الوظيفة بالقيام بأعمال التشغيل وإعداد البيانات . ذههختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص. 

 بإعداد بيان شهري عن الأعمال التي تم تنفيذها . يقوم 

 بتسجيل البرامج المراد ثقبها في سجل خاص . يقوم 

 البرامج لتشغيلها على المشغل .بإعداد  يقوم 

 بتسجيل وقت التشغيل في سجل التسجيل اليومي . يقوم 

 باستخرام البيان الشهري من واقع البيان اليومي لتقديمه للمراجعة . يقوم 

 باستلام البرامج والبيانات المراد ثقبها . يقوم 

 ن خدمة المجتمع وتنمية بتوفير احتياجات الجامعة من البيانات والمعلومات الخاصة بشئو يقوم

  .البيئة

 بمراجعة البيانات والمعلومات وتحليلها بهدف التوصل إلى نشرات إحصائية تسرتخدم فري  يقوم

 اتخاذ القرارات .

 بالعمل على أجهزة تخزين البيانات والمعلومات والمحافظة عليها . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :  
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 

 

 



 013 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة
   لوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسبات

 

 

 سم الوظيفة :أخصائي تحليل نظم وتخطيط برامج ثالثا - 23

 ف العام :الوص

  وشبكة المعلومرات الجامعيرة و إدارة بنك المعلومات  وتقع هذه الوظيفة بمركز الحساب العلمي

 . الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكاتو و

 الوظيفة بالقيام بأعمال النظم وتخطيط البرامج . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 راف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإش 

 بدراسة الأعمال المطلوبة والقيام بها من ناحية الإعداد والتنفيذ . يقوم 

 بتنفيذ العمل بعد التأكد من ورود أمر التشغيل . يقوم 

 بتحديد تاريخ بداية ونهاية الموضوع . يقوم 

 مشروعات أو البرامج .بإعداد تقرير عن كل عمل يقوم به سواء من ال يقوم 

 بعمل سمنار دوري كل شهر للتعرف على البرامج المعدة له أو المضافة . يقوم 

 بإعداد وتخطيط برامج جمع البيانات والمعلومات الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة . يقوم 

 ؤشرات بتحليل البيانات والمعلومات الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة للوصول إلى م يقوم

 لاتخاذ القرارات .

 بإعداد الدراسات والبحوو البيئية الخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  عال مناسب لنوع العمل .دراسى مؤهل 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 مجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةال
   لوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسباتلوظائــــــــــــــــف : الإحصاء والرياضيات والحاسبات

 

 ومعلومات ثالثحاسب آلى  أخصائىسم الوظيفة : ا -24

 الوصف العام :

  برررالإدارة العامرررة تقرررع هرررذه الوظيفرررة بشررربكة المعلومرررات الجامعيرررة و مركرررز الحسررراب العلمرررىو

 . ومات والاتصالات والشبكاتلتكنولوجيا المعل

  بالاشتراك فى أعمال الحاسب الآلى والمعلومات.يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف العام للمدير المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 قاعردة  بتنفيذ الأعمال الفنية والإداريرة الخاصرة بإنشراء قواعرد البيانرات المختلفرة بالشربكة  يقوم

 الكتب والمراجعو قاعدة بيانات الرسائل العلمية و قاعدة بيانات الدوريات  . بيانات

 بتقديم الخدمة للباحثين فى قواعد البيانات المتاحة بالشبكة. يقوم 

 بتقديم خدمة الاتصال بين كليات الجامعة ومراكز المعلومات. يقوم 

 لمصرية عرن طريرق المجلرس بتقديم خدمة الاتصال الإلكتروني بين الجامعة والجامعات ا يقوم

 الأعلى للجامعات.

 بتقررديم خردمات البحررو للبراحثين فررى قواعرد البيانررات العالميرة عررن طريرق الشرربكة القوميررة  يقروم

 للمعلومات   بأكاديمية البحو العلمى   .

 بتقديم خدمات البحو فرى القائمرة الموحردة للردوريات فرى المكتبرات المصررية عرن طريرق  يقوم

 للمعلومات.الشبكة القومية 

 بتقررديم خرردمات البريررد الإلكترونرري لأعضرراء هيئررة الترردريس عررن طريررق المجلررس الأعلررى  يقرروم

 للجامعات .

 بترردريب العرراملين فررى المكتبررات الجامعيررة علررى اسررتخدامات الحاسررب الآلررى فررى مكتبررات  يقرروم

 الكليات.

 ير المطلوب فيها.بإجراءات الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة ومتابعة توف يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل 

  . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين تعليم  .1

 درسي لغة/ أو مادةكبير م  .2

 مدير إدارة شئون التسجيل  .3

 مدير إدارة شئون الوافدين  .4

 مدير إدارة النشاط الثقافى  .5

 مدير إدارة الخريجين وتحرير الشهادات  .6

 مدير إدارة شئون الدراسة والامتحانات  .7

 مدير إدارة التسجيل والامتحانات  .8

 مدير إدارة شئون الدراسة  .9

 عيدين والمدرسين المساعدينمدير إدارة تدريب الم  .11

 مدير إدارة البحوث الداخلية والخارجية  .11

 مدير إدارة خدمات وتمويل البحوث  .12

 مدير إدارة شئون المراكز العلمية  .13

 مدير إدارة المؤتمرات والندوات العلمية  .14

 مدير إدارة الإعارات والإجازات الخاصة  .15

 مدير إدارة شئون التأهيل العلمى  .16

 الاتفاقيات والتبادل الثقافى مدير إدارة  .17

 مدير إدارة الاتصالات والمؤتمرات  .18

 مدير إدارة شئون التعليم  .19

 مدير إدارة الخريجين  .21

 مدير إدارة الدراسات العليا وتدريب المعيدين  .21

 مدير إدارة العلاقات الثقافية والبحوث  .22

 أخصائي شئون تعليم وطلاب أول  .23

 مدرس لغة أو مادة أول  .24

 نشاط ثقافى أول أخصائى  .25

 أخصائى دراسات عليا وعلاقات ثقافية وبحوث أول  .26

 أخصائى شئون دراسات عليا أول  .27

 أخصائى علاقات ثقافية أول  .28

 أخصائى شئون بحثية أول  .29

 أخصائى تسجيل وامتحانات أول  .31

 أخصائى شئون دراسة أول  .31

 أخصائى شئون وبحوث علمية أول  .32

 أولأخصائى تطوير الكتب الدراسية   .33

 رئيس قسم الخريجين  .34

 رئيس قسم تحرير الشهادات  .35

 رئيس قسم الامتحانات  .36

 رئيس قسم شئون الدراسة والامتحانات  .37



 016 

 اسم الوظيفة م

 رئيس قسم التسجيل  .38

 رئيس قسم شئون التعليم  .39

 نرئيس قسم الدراسات العليا وتدريب المعيدي  .41

 رئيس قسم العلاقات الثقافية والبحوث  .41

 ا والعلاقات الثقافيةرئيس قسم الدراسات العلي  .42

 رئيس قسم شئون الطلاب  .43

 رئيس قسم شئون الدراسة  .44

 رئيس قسم البحوث العلمية والتدريب  .45

 رئيس قسم البحوث  .46

 رئيس قسم تخطيط المناهج وطرق التدريس  .47

 رئيس قسم إعداد وتقييم وسائل الإيضاح  .48

 رئيس قسم شئون تطوير الكتب الدراسية  .49

 ل والامتحاناترئيس قسم شئون التسجي  .51

 رئيس قسم الخدمات العلمية والتعليمية  .51

 رئيس قسم الشئون البحثية  .52

 رئيس قسم شئون التعليم والدراسة بالمعهد الفني للتمريض  .53

 رئيس قسم شئون التعليم والطلاب  .54

 أخصائي شئون تعليم وطلاب ثان  .55

 مدرس لغة او مادة ثان  .56

 ثقافى ثان طأخصائى نشا  .57

 دراسات عليا ثانأخصائى شئون   .58

 أخصائى علاقات ثقافية ثان  .59

 أخصائى شئون وبحوث علمية ثان  .61

 أخصائى تسجيل وامتحانات ثان  .61

 أخصائى شئون دراسة ثان  .62

 أخصائى شئون بحثية ثان  .63

 أخصائى تطوير الكتب الدراسية ثان  .64

 أخصائى شئون بحثية ثالث  .65

 أخصائى علاقات ثقافية ثالث  .66

 علمية ثالث أخصائى شئون وبحوث  .67

 أخصائى تسجيل وامتحانات ثالث  .68

 أخصائى شئون دراسة ثالث  .69

 أخصائي شئون تعليم وطلاب ثالث  .71

 مدرس لغة أو مادة ثالث  .71

 أخصائى نشاط ثقافى ثالث  .72

 أخصائى شئون دراسات عليا ثالث  .73

 أخصائى تطوير الكتب الدراسية ثالث  .74
 
 



 017 

 ــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــ

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 
 
 

 سم الوظيفة : كبير أخصائيين تعليما- 1

 الوصف العام :

  تقرع هرذه الوظيفرة برالإدارة العامرة لشررئون التعلريم والطرلابو والإدارة العامرة للدراسرات العليرراو

 والإدارة العامة للعلاقات الثقافية والكليات.

 طبيق النظم والقواعد المقررة لشئون التعليم .الوظيفة بالاشتراك في ت هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص 

 فرررى متابعرررة التطرررورات العلميرررة فرررى الرررنظم والبررررامج وأسررراليب التسرررجيل والدراسرررة  يشرررترك

  .والامتحانات

 بشئون التعلريم والدراسرات العليرا والعلاقرات  في تمثيل الإدارة فى الاجتماعات المتعلقة يشترك

 الثقافية والبحوو.

 فري إعطراء التوجيهرات والتعليمرات اللازمرة للتغلرب علرى مرا قرد يصرادف التطبيرق مرن  يشترك

 مشكلات.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتها قضاء مدة بينيه قدر 

 . اجتياز برامج التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 وظيفة : كبير مدرسي لغة/ أو مادةسم الا  - 2

 الوصف العام :

    .تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 الوظيفة بالقيام بأعمال تدريس اللغة أو المواد بالكليات.  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 امررة المتعلقررة بخطررط الدراسررة وتوزيررع الرردروس وفقررا للمررنهج فررى وضررع السياسررة الع يشررترك

  .الدراسى

 إجراءات الدراسات الخاصة فى شأن تطوير نظم تدريس المناهج . يتابع 

 عقد الاجتماعات الدورية مع مدرسى اللغات لمناقشة المشاكل التى تعروق العمرل والعمرل  يتابع

 على إيجاد الحلول اللازمة لها .

 لجامعة فى المؤتمرات والندوات واللجان الخاصة بمجال اللغويات.فى تمثيل ا يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 زمة لشغل الوظيفة .اجتياز البرامج التدريبية اللا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة شئون التسجيلا - 3 

 الوصف العام :
  لشئون التعليم والطلاببالإدارة العامة ون التسجيل على قمة إدارة شئتقع هذه الوظيفة . 

 العاملين بإدارة شئون التسجيلالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :
  شئون التعليم والطلابيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام  . 

 ذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفي يشرف 

 .يشرف على مراجعة مكافآت التفوق للطلاب والتأشير بها فى السجلات 

  يشرف على مراجعرة نترائج امتحانرات الكليرات قبرل اعتمادهرا مرن رئريس الجامعرة أو عرضرها

 على مجلس الجامعة على البيانات الواردة.

 للإدارة. مراجعة محاضر مجالس الكليات والتأشير بالموضوعات التى تردعلى  يشرف 

 تصررميم نظررم متكاملررة لشررئون قبررول وتسررجيل الطررلاب الوافرردين والمسررتندات والنمرراذم علررى  يشرررف

 اللازمة.

 .يشرف على إعداد خطة للمتابعة الدورية لأعمال أجهزة شئون الطلاب بالكليات 

 متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات التطبيقية التى يصدرها مجلس الجامعة.على  يشرف 

  يشرف على اتخاذ الاجراءات التنفيذية وتطبيق قرارات مجلرس شرئون التعلريم والطرلاب بشرأن

 الطلاب الوافدين.

 .يشرف على إعداد الاحصاءات المطلوبة وإبلاغها للجهات المختصة 

 .يشرف على مراجعة المكاتبات الصادرة من الإدارة والتوقيع عليها بما يفيد ذلك 

 متخصصة.يشترك فى اللجان الفنية ال 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 م الحاسب الآلي.إجادة استخدا 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة شئون الوافدينا - 4

 الوصف العام :
 و والإدارة العامة للدراسات العليا تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب . 

 يفة بالإشراف على إدارة شئون الوافدين .الوظ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  للمدير العام المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 تنفيذهم للأعمال . يتابعوجههم ويعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 الطررلاب  عانرراتوإالإعررداد والاحتفرراظ بسررجلات الاجررراءات الماليررة الخاصررة بصرررف المررنح  يتررابع

 الوافدين .

 على تنظيم وتصميم نظم متكاملة لشئون قبرول وتسرجيل الطرلاب الوافردين والمسرتندات  يشرف

 والنماذم اللازمة لذلك وتنظيم تلك النظم بين الكليات.

 عفاء من الرسوم الدراسية وعرضها على السلطات المختصة.بحو واقتراح حالات الإ يتابع 

 سية للطلبة الوافدين. على تتبع الحالات الدرا يشرف 

 اتخاذ الإجراءات التنفيذية لتطبيق قرارات المجلس الاعلى للجامعات والقرارات الدورية  يتابع

الأخرى الخاصة بالطلاب الوافدين وكذا قرارات مجلس الجامعة ومجلس شئون التعليم وإبلاغ 

 هذه القرارات إلى الكليات والإدارات المختصة .

 راق الطلاب الوافدين من حيو الاسم والعام الدراسى والعنوان داخل يتابع فحص ومراجعة أو

وخارم الربلاد والمرؤهلات الحاصرل عليهرا الطالرب ومعادلتهرا مرن المجلرس الأعلرى للجامعرات 

ومراجعة خطاب السفارة موضح به العام الدراسى المرراد القيرد بره والدرجرة المرراد الحصرول 

 عليها .

 تخصصة.فى اللجان الفنية الم يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 تخدام الحاسب الآلي.إجادة اس 
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 اسم الوظيفة : مدير إدارة النشاط الثقافى  - 5

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة لرعاية الشباب.على قمة إدارة النشاط الثقافى تقع هذه الوظيفة 

 شراف على إدارة النشاط الثقافى .الوظيفة بالإ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام رعاية الشباب 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 وضع خطط النشاط الثقافى . يتابع 

 النشاط الثقافى . على وضع مشروع البرنامج الزمنى لتنفيذ خطة يشرف 

 تنسيق العمل بين الأخصائيين وبين الأعضاء الثقافيين بالكليات وتوجيه العاملين ومتابعة  يتابع

 إنجازهم للأعمال بعد وضع خططها .

 على عقد اجتماعات دورية للأخصائيين بالإدارة . يشرف 

 تلقى وعرض ما يرد من تقارير الأخصائيين بالإدارة والكليات . يتابع 

 على إعداد المسابقات الثقافية بما هو وارد فى خطة النشاط السنوى . فيشر 

 على تنظيم التدريب وتسجيل أسماء المشتركين فى كل نوع من أنواع الأنشطة الثقافيرة  يشرف

. 

 على تنظيم أعمال اللجان المختلفة التى تعمل فى مجال النشاط الثقافى . يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  مطالب التأهيل
 . مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 سب الآلي.إجادة استخدام الحا 
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 م الوظيفة : مدير إدارة الخريجين وتحرير الشهاداتاس - 6

 الوصف العام :

 برالإدارة العامرة لشرئون التعلريم على قمرة إدارة الخرريجين وتحريرر الشرهادات قع هذه الوظيفة ت

 .والطلاب

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الخريجين وتحرير الشهادات هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام شئون التعليم والطلاب 

 . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

  النهائية لجميع الكليات والمعاهد .الإشراف على حفظ نتائج الامتحانات 

 .الإشراف على مراجعة واعتماد شهادات التخرم واتخاذ إجراءات توثيقها 

  مداد الجهات بكافة البيانات عن الخريجين وتحليل هذه البيانات.إالإشراف على 

  مساك السجلات والدفاتر المستخدمة والمحافظة عليها.إالإشراف على 

 هادات وقرارات رئيس الجامعة.الإشراف على استلام الش 

 ها واعتمادها بعرد سرداد تالإشراف على تحرير الشهادات الأصليه وبدل الفاقد والتالف ومراجع

 الرسم المقرر وتسليمها للكليات.

 .الإشراف على مراجعة القرارات والنماذم المستخدمة للخريجين 

 .الاشتراك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 من أعمال أخرى مماثلة . القيام بما يسند إليه 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة شئون الدراسة والامتحاناتا - 7

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.على قمة إدارة شئون الدارسة والامتحانات تقع هذه الوظيفة 

 دارة شئون الدراسة والامتحانات.إلإشراف على أعمال الوظيفة با هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام شئون التعليم والطلاب 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ع ونظررم الدراسررات بالكليررات علررى إعررداد التقررارير لنائررب رئرريس الجامعررة مررن أوضررا يشرررف

  .والمعاهد

 نظم الدراسةوعلى اتخاذ الاجراءات التنفيذية لتطبيق قرارات مجلس شئون التعليم والطلاب  يشرف. 

 علررى اتخرراذ الاجررراءات اللازمررة نحررو عرررض نتررائج امتحانررات الكليررات والمعاهررد علررى رئرريس  يشرررف

مررن المراجعررة التررى تررتم بررإدارة شررئون  الجامعررة أو عرضررها علررى مجلررس الجامعررة وذلررك بعررد التأكررد

   .التسجيل

 على متابعة سير الامتحانات بالكليات وتقديم تقرير يرومى عنهرا لنائرب رئريس الجامعرة  يشرف

 لشئون التعليم والطلاب . 

 على مراجعة الشهادات التى يطلبها الخريجين لجهات خارجية والتصديق عليها . يشرف 

 ارية بمنح الدرجات العلمية واتخاذ الاجراءات اللازمرة لاعتمادهرا على مراجعة القرارات الوز يشرف

صرول المعتمردة مرن رئريس الجامعرة بعرد ترقيمهرا وتسرجيلها فرى من السلطات المختصة والاحتفاظ بالأ

 السجلات.

 بلاغ الكليات بالقرارات والقواعد التى يضعها مجلس الجامعة أو المجلس الأعلى إعلى  يشرف

 بشروط قيد الطلاب وقيدهم وتحويلهم . للجامعات المتعلقة

 على تلقى مقترحات الكليات فيما يختص باللوائح الداخلية يشرف.  

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 القيام بما سند اليه من أعمال أخرى مماثلة. 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 تسجيل والامتحاناتسم الوظيفة : مدير إدارة الا - 8

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة للدراسات العليا. على قمة إدارة التسجيل والامتحانات تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة التسجيل والامتحانات . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الدراسات العليا 

 على العاملين وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .  يشرف 

 جراءات الخاصة بمنح الدرجات العلمية .اتخاذ الإ يتابع 

 يما يتعلق بتنظيم الامتحانات .فعلى الإعداد الفنى لاجتماعات الدراسات العليا  يشرف 

 بشررأن نظررم  علررى اتخرراذ الاجررراءات التنفيذيررة لتطبيررق قرررارات مجلررس الدراسررات العليررا يشرررف

 الامتحانات.

 على إعداد التقرير العلمى لخريجى الدراسات العليا. يشرف 

 عداد البيانات الخاصة بسجل خريجى الدراسات العليا .إعلى  يشرف 

 جنبيررة والتقرردم بمقترحررات معادلررة مررع الشررهادات دراسررة الشررهادات العلميررة للجامعررات الأ يتررابع

 الممنوحه من الجامعات المصرية .

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 غات الأجنبية.الإلمام بإحدى الل 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 

 



 005 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 ون الدراسةئسم الوظيفة : مدير إدارة شا - 9

 الوصف العام :
  للدراسات العليابالإدارة العامة على قمة إدارة شئون الدراسة تقع هذه الوظيفة.  

 الدراسة .شئون الوظيفة بالإشراف على إدارة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  الدراسات العليايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام . 

 لأعمال .لعلى العاملين بالدرجات الأدنى ومتابعة تنفيذهم  يشرف 

 على بحو المسائل المتعلقة بالامتحانات من حيو مواعيدها يشرف 

 تلقى جداول الامتحانات من الكليات المختلفة وتحليلها وعرضها على المختصين. ابعيت 

 علرى دراسرة المشركلات الخاصرة بصررف مكافرأة الامتحانرات وتحديرد بردايتها ونشررها  يشرف

 على وحدات الجامعة المختلفة.

 اد دليل لها.إعداد المعلومات المتكاملة عن برامج ونظم الدراسة بالكليات والمعاهد وإعد يتابع 

 تنفيذ خطط ونظم الدراسة فى الكليات واكتشاف التجاوزات. يتابع 

 علررى عرررض الموضرروعات المتعلقررة بشررئون الطررلاب علررى مجلررس الجامعررة وإعررداد  يشرررف

 سجلات بقرارات المجلس.

 على تلقى مقترحات الكليات بتعديل اللوائح الداخلية وعرضها على المختص. يشرف 

 على للجامعات.ت مجلس الأعلى تنفيذ قرارا يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ةقضاء مدة بيني 

 معة بنجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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سم الوظيفة : مدير إدارة تدريب المعيدين والمدرسين ا - 11 

 المساعدين

 الوصف العام :
  برالإدارة العامرة للدراسررات إدارة ترردريب المعيردين والمدرسرين المسراعدين  علرى قمرةتقرع هرذه الوظيفرة

 العليا.

 الوظيفة بالإشراف على إدارة تدريب المعيدين والمدرسين المساعدين . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الدراسات العليا 

 الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . على العاملين بالدرجات يشرف 

 اقتراح سياسات وخطط التدريب بالكليات بهدف رفع مستوى كفاءة المعيدين والمدرسرين  يتابع

 .والمساعدين

 على دراسة واقتراح الاتجاهات الواجب توجيه التدريب عليها  . يشرف 

 المساعدين . وضع الخطة السنوية العامة لتدريب المعيدين والمدرسين يتابع 

 سس ومعايير التقييم للمتدربين .أاقتراح  يتابع 

 على تنظيم الدورات التدريبية للمعيدين والمدرسين المساعدين بالكليات واتخاذ ما يلزم  يشرف

 .من اجراءات إدارية وماليه نحو ذلك

 م بنشاط مماثل.جنبية التى تقوالبحوو والتطورات الحديثة فى التدريب والاتصال بالجامعات الأ يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة البحوث الداخلية والخارجيةا - 11 

 الوصف العام :
  لبحوو .لبالإدارة العامة داخلية والخارجية على قمة إدارة البحوو التقع هذه الوظيفة 
 الوظيفة بالإشراف على إدارة البحوو الداخلية والخارجية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 مدير عام.ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 
 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 
 طرار إح تنظيم خطط تنمية البحوو العلمية فى الجامعة وتوفير متطلباتها فى اقتراعلى  يشرف

 السياسة العامة على ضوء احتياجات المجتمع. 
 بحو دور أعضاء هيئة التدريس فى أنشطة البحوو الجامعية وتشجيع البحوو المشتركة  يتابع

 بين الكليات وبين الاقسام المختلفة .
 قامررة علاقررات منظمررة مررع إمررة للبحررو العلمررى بالجامعررة وعلررى ترروفير الظررروف الملائ يشرررف

 خرى.مراكز البحو العلمى المختلفة داخل البلاد وخارجها وكذلك الجامعات الأ
 اقتررراح تشرركيل فرررق البحررو الخارجيررة التررى تتررولى القيررام بكررل دراسررة خارجيررة وتنظرريم  يتررابع

وتيسررير مهمتهررا وتلقررى أسررلوب عملهررا واعتمادهررا مررن نائررب رئرريس الجامعررة ومتابعررة عملهررا 
المشرفين العاملين عليها وإعداد التقارير عن مدى تقدمها واقتراح ما تراه من تعرديلات عليهرا 

 وتوفير المعلومات الخارجية التى يمكن الاستفادة بها.
 علرى تنفيرذها  ويشررفعضاء هيئرة التردريس اقتراح نظم التفرغ للبحو العلمى بالنسبة لأ يتابع

 للتوصل إلى تطبيقات علمية لبحوثهم لخدمة الاقتصاد القومى. لباحثيناوتوجيه 
 صدار نشرة منظمة لملخصرات رسرائل الماجسرتير والردكتوراه والعمرل علرى نشررها بعرد إعلى  يشرف

 جازة أصول النشرات العلمية.إتوصية لجان التحكيم المختلفة بنشرها بعد تلخيصها وكذلك مراجعة و

 ة عن برامج الدراسات العليا بالكليات وتصديقها وإعدادها للنشر الاحتفاظ بمعلومات كامل يتابع
 والتبادل مع الكليات والجامعات والمؤسسات الثقافية.

 صرردار دليررل ثررانوى لجميررع النشرررات العلميررة وعنرراوين بحرروو أعضرراء هيئررة إعلررى  يشرررف

 التدريس وأماكن توزيع النشر.

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 د إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما يسن يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة خدمات وتمويل البحوثا - 12 

 الوصف العام :
  للبحووبالإدارة العامة على قمة إدارة خدمات وتمويل البحوو تقع هذه الوظيفة  . 

 رة خدمات وتمويل البحوو .الوظيفة بالإشراف على إدا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 علررى إعررداد مشررروع موازنررة البحررو العلمررى بالجامعررة فررى ضرروء مقترحررات مجررالس  يشرررف

  .الكليات

 عمال المالية الخاصة بإجراء بحوو أقسام كليات الجامعة.على الأ يشرف 

  يقوم بدراسة الميزانيات التقديرية للأبحاو والاتفاقيات المعقرودة برين الجامعرة وهيئرة داخليرة وخارجيرة

 في ضوء النظم الموضوعة قبل عرضها على مجلس الدراسات العليا والبحوو لاعتمادها.

 لخاصرة بالاتفاقيرات مرع جهرات داخليرة بحسراب البحروو يشرف على إجرراءات إيرداع المبرالغ ا

 بالبنك.

  يشرف على قيد الموافقات التى تم اسرتخرام شريكات لهرا فري الردفتر المخصرص حسرب طبيعرة

 القيد.

 نهايتهعلى إعداد الحساب الختامى لكل بحو عند  يشرف . 

 امي لهاوإعداد الحساب الخت على امساك السجلات اللازمة لصندوق حساب البحوو يشرف. 

  يتابع المنصرف مرن الاعتمرادات المدرجرة بميزانيرة الجامعرة قبرل نهايرة العرام المرالي بشرهرين

 لدراسة الوفورات للاستفادة بها بين الكليات المختلفة والمشروعات المؤجلة.

 عهرردة وقيرردها بالسررجلات الموجررودة  50علررى تحريررر الشرريكات ومراجعررة اسررتمارات  يشرررف

 بالإدارة.

 سرروية المبررالغ المنصرررفة للأبحرراو بعررد مراجعتهررا مررن الوحرردة الحسررابية بالكليررة علررى ت يشرررف
 الجارى بها البحو.

 على إعداد البيان الدورى والشهرى بأرصدة حساب صندوق البحوو. يشرف 

 أعمال أخرى مماثلة . نبما يسند إليه م يقوم 
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة شئون المراكز العلميةا - 13 

 الوصف العام :
  للبحووبالإدارة العامة على قمة إدارة شئون المراكز العلمية تقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة شئون المراكز العلمية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  عام.الدير لمليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ستعمال. جهزة التى تستخدم فى كل كلية وتسجيل مدى صلاحيتها للاعلى حصر الأ يشرف 

 جهرزة العلميرة بالكليرات والقيرام بأعمررال علرى تجميرع بيانرات تشركيل لجنررة المعامرل والأ يشررف

 عة قراراتها .قامة اللجنة ومتابإ

 بأحردو مرا تنتجره  جنبيرةجهزة العلمية التى ترد من الشركات الأعلى تجميع قوائم كتالوجات الأ يشرف

من أجهزة فى سجلات خاصة وتصنيفها وضمها فى مكتبه ليتمكن أعضراء هيئرة التردريس مرن الإفرادة 

 منها.

 علميرة فرى أكثرر مرن على تلقى مقترحات مجالس الكليات بشراء أجهزة تخدم البحوو ال يشرف

 كلية.

 على اتخاذ الاجراءات التنفيذية لاعتماد اتفاقيات البحوو العلمية بالمراكز. يشرف 

 على تجميع محاضر مجالس إدارات المراكز . يشرف 

 على إعداد التقارير الدورية والسنوية عن أنشطة المراكز العلمية بالجامعة . يشرف 

 لقرارات مجلس الدراسات العليا والبحوو.على اتخاذ الاجراءات التنفيذية  يشرف 
 على تلقى التقارير العلمية  والمالية عن الاتفاقيات والبحوو . يشرف 
 على اتخاذ إجراءات اعتماد ميزانيات البحوو بالمركز من ميزانية البحوو بالجامعة . يشرف 
 فى إعداد اللوائح الداخلية المتعلقة بالمراكز . يشترك 
 نشاء المراكز العلمية بالجامعة.لإيذية اللازمة فتنالإجراءات ال يتابع 
 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة المؤتمرات والندوات العلميةا - 14 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للعلاقات الثقافيةوالندوات العلمية على قمة إدارة المؤتمرات تقع هذه الوظيفة. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المؤتمرات والندوات العلمية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لعلاقات الثقافية .ايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام 

 يذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنف يشرف 

 امج الثقافى .نعلى إعداد البر يشرف 

 على إعداد البرنامج العلمى . يشرف 

 على إعداد بحوو الندوات وطبعها. يشرف 

 على إمساك سجلات إقامة المؤتمرات بالداخل . يشرف 

 علرى اتخراذ إجرراءات الموافقرة علرى البرنرامج الثقرافى للمرؤتمرات والنردوات والحلقرات  يشرف
 الدراسية 

 إقامررة المررؤتمرات والنرردوات والحلقررات الدراسررية  الموافقررة علررىإجررراءات علررى اتخرراذ  يشرررف

 بالكليات والميزانية اللازمة لها .

 على اتخاذ إجراءات الموافقة على الاشتراك فى الهيئات الدولية التى تهم الجامعة. يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 أخرى مماثلة . بما يسند إليه من أعمال يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 جازات الخاصةسم الوظيفة : مدير إدارة الإعارات والإا - 15 

 الوصف العام :

  بررالإدارة العامررة للعلاقررات علررى قمررة إدارة الإعررارات والإجررازات الخاصررة تقررع هررذه الوظيفررة

 الثقافية .

 جازات الخاصةلإعلى إدارة الإعارات وا الوظيفة بالإشراف هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام العلاقات الثقافية 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 جنبية.بالجامعات المصرية والأ ةعلى تلقى الوظائف الشاغر يشرف 

 لكليات فى حدود اللوائح والقروانين باهيئة التدريس أعضاء عارة إجراءات إى اتخاذ عل يشرف

 التنظيمية المعمول بها.

 على اتخاذ اجراءات التجديد والندب بناء على طلب الجهة المنتدبة إليها. يشرف 

 جنبيررة والمطلرروب العربيررة والأوالهيئرات علررى تلقررى التخصصرات الشرراغرة بالجامعررات  يشررف

 . شغلها

 على إجراءات منح الاجازات الخاصة لأعضاء هيئة التدريس. يشرف 

 أعمال تجديد وإنهاء الاجازات الخاصة لأعضاء هيئة التدريس . يتابع 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 التأهيل العلمىشئون سم الوظيفة : مدير إدارة ا - 16 

 الوصف العام :

  الثقافيةبالإدارة العامة للعلاقات على قمة إدارة شئون التأهيل العلمي تقع هذه الوظيفة. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة شئون التأهيل العلمى . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 م لمدير عام العلاقات الثقافية .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العا 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على تلقى المنح المقدمة للدولرة والمخصصرة للجامعرة بغررض الحصرول علرى درجترى  يشرف

 عليا .الماجستير والدكتوراه والتدريب وجمع المادة العلمية بعد التأكد من معادلة الدرجات ال

 على اتخاذ إجراءات منح الاجازات الدراسية للمعيدين والمدرسين المساعدين بالكليات  يشرف

 الدرجات العليا أو التدريب أو جمع المادة العلمية . بغرض الحصول على

 على إعداد مشروع خطة الايفاد واحتياجات الجامعة من التخصصات المختلفة. يشرف 

 خصصة .فى اللجان الفنية المت يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  استخدام الحاسب الآلي.إجادة 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة الاتفاقيات والتبادل الثقافىا - 17
 الوصف العام :

  ت الثقافية .بالإدارة العامة للعلاقاعلى قمة إدارة الاتفاقيات والتبادل الثقافي تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الاتفاقيات والتبادل الثقافى. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام العلاقات الثقافية 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 جنبية والمنظمات الدولية .ة فى الجامعات والمؤسسات العلمية الأالاتفاقيات الثقافي يتابع 

 تنفيررذ الاتفاقيررات وتجديرردها وتعررديلها حسررب مقتضرريات الظررروف علررى تطبيررق البرررامج  يتررابع

 .تفاقياتالتنفيذية للا

 ظرريم مشرراركة الكليررات فررى المررؤتمرات والنرردوات العلميررة والحلقررات الدراسررية تنعلررى  يشرررف

 .المحلية والخارجية

 سهام الجامعة فى مؤتمرات الثقافرة التقدميرة والعمرل علرى تنميرة العلاقرات الثقافيرة إتنظيم  يتابع

 مع العالم الخارجى.

 جنبية وتنظيم الزيارات العلمية لهم.على استقبال الوفود العلمية والأ يشرف 

 جانب وتنسيق الاستفادة منهم.ساتذة والخبراء الأجراءات دعوة الأإاتخاذ  يتابع 

 جانب.ساتذة والخبراء الأعلى اتخاذ اجراءات تعيين الأ شرفي 

 عررداد لعقررد المررؤتمرات والنرردوات العلميررة والحلقررات الدراسررية التررى تعرردها الجامعررة الإ يتررابع

 واستقبال أعضاء الوفود المشتركة.

 على نشر أبحاو المؤتمرات وتوصياتها من الكليات والهيئات المختصة. يشرف 

 نظيم للمواسم الثقافية التى تقيمها الجامعة.عداد والتالإ يتابع 

 جررراءات سررفر أعضرراء الوفررود لحضررور المررؤتمرات والنرردوات العلميررة إعلررى اتخرراذ  يشرررف

 الخارجية.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة الاتصالات والمؤتمراتا - 18

 الوصف العام :
 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الاتصالات والمؤتمرات 

 الوظيفة بالإشراف على أعمال إدارة الاتصالات والمؤتمرات. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
 معة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجا 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 علرى تنظرريم المرؤتمرات والنرردوات العلميرة والمحاضرررات العامرة التررى تسرتهدف خدمررة  يشررف

 المجتمع وتنمية البيئة.

 لعلميررة والخاصررة بشررئون خدمررة تهررا ااعلررى دراسررة تقررارير الكليررات وتوصرريات مؤتمر يشرررف

 المجتمع وتنمية البيئة وذلك قبل العرض على مجلس الجامعة .

 على إعداد التقارير النهائية للمؤتمرات والنردوات بالكليرات وإعردادها للطبرع وتوزيعهرا  يشرف

 على الجهات المعنية بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 إقامرة المرؤتمرات والنردوات الخاصرة بشرئون خدمرة جراءات الموافقة على إعلى اتخاذ  يشرف

 المجتمع وتنمية البيئة.

 جراءات الموافقة على الموضوعات التى ستلقى فرى المرؤتمرات والنردوات إعلى اتخاذ  يشرف

 الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة وطبعها وتصويرها .

 خدمررة المجتمررع وتنميررة البيئررة  علررى إعررداد البرررامج العلميررة والثقافيررة الخاصررة بشررئون يشرررف

 إجراءات الموافقة عليها .و

 علرى إعرداد التجهيرزات للمرؤتمرات والنردوات الخاصرة بشرئون خدمرة المجتمرع وتنميرة  يشرف

 البيئة.

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 العمل . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة شئون التعليما - 19

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة شئون التعليم. هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 لين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العام يشرف 

 على تلقى كشوف المرشحين للقبول الواردة من مكتب التنسيق ومراجعتها . يشرف 

 على مراجعة الكشوف أو الاستمارات الخاصة بالكشف الطبى على الطلاب الجدد . يشرف 

 عادتها إعلى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو  يشرف. 

 على إعداد قوائم بأسماء الطلاب موزعين على الفرق الدراسية .  يشرف 

 على إمساك سجلات قيد الطلاب وملفاتهم. يشرف 

 على تنفيذ الأحكام المتعلقة بالتجنيد . يشرف 

 على استخرام البطاقات الجامعية للطلاب. يشرف 

 على صرف مكافات الطلاب المتفوقين دراسيا . يشرف 

 على مجلس الكلية ومتابعة تنفيذها . لموضوعات التى تعرضعلى إعداد ا يشرف 

  اتخرراذ إجررراءات تأديررب الطررلاب والتأشررير فررى السررجلات وصررحائف الأحرروال يشرررف علررى

 تتخذ بشأنهم . التيبالقرارات 

 في اللجان الفنية المتخصصة .  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 عال مناسب لنوع العمل . مؤهل دراسي 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة الخريجينا -21 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الخريجين. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .  على يشرف 

 بلاغها للجهات المختصة .إإعداد البيانات والاحصائيات عن الخريجين وعلى  يشرف 

 ئحة.على إمساك السجلات والدفاتر المحددة باللا  يشرف 

 على تلقى نتائج الخريجين والاحتفاظ بها. يشرف 

 ة بأسماء الخريجين وتقديراتهم وعناوينهم.إخطار الجهات المعني يتابع 

 على استيفاء النماذم الخاصة بتحرير الشهادات للخريجين. يشرف 

 على تسليم ملفات الخريجين للطلاب. يشرف 

 واتخرراذ الإجررراءات اللازمررة  علررى إعررداد القرررارات الخاصررة بمررنح الرردرجات العلميررة يشرررف

صررول المعتمرردة مررن رئرريس الجامعررة بعررد لاعتمادهررا مررن السررلطات المختصررة والاحتفرراظ بالأ

 ترقيمها وتسجيلها فى السجلات المعدة لذلك مع إخطار الجهات المعنية بصورة منها .

 في اللجان الفنية المختصة . يشترك 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ا ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدره 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 فة :مدير إدارة الدراسات العليا وتدريب المعيدينسم الوظيا - 21

 الوصف العام :
 كلياتالتقع هذه الوظيفة ب. 

 إدارة الدراسات العليا وتدريب المعيدين .على الوظيفة بالإشراف  هذهختص ت 

 ت والمسئوليات :.الواجبا
  يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوو. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 المكاتبات والمذكرات والتوقيع عليها وعرضها على المختصين.  يتابع 

 على إبلاغ أسماء المقبولين بالكلية للإدارة العامة للدراسات العليا والبحوو بالجامعة. يشرف 

 الطلبة .على استخرام البطاقات الخاصة ب يشرف 

 على اتخاذ تسجيل بحوو طلاب الدراسات العليا . يشرف 

 وإبرلاغعلى الإعداد والتجهيز لامتحانات الدراسات العليا وفحص الرسرائل ومناقشرتها  يشرف 

 نتائج الامتحانات للجامعة .

 على متابعة تدريب المعيدين والمدرسين المساعدين وإعداد وتسرجيل البيانرات المتعلقرة  يشرف

 زمة .ة انتظام المقررات وحضور كل معيد أو مدرس للمقررات اللابمتابع

 على إعداد المكاتبات والمراسرلات الخاصرة بالردورات التدريبيرة الترى تنظمهرا الجامعرة  يشرف

 داد المدرس المساعد .علإ

 على أعمال سكرتارية لجنة الدراسات العليا وتنفيذ قراراتها. يشرف 

  مؤقته لخريجى الدراسات العليا.على استخرام الشهادات ال يشرف 

 الدراسررية وإمسرراك  آتعلررى اتخرراذ الإجررراءات الخاصررة بررالجوائز والهيئررات والمكافرر يشرررف

 سجلاتها.

 علررى إعررداد بيانررات خريجررى الدراسررات العليررا والقرررارات الوزاريررة الخاصررة بمررنحهم  يشرررف

 الجهات المعنية.الدرجات العلمية والبيانات الاحصائية التى تقوم الجامعة بطلبها أو 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ح .   اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مدير إدارة العلاقات الثقافية والبحوثا - 22

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 دارة العلاقات الثقافية والبحوو . إوظيفة بالإشراف على العاملين بال هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوو 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

  يع عليها وعرضها على المختصين .قلمذكرات والتومراجعة المكاتبات وايشرف على 

 جازات الدراسية والبعثات العلمية والمهمرات اء الإإعطعلى اتخاذ الإجراءات المتعلقة ب يشرف

 العلمية والزيارات العلمية للخارم .

 عررارات والتفرررغ علررى اتخرراذ الإجررراءات الخاصررة بررالمؤتمرات للررداخل والخررارم والإ يشرررف

  .العلمى

 لى اتخاذ الإجراءات المتعلقة بتنفيذ المعاهدات الثقافية .ع يشرف 

 ساتذة الزائرين وصرف مستحقاتهم وسفرهم .على اتخاذ الإجراءات الخاصة بالأ يشرف 

 جرررازات الدراسرررية والمهمرررات العلميرررة علرررى أعمرررال سررركرتارية لجنرررة البعثرررات والإ يشررررف

 راتها.جهزة العلمية وتنفيذ قراوالمؤتمرات ولجنة المعامل والأ

 على تلقى طلبات البحروو الخارجيرة مرن الأقسرام ومرن جهراز البحروو برإدارة الجامعرة  يشرف

 وعرضها على اللجنة وإنشاء ملف بكل بحو ومتابعة ما تم فيه.

 بحراو واتخراذ الاجرراءات اللازمرة لإبلاغهرا لجهراز البحروو برإدارة على تلقى نتائج الأ يشرف

 الجامعة.

 جهزة العلمية وتنفيذ قراراتها .قسام بشأن تدعيم المعامل والأعلى تلقى مقترحات الأ يشرف 

 تمرت  والتقرارير التريتتضرمن بيانرات عرن البحرو والإجرراءات  اقرات كرل بحروطعرداد بإعلرى  يشررف

 بشأنه.

 علررى اتخرراذ الاجررراءات التنفيذيررة لقرررارات مجلررس الدراسررات العليررا بشررأن البحرروو  يشرررف

 هة الاختصاص.البحوو الممتازة وإبلاغ ج آتومكاف

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 جادة استخدام الحاسب الآلي.إ 
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 شئون تعليم وطلاب أولسم الوظيفة : أخصائي ا -23

 الوصف العام :
  طرابع والمراكرز والوحردات ذات التقع هذه الوظيفرة برالإدارة العامرة لشرئون التعلريم والطرلاب والكليرات

 الخاص.

 والطلاب.لموضوعات الخاصة بشئون التعليم ا ببحوالوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
  مدير المختص .لل للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

 فى تنفيذ اللوائح والتعليمات التى تحكم العمل . يشترك 

 اذ خرقيرد والتحويرل واتفى بحرو الموضروعات الخاصرة بقبرول الطرلاب ونقرل وإعرادة ال يشترك

 اجراءات فحصها.

 افة إضررعفرراء الطررلاب مررن بعررض المقرررارات الدراسررية أو إفررى بحررو الموضرروعات و يشررترك

 دراسة أو امتحان فى بعض مقرارات أخرى .

  نائية للتقدم للامتحان من الخارم.ثبحو الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستيشترك في 

 د النتائج لها.عداإعداد للامتحان وفى الإ يشترك 

 فى مراجعة الشهادات والبيانات التى يطلبها الخريجون من واقع السجلات والتأكد مرن  يشترك

 سلامتها.

 عمال الخاصة بإدارة شرئون التعلريم وتنظريم خطروط الاتصرال بينهرا فى التنسيق بين الأ يشترك

 اللوائح المنظمة لذلك .وبين الاجهزة المناظرة لها بالكليات لمراقبة ومتابعة تنفيذ القرارات و

 فى عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء فرى الإدارة العامرة ومناقشرة خطروات العمرل  يشترك

 ومشكلاته مع وضع الحلول الملائمة لانسياب العمل .

 في أعمال الدراسة والامتحانات بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص . يشترك 

 مماثلة . بما يسند إليه من أعمال أخرى يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 خصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: الت

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 سم الوظيفة : مدرس لغة أو مادة أولا -  24

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالكليات والمعاهد 

 على تدريس اللغة أو المواد المختلفة . بالاشتراكالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 لتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .يخضع شاغل الوظيفة ل 

 فى وضع خطة الدراسة وتوزيع الدروس وفقا للمنهج الدراسى المقرر . يشترك 

 فى وضع أسئلة الامتحانات . يشترك 

 شراف على تصحيح الامتحانات ومراجعتها .فى الإ يشترك 

 قا للدراسة .وفالتدريس وفقا للجدول المقرر و يتابع 

 ا يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بم يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 حاسب الآلي.إجادة استخدام ال 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 اسم الوظيفة : أخصائى نشاط ثقافى أول - 25  

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات 

 الوظيفة بالاشتراك فى أعمال النشاط الثقافى هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة النشاط الثقرافى أو مردير إدارة رعايرة الشرباب

 بالكليات.

 ى فرى إطرار الخطرة برإجرراءات تكروين الجمعيرات الأدبيرة والعمرل علرى نشرر الإنترام الأد يتابع

 العامة للإدارة.

 ة السنوية .إقامة المعارض الثقافية حسب الخط يتابع 

 المسابقات الثقافية والأدبية طبقا للخطة السنوية . يتابع 

 فى اقتراح أسس تنظيم المسابقات الثقافية المختلفة . يشترك 

 فى نشر الثقافة بين الطلاب من خلال المحاضرات والندوات . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 : مطالب التأهيل

 ل مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسى عا 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   ــــــــف : التعليمــــــــف : التعليمــــــــف : التعليملوظائــــــــلوظائــــــــلوظائــــــــ

 سم الوظيفة : أخصائى دراسات عليا وعلاقات ثقافية وبحوث أولا - 26

 الوصف العام :
 لبحرروو والإدارة العامررة الادارة العامررة لتقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة للدراسررات العليررا و

 للعلاقات الثقافية و إدارة الاتصالات والمؤتمرات والكليات والمعاهد .

 عمال الدراسات العليا والعلاقات الثقافيرة والبحروو الوظيفة بالاشتراك والمتابعة لأ هذهختص ت

 العلمية.

 الواجبات والمسئوليات :
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 جنبية.راء مع الجامعات الأبساتذة والختبادل المعلومات والبرامج والنظم وتبادل الأ يتابع 

 للدراسات العليا والعلاقات الثقافية والبحوو ةتطبيق النظم والقواعد المقرر بعيتا. 

 عداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الدراسات العليا والعلاقات الثقافية والبحوو .إ يتابع 

 عداد الفنى لاجتماعات مجلس الدراسات العليا والبحوو .الإ يتابع 

 بحاو والمؤتمرات .نبية وتنظيم الزيارات العلمية ونشر الأجفى استقبال الوفود الأ يشترك 

 تنظيم المؤتمرات والندوات العلميرة والمحاضررات العامرة الترى تسرتهدف خدمرة المجتمرع  يتابع

 وتنمية البيئة.

 عردادها للطبرع لتوزيعهرا إعرداد التقرارير النهائيرة للمرؤتمرات والنردوات بالكليرات وإفرى  يشترك

 . على الجهات المختلفة

 عداد البرامج العلمية والثقافية الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .إفى  يشترك 

 بحاو التى تلقى فرى المرؤتمرات والنردوات الخاصرة بشرئون خدمرة عداد كتيبات الأإفى  يشترك

 المجتمع وتنمية البيئة .

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 رى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخ 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح   

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 نوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة ال

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

  

 أولدراسات عليا شئون سم الوظيفة : أخصائى ا - 27

 الوصف العام :
  للعلاقررات الثقافيررة وإدارة للدراسررات العليررا والإدارة العامررة تقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة

 هد.الاتصالات والمؤتمرات والكليات والمعا

 أعمال الدراسات العليا والعلاقات الثقافيرة والبحروووالمتابعة بالوظيفة بالاشتراك  هذهختص ت 

 .العلمية

 الواجبات والمسئوليات :
  العام لمدير الإدارة المختص . للتوجيهيخضع شاغل الوظيفة 

 جنبية .ساتذة والخبراء مع الجامعات الاتبادل المعلومات والبرامج والنظم وتبادل الأ يتابع 

 تطبيق النظم والقواعد المقررة للدراسات العليا والعلاقات الثقافية والبحوو . يتابع 

 إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الدراسات العليا والعلاقات الثقافية والبحوو . يتابع 

 لبحوو .الإعداد الفنى لاجتماعات مجلس الدراسات العليا ومجلس العلاقات الثقافية وا يتابع 

 بحاو والمؤتمرات .جنبية وتنظيم الزيارات العلمية ونشر الأفى استقبال الوفود الأ يشترك 

 تنظيم المؤتمرات والندوات العلميرة والمحاضررات العامرة الترى تسرتهدف خدمرة المجتمرع  يتابع

 وتنمية البيئة.

 ا للطبرع وتوزيعهرا وات بالكليرات وإعردادهدفى إعداد التقرارير النهائيرة للمرؤتمرات والنر يشترك

 على الجهات المختلفة .

 فى إعداد البرامج العلمية والثقافية الخاصة بشئون المجتمع وتنمية البيئة . يشترك 

 بحاو التى تلقى فرى المرؤتمرات والنردوات الخاصرة بشرئون فى إعداد المكاتبات عن الأ يشترك

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة .

 خرى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال أ يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ستقضاء مدة بينيه قدرها 

        . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة المجموعة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 أولسم الوظيفة : أخصائى علاقات ثقافية ا - 28

 الوصف العام :

  وإدارة الاتصالات والمؤتمرات والكليات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للعلاقات الثقافية. 

 ات الثقافية.العلاقفى مجال أعمال بالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المختص . لمدير الإدارة المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 يتابع تنفيذ اللوائح والقوانيين التى تحكم العمل . 

 .يتابع الاجراءات المتعلقة بالاتفاقيات الثقافية والإجازات الدراسية 

 لإشررراف علررى البحرروو الثقافيررة وإلقرراء يتررابع اسررتقدام ودعرروة الأسرراتذة والخبررراء للترردريس وا

 . المحاضرات وعقد الدورات

 يتابع الاجراءات الخاصة بالاعارات . 

  المعاونة فى تنظيم الندوات العلمية والمحاضرات العامة التى تسرتهدف خدمرة المجتمرع وتنميرة

 البيئة.

  وتنميررة يشررترك فررى إعررداد التجهيررزات للمررؤتمرات والنرردوات الخاصررة بشررئون خدمررة المجتمررع

 البيئة.

 .يقوم بإعداد كتيبات بالأبحاو التى فى المؤتمرات الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 دنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأ 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 أول شئون بحثية أخصائىسم الوظيفة : ا - 29 

 الوصف العام :

 هذه الوظيفة بمركز الإرشاد النفسى . تقع 

 الشئون البحثية. بأعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 ومتابعة تنفيذها .والوحدات البحثية عب عمال الإدارية الخاصة بالش  الأ يتابع 

 ة بالمركز .تنفيذ الاتفاقيات الثقافية الخاص يتابع 

 إقامة المسابقات الخاصة بالبحوو . يتابع 

 الاجراءات الخاصة باستقدام الباحثين من الجامعات والهيئات العلمية والمهتمرة بالإرشراد  يتابع

 النفسى .

 نتام العلمى لهذه المؤتمرات والندوات وتبويبها .تجميع الإ يشترك في 

 والمهتمين بالإرشاد النفسى  .عقد اللقاءات مع الأساتذة الزائرين  يشترك في 

 امج العلمى للزائر والعمل على تنفيذه ومتابعة ما تسفر عنه الزيارة نإعداد البر يتابع. 

 اتخاذ إجراءات استقدام الأساتذة الباحثين . يشترك فى 

 تقييم الاستفسارات الخاصة بالإرشاد النفسى . يشترك فى 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 ا يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بم يقوم  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الآلي.إجادة استخدام الحاسب 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 أول تسجيل وامتحانات أخصائىسم الوظيفة : ا - 31

 الوصف العام :

 .تقع هذه الوظيفة بمركز الخدمة العامة 

 التسجيل والامتحانات. بالإشراف على أعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 وليات :الواجبات والمسئ

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التسجيل والامتحاناتيخضع شاغل الوظيفة . 

 يتابع الاجراءات اللازمة لعمليات التسجيل للمتقدمين . 

 يتابع الإعداد الفنى للأعمال التى تتعلق بتنظيم الامتحانات . 

 يتابع تنفيذ قرارات مجلس الإدارة بشأن تنظيم الامتحانات . 

 قرير العلمى للخريجينيتابع إعداد الت . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 نبية.الإلمام بإحدى اللغات الأج 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 أول شئون دراسة أخصائىسم الوظيفة : ا - 31

 الوصف العام :

  تقررع هررذه الوظيفررة بمركررز تطرروير ترردريس اللغررة الانجليزيررة ومركررز الخدمررة العامررة و ومركررز

 دريس العلوم .تطوير ت

 شئون الدراسة . بالاشتراك في أعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المباشر لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة للإشراف . 

 يشترك في اتخاذ اجراءات التسجيل للدارسين بالمركز . 

 يشترك في إمساك سجلات بيانات الدارسين. 

 دارسينيشترك في إعداد أماكن الدراسة لل . 

 يشترك في متابعة انتظام الدارسين فى الدراسة  . 

 يشترك في اتخاذ الاجراءات اللازمة لتنظيم الدورات التدريبية التى ينظمها المركز . 

 يشترك في إعداد أعمال الامتحانات الخاصة بالمركز. 

 يشترك  في إعداد المشروعات المتخصصة ) لجان( يعمل بها الخبراء بالمركز . 

 ك في استيفاء استمارات المكافات التى تصرف للسادة المتقدمينيشتر . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة ستقضاء مدة بينيه قدرها. 

 جامعة بنجاح.اجتياز التدريب الذي تتيحه ال 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 علمية أولوبحوث  شئونسم الوظيفة : أخصائى ا - 32

 الوصف العام :
  لكلياتللجامعة واتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 شئون البحوو العلميةمال بالاشتراك على أعالوظيفة  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :
  المختصيخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة . 

 يشترك في تنفيذ اللوائح والتعليمات الخاصة بالبحوو العلمية . 

 المذكرات والمكاتباتإعداد  يشترك في. 

 ذ الخطروات اللازمرة لتنفيرذ بررامج خطروط البحروو العلميرة بالجامعرة وتحديرد يشترك فري اتخرا

 . متطلباتها وتوفير التسهيلات والامكانيات اللازمة لها

  يشررترك فرري تطبيررق قواعررد مررنح الحرروافز والمكافررآت الماديررة والأدبيررة لتشررجيع أعضرراء هيئررة

 . التدريس على الاهتمام بالبحو العلمى

 التى تتخذ لإجراء الاتفاقيات الخاصة بالبحوو العلمية يتابع تنفيذ الاجراءات . 

  يتابع جمع البيانات الخاصة برالبحوو الترى يتقردم بهرا أعضراء هيئرة التردريس للترقيرة لوظرائف

 . أعلى ومتابعتها

  يشترك في إعرداد البيانرات الخاصرة ببحروو درجترى الماجسرتير والردكتوراه ومتابعتهرا وإعرداد

 .خاصة بها سنويةالبيانات الاحصائية ال

  يتابع تجميع البيانات الخاصة بإعداد دليل البحوو المشتركة . 

 .يتابع أعمال الترجمة اللازمة بالبحوو وإعداد البيانات باللغات الأجنبية 

 .يتابع جميع الاجراءات التنفيذية اللازمة لإنشاء المراكز العلمية 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 التأهيل :مطالب 
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــ

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 أخصائى تطوير الكتب الدراسية أولسم الوظيفة : ا - 33

 الوصف العام :

  بمركز تطوير تدريس اللغة الإنجليزية.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال تطوير الكتب الدراسية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لإشراف المباشر لرئيس قسم تطوير الكتب الدراسية.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .يشترك فى إعداد الكتب والدوريات المتخصصة فى مجال تطوير تدريس اللغة الإنجليزية 

  يشترك فى عمليات تبسيط طرق تدريس اللغة الإنجليزية عرن طريرق الخبرراء والمتخصصرين

 فى هذا المجال.

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   التعليمالتعليمالتعليم   لوظائــــــــــــــــف :لوظائــــــــــــــــف :لوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : رئيس قسم الخريجينا - 34

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بإدارة الخريجين وتحرير الشهادات بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الخريجين.  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 ارة الخريجين وتحرير الشهادات .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إد 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على اتخاذ الاجراءات التنفيذية لتطبيق قررارات مجلرس شرئون التعلريم والطرلاب بشرأن  يشرف

 الخريجين .

 الخريجين .تنفيذ الكليات لقرارات مجلس شئون التعليم والطلاب فيما يختص ب يتابع 

 عررداد الفنررى لاجتماعررات مجلررس شررئون التعلرريم والطررلاب فيمررا علررى المشرراركة فررى الإ يشرررف

 يختص بشئون الخريجين .

 الخريجين  بتعاون الكليات فى تنفيذ قرارات مجلس شئون التعليم والطلاب فيما يختص  يتابع 

 بالخريجين . جراء الدراسات والبحوو حول تطوير النظم واللوائح الخاصةإعلى  يشرف 

 اعداد التقارير لنائب رئيس الجامعة عن أوضراع ونظرم العمرل الترى تحكرم العلاقرات برين  يتابع

 الجامعة وخريجيها.

 الرد على استفسارات الكليات فيما يتعلق بالخريجين . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 عمل .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع ال 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

      . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 041 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   ـــف : التعليمـــف : التعليمـــف : التعليملوظائـــــــــــــلوظائـــــــــــــلوظائـــــــــــــ

 تحرير الشهاداتسم الوظيفة : رئيس قسم ا - 35

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بإدارة الخريجين وتحرير الشهادات بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب 

 تحرير الشهاداتالوظيفة بالإشراف على قسم  هذه تختص . 

 الواجبات والمسئوليات :
 جيه العام لمدير إدارة الخريجين وتحرير الشهادات .يخضع شاغل الوظيفة للتو 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

  استلام الشهادات البيضاء من مسئول عهدة الشهادات بالإدارة .يشرف على 

  الليسررررانس  مرحلترررريتحريررررر الشررررهادات الأصررررلية المطلرررروب تحريرهررررا فررررى يشرررررف علررررى

 كالوريوس أو مرحلة الدراسات العليا )دبلوم ـ ماجستير ـ دكتوراه(.والب

  تحرير شهادات بردل الفاقرد وبردل الترالف ومراجعتهرا واعتمادهرا بعرد سرداد الرسرم يشرف على

  المقرر وتسليمها

 جميع الأعمال الخطية التى تطلب لإدارة الجامعة. يشرف على 

  مراجعة الشهادات فنيا بعد تحريرهايشرف على . 

  تسليم الشهادات للخطاطين بعرد عردها وتروقيعهم باسرتلامها بعرد قيردها فرى السرجل يشرف على

 المعد لذلك واستلامها منهم بعد التحرير .

  الليسرانس  لمرحلتي( الوارد من قسم القرارات 1ذم رقم )واستلام القرارات والنميشرف على

 إنرات واسرتيفاء البيانرات الناقصرة والبكالوريوس بعد مراجعرة النمراذم ومطابقتهرا علرى القررا

 وجدت

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

      . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح  

 لمام بإحدى اللغات الأجنبية.الإ 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   التعليمالتعليمالتعليملوظائــــــــــــــــف : لوظائــــــــــــــــف : لوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : رئيس قسم الامتحاناتا - 36

 الوصف العام :
 و ئون التعلريم والطرلاب تقع هذه الوظيفة بإدارة شئون الدراسة والامتحانات بالإدارة العامة لشر

 .ومركز تطوير التعليم الجامعي

 الوظيفة بالإشراف على قسم الامتحانات . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 مدير المركزيخضع شاغل الوظيفة للاشراف العام لمدير إدارة شئون الدراسة والامتحانات /. 

 نفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة ت يشرف 

 على اتخاذ الاجراءات اللازمة بعرض نتائج امتحانات الكليات على رئيس الجامعرة أو  يشرف

 عرضها على مجلس الجامعة بعد المراجعة التى تتم بإدارة التسجيل .

 على متابعة سير الامتحانات بالكليات وتقديم تقرير يومى عنها لمدير الإدارة لعرضرها  يشرف

 س الجامعة .على نائب رئي

 على اتخاذ الاجراءات اللازمة نحو عمل القرارت الوزاريرة للخرريجين واتخراذ الرلازم  يشرف

 نحو اعتمادها لاستصدار القرار الوزارى بشأنها .

 تلقى جداول الامتحانات والبيانات المتعلقة بسير الامتحانات من الكليات . يتابع 

  وعهررا بالاشررتراك مررع السررادة أعضرراء هيئررة الترردريب علررى طريقررة وضررع الامتحانررات ونيتررابع

 التدريس المختصين فى كل كلية.

 نتائجها من الناحية التربوية بهدف إصلاح مسار العملية التعليمية. يتابع 

 يختص بأعمال الامتحانات التعاون مع كليات الجامعة فيمايقوم ب 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 خرى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال أ يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة 

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم شئون الدراسة والامتحاناتا - 37 

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 ين بقسم شئون الدراسة والامتحانات .لالوظيفة بالإشراف على العام هذهختص ت 

 ات : الواجبات والمسئولي
 شراف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .يخضع شاغل الوظيفة للإ 

 .يقوم بالإشراف والتنسيق والتوجيه والمتابعة للعاملين بالقسم 

 المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عليها وعرضها على المختصين . يراجع 

 بجميع الفرق . على إعداد كشوف الدرجات والتقديرات الخاصة يشرف 

 على متابعة تنفيذ اللوائح الخاصة بنظام الدراسة والامتحانات . يشرف 

 على إعداد كشوف الحضور والغياب وإرسالها إلى لجان الامتحانات .  يشرف 

 على عمل جداول الامتحانات والندوات بالكلية . يشرف 

 على إعداد كشوف الطلاب المتقدمين للامتحان يشرف 

 كشوف الملاحظين والمراقبين للامتحانات على إعداد يشرف 

 على إعداد جداول الدراسة ومراجعة جداول السادة أعضاء هيئة التدريس الزائدة عن النصاب يشرف 

 على إعداد جداول أعمال لجنة شئون الطلاب وتنفيذ توصياتهم . يشرف 

 جلوسررهم  علررى إعررداد قرروائم أسررماء الطررلاب الررذين لهررم حررق دخررول الامتحانررات وأرقررام يشرررف

 الحق فى التقدم إليها. موالمواد التى له

 حكام المقررة على تحرير الشهادات التى تطلب من السجلات طبقا للأ يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم التسجيلا - 38

 العام :الوصف 
 . تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على العاملين بقسم التسجيل . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة شئون التعليم 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 وف المرشحين للقبول ومراجعتها .على تلقى كش يشرف 

 ستمارات الخاصة بالكشف الطبى للطلاب.لاعلى إعداد الكشوف وا يشرف 

 عادته.إعلى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو  يشرف 

 على إعداد قوائم قاعات البحو لطلاب كل فرقة دراسية . يشرف 

 على إمساك سجلات قيد الطلاب وملفاتهم . يشرف 

 التجنيد للطلاب.المتعلقة بحكام الأنفيذ على ت يشرف 

 على استخرام البطاقات الجامعية لطلاب كل فرقة دراسية. يشرف 

 ت التفوق الدراسى لطلاب كل فرقة دراسيةآعلى صرف مكاف يشرف 

 كل فرقة على مدير الإدارة لعرضها على مجلس الكلية.بعرض الموضوعات الخاصة  يتابع 

 أخرى مماثلة . بما يسند إليه من أعمال يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 شئون التعليم رئيس قسمسم الوظيفة : ا - 39 

 الوصف العام :
  الصيدلة / طب الأسنان / الحاسبات (.تقع هذه الوظيفة بكليات (  

 شئون التعليم. قسمالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 يات :الواجبات والمسئول
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على تلقى كشوف المرشحين للقبول الواردة من مكتب التنسيق ومراجعتها . يشرف 

 صة بالكشف الطبى على الطلاب الجدد .على مراجعة الكشوف أو الاستمارات الخا يشرف 

 عادته .إعلى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو  يشرف 

 على إعداد قوائم بأسماء الطلاب موزعين على الفرق الدراسية .  يشرف 

 على إمساك سجلات قيد الطلاب وملفاتهم. يشرف 

 على تنفيذ الأحكام المتعلقة بالتجنيد . يشرف 

 البطاقات الجامعية للطلاب.على استخرام  يشرف 

 على صرف مكافات الطلاب المتفوقين دراسيا . يشرف 

 على مجلس الكلية ومتابعة تنفيذها . على إعداد الموضوعات التى تعرض يشرف 

 على تنفيذ إجراءات تأديب الطلاب والتأشير فى السجلات. يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة .  يشترك 

 عمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه من أ يقوم  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 جموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالم

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 الدراسات العليا وتدريب المعيدين رئيس قسمسم الوظيفة :ا - 41

 الوصف العام :
  على قمة وظائف قسم الدراسات العليا وتدريب المعيدين بكليرات )الصريدلة ـرـ تقع هذه الوظيفة

 لمعلومات.الاسنان ــ الحاسبات وا

 الدراسات العليا وتدريب المعيدين . على أعمالالوظيفة بالإشراف  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوو 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 مساك سجلات القيد والتسجيل لطلاب الدراسات العليا.أ يتابع 

 .يتابع عرض الموضوعات على لجنة الدراسات العليا بالكلية لعرضها على مجلس الكلية 

 تسجيل بحوو طلاب الدراسات العلياعلى  يشرف . 

 الإعداد والتجهيز لامتحانات الدراسات العليا وفحص الرسائل ومناقشتها  يتابع. 

 ذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة.تنفيعلى  يشرف 

 .يتابع تنفيذ قرارات مجلس الدراسات العليا 

  .يتابع تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات 

 للطلاب الخريجين. الدراسات العليا شهاداتعلى استخرام  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما يسند  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لي.إجادة استخدام الحاسب الآ 
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 العلاقات الثقافية والبحوث رئيس قسمسم الوظيفة : ا - 41  

 الوصف العام :
  الصيدلة و طب الأسنان و الحاسبات والمعلومات(.تقع هذه الوظيفة بكليات( 

 العلاقات الثقافية والبحوو .  بقسمعلى العاملين الوظيفة بالإشراف  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
  للاشراف المباشر لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.يخضع شاغل الوظيفة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ا على المختصين .يع عليها وعرضهقالمكاتبات والمذكرات والتو يراجع 

 جررازات الدراسررية والبعثررات والمهمررات الإ بإعطرراءعلررى اتخرراذ الإجررراءات المتعلقررة  يشرررف

 والزيارات العلمية للخارم .

 عررارات والتفرررغ علررى اتخرراذ الإجررراءات الخاصررة بررالمؤتمرات للررداخل والخررارم والإ يشرررف

 .العلمى

 الثقافية .على اتخاذ الإجراءات المتعلقة بتنفيذ المعاهدات  يشرف 

 ساتذة الزائرين وصرف مستحقاتهم وسفرهم .على اتخاذ الإجراءات الخاصة بالأ يشرف 

 جرررازات الدراسرررية والمهمرررات العلميرررة علرررى أعمرررال سررركرتارية لجنرررة البعثرررات والإ يشررررف

 جهزة العلمية وتنفيذ قراراتها.والمؤتمرات ولجنة المعامل والأ

 الأقسرام ومرن جهراز البحروو برإدارة الجامعرة  على تلقى طلبات البحروو الخارجيرة مرن يشرف

 وعرضها على اللجنة وإنشاء ملف بكل بحو ومتابعة ما تم فيه.

 بحراو واتخراذ الاجرراءات اللازمرة لإبلاغهرا لجهراز البحروو برإدارة على تلقى نتائج الأ يشرف

 الجامعة.

 فيذ قراراتها .جهزة العلمية وتنعلى تلقى مقترحات الأقسام بشأن تدعيم المعامل والأ يشرف 

 اقات كل بحو.طعداد بإعلى  يشرف 

 علررى اتخرراذ الاجررراءات التنفيذيررة لقرررارات مجلررس الدراسررات العليررا بشررأن البحرروو  يشرررف

 بلاغ جهة الاختصاص.إالبحوو الممتازة و آتومكاف

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم الدراسات العليا والعلاقات الثقافيةا - 42 

 الوصف العام :
  و ومعهرد ومعهد الدراسات العليرا للطفولرة و تقع هذه الوظيفة بمعهد الدراسات والبحوو البيئية

الدراسررات العليررا والبحرروو الزراعيررة فرري المنرراطق القاحلررة و معهررد الدراسررات العليررا للبررردي 

 (النقوش وفنون الترميمو وكلية التمريضو

 ية .  فالوظيفة بالإشراف على قسم الدراسات العليا والعلاقات الثقا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 و أو وكيل الكلية يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لوكيل المعهد . 

 للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم  يشرف 

 المكاتبات والمذكرات والتوقيع عليها وعرضها على المختصين .  يراجع 

 خطررار الجهررات المعنيررة بأسررماء الطررلاب الوافرردين الررراغبين فررى القيررد يشرررف علررى إجررراءات إ

تطلرب  التريبالبيانرات  اعلرى دراسرتهم مرع إخطارهر تهرابالدراسات العليا والحصول علرى موافق

 هم.بشأن

 إجراءات تسجيل بحوو طلاب الدراسات العليا . على اتخاذ يشرف 

 على إبلاغ أسماء المقبولين للجامعة واستخرام البطاقات الخاصة بالطلبة . يشرف 

 الاجازات الدراسية والبعثات العلمية والمهمرات  بإعطاءعلى اتخاذ الإجراءات المتعلقة  يشرف

 العلمية والزيارات العلمية بالخارم .

 عررارات والتفرررغ جررراءات الخاصررة بررالمؤتمرات للررداخل والخررارم والإعلررى اتخرراذ الإ يشرررف

  .العلمى

 على تلقى طلبات البحوو الخارجية من جهاز البحوو بإدارة الجامعرة وعرضرها علرى  يشرف

 اللجنة وانشاء ملف لكل بحو ومتابعة ما تم فيه .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل :
 اسي عال مناسب لنوع العمل .مؤهل در 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم شئون الطلابا - 43 

 الوصف العام :
  بكلية التمريضتقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم شئون الطلاب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  الكليةيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لوكيل . 

 بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . على العاملين يشرف 

 من مكتب التنسيق ومراجعتها . للكليةعلى تلقى كشوف المرشحين  يشرف 

 كشوف أو الاستمارات الخاصة بالكشف الطبى على الطلاب الجدد .العلى عمل  يشرف 

 على اتخاذ إجراءات التحويل ونقل القيد وإعادته . يشرف 

 وائم بأسماء الطلاب موزعين على الفرق الدراسية .  على إعداد ق يشرف 

 على إمساك السجلات وحفظ ملفات الطلاب . يشرف 

 على استخرام البطاقات الجامعية للطلاب .  يشرف 

 الكليةعلى إعداد المذكرات التى يتطلب عرضها على مجلس  يشرف  . 

 ات المختصة.على إعداد البيانات الاحصائية عن الخريجين وإبلاغها للجه يشرف 

 ت للطلاب . اعلى استخرام شهادات التخرم وتسليم الملف يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرج 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم شئون الدراسةا - 44 

 عام :الوصف ال
  تقررع هررذه الوظيفررة بمركررز تطرروير ترردريس اللغررة الانجليزيررة ومركررز الخدمررة العامررة والتنميررة

 الإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.والاجتماعية ومركز تطوير تدريس العلوم و 

 . يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على قسم شئون الدراسة 

 الواجبات والمسئوليات :
 شراف العام لمدير المركز أو مدير الإدارة المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإ 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ت بيانات الدارسين.لاإمساك سج يتابع 

 على إعداد أماكن الدراسة للدارسين . يشرف 

 انتظام الدارسين فى الدراسة .  يتابع 

 لتنظيم الدورات التدريبية التى ينظمها المركز . على الإجراءات اللازمة يشرف 

 على إعداد أعمال الامتحانات الخاصة بالمركز. يشرف 

 الإعداد للمشروعات المتخصصة . يتابع 

 على استيفاء استمارات المكافأة التى تصرف للسادة المتقدمين . يشرف 

 لوائح الجامعة فى شأنهاعلى الموضوعات الخاصة بشئون الطلاب والمنح والجوائز وتنفيذ  يشرف.   

 على إبلاغ الكليات بالقرارات والقواعد التى يضعها مجلس الجامعة أو المجلس الأعلى  يشرف

 للجامعات المتعلقة بشروط قبول الطلاب وقيدهم وتحويلهم . 

 على إعداد التقارير عن أوضاع ونظم الدراسة بالكليات وعرضها على نائب رئيس الجامعة. يشرف 

 تلقى الطلبات الواردة من الكليات بشأن الانتدابات لأعضاء هيئة التدريس. على يشرف 

 على اتخاذ الإجراءات التنفيذية لتطبيق قررارات مجلرس شرئون التعلريم والطرلاب بشرأن  يشرف

 نظم الدراسة.

 . الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 ل :مطالب التأهي
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم البحوث العلمية والتدريبا - 45

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة بمركز بحوو وعلام أمراض الوراثة 

 الوظيفة بالإشراف على قسم البحوو العلمية والتدريب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
 لوظيفة للإشراف العام لمدير المركز .يخضع شاغل ا 

 نجازهم للأعمال .إعلى العاملين بالقسم وتنسيق العمل بينهم ومتابعة  يشرف 

 أعمال المجموعات البحثية ومعاونيهم فنيا وإداريا . يتابع 

 جيا .رتنفيذ الاتفاقيات المبرمة بين المركز والهيئات العلمية داخليا وخا يتابع 

 م عقرد النردوات والمرؤتمرات والاشرتراك مرع الهيئرات العلميرة المعنيرة على أعمال تنظري يشرف

 بأمراض الوارثة فى داخل مصر وخارجها . 

 زيرارتهم مرن  هر عنرفوضع البرامج العلمية للأساتذة الزائررين والعمرل علرى تنفيرذ مرا تسر يتابع

 نتائج عملية أو توصيات .

 على انتظام الدارسين فيهاتنفيذ البرامج التدريبية المختلفة والإشراف  يتابع. 

 مرداد هيئرات إت اللازمرة لكرل برنرامج تردريبى بمرا يكفرل االعمل على توفير جميع الإمكانر يتابع

 وقات المناسبة. التدريب والدارسين بها فى الأ

 على تقييم البرامج التدريبية طبقا للأسس والمعايير الموضوعية . يشرف 

 اجة إلى التدريب فى مختلف الوحدات .ير اللازمة لقيام الحيوضع المعا يتابع 

 على جميع التسجيلات العامة . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه  من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 البحوثسم الوظيفة : رئيس قسم ا - 46 

 الوصف العام :
  الدراسات البردية ومركز بحوو الشرق الأوسطتقع هذه الوظيفة بمركز  . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم البحوو . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
  المختصيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير المركز. 

 للأعمال . تنفيذهمومتابعة  بالدرجات الأدنى وتوجيههمعلى العاملين  يشرف 

 أعمال المجموعات البحثية ومعاونيهم فنيا وإداريا . تابعي 

 جيا .رتنفيذ الاتفاقيات المبرمة بين المركز والهيئات العلمية داخليا وخا يتابع 

 يتابع تنفيذ مشروعات البحوو الداخلية والاتصال بالهيئات المختصة فى هذا المجال  . 

 .يشرف على إعداد الارشيف العلمى للمركز 

  أعمال تنظيم عقد الندوات والمؤتمرات بالاشتراك مع الهيئات العلمية المعنيرة فرى يشرف على

 داخل مصر وخارجها.

  يشرف على الاتصالات اللازمة لدعوة المختصين من الجامعات والهيئات العلمية المعنيرة فرى

 داخل مصر وخارجها.

 زيرارتهم مرن  هر عنرفتسر وضع البرامج العلمية للأساتذة الزائررين والعمرل علرى تنفيرذ مرا يتابع

 نتائج عملية أو توصيات .

 .يشرف على تحقيق الأسلوب الأمثل بشأن التعاون العلمى بين المراكز والهيئات المعنية 

 عقد اللقاءات والندوات مع الأساتذة المهتمين بالدراسات بهدف تبادل وجهات النظر. يتابع  

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 إليه  من أعمال أخرى مماثلة . بما يسند يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الآلي.إجادة استخدام الحاسب 
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 رئيس قسم تخطيط المناهج وطرق التدريسسم الوظيفة : ا - 47

 الوصف العام :

  تطوير التعليم الجامعىتقع هذه الوظيفة بمركز. 

 لتدريسبالإشراف على قسم تخطيط المناهج وطرق االوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف العام لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة . 

 يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . 

 .ي سهم في أعمال تخطيط المناهج الدراسية بالكليات والمعاهد وفق الأسس التربوية 

 المناسبة للمناهج المقترحة. يتابع العمل على تحديد طرق التدريب 

 .يشرف على إعداد المناهج الدراسية بالكليات والمعاهد 

  بعررد التعررديل أو الحررذف أو الإضررافة يشرررف علررى إجررراء البحرروو المختلفررة للعمليررات التربويررة

 والاستبقاء أو الاستبعاد والتجديد المستمر مما يخدم العملية التعليمية.

 نموذجية على شرائط فيديو للاستعانة بها فى التدريس. يتابع الكليات فى تسجيل دروس 

  من أجل تطوير مناهجهايتابع تصميم نماذم المناهج والوحدات التعليمية للاسترشاد بها. 

 .يشرف على التعاون بين الكليات وعقد ندوات لمناقشة القضايا التربوية والمشكلات الميدانية 

 الكليررات تشررمل الإجررراءات الأساسررية اللازمررة لتخطرريط  يشرررف علررى إعررداد أدلررة لمنرراهج التعرراون بررين

 المناهج.

 .يشترك فى اللجان الفنية المختصصة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 رئيس قسم إعداد وتقييم وسائل الإيضاحسم الوظيفة : ا - 48 

 الوصف العام :

 تطوير التعليم الجامعىع هذه الوظيفة بمركز تق. 

 بالإشراف على قسم إعداد وتقييم وسائل الإيضاحالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف العام لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة . 

 يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . 

 وسائل الايضاح لاستخدامها فى الكليات. يتابع اقتراح 

 .يشرف على توفير وسائل الايضاح والتدريب على استخدامها بالكليات 

  يشرررف علررى تقررديم المشررورة لمررن يطلبهررا مررن الكليررات فررى مجررال الأجهررزة والمررواد التعليميررة

 اللازمة من أجل تطوير مناهجها.

 مج التدريب على استخدام الأجهزة الجديدة.يتابع التعاون بين الكليات والمعاهد فى تخطيط برا 

 .يشترك فى اللجان الفنية المختصصة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 يب الذى تتيحه الجامعة بنجاح.اجتياز التدر 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 رئيس قسم شئون تطوير الكتب الدراسيةسم الوظيفة : ا - 49

 الوصف العام :

 كز تطوير تدريس اللغة الانجليزية تقع هذه الوظيفة بمر. 

 بالإشراف على قسم شئون تطوير الكتب الدراسيةالوظيفة  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  مركز تطوير تدريس اللغة الانجليزية .المباشر لمدير يخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 عماليشرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأ . 

 .يشرف على إعداد الكتب والدوريات المتخصصة فى مجال تطوير تدريس اللغة الانجليزية 

 .يقوم بتبسيط طرق تدريس اللغة الانجليزية عن طريق الخبراء والمتخصصين فى هذا المجال 

 .يشرف على العاملين بالقسم ومتابعة أعمالهم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  

 لب التأهيل :مطا

  العمل . لطبيعةمؤهل دراسي عال مناسب 

   قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 التسجيل والامتحاناتشئون سم الوظيفة : رئيس قسم ا - 51

 الوصف العام :

  الاجتماعيةتقع هذه الوظيفة بمركز الخدمة العامة والتنمية . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم التسجيل والامتحانات. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز .يخض 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 اتخاذ الإجراءات الخاصة بمنح الدرجات العلمية . يتابع 

 على الإعداد الفنى للامتحانات التى تتعلق بتنظيم الامتحانات . يشرف 

 لتنفيذيررة لتطبيررق قرررارات مجلررس إدارة المركررز بشررأن نظررم علررى اتخرراذ الاجررراءات ا يشرررف

 الامتحانات.

 على إعداد التقرير العلمى للخريجين . يشرف 

 على إعداد البيانات لخاصة بسجل الخريجين . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 

 

 مطالب التأهيل :

 ال مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي ع 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم الخدمات العلمية والتعليميةا - 51 
 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز الطفولة 
 الوظيفة بالإشراف على قسم الخدمات العلمية والتعليمية. هذهختص ت  

 الواجبات والمسئوليات :
  المركز .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 
 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 
 تنفيذ ما يستجد من علاقات للتبادل بين المركز والهيئات العلمية. يتابع 
 عمل كشوف أسماء الدارسين . يتابع 
  براحثين اتخاذ الإجراءات اللازمة لتجميع الأبحاو والمقالات العلميرة مرن السرادة اليشرف على

 والمهتمين بنشاط المركز وطبعها وتوزيعها.
 مغ المستحقة عليهالمطالبات الكليات بالمب يتابع . 
  إقامة المعارض الخاصة بمطبوعات المركز.يشرف في 
 اللازمة للأبحاو. ةإعداد الترجموو الصحف والمجلات الأجنبية والمحلية يتابع 
  ودليل الوثائق الخاصة بالطفولة. إعداد أرشيف الوثائق بالنسبة للمركزيشرف على 
  يقوم بها المركز. التيإعداد السجلات المختلفة الخاصة بالدورات بالشعب يشرف على 
  أعمرررال السررركرتارية الخاصرررة بهرررذه اللجررران مرررع إعرررداد المحاضرررر والجرررداول يشررررف علرررى

 والمطبوعات ومتابعة الحضور والانصراف للسادة المنتدبين.
  تصرف للسادة المنتدبين التيرات المكافآت استيفاء استمايشرف على. 
 على إجراءات قيد الكتب وتصنيفها وترقيمها طبقا للتنظيم المتبع . يشرف 
 رسين .اعضاء هيئة التدريس أو الدلأعلى استعارة الكتب سواء  يشرف 
  اتخاذ الإجراءات اللازمة لتجميع الأبحاو والمقالات العلميرة مرن السرادة البراحثين يشرف على

 المهتمين بنشاط المركز وطبعها وتوزيعها.و
  توثيررق المعلومررات بشررئون الطفولررة سررواء الموجررود منهررا بررالمركز أو الهيئررات المحليررة يشرررف علررى

 والأجنبية.

 الأعمال التعليمية الخاصة بالدورات . يتابع 
 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة يقوم. 

 مطالب التأهيل :
 وع العمل .مؤهل دراسي عال مناسب لن 
  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم الشئون البحثيةا - 52 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز الإرشاد النفسى 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الشئون البحثية. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 درجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بال يشرف 

 عب والوحدات البحثية فى المركز ومتابعرة تنفيرذها عمال الإدارية الخاصة بالش  على الأ يشرف

. 

 تنفيذ الاتفاقيات الثقافية الخاصة بالمركز . يتابع 

 على إقامة المسابقات الخاصة بالبحوو . يشرف 

 سرتقدام البراحثين مرن الجامعرات والهيئرات العلميرة والمهتمرة اتخراذ الاجرراءات الخاصرة با يتابع

 بالإرشاد النفسى .

 نتام العلمى لهذه المؤتمرات والندوات وتبويبها .تجميع الإ يتابع 

 على عقد اللقاءات مع الأساتذة الزائرين والمهتمين بالإرشاد النفسى  . يشرف 

 نفيذه ومتابعة ما تسفر عنه الزيارةامج العلمى للزائر والعمل على تنعلى إعداد البر يشرف.  

 اتخاذ إجراءات استقدام الأساتذة الباحثين . يتابغ 

 في جميع المجالاتعلى تقييم الاستفسارات الخاصة بالإرشاد النفسى  يشرف. 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل :
  عال مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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بالمعهد الفني سم الوظيفة : رئيس قسم شئون التعليم والدراسة ا- 53

 للتمريض

 الوصف العام :

  التابع لكلية الطب . بالمعهد الفني للتمريضتقع هذه الوظيفة 

  بالمعهديختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون التعليم والدراسة . 

 الواجبات والمسئوليات :

 لمدير المعهدشاغل الوظيفة للإشراف العام  يخضع . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 وأمساك السجلات الخاصة بذلك . الطالباتبأعمال تسجيل  يقوم 

 تنفيذ جداول الدراسة . يتابع 

 متحانررات واسررتيفاء علررى إجررراءات أعمررال الامتحانررات بمررا فررى ذلررك النرردب للجرران الا يشرررف

 استمارات صرف المكافأة المستحقة .

 الطالبات آتعلى إعداد كشوف مكاف يشرف . 

 على إعداد وتسليم شهادات التخرم . يشرف 

 على إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط شئون التعليم والدراسة . يشرف 

 على أعمال شئون التمريض العلمى . يشرف 

 ن أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه م يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 



 060 

 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 والطلابسم الوظيفة : رئيس قسم شئون التعليم ا - 54

 الوصف العام :

  بكلية التربية النوعيةتقع هذه الوظيفة . 

 شئون التعليم والطلابالوظيفة بالإشراف على قسم  هذهختص ت . 

 ئوليات :الواجبات والمس

  لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام 

  يشرف على قيد الطلاب بالكلية ومتابعة سيرهم الدراسى وتسجيل نتائجهم ومتابعة موقفهم من

 التجنيد ومسك السجلات اللازمة لذلك.

 .يشرف على الإعداد للإمتحانات وتسجيل النتائج وإعلانها 

 الإعداد لامتحانات القدرات بالنسبة للمستجدين وإبلاغ النتيجة لمكتب التنسيق. يشرف على 

 تنفيذ جميع القرارات واللوائح المنظمة لشئون الطلاب.على  يشرف 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنو 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 شئون تعليم وطلاب ثانائي سم الوظيفة : أخصا - 55 

 الوصف العام :
  والمراكرز والوحردات ذات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامرة لشرئون التعلريم والطرلاب والكليرات

 الطابع الخاص.

 والطلاب.لموضوعات الخاصة بشئون التعليم ا ببحوالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  مدير المختص .لل للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

   نفذ اللوائح والتعليمات التى تحكم العمل .ي 

  اذ خربحرو الموضروعات الخاصرة بقبرول الطرلاب ونقرل وإعرادة القيرد والتحويرل واتيشترك فى

 اجراءات فحصها.

  بحو الموضوعات واعفاء الطلاب من بعض المقررات الدراسية أو اضافة دراسة يشترك فى

 ى .أو امتحان فى بعض مقررات أخر

  نائية للتقدم للامتحان من الخارم.ثبحو الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستيشترك فى 

  عداد النتائج لها.إعداد للامتحان والإيشترك فى 

  مراجعة الشهادات والبيانات التى يطلبها الخريجون من واقع السجلات والتأكد مرن يشترك فى

 سلامتها.

  ة بإدارة شرئون التعلريم وتنظريم خطروط الاتصرال بينهرا عمال الخاصالتنسيق بين الأيشترك في

 جهزة المناظرة لها بالكليات لمراقبة ومتابعة تنفيذ القرارات واللوائح المنظمة لذلك .وبين الأ

 فى عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء فرى الإدارة العامرة ومناقشرة خطروات العمرل  يشترك

 اب العمل .ومشكلاته مع وضع الحلول الملائمة لانسي

 في أعمال الدراسة والامتحانات بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات فى وظيفة من وظائف الدرجة الادنى مباشرة 

 إحدى اللغات الأجنبية.الإلمام ب 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 063 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 سم الوظيفة : مدرس لغة او مادة ثانا - 56

 الوصف العام :

  والمعهد الفني للتمريضتقع هذه الوظيفة بالكليات  . 

 ريس اللغة أو المادة .يختص شاغل الوظيفة بتد 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لكبير مدرسى اللغة أو المادة 

  تدريس اللغة للطلاب أو المادة .يشترك في 

 فى أعمال تصحيح الامتحانات . يشترك 

 فى لجان الامتحانات والكنترول . يشترك 

 بالاشتراك فى وضع أسئلة الامتحانات يقوم . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  استخدام الحاسب الآلي.إجادة 
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 ثقافى ثان طاسم الوظيفة : أخصائى نشا - 57

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات 

 نشاط الثقافى .الوظيفة بالقيام بأعمال فى مجال ال هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة النشاط الثقافى أو مدير إدارة رعاية الشباب

 بالكليات .

 فى إعداد البيانات اللازمة لوضع الخطة العامة للإدارة . يشترك 

 فى تكوين الجمعيات الأدبية والعمل على نشر الإنتام الأدبى يشترك . 

 فى إقامة المهرجانات الثقافية والمعارض الثقافية . يشترك 

 فى وضع أسس تنظيم المسابقات الثقافية . يشترك 

 فى تشجيع ونشر الثقافة بين الطلاب من خلال تنظيم المحاضرات والندوات. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

 وع العمل .مؤهل دراسى عال مناسب لن 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ثاندراسات عليا شئون سم الوظيفة : أخصائى ا - 58

 الوصف العام :
  وإدارة الاتصررالات والمررؤتمرات والكليررات للدراسررات العليررا تقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة

 والمعاهد.

  أعمال الدراسات العليا والمتابعة بيختص شاغل الوظيفة بالاشتراك. 

 الواجبات والمسئوليات :
 العام لمدير الإدارة المختص . للتوجيهضع شاغل الوظيفة يخ 

 جنبية ساتذة والخبراء مع الجامعات الأتبادل المعلومات والبرامج والنظم وتبادل الأ يشترك فى

. 

  تطبيق النظم والقواعد المقررة للدراسات العليا والعلاقات الثقافية والبحوو .يشترك فى 

  والسررنوية عررن نشرراط الدراسررات العليررا والعلاقررات الثقافيررة  إعررداد التقررارير الدوريررةيشررترك فررى

  .والبحوو

  الإعررداد الفنررى لاجتماعررات مجلررس الدراسررات العليررا ومجلررس العلاقررات الثقافيررة يشررترك فررى

 والبحوو.

 جنبية وتنظيم الزيارات العلمية ونشر الابحاو والمؤتمرات .فى استقبال الوفود الأ يشترك 

  ت والنرردوات العلميررة والمحاضرررات العامررة التررى تسررتهدف خدمررة تنظرريم المررؤتمرايشررترك فررى

 المجتمع وتنمية البيئة .

 وات بالكليرات وإعردادها للطبرع وتوزيعهرا دفى إعداد التقرارير النهائيرة للمرؤتمرات والنر يشترك

 على الجهات المختلفة .

 بيئة .فى إعداد البرامج العلمية والثقافية الخاصة بشئون المجتمع وتنمية ال يشترك 

 بحاو التى تلقى فرى المرؤتمرات والنردوات الخاصرة بشرئون فى إعداد المكاتبات عن الأ يشترك

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  يفة من الدرجة الأدنى مباشرة . سنوات على الأقل في وظ ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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   ثانثانثانسم الوظيفة : أخصائى علاقات ثقافية سم الوظيفة : أخصائى علاقات ثقافية سم الوظيفة : أخصائى علاقات ثقافية ااا   ---   595959

 الوصف العام :

 وإدارة الاتصالات والمؤتمرات والكليات عامة للعلاقات الثقافية تقع هذه الوظيفة بالإدارة ال. 

  العلاقات الثقافية.فى مجال أعمال بيختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات :

  المختص . لمدير الإدارة المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 يشترك فى تنفيذ اللوائح والقوانيين التى تحكم العمل . 

 تابعة الإجراءات المتعلقة بالاتفاقيات الثقافية والإجازات الدراسية.يشترك فى م 

  يشترك فى متابعة استقدام ودعوة الأساتذة والخبرات للتدريس والإشراف على البحوو الثقافية

 . والقاء المحاضرات وعقد الدورات

 يشترك فى متابعة الإجراءات الخاصة بالإعارات . 

 ية والمحاضررات العامرة الترى تسرتهدف خدمرة المجتمرع وتنميرة يشترك فى تنظيم الندوات العلم

 البيئة.

  يشررترك فررى إعررداد التجهيررزات للمررؤتمرات والنرردوات الخاصررة بشررئون خدمررة المجتمررع وتنميررة

 البيئة.

  يشترك فى إعداد كتيبات بالأبحاو التى فى المؤتمرات الخاصة بشئون خدمة المجتمرع وتنميرة

 البيئة.

 ن أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه م يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 علمية ثانوبحوث  شئونسم الوظيفة : أخصائى ا - 61

 الوصف العام :
  للجامعة والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 شئون البحوو العلميةالوظيفة بالقيام بأعمال  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :
 المختصمدير الإدارة يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر ل . 

 يشترك في تنفيذ اللوائح والتعليمات الخاصة بالبحوو العلمية . 

 المذكرات والمكاتباتإعداد  يشترك فى. 

  يقوم باتخاذ الخطوات اللازمة لتنفيذ برامج خطوط البحوو العلمية بالجامعة وتحديد متطلباتها

 . وتوفير التسهيلات والامكانيات اللازمة لها

  تطبيررق قواعررد مررنح الحرروافز والمكافررآت الماديررة والأدبيررة لتشررجيع أعضرراء هيئررة يشررترك فرري

 . التدريس على الاهتمام بالبحو العلمى

 يتابع تنفيذ الاجراءات التى تتخذ لإجراء الاتفاقيات الخاصة بالبحوو العلمية . 

 قيررة يشررترك فررى جمررع البيانررات الخاصررة بررالبحوو التررى يتقرردم بهررا أعضرراء هيئررة الترردريس للتر

 . لوظائف أعلى ومتابعتها

  يشترك فى إعرداد البيانرات الخاصرة ببحروو درجترى الماجسرتير والردكتوراه ومتابعتهرا وإعرداد

 .البيانات الاحصائية الخاصة بها سنوية

  يشترك فى تجميع البيانات الخاصة بإعداد دليل البحوو المشتركة . 

 بيانات باللغات الأجنبية.يشترك فى أعمال الترجمة اللازمة بالبحوو وإعداد ال 

 .يشترك فى متابعة جميع الاجراءات التنفيذية اللازمة لإنشاء المراكز العلمية 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 نى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأد 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 ثان تسجيل وامتحانات أخصائىسم الوظيفة : ا - 61

 الوصف العام :

 .تقع هذه الوظيفة بمركز الخدمة العامة 

 التسجيل والامتحانات. بالاشتراك فى أعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التسجيل والامتحاناتيخضع شاغل الوظيفة . 

 يشترك فى الاجراءات اللازمة لعمليات التسجيل للمتقدمين . 

 يشترك فى الإعداد الفنى للأعمال التى تتعلق بتنظيم الامتحانات . 

 ترك فى تنفيذ قرارات مجلس الإدارة بشأن تنظيم الامتحاناتيش . 

 يشترك فى إعداد التقرير العلمى للخريجين . 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدن 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 

 ثان شئون دراسة أخصائىسم الوظيفة : ا - 62

 الوصف العام :

 ومركررز الخدمررة العامررة و ومركررز  تقررع هررذه الوظيفررة بمركررز تطرروير ترردريس اللغررة الانجليزيررة

 تطوير تدريس العلوم .

  شئون الدراسة . بالقيام بأعماليختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات :

  المباشر لرئيس قسم شئون الدراسةيخضع شاغل الوظيفة للإشراف . 

 يشترك في اجراءات التسجيل للدارسين بالمركز . 

 رسينيشترك في إمساك سجلات بيانات الدا. 

 يشترك في إعداد أماكن الدراسة للدارسين . 

 يشترك في متابعة انتظام الدارسين فى الدراسة  . 

 يشترك في تنظيم الدورات التدريبية التى ينظمها المركز . 

 يشترك في إعداد أعمال الامتحانات الخاصة بالمركز. 

 مركزيشترك في إعداد المشروعات المتخصصة ) لجان( يعمل بها الخبراء بال . 

 يشترك في استيفاء استمارات المكافات التى تصرف للسادة المتقدمين . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

   قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 للغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 ثان شئون بحثية أخصائىسم الوظيفة : ا - 63

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز الإرشاد النفسى 

 الشئون البحثية بأعمالالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لرئيس قسم الشئون البحثيةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 ومتابعة تنفيذها .والوحدات البحثية عب عمال الإدارية الخاصة بالش  الأ يشترك فى 

 تنفيذ الاتفاقيات الثقافية الخاصة بالمركز . يشترك فى 

 إقامة المسابقات الخاصة بالبحوو . يشترك فى 

 اتخرراذ الاجررراءات الخاصررة باسررتقدام البرراحثين مررن الجامعررات والهيئررات العلميررة  ترك فررىيشرر

 والمهتمة بالإرشاد النفسى .

 نتام العلمى لهذه المؤتمرات والندوات وتبويبها .تجميع الإ يشترك فى 

 عقد اللقاءات مع الأساتذة الزائرين والمهتمين بالإرشاد النفسى  . يشترك فى 

 امج العلمى للزائر والعمل على تنفيذه ومتابعة ما تسفر عنه الزيارة نالبرإعداد  يشترك فى. 

 اتخاذ إجراءات استقدام الأساتذة الباحثين . يشترك فى 

 تقييم الاستفسارات الخاصة بالإرشاد النفسى . يشترك فى 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  

 لب التأهيل :مطا

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   التعليمالتعليمالتعليملوظائــــــــــــــــف : لوظائــــــــــــــــف : لوظائــــــــــــــــف : 
 

 أخصائى تطوير الكتب الدراسية ثانسم الوظيفة : ا - 64

 الوصف العام :

  بمركز تطوير تدريس اللغة الإنجليزية.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال تطوير الكتب الدراسية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  كتب الدراسية.للإشراف المباشر لرئيس قسم تطوير اليخضع شاغل الوظيفة 

 .يشترك فى إعداد الكتب والدوريات المتخصصة فى مجال تطوير تدريس اللغة الإنجليزية 

  يشترك فى عمليات تبسيط طرق تدريس اللغة الإنجليزية عرن طريرق الخبرراء والمتخصصرين

 فى هذا المجال.

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

 ناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال م 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 ثالث شئون بحثية أخصائىالوظيفة : سم ا - 65

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز الإرشاد النفسى 

 الشئون البحثية. بالقيام بأعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لرئيس قسم الشئون البحثية للاشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة . 

 ومتابعة تنفيذها .والوحدات البحثية بالمركز عب عمال الإدارية الخاصة بالش  الأب يقوم 

 تنفيذ الاتفاقيات الثقافية الخاصة بالمركز .ب يقوم 

 إقامة المسابقات الخاصة بالبحوو .ب يقوم 

 اتخاذ الاجرراءات الخاصرة باسرتقدام البراحثين مرن الجامعرات والهيئرات العلميرة والمهتمرة ب يقوم

 بالإرشاد النفسى .

 علمى لهذه المؤتمرات والندوات وتبويبها .نتام التجميع الإب يقوم 

 عقد اللقاءات مع الأساتذة الزائرين والمهتمين بالإرشاد النفسى  .ب يقوم 

 امج العلمى للزائر والعمل على تنفيذه ومتابعة ما تسفر عنه الزيارة نإعداد البرب يقوم 

 اتخاذ إجراءات استقدام الأساتذة الباحثين .ب يقوم 

 ستفسارات الخاصة بالإرشاد النفسى .الابالرد على  يقوم 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــ

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 ثالثسم الوظيفة : أخصائى علاقات ثقافية ا - 66

 الوصف العام :

  وإدارة الاتصالات والمؤتمرات والكليات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للعلاقات الثقافية. 

 العلاقات الثقافية.فى مجال أعمال بالوظيفة  هذهختص ت 

 المسئوليات :الواجبات و

  رئيس القسم المختص .ل المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 يقوم بتنفيذ اللوائح والقوانيين التى تحكم العمل . 

 .يقوم بمتابعة الإجراءات المتعلقة بالاتفاقيات الثقافية والإجازات الدراسية 

  البحرروو الثقافيررة يقرروم بمتابعررة اسررتقدام ودعرروة الأسرراتذة والخبرررات للترردريس والإشررراف علررى

 . وإلقاء المحاضرات وعقد الدورات

 يقوم بمتابعة الاجراءات الخاصة بالإعارات . 

  يقوم بالإعداد لتنظيم الندوات العلمية والمحاضرات العامة التى تستهدف خدمة المجتمع وتنمية

 البيئة.

 ية البيئة.يقوم بإعداد التجهيزات للمؤتمرات والندوات الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنم 

 .يقوم بإعداد كتيبات بالأبحاو التى فى المؤتمرات الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 وعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجم

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 ثالثعلمية وبحوث  شئونسم الوظيفة : أخصائى ا - 67

 الوصف العام :
  للجامعة والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 شئون البحوو العلميةالوظيفة بالقيام بأعمال  هذهختص ت . 

 ئوليات :الواجبات والمس
 بالكلياترئيس القسم المختص والإدارة  يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير . 

 بتنفيذ اللوائح والتعليمات الخاصة بالبحوو العلمية يقوم . 

 المذكرات والمكاتباتبإعداد  يقوم. 

 لباتها باتخاذ الخطوات اللازمة لتنفيذ برامج خطوط البحوو العلمية بالجامعة وتحديد متط يقوم

 . وتوفير التسهيلات والإمكانيات اللازمة لها

 بتطبيق قواعرد مرنح الحروافز والمكافرآت الماديرة والأدبيرة لتشرجيع أعضراء هيئرة التردريس  يقوم

 . على الاهتمام بالبحو العلمى

 بمتابعة تنفيذ الاجراءات التى تتخذ لاجراء الاتفاقيات الخاصة بالبحوو العلمية يقوم . 

 بيانات الخاصة بالبحوو الترى يتقردم بهرا أعضراء هيئرة التردريس للترقيرة لوظرائف يقوم بجمع ال

 .أعلى ومتابعتها

  يقوم باعداد البيانات الخاصة ببحوو درجتى الماجستير والدكتوراه ومتابعتها وإعرداد البيانرات

 .الاحصائية الخاصة بها سنوية

 ة يقوم بتجميع البيانات الخاصة بإعداد دليل البحوو المشترك . 

 .يقوم بأعمال الترجمة اللازمة بالبحوو وإعداد البيانات باللغات الأجنبية 

 .يقوم بمتابعة جميع الاجراءات التنفيذية اللازمة لإنشاء المراكز العلمية 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
  . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ات الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغ 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 

 ثالث تسجيل وامتحانات أخصائىسم الوظيفة : ا - 68

 الوصف العام :

 .تقع هذه الوظيفة بمركز الخدمة العامة 

 التسجيل والامتحانات. بالاشتراك فى أعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التسجيل والامتحاناتيخضع شاغل الوظيفة . 

 يقوم باتخاذ الاجراءات اللازمة لعمليات التسجيل للمتقدمين . 

 يقوم بالإعداد الفنى للأعمال التى تتعلق بتنظيم الامتحانات . 

 رة بشأن تنظيم الامتحاناتيقوم بتنفيذ قرارات مجلس الإدا . 

 يقوم بإعداد التقرير العلمى للخريجيين . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــ

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 ثالث شئون دراسة أخصائىسم الوظيفة : ا - 69

 الوصف العام :

  تقررع هررذه الوظيفررة بمركررز تطرروير ترردريس اللغررة الانجليزيررة ومركررز الخدمررة العامررة و ومركررز

 تطوير تدريس العلوم .

 شئون الدراسة . بالقيام بأعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 بات والمسئوليات :الواج

  المباشر لرئيس قسم شئون الدراسةيخضع شاغل الوظيفة للإشراف . 

 يقوم باتخاذ اجراءات التسجيل للدارسين بالمركز . 

  إمساك سجلات بيانات الدارسينبيقوم. 

 يقوم بالإعداد للدورات التدريبية التى ينظمها المركز . 

 يقوم بالإعداد للامتحانات الخاصة بالمركز. 

 م بالإعداد للمشروعات المتخصصة  التى يعمل بها الخبراء بالمركزيقو . 

 يقوم باستيفاء استمارات المكافات التى تصرف للسادة المتقدمين . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 تخدام الحاسب الآلي.إجادة اس 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 شئون تعليم وطلاب ثالثسم الوظيفة : أخصائي ا - 71

 الوصف العام :

  والمراكرز والوحردات ذات الطرابع تقع هذه الوظيفرة برالإدارة العامرة لشرئون التعلريم والطرلاب والكليرات

 خاص.ال

 والطلاب.لموضوعات الخاصة بشئون التعليم ا ببحوالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  مدير المختص .لل للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

 تنفيذ اللوائح والتعليمات التى تحكم العمل .يقوم ب 

 جراءات إاذ خواتبحو الموضوعات الخاصة بقبول الطلاب ونقل وإعادة القيد والتحويل يقوم ب

 فحصها.

 عفاء الطلاب من بعض المقررارات الدراسرية أو اضرافة دراسرة أو إبحو الموضوعات ويقوم ب

 امتحان فى بعض مقرارات أخرى .

 نائية للتقدم للامتحان من الخارم.ثبحو الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستيقوم ب 

 عداد النتائج لها.إعداد للامتحان والإيقوم ب 

 راجعررة الشررهادات والبيانررات التررى يطلبهررا الخريجررون مررن واقررع السررجلات والتأكررد مررن ميقرروم ب

 سلامتها .

 عمال الخاصة بإدارة شئون التعلريم وتنظريم خطروط الاتصرال بينهرا وبرين التنسيق بين الأيقوم ب

 الاجهزة المناظرة لها بالكليات لمراقبة ومتابعة تنفيذ القرارات واللوائح المنظمة لذلك .

 فى عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء فرى الإدارة العامرة ومناقشرة خطروات العمرل  كيشتر

 ومشكلاته مع وضع الحلول الملائمة لانسياب العمل .

  في أعمال الدراسة والامتحانات بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص .يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة يقوم. 

 مطالب التأهيل :

 هل دراسي عال مناسب لنوع العمل .مؤ 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 سم الوظيفة : مدرس لغة أو مادة ثالثا - 71

 الوصف العام :

 اهد .تقع هذه الوظيفة بالكليات والمع 

 الوظيفة بتدريس اللغات أو المواد المختلفة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للوكيل المختص 

 . القيام بتحضير دروس العام الدراسى وفقا للمنهج الذى تقرره الكلية 

  ضوء البرامج .القيام بشرح الدروس العلمية من الناحيتين اللغوية والعلمية فى 

 القيام بإجراء مناقشات مع الطلاب. 

 لمام الطلاب بالمنهج .إخر لمتابعة مدى القيام بإجراء الاختبارات من وقت لآ 

 القيام بالاشتراك فى إعداد الامتحانات فى ضوء تعليمات الكلية. 

 . الاشتراك فى لجان الامتحانات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 لب التأهيل :مطا

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 اسم الوظيفة : أخصائى نشاط ثقافى ثالث - 72

 الوصف العام:

 ة بالإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات .تقع هذه الوظيف 

 الوظيفة بالقيام بأعمال فى مجال النشاط الثقافى . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضررع شرراغل الوظيفررة للإشررراف المباشررر لمرردير إدارة النشرراط الثقررافى أو مرردير إدارة رعايررة

 الشباب بالكليات .

 الخطة العامة للإدارة .بإعداد البيانات اللازمة لوضع  يقوم 

 بتكوين الجمعيات الأدبية والعمل على نشر الإنتام الأدبى . يقوم 

 بإقامة المهرجانات الثقافية والمعارض التى تبرز النشاط الثقافى للطلاب . يقوم 

 بوضع أسس تنظيم المسابقات الثقافية . يقوم 

 ضرررات والنرردوات لتنميررة بتشررجيع عناصررر الثقافررة بررين الطررلاب مررن خررلال تنظرريم المحا يقرروم

 الشباب بالاتجاهات الثقافية الحديثة .

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل:

 . مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

   .إجادة استخدام الحاسب الآلي      
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم

 ثالثشئون دراسات عليا  أخصائىسم الوظيفة : ا - 73

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة للجامعة والكليات.تقع هذه الوظيفة  

 وتدريب المعيدينالدراسات العليا  بأعمالالوظيفة  هذهختص ت   . 

 الواجبات والمسئوليات :
  لمباشر لمدير إدارة الدراسات العليا / أو رئيس القسمايخضع شاغل الوظيفة للإشراف . 

 يقوم بتنفيذ القوانيين واللوائح والتعليمات الخاصة بالدراسات العليا . 

 يقوم بإبلاغ أسماء المقبولين للجامعة  . 

 يقوم باستخرام البطاقات الخاصة بالطلبة . 

 يقوم باتخاذ اجراءات تسجيل بحو طلاب الدراسات العليا . 

 م بمتابعة انتظام المعيدين فى الوحدات التدريبية.يقو 

 يقوم بتنفيذ خطة التدريب داخليا وخارجيا بعد اعتمادها . 

  يقرروم باعررداد التجهيررز لامتحانررات الدراسررات العليررا وفحررص الرسررائل ومناقشررتها وابررلاغ نتررائج

 الامتحانات للجامعة.

  لحصر الاحتياجات التدريبية .يقوم باتخاذ اجراءات جمع البيانات والمعلومات اللازمة 

 .يقوم باستخرام الشهادات المؤقتة لخريجى الدراسات العليا 

  يقروم باعرداد بيانررات خريجرى الدراسرات العليررا والقررارات الدوريرة الخاصررة بمرنحهم الرردرجات

 العلمية والبيانات الاحصائية التى تقوم الجامعة بطلبها.

 ة .بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثل يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليملوظائــــــــــــــــف : التعليم
 

 أخصائى تطوير الكتب الدراسية ثالثسم الوظيفة : ا - 74

 م :الوصف العا

  بمركز تطوير تدريس اللغة الإنجليزية.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال تطوير الكتب الدراسية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف المباشر لرئيس قسم تطوير الكتب الدراسية.يخضع شاغل الوظيفة 

 اللغة الإنجليزية. يقوم بإعداد الكتب والدوريات المتخصصة فى مجال تطوير تدريس 

  يقرروم باتخرراذ إجررراءات عمليررات تبسرريط طرررق ترردريس اللغررة الإنجليزيررة عررن طريررق الخبررراء

 والمتخصصين فى هذا المجال.

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يقوم بما 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 م الحاسب الآلي.إجادة استخدا 
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 الوصف الوظيفى للمجموعة النوعية لوظائف الاعلام جدول- 3
 
 

 اسم الوظيفة م

 كبير اخصائيين علاقات عامة واعلام 1

 مدير إدارة العلاقات العامة 2

 مدير إدارة الإعلام 3

 أخصائي علاقات عامة وإعلام أول 4

 مترجم أول 5

 رئيس قسم العلاقات العامة 6

 رئيس قسم العلاقات الثقافية والخارجية 7

 رئيس قسم العلاقات العامة والثقافية 8

 أخصائي علاقات عامة وإعلام ثان 9

 مترجم ثان 11

 أخصائي علاقات عامة وإعلام ثالث 11

 مترجم ثالث 12
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لاعلاملاعلاملاعلامئــــــــــــــــف : ائــــــــــــــــف : ائــــــــــــــــف : الوظالوظالوظا
 

 
 

 

 كبير اخصائيين علاقات عامة واعلامسم الوظيفة : ا - 1 

 الوصف العام :
  لعلاقات العامة والإعلام .ل بالإدارة العامةتقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال العلاقات العامة والإعلام . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 العلاقات العامة والإعلام . عامالعام لمدير  للإشرافلوظيفة يخضع شاغل ا 

 في إعداد البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يشترك 

 في تنفيذ برامج تدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يشترك 

 لقومية .في تنظيم المواسم الثقافية وبرامج مشاركة الجامعة في المناسبات ا يشترك 

 إعداد وتنفيذ العلاقات بين الجامعة والجامعات الأخرى . يتابع 

 تحقيق الترابط بين الجامعة والجامعات الأخرى في الداخل والخارم . يتابع 

 في استقبال الوفود العربية والأجنبية وإعداد برامج زياراتهم . يشترك 

 في أعمال الاتصال بوسائل الإعلام المختلفة . يشترك 

 إصدار المطبوعات والنشرات الإعلامية المختلفة . عيتاب 

 الإعداد للمؤتمرات والندوات التي تعقد بالجامعة . يتابع 

 تنظيم حفلات التكريم للعاملين وأعضاء هيئة التدريس . يتابع 

 ما ينشر بالصحف أو يذاع عن الجامعة ووحداتها المختلفة . يتابع 

 بار المسئولين بالجامعة .في إنهاء إجراءات سفر واستقبال ك يشترك 

 في استقبال طالبي الخدمة والتعرف على مطالبهم واستفساراتهم . يشترك 

 في أعمال الاستعلامات المختلفة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأ 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لاعلاملاعلاملاعلاملوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا
 

 
 لاقات العامة سم الوظيفة : مدير إدارة العا - 2 

 الوصف العام :

  والإعلام. للعلاقات العامةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة العلاقات العامة. هذهختص ت 

 الواجبات و المسئوليات :
  عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

  تابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم وم يشرف 

  على إعداد البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يشرف 

  تنفيذ البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يتابع 

  تنظيم المواسم الثقافية وبرامج مشاركة الجامعة في المناسبات المختلفة . يتابع 

  ات بين الجامعة والجامعات الأخرى .قرامج تدعيم العلاعلى إعداد ب يشرف 

  تنظيم مشاركة الجامعة في المناسبات العالمية .  يتابع 

  على تحقيق الترابط بين الجامعة والجامعات الأخرى في الداخل والخارم . يشرف 

  على استقبال الوفود الأجنبية ووضع برامج زيارتهم . يشرف 

  ل الإعلام المختلفة .ربط الجامعة بوسائ يتابع 

  على إصدار المطبوعات والنشرات الإعلامية المختلفة . يشرف 

  إعداد الأفلام الإعلامية عن الجامعة وأنشطتها المختلفة . يتابع 

  على أعمال الترجمة المختلفة . يشرف 

  الجامعة .لمؤتمرات والندوات التي تعقد في على إعداد ا يشرف 

  المتخصصة .في اللجان الفنية  يشترك 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 ادة استخدام الحاسب الآلي.إج 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

   لاعلاملاعلاملاعلاملوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا
 

    

 

 الإعلاممدير إدارة سم الوظيفة : ا - 3 

 الوصف العام :

  لعلاقات العامة والإعلام .ل بالإدارة العامةتقع هذه الوظيفة 

 الإعلام .إدارة ختص هذه الوظيفة بالإشراف على ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 العاممدير ليخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام ل. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للإعمال . يشرف 

 على استقبال مندوبي أجهزة الإعلام وتزويدهم بالأخبار . يشرف 

 الجامعة وعرضة على المسئولين . ما ينشر بالصحف أو أجهزة الإعلام عن يتابع 

 على إصدار نشرة أسبوعية وشهرية لأخبار الجامعة . يشرف 

 تنظيم المؤتمرات الصحفية واللقاءات مع مندوبي الإعلام والمسئولين بالجامعة . يتابع 

 على إصدار النشرة الرسمية. يشرف 

 تنظيم الاتصال بأجهزة الإعلام وتدعيم الصلة معها. يتابع 

 إعداد برامج خاصة عن الجامعة وتزويدها بأخبار الجامعة وأنشطتها . على يشرف 

 على إصدار البيانات عن المناسبات القومية والوطنيرة التري تعبرر عرن موقرف الجامعرة  يشرف

 ونشرها.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستيه قدرها قضاء مدة بين 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي علاقات عامة وإعلام أولا - 4 
 الوصف العام :

  لعلاقات العامة والإعلام .ل بالإدارة العامةتقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال العلاقات العامة والإعلام .هذه ختص ت 

  الواجبات والمسئوليات :
  لمدير الإدارة المختصالعام  للإشرافيخضع شاغل الوظيفة . 

 في إعداد البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يشترك 

 في تنفيذ برامج تدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يشترك 

 في تنظيم المواسم الثقافية وبرامج مشاركة الجامعة في المناسبات القومية . يشترك 

 عات الأخرى .إعداد وتنفيذ العلاقات بين الجامعة والجام يتابع 

 تحقيق الترابط بين الجامعة والجامعات الأخرى في الداخل والخارم . يتابع 

 في استقبال الوفود العربية والأجنبية وإعداد برامج زياراتهم . يشترك 

 في أعمال الاتصال بوسائل الإعلام المختلفة . يشترك 

 إصدار المطبوعات والنشرات الإعلامية المختلفة . يتابع 

 لإعداد للمؤتمرات والندوات التي تعقد بالجامعة .ا يتابع 

 تنظيم حفلات التكريم للعاملين وأعضاء هيئة التدريس . يتابع 

 ما ينشر بالصحف أو يذاع عن الجامعة ووحداتها المختلفة . يتابع 

 في إنهاء إجراءات سفر واستقبال كبار المسئولين بالجامعة . يشترك 

 والتعرف على مطالبهم واستفساراتهم .في استقبال طالبي الخدمة  يشترك 

 في أعمال الاستعلامات المختلفة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 لذي تتيحه الجامعة بنجاح .اجتياز التدريب ا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : مترجم أولا - 5 

 الوصف العام :

  بررالإدارة العامررة ات العامررة والإعررلام وإدارة النشررر لعلاقررل بررالإدارة العامررةتقررع هررذه الوظيفررة

 و والإدارة العامة للعلاقات الثقافية لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكات

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الترجمة .هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  العام لمدير الإدارة المختص . للإشرافيخضع شاغل الوظيفة 

 ي أعمال الترجمة في المؤتمرات والندوات واللقاءات التي تعقد بالجامعة .ف يشترك 

 في إعداد الكتيبات والنشرات التي تصدرها الجامعة باللغات الأجنبية المختلفة . يشترك 

 في ترجمة تقويم الجامعة والمطبوعات الإعلامية إلى اللغات الأجنبية المختلفة . يشترك 

 لمكاتبات الواردة للجامعة من الخارم أو الصادرة منها . في ترجمة الرسائل وا يشترك 

 في ترجمة الإحصاءات التي ترسلها الجامعة إلى جهات أجنبية . يشترك 

 إعررداد نشرررات إعلاميررة عررن الجامعررة باللغررات الأجنبيررة المختلفررة كوسرريلة للتعرررف علررى  يتررابع

 نشاطات الجامعة المختلفة .

 الزائرة للجامعة . في استقبال الوفود الأجنبية يشترك 

 إصرردار البيانررات والنررداءات باللغررات الأجنبيررة المختلفررة لتوزيعهررا بالخررارم لشرررح  يشررترك فرري

 موقف الجامعة من القضايا الوطنية والقومية والأحداو العالمية .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 اء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قض 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 رئيس قسم العلاقات العامة سم الوظيفة :ا - 6
 الوصف العام :

  بالمراكز العلميةتقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم العلاقات العامة .هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

   المركزيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير . 

  تابعة تنفيذهم للأعمال .مدنى وتوجيههم وعلى العاملين بالدرجات الأ يشرف 

  على إعداد وتنظيم البرنامج الثقافي .  يشرف 

  من شأنها ربط المركز بمراكز وجامعات العالم التيتنفيذ البرامج على  يشرف. 

  على إعداد صندوق لتلقي مقترحات العاملين ودراستها . يشرف 

  لمية .في المناسبات القومية والعا اتعلى المشارك يشرف 

  على إعداد المؤتمرات والندوات . يشرف 

  على إجراءات الحجز بالفنادق وتذاكر الطيران . يشرف 

  على إعداد بطاقات التهاني التي ترسل إلى الجهات الخارجية . يشرف 

  على تنظيم حفلات الاستقبال . يشرف 

  على تنظيم حفلات التكريم . يشرف 

  تعقد بالمركز. التيرات والندوات أعمال الترجمة فى المؤتميشرف علىى 

  في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

  . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

  . مؤهل عال مناسب لنوع العمل 

   . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  تتيحه الجامعة بنجاح . اجتياز التدريب الذي 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم العلاقات الثقافية والخارجيةا - 7 

 الوصف العام :

 ز تطوير تدريس اللغة الإنجليزية .تقع هذه الوظيفة بمرك 

 الوظيفة بالإشراف على قسم العلاقات الثقافية والخارجية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 مات الخارجية والدولية .الاتصال بالمنظ يتابع 

 الاتصال بالجامعات والمراكز العلمية العربية والأجنبية . يتابع 

 تنفيذ الاتفاقات التي تعقد بين المراكز والجهات الخارجية . يتابع 

 على تلقي الاتفاقات الثقافية التي تعقد مع الجهات الخارجية . يشرف 

 المركز . على إعداد ملف خاص بكل هيئة يتعامل معها  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : رئيس قسم العلاقات العامة والثقافيةا - 8 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بمركز تطوير تدريس العلوم 

 الوظيفة بالإشراف على قسم العلاقات العامة والثقافية . هذهختص ت 

 المسئوليات :الواجبات و

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على تدعيم العلاقات بين العاملين بالمركز والجامعة . يشرف 

 تنظيم حفلات الاستقبال التي يقيمها المركز . يتابع 

 أعمال التحضير للمؤتمرات والندوات التي يقيمها المركز . يتابع 

 على إصدار الكتيبات والنشرات التي تهدف للتعريف بأنشطة المركز . يشرف 

 استقبال الوفود الزائرة للمركز . يتابع 

 م وتزويدهم بأخبار المركز .على استقبال مندوبي الصحف وأجهزة الإعلا يشرف 

 الاتصال بالمنظمات الدولية التي تعمل في ذات المجال . يتابع 

 الاتصال بالجامعات والمراكز العلمية الأجنبية والعربية .  يتابع 

 الاتفاقات التي تعقد بين المركز والجهات الخارجية .  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 ى مماثلة .ره من أعمال أخبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل قي وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي علاقات عامة وإعلام ثانا - 9 
 الوصف العام :

  والمراكز . والاعلام لعلاقات العامة ل بالادارة العامةتقع هذه الوظيفة 

 مال العلاقات العامة .الوظيفة بالاشتراك في أعهذه تص تخ 

 الواجبات والمسئوليات :
  رئيس القسم المختص .لمدير الإدارة أو  المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 في إعداد البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يشترك 

 في تنفيذ برامج تدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة .  يشترك 

 إعداد وتنفيذ العلاقات بين الجامعة والجامعات الأخرى .في  يشترك 

 في تحقيق الترابط بين الجامعة والجامعات الأخرى في الداخل والخارم . يشترك 

 في إصدار نشرة مصورة أسبوعية وشهرية . يشترك 

 في إصدار تقويم للجامعة باللغة العربية واللغات الأجنبية .  يشترك 

 أجهزة الإعلام وتدعيم صلتها بالجامعة .في تنظيم الاتصال ب يشترك 

 في تنظيم مشاركة الجامعة في المناسبات القومية والعالمية . يشترك 

 في إجراءات حجز الفنادق وتذاكر الطيران للوفود الزائرة . يشترك 

 في إعداد بطاقات التهاني التي ترسل الى جهات خارجية . يشترك 

 المسئولين .في إنهاء إجراءات سفر واستقبال  يشترك 

 في استقبال زوار الجامعة . يشترك 

 في تنظيم مؤتمرات صحفية دورية ولقاءات مع مندوبي الإعلام . يشترك 

 في أعمال الاستعلامات المختلفة للجمهور طالبي الخدمة .  يشترك 

 في تقديم المعاونة لجمهور عن طريق الإرشادات والأدلة . يشترك 

 رى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال أخ يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية. اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 الحاسب الآلي. إجادة استخدام 



 093 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لاعلاملاعلاملاعلاملوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا
 

 

 سم الوظيفة :مترجم ثانا - 11

 الوصف العام :

  بررالإدارة العامررة وإدارة النشررر و لعلاقررات العامررة والإعررلام ل بررالادارة العامررةتقررع هررذه الوظيفررة

 لعلاقات الثقافية .ل الادارة العامةوو  ت والشبكاتلتكنولوجيا المعلومات والاتصالا

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الترجمة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المختص. لمدير الإدارة المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 انبفي أعمال الترجمة في المؤتمرات واللقاءات التي تعقد بالجامعة مع الزائرين الأج يشترك. 

 في إعداد تقويم الجامعة والمطبوعات الإعلامية باللغات الأجنبية المختلفة . يشترك 

 في ترجمة الرسائل الواردة للجامعة من الخارم والصادرة منها . يشترك 

 في إعداد النشرات الإعلامية عن الجامعة باللغات الأجنبية المختلفة . يشترك 

 لغات الأجنبية المختلفة .في إصدار البيانات والندوات بال يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 غات الأجنبية.الإلمام بإحدى الل 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 سم الوظيفة : أخصائي علاقات عامة وإعلام ثالثا - 11 

 الوصف العام :

  والمراكز . ‘ والكليات ‘ م لعلاقات العامة والإعلال بالادارة العامةتقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالقيام بأعمال العلاقات العامة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 رئيس القسم المختص .مدير الإدارة أو يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر ل 

 بإعداد وتنفيذ البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة . يقوم 

 ق الترابط بين الجامعة والجامعات الأخرى في الداخل والخارم . بتحقي يقوم 

 بالمعاونة في إصدار نشرة مصورة باللغة العربية والأجنبية .  يقوم 

 بالاتصال بأجهزة الإعلام المختلفة وتدعيم صلتها بالجامعة . يقوم 

 بالمعاونة في تنظيم مشاركة الجامعة في المناسبات القومية والعالمية . يقوم 

 بإجراءات حجز الفنادق وتذاكر الطيران للوفود الزائرة . يقوم 

 بإنهاء إجراءات سفر واستقبال المسئولين . يقوم 

 باستقبال زوار الجامعة . يقوم 

 بالمعاونة في تنظيم المؤتمرات والندوات واللقاءات . يقوم 

 بأعمال الاستعلامات المختلفة للجمهور وطالبي الخدمة . يقوم 

 المراجعة المبدئية للأوراق والمستندات المقدمة للحصول على الخدمة . بإجراء يقوم 

 بتقديم المعاونة للجمهور عن طريق الإرشادات والأدلة . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 دام الحاسب الآلي.إجادة استخ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لاعلاملاعلاملاعلاملوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا
 

 

 
 سم الوظيفة : مترجم ثالثا - 12 

 الوصف العام :

  بررالإدارة العامررة وإدارة النشررر ‘ والاعررلام لعلاقررات العامررة ل بررالادارة العامررةتقررع هررذه الوظيفررة

 لعلاقات الثقافية .ل الادارة العامةو ‘ والاتصالات والشبكاتلتكنولوجيا المعلومات 

 . يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال الترجمة 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص 

 بالجامعرة مرع الزائرررين  أعمرال الترجمرة فري المرؤتمرات والنرردوات واللقراءات التري تعقردب يقروم

   .الأجانب

 بترجمة تقويم الجامعة والمطبوعات الإعلامية باللغات الأجنبية المختلفة . يقوم 

 بإعداد نشرة إعلامية عن الجامعة باللغات الأجنبية المختلفة كوسيلة للتعرف على أنشرطة  يقوم

  .الجامعة

 لفة وتوزيعها في الخارم لشرح القضايا بترجمة البيانات والندوات باللغات الأجنبية المخت يقوم

 الوطنية والقومية.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 0الالى إجادة استخدام الحاسب 
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 الأمنلمجموعة النوعية لوظائف ا
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 منلمجموعة النوعية لوظائف الاا جدول وظائف  -4
 

 

 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين أمن  -1

 مدير إدارة أمن الأفراد  -2

 مدير إدارة أمن المنشآت  -3

 أخصائي أمن أول  -4

 أخصائى أمن ثان  -5

 أخصائى أمن ثالث  -6
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لامنلامنلامنلوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا

 كبير أخصائيين أمنلوظيفة : سم اا - 1 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للأمن.تقع هذه الوظيفة 

 لأعمال الأمن. والمتابعة بالاشتراكالوظيفة هذه  تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لمدير عام الأمنيخضع شاغل الوظيفة . 

 تابعة تنفيذهم للأعمال كل في إدارته.يتابع أعمال الاخصائيين بالدرجات الأدنى وتوجيههم وم 

  يشترك فى البت فى الموضوعات التى تدخل فى حدود السلطات المخولة وعرض ما لا يدخل

 فى اختصاصه على السلطات المختصة.

  يشترك فى وضرع خطرط العمرل داخرل القطراع واصردار القررارات الترى تكفرل تحقيرق الأهرداف

 .المرسومة والرقابة على تنفيذ القرارات

  يشترك فى المحافظة على النظام واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها ووحرداتها

 .المختلفة

 ثناء العمل اليومىأالأجهزة اللازمة لضبط المخالفات وما قد يقع من أحداو  يتابع. 

 التأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات. يتابع 

 بارات والندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها المختلفة.تأمين الامتحانات والاخت يتابع 

 فى إعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  الأدنى مباشرة . على الأقل في وظيفة من الدرجة ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لامنلامنلامنلوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا

 

 اسم الوظيفة : مدير إدارة أمن الأفراد - 2

 الوصف العام :

   إدارة أمن الأفراد بالإدارة العامة للأمن .وظائف ع هذه الوظيفة على قمة تق 

  أمن الأفراد.إدارة هذه الوظيفة بالإشراف  على أعمال  تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام  لمدير عام الأمن 

 ذهم للأعمال.يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفي 

  لمتابعررة   الأجانررب الملتحقرين بكليررات الجامعررة الطلبررةب الخاصررةسرجلات ال إعررداد يشررف علررى

 لزم الأمر. إذاأنشطتهم 

  تنفيررذ التعليمررات الخاصررة برردخول الكليررة بالكارنيهررات لمنررع تسررلل الغربرراء إلررى القاعرردة  يتررابع

 الطلابية العريضة والتحقق من شخصيات الزائرين.

  والاقتصرار علرى دخرول سريارات  الطلبرةفيذ التعليمرات الخاصرة بمنرع دخرول سريارات تن يتابع

السادة أعضاء هيئة التدريس والعاملين بعد الحصول على التصريح الخاص من الجامعرة لكرل 

 سيارة.

  المناسبات الخاصة. فيالخدمات الأمنية  اللازمة وتنفيذ وضع  يشرف على 

  ات يرالكافتير متعهديين يدخلون الجامعة بسبب مسموح به مثل نشاط الأفراد الغرباء الذ يتابع

 الجامعة وعمالهم. فيوالبوفيهات والمقاولين الذين يقومون بأعمال 

  يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

  .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لامنلامنلامنلوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا

 

 اسم الوظيفة : مدير إدارة أمن المنشآت - 3

 : الوصف العام

   . تقع هذه الوظيفة على قمة إدارة أمن المنشآت بالإدارة العامة للأمن 

  هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال أمن المنشآت. تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام  لمدير عام الأمن 

 عمال.يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأ 

 تنفيذ التعليمات الخاصة بدخول الكلية  بتحقيق الشخصية والكارنية وكذلك المترددين. يتابع 

  وضع وسائل تأمين مداخل ومخارم الكلية والتحقق من شخصية المتررددين علرى يشرف على

 الغرباء. تسللالموقع لمنع 

 قع العمل المختلفة.المرور الدورى على الكلية صباحا ومساء  للتأكد من تأمين موا يتابع 

 أى معوقات تعوق انتظام العمل أو الدراسة. يتابع 

  يتابع العمل على حفظ الأمن والنظام أثنراء الامتحانرات والنردوات والحفرلات والاجتماعرات والزيرارات

 المهمة.

 وضع نظام نوبات العمل )الحراسة( الثلاو . يتابع 

 و غيرها وحراستها.وقاية المرافق بالكلية من أعمال التخريب أ يتابع 

 تأمين كافة صور الدخول للكلية والخروم منها. يتابع 

 العمل على نشر الوعى الأمنى بين العاملين بالكلية . يتابع 

 المحافظة على النظام واستتباب الأمن داخل الكلية. يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة يقوم 

 مطالب التأهيل :

 وع العمل.مؤهل دراسي عال مناسب لن 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   منمنمنلالالالوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا

  أخصائي أمن أولسم الوظيفة : ا - 4

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للأمن.تقع هذه الوظيفة 

 لأعمال الأمن. والمتابعة بالاشتراكالوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  أو مدير الإدارة التابع لها لمدير عام الأمن الجامعىالعام  للتوجيهيخضع شاغل الوظيفة. 

 ى المحافظة على النظام واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها ووحرداتها ف يشترك

 .المختلفة

 الأجهزة اللازمة لضبط المخالفات وما قد يقع من أحداو أثناء العمل اليومى يتابع. 

 التأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات. يتابع 

 ندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها المختلفة.تأمين الامتحانات والاختبارات وال يتابع 

 فى إعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة. يشترك 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  مباشرة .سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى  ستقضاء مدة بينيه قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لامنلامنلامنلوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا

  أخصائى أمن ثانسم الوظيفة : ا - 5

 الوصف العام :

  دارة العامة للأمن.بالإتقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الأمنالوظيفة هذه ختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير الإدارة التابع لهاالعام  للإشرافيخضع شاغل الوظيفة. 

 فى أعمال النظام واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها وممتلكاتها يشترك. 

 فيها. ة والمرور على المنشآت ومافى الحراسات الصباحية والمسائية والليلي يشترك 

 فررى الاجررراءات اللازمررة لضرربط المخالفررات ومررا وقررع مررن أحررداو أثنرراء العمررل اليررومى  يشررترك

 .واقتراح ما يلزم لذلك من اجراءات

 فى التأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات . يشترك 

 داخررل الجامعرررة وكلياتهرررا  تررأمين الامتحانرررات والاختبرررارات والنرردوات والرسرررائل يشررترك فررري

 المختلفة.

 فى إعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة. يشترك 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 الذى تتيحه الجامعة بنجاحياز التدريب اجت . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

   لامنلامنلامنلوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : الوظائــــــــــــــــف : ا

 

 اسم الوظيفة : أخصائى أمن ثالــــــث - 6

 الوصف العام :

  العامة للأمن.بالإدارة تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الأمن.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المباشر لمدير الإدارة التابع لها. للإشرافيخضع شاغل الوظيفة 

 بالمحافظة على النظام واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها وممتلكاتها. يقوم 

 حداو أثناء العمل اليومى واقتراح ما أقع من بالاجراءات اللازمة لضبط المخالفات وما و يقوم

 .يلزم لذلك من اجراءات

 بالتأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها. يقوم 

 بتأمين الامتحانات وكل الأعمال داخل الجامعة وكلياتها ومعاهدها ووحداتها يقوم. 

 احتياجاته.بالعمل في النوبتيجات الثلاو حسب طبيعة العمل و يقوم 

 بإعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة. يقوم 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 لامة والصحة المهنيةلمجموعة النوعية للوظائف السجدول ا – 5

 

  اسم الوظيفة  م

 مدير إدارة السلامة والصحة المهنية 1

 أخصائي سلامة وصحة مهنية أول 2

 أخصائي سلامة وصحة مهنية ثان 3

 أخصائي سلامة وصحة مهنية ثالث 4

 فني سلامة وصحة مهنية رابع 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 115 

 ــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــ

 السلامة والصحة المهنيةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 السلامة والصحة المهنية إدارة  مديراسم الوظيفة:  - 1
 الوصف العام:

  على قمة وظائف إدارة السلامة والصحة المهنية .تقع هذه الوظيفة 

 بالإشذراف علذى أعمذال إدارة السذلامة والصذحة المهنيذة ووضذع خطذة الوظيفذة هذذه ختص ت

 فير اشتراطات السلامة والصحة المهنية بالجامعة.لتو

 الواجبات والمسئوليات:

 يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للسيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة. 

 .يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى فينا وإدارياً وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

  وتوزيذذع الاختصاصذذات للتأكذذد مذذن تذذوافر وسذذائل يقذذوم بوضذذع خطذذة العمذذل الداخليذذة بذذالإدارة

الوقاية من مخاطر العمل مع عمل القياسات اللازمة باستخدام الأجهزة المناسبة لتحديد هذذه 

 الأخطار حسب الأحوال ومتابعتها.

  يشرف على السجلات الخاصة بحصروتوفير وسائل الوقاية من الحريق وذلذك بالتنسذيق مذع

 امعة بصفة مستمرة.مسئولى الدفاع المدنى بالج

  يشرف على معاينة الحوادث وتسجيلها وكتابة التقارير عنها متضمنة الوسائل والاحتياطذات

 الواقية الكفيلة بتلافي تكرارها.

  يتذذذابع إجذذذراء الفحذذذص الطبذذذي الذذذدوري للعذذذاملين المعرضذذذين ل صذذذابة بذذذالأمراض المهنيذذذة

 بالاستعانة بأطباء الوحدة.

 ين المعرضين لمخاطر مهنيذة ومراجعذة التقذارير التذي تعذد يشرف على فحص شكاوي العامل

بشأنها وظروف العمل في الأماكن التي يثبذت بهذا الإصذابة بأحذد الأمذراض المهنيذة ومتابعذة 

 الإجراءات التي تتخذ بشأنها.

  يشرف على إعذداد البذرامج التدريبيذة للعذاملين لضذمان تبصذيرهم بالمخذاطر المهنيذة وطذرق

 الوقاية منها.

 علذذى إعذذداد الخطذذة السذذنوية لبذذرامج السذذلامة والصذذحة المهنيذذة والتقذذاير الدوريذذة  يشذذرف

 والإحصاءات عن نشاط وإنجازات إدارة السلامة والصحة المهنية.

  يتابع تنفيذ اشتراطات السلامة والصذحة المهنيذة مذع المختصذين سذواء فذي التصذميم وتنفيذذ

 الإنشاءات والتوسعات بالجامعة.

 لامة والصحة المهنية بالجامعة والمؤتمرات واللجان الفنية في الجهذات يشترك فى لجان الس

 المعنية بالسلامة والصحة المهنية ومناقشة المشكلات وكيفية التغلب عليها.

 .يشرف على تطهير خزانات المياه فى المدينة الجامعية وفروعها 

 ور الخارجية.يشرف على مكافحة الحشرات والقوارض بالمدينة الجامعية وفروعها والد 
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  يتابع التفتيش الذدورى علذى كافذة أمذاكن العمذل والتأكذد مذن وجذود كافذة وسذائل الوقايذة مذن

 أخطار العمل.

  يشرف على إعداد الاحصائيات الخاصة بذالحوادث والإصذابات بذالأمراض المهنيذة والمزمنذة

 بصفة دورية.

 لى جميع المبانى.يشرف على وضع تعليمات السلامة والصحة المهنية وكيفية توزيعها ع 

  يشرف على تذدوين أعمذال اللجنذة فذى سذجل خذاص مذرقم الصذفحات بمعرفذة مديريذة القذوى

 العاملة والتدريب المختصة.

  يتذذابع الشذذهادات الصذذحية ومذذدة صذذلاحيتها وعمذذل سذذجل لكذذل موظذذف يحمذذل شذذهادة صذذحية

 موضحا به تاريخ الاستخراج وتاريخ الانتهاء والتجديدات اللازمة.

  الأعمال التى تخص شئون البيئة.يتابع بعض 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 
 مطالب التأهيل:

 طب / صيدلة / هندسة / علوم / زراعة مؤهل دراسي عال . 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 دة استخدام الحاسب الآلي.إجا 

 ى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحد 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 السلامة والصحة المهنيةلوظائــــــــــــــــف : 

 أخصائي سلامة وصحة مهنية أولاسم الوظيفة:  - 2 

 الوصف العام:
  الصحة المهنية .إدارة السلامة وبتقع هذه الوظيفة 
 بمباشرة أعمال السلامة والصحة المهنيةالوظيفة هذه ختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  ل شراف العام لمدير الإدارةيخضع شاغل الوظيفة. 
 .يشترك في وضع خطة العمل الداخلية بالإدارة 
 مذذن  يشذترك فذذي التفتذذيش الذذدورى علذذى كافذذة أمذذاكن العمذل للتأكذذد مذذن تذذوافر وسذذائل الوقايذذة

مخاطر العمل مع عمذل القياسذات اللازمذة باسذتخدام الأجهذزة المناسذبة لتحديذد هذذه الأخطذار 
 حسب الأحوال ومتابعتها.

  يشارك في إعداد السجلات الخاصة بحصر وسذائل الذدفاع المذدني والحريذق بالجامعذة بصذفة
 مستمرة.

 ة.يشترك مع العاملين بالإدارة في تنفيذ برامج السلامة والصحة المهني 
 نة الوسذذائل والاحتياطذذات الواقيذذة ميعذذاين الحذذوادث وتسذذجيلها وكتابذذة التقذذارير عنهذذا متضذذ

 الكفيلة بتلافي تكرارها.
  يشارك في إجراءات الفحص الطبي الدوري للعاملين المعرضين لل صابة بالأمراض المهنية

 بالاستعانة بأطباء الوحدة.
 خذاطر مهنيذة ويراجذع التقذارير التذي تعذد بشذذأنها اتخذاذ إجذراءات فحذص شذكاوي العذاملين المعرضذين لم

وظروف العمل في الأماكن التي يثبت بها الإصابة بأحد الأمراض المهنيذة ويتذابع الإجذراءات التذي تتخذذ 

 بشأنها.

  يشذذارك فذذي إعذذداد البذذرامج التدريبيذذة للعذذاملين لضذذمان تبصذذيرهم بالمخذذاطر المهنيذذة وطذذرق
 الوقاية منها.

 السذذنوية لبذذرامج السذذلامة والصذذحة المهنيذذة والتقذذارير الدوريذذة  يشذذارك فذذي إعذذداد الخطذذة
 والإحصاءات عن نشاط وإنجازات الإدارة.

  يشترك فذي تنفيذذ اشذتراطات السذلامة والصذحة المهنيذة مذع المختصذين سذواء فذي التصذميم
 وتنفيذ الإنشاءات والتوسعات بالجامعة.

 ؤتمرات واللجان الفنية في الجهات يشترك في لجان السلامة والصحة المهنية بالجامعة والم
 المعنية بالسلامة والصحة المهنية.

  يشترك فذي إعذداد الإحصذاءات الخاصذة بذالحوادث الجسذيمة والإصذابات والأمذراض المهنيذة
 والأمراض العادية والمزمنة طبقا لما تتطلبه حاجة العمل.

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 
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 مطالب التأهيل:
 طب / صيدلة / هندسة / علوم / زراعة ؤهل دراسي عالم . 
 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
 ى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحد 
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 جموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالم

 السلامة والصحة المهنيةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 أخصائي سلامة وصحة مهنية ثاناسم الوظيفة:  - 3 

 الوصف العام:
  إدارة السلامة والصحة المهنية .بتقع هذه الوظيفة 
 بمباشرة أعمال السلامة والصحة المهنيةالوظيفة هذه ختص ت. 

 لواجبات والمسئوليات:ا
  ل شراف العام لمدير الإدارةيخضع شاغل الوظيفة. 
 .يشترك في وضع خطة العمل الداخلية بالإدارة 
  يشذترك فذذي التفتذذيش الذذدورى علذذى كافذذة أمذذاكن العمذل للتأكذذد مذذن تذذوافر وسذذائل الوقايذذة مذذن

هذذه الأخطذار  مخاطر العمل مع عمذل القياسذات اللازمذة باسذتخدام الأجهذزة المناسذبة لتحديذد
 حسب الأحوال ومتابعتها.

  يشارك في إعداد السجلات الخاصة بحصر وسذائل الذدفاع المذدني والحريذق بالجامعذة بصذفة
 مستمرة.

 .يشترك مع العاملين بالإدارة في تنفيذ برامج السلامة والصحة المهنية 

 ات الواقيذذة نة الوسذذائل والاحتياطذذمالحذذوادث وتسذذجيلها وكتابذذة التقذذارير عنهذذا متضذذ معاينذذة

 الكفيلة بتلافي تكرارها.
  يشترك في إجراءات الفحص الطبي الدوري للعاملين المعرضين لل صابة بالأمراض المهنية

 بالاستعانة بأطباء الوحدة.
  اتخذاذ إجذراءات فحذص شذكاوي العذاملين المعرضذين لمخذاطر مهنيذة ويراجذع التقذارير التذي تعذد بشذذأنها

يثبت بها الإصابة بأحد الأمراض المهنيذة ويتذابع الإجذراءات التذي تتخذذ وظروف العمل في الأماكن التي 

 بشأنها.

  يشذذترك فذذي إعذذداد البذذرامج التدريبيذذة للعذذاملين لضذذمان تبصذذيرهم بالمخذذاطر المهنيذذة وطذذرق
 الوقاية منها.

  يشذذترك فذذي إعذذداد الخطذذة السذذنوية لبذذرامج السذذلامة والصذذحة المهنيذذة والتقذذارير الدوريذذة
 نشاط وإنجازات الإدارة.والإحصاءات عن 

  يشترك فذي تنفيذذ اشذتراطات السذلامة والصذحة المهنيذة مذع المختصذين سذواء فذي التصذميم
 وتنفيذ الإنشاءات والتوسعات بالجامعة.

  يشترك في لجان السلامة والصحة المهنية بالجامعة والمؤتمرات واللجان الفنية في الجهات
 المعنية بالسلامة والصحة المهنية.

  فذي إعذداد الإحصذاءات الخاصذة بذالحوادث الجسذيمة والإصذابات والأمذراض المهنيذة يشترك
 والأمراض العادية والمزمنة طبقا لما تتطلبه حاجة العمل.

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 
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 مطالب التأهيل:
 طب / صيدلة / هندسة / علوم / زراعة مؤهل دراسي عال . 
  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. انثمقضاء مدة بينية قدرها 
 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
 ى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحد 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 مة والصحة المهنيةالسلالوظائــــــــــــــــف : 

 

 أخصائي سلامة وصحة مهنية ثالثاسم الوظيفة:  - 4 

 الوصف العام:
  إدارة السلامة والصحة المهنية .بتقع هذه الوظيفة 

 بأعمال السلامة والصحة المهنيةالوظيفة هذه ختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  ل شراف العام لمدير الإدارةيخضع شاغل الوظيفة. 

 اونة في حل شكاوي العاملين المعرضين للمخاطر المهنية.يقوم بالمع 

  يقوم بالتأكد مذن إجذراءات الفحذص الطبذي الذدوري للعذاملين المعرضذين ل صذابة بذالأمراض

 المهنية.

 .يقوم بتنفيذ برامج السلامة والصحة المهنية 

 صذيرهم يقوم بالاشتراك مع المختصين في إعداد برامج تدريبية وبذرامج توعيذة للعذاملين لتب

 بالمخاطر المهنية وطرق الوقاية منها.

  يقذذوم بالاشذذتراك مذذع المختصذذين فذذي التصذذميم وتنفيذذذ الإنشذذاءات والتوسذذعات بالجامعذذة مذذع

 اشتراطات السلامة والصحة المهنية.

 .يقوم بعمل سجلات خاصة بحصر وسائل الدفاع المدني والحريق بالجامعة 

  فذذي المذذؤتمرات والنذذدوات فذذي مجذذالات يقذذوم بذذإجراء بعذذض الاتصذذالات بغذذرض الاشذذتراك

 السلامة والصحة المهنية.

  يقوم بالاشتراك مع المختصذين عذن توريذد الآلات والمذواد التذي تسذتخدم فذي مجذال السذلامة

 والصحة المهنية .

 .يقوم بتوفير وسائل الوقاية من مخاطر الحريق والتأكد من صلاحيتها للاستخدام 

 خدام الأجهزة المناسبة لتحديد مخاطر العمل حسب الأحوال يقوم بعمل القياسات اللازمة باست

 وتسجيلها في سجل خاص يمكن الرجوع إليه ومتابعتها طبقا لنظام العمل.

 .يقوم بمتابعة التزام عمال الورش بالتعليمات الخاصة بالأمن الصناعي 

 .يقوم بإخطار الجهات المختصة بالمخالفات فور اكتشافها لتلافيها فورًا 

 متابعة تنفيذ اشتراطات السلامة والصحة المهنية في التخلص من المخلفات الخطرة.يقوم ب 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  مطالب التأهيل:
 طب / صيدلة / هندسة / علوم / زراعة مؤهل دراسي عال . 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 ى اللغات الأجنبيةالإلمام بإحد 
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 عية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النو
 السلامة والصحة المهنيةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 فني  سلامة وصحة مهنية رابعاسم الوظيفة:  - 5

 الوصف العام:

  إدارة السلامة والصحة المهنية .بتقع هذه الوظيفة 

 بالأعمال الفنية للسلامة والصحة المهنيةالوظيفة هذه ختص ت. 

 مسئوليات:الواجبات وال

  ل شراف العام لمدير إدارة السلامة والصحة المهنيةيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاحتفاظ بالسجل البيئي الخاص بتأثير الجامعة على البيئة 

 .تلقي المخالفات الواردة من جهاز شئون البيئة وعرضها على مدير الإدارة للرد عليها 

 لعمذذل مذذع عمذذل القياسذذات اللازمذذة باسذذتخدام القيذذام بتنفيذذذ الإجذذراءات الوقائيذذة مذذن مخذذاطر ا

الأجهزة المناسبة لتحديد هذه الأخطار وإثباتها فذي السذجل الخذاص بهذا حتذى يمكذن الرجذوع 

 إليها ومتابعتها طبقا لنظام العمل.

 تسجيل الحواد والتقارير الصادرة بشأنها 

 ة.القيام بمعاينة أماكن العمل التي يثبت بها إصابة بأحد الأمراض المهني 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  مطالب التأهيل:

  مؤهل دراسي فوق المتوسط أو متوسط )المعاهذد العليذا الصذناعية/ معاهذد ومراكذز التذدريب

المهني وإعداد الفنيين / المدارس الثانوية الصناعية أو الزراعيذة / معاهذد التذدريب المهنذي 

 . وية العامة "القسم العلمي".بالجيش أو بوزارة الصناعة / الثان

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 ى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحد 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 103 

 
 
 

 لمجموعة النوعية لوظائف العلاج الطبيعىجدول ا  - 6
 

 اسم الوظيفة م

 أخصائى علاج طبيعى أول 1

 أخصائي علاج طبيعى ثان 2

 أخصائي علاج طبيعى ثالث 3
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة
 العلام الطبيعىلوظائــــــــــــــــف : 

 
 

 أخصائى علاج طبيعى أولسم الوظيفة : ا - 1

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.تقع هذه الوظيفة 

 م الطبيعرررى الرررلازم إجرررراءات وتمرررارين العرررلا فررري أعمرررال شرررتراكبالاالوظيفرررة هرررذه خرررتص ت

 للمرضى.

 الواجبات والمسئوليات :

  للتوجيه العام من الرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 .يتابع تنفيذ التمرينات العلاجية للمرضى قبل وبعد العمليات الجراحية 

 .يتابع تأهيل المرضى وتدريبهم على استخدام الأجهزة التعويضية المختلفة 

  المرضررى المترررددين الررذين تسررتدعى حررالاتهم إلررى مراكررز التأهيررل يتررابع الاجررراءات لتحويررل

 والمعاهد التخصصية.

 .يتابع التقارير الدورية والسنوية عن نشاط العلام الطبيعى ورفعها للجهات الأعلى 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . القيام 

 مطالب التأهيل :

 .بكالوريوس العلام الطبيعى 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستها قضاء مدة بينيه قدر 

  الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة
 السلامة والصحة المهنيةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 

 أخصائي علاج طبيعى ثانالوظيفة :  سما - 2
 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.تقع هذه الوظيفة 

  بالقيام بإجراءات وتمارين العلام الطبيعى اللازم للمرضى.الوظيفة هذه يختص شاغل 

  الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف العام من الرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 نفيذ التمرينرات العلاجيرة لمرضرى العظرام قبرل وبعرد العمليرات الجراحيرة وحرالات يشارك فى ت

 الأمراض العصبية والشـــلل.

 .يشارك فى تأهيل المرضى وتدريبهم على استخدام الأجهزة التعويضية المختلفة 

 . يشارك فى طلب الأجهزة والأدوات اللازمة للعلام الطبيعى 

 رى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال أخ القيام 

 

 مطالب التأهيل :

 .بكالوريوس العلام الطبيعى 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

  الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 تخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: ال
 السلامة والصحة المهنيةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 

 
 أخصائي علاج طبيعى ثالثأسم الوظيفة :  - 3 
 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام باجراءات وتمارين العلام الطبيعى اللازم للمرضى.الوظيفة هذه ختص ت 

 واجبات والمسئوليات :ال

  للإشراف المباشر من الرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 .يقوم بتمرينات العلام الطبيعى اللازم للمرضى 

 .يقوم بتأهيل المرضى وتدريبهم على استخدام الأجهزة التعويضية المختلفة 

  .يقوم بطلب الأجهزة التعويضية الناقصة 

 ى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال أخر القيام 

 مطالب التأهيل :

 .بكالوريوس العلام الطبيعى حديو 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 الاسنان طبلمجموعة النوعية لوظائف ا جدول - 7
 

 اسم الوظيفة م

 كبير أطباء أسنان 1

 مدير إدارة طب الأسنان 2

 طبيب أسنان أول 3

 رئيس قسم طب الأسنان الوقائي 4

 رئيس قسم طب الأسنان العلاجى 5

 طبيب أسنان ثان 6

 طبيب أسنان ثالث 7

 طبيب أسنان مقيم ثالث 8

 طبيب أسنان مقيم ثالث 9
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

  الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 
 ء أسناناسم الوظيفة:كبير أطبا - 1

 الوصف العام:
 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 سنان لأالوظيفة بالاشتراك في تنفيذ البرامج والسياسة العامة للرعاية الطبية  هذهختص ت

 . الطلاب والعاملين

 الواجبات والمسئوليات:
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية 

 تنفيذ برامج الرعاية الطلابية والعلام لطلاب الجامعة والعاملين بها. في يشترك 

 في تنفيذ الخطط والبرامج الموضوعة للرعاية الطلابية والتعرف على الصعوبات  يشترك

 تذليلها. ىوالعمل عل

 نتائج تنفيذ الخطط والبرامج. يتابع 

 توجيه الأفراد والتنسيق والرقابة على التنفيذ. يتابع 

 ي إجراء العمليات الجراحية للفم والأسنان.ف يشترك 

 في لجان الامتحانات المختلفة. يشترك 

 الحالات المرضية للطلاب والعاملين. يتابع 

 إعداد التقارير الدورية عن حالات المرضي. يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
  الأسنان.وجراحة بكالوريوس طب 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتبينية قدرها قضاء مدة 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 
 

 

 مدير إدارة طب الأسنان اسم الوظيفة: - 2

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة طب الأسنان. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية 

 ة والأقسام التابعة لها وتوجيههم ومتابعة أعمالهم.على الأطباء والعاملين بالإدار يشرف 

 على وضع خطط وقاية أسنان الطلاب وطلب الأدوية اللازمة لهم. يشرف 

 على توقيع الكشف الطبي على الطلاب المرضي بأسنانهم وتقرير العلام اللازم لهم. يشرف 

 على العمليات الخاصة بالفم والأسنان. يشرف 

 دارة بالمعدات والآلات الحديثة المختلفة.العمل على تزويد الإ يتابع 

 على علام الطلاب والعاملين وتقرير الإجازات المرضية الممنوحة  طبي او فني ا يشرف

 للعاملين بالجامعة.

 على لجان الامتحانات. يشرف 

 على الكشف الطبي للطلاب المستجدين في مستهل العام الجامعي. يشرف 

 ي مماثلة.من أعمال أخر هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
  الأسنان.وجراحة بكالوريوس طب 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 صيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخص  

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 
 

     

 اسم الوظيفة:طبيب أسنان أول - 3

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 الوظيفة بالكشف على أسنان الطلاب والعاملين وتقرير العلام اللازم لهم. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 في أعمال الكشف الطبي على الطلاب والعاملين وإجراء العلام اللازم . يشترك 

 سنان الطلاب والعاملين والتي تحتام إلى مهارة خاصة.أعمال العلام الطبي لأ يتابع 

 ة. لرئيسام إلى جراحات إلى الوحدة اتحويل الحالات التي تحت يتابع 

 في الإشراف على لجان الامتحانات. يشترك 

 في الكشف الطبي للطلاب المستجدين. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

  الأسنان.وجراحة بكالوريوس طب 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 دريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح.اجتياز الت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 
 

 طب الأسنان الوقائيرئيس قسم اسم الوظيفة:  - 4

 الوصف العام:
  بالإدارة العامة للشئون الطبيةطب الأسنان بإدارة تقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم طب الأسنان الوقائي بإدارة طب الأسنان .هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
 ان.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة طب الأسن 

 ال .تنفيذهم للأعم يتابعههم ووجيعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 تقديم الخدمات الطبية المتطورة بما يمنع انتشار الأمراض . يتابع 

 عمل التعقيم اللازم قبل وأثناء العلام وذلك بتوفير الأجهزة اللازمة للتعقيم من القفازات  يتابع

 والكمامات للطبيب .

 اح .عمل برنامج استبدال الأدوات المستديمة بأدوات تستخدم للمرة الواحدة حسب المت يتابع 

 وضع خطة لعمل التحاليل اللازمة وبصفة دورية على الأطباء والمرضى دوريا  . يتابع 

 عمل ندوات ومطبوعات التوعية للأطباء والمرضى دوريا  . يتابع 

 وضع خطة باستخدام أساليب حديثة وذلك لمنع حدوو أمراض الفم باستخدام الفلوريد  يتابع

 والكشف الدوري على الطلبة . 

 كشف الطبى وذلك باستخدام الكمبيوتر والتقنية الحديثة لعمل إحصائيات بالأعداد ال يتابع

المطلوب علاجها وعمل إحصائيات بالأدوات المطلوبة والتى يجب توافرها مع التنبيه على 

 الطلبة المصابين بأمراض الأسنان بمراجعة العيادة بصفة دورية لإتمام علاجهم .

 أخرى مماثلة.بما يسند إليه من أعمال  يقوم 

 مطالب التأهيل:
 سنان وجراحة الأريوس طب لوبكا. 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 خصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: الت

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 

 
 

  طب الأسنان العلاجىرئيس قسم اسم الوظيفة:  - 5

 الوصف العام:
  بالإدارة العامة للشئون الطبية .بإدارة طب الأسنان تقع هذه الوظيفة 

 ان .الوظيفة بالإشراف على قسم طب الأسنان العلاجى بإدارة طب الأسن هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
 .  يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة طب الأسنان 

 تنفيذهم للأعمال . يتابعههم ووجيعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

  توفير الأدوات والأجهزة اللازمة للطبيب المعالج .  يتابع 

   ا في المراكز الطبية والعيادة يتابع صيانة الأجهزة والأدوات على أن تكون بحالة جيدة دائم 

 المركزية.

  الإحصائيات وكذلك عمل الأطباء بالمراكز الطبية وذلك لتوفير الخامات المطلوبة  يتابع

 حسب حجم العمل حتى لا يتوقف العمل بالمراكز .

  التحويلات الخارجية مثل عمل الأشعة المتخصصة الغير موجودة بالإدارة وكذلك  يتابع

 ليات الكبرى الغير متاحة بالإدارة. العم

   يتابع المنح الدراسية واختيار التخصصات المناسبة التي ترفع من شأن الخدمة بالمراكز الطبية

 والإدارة.

   يتابع عمل الطلبيات السنوية والاشتراك في الممارسات والمناقصات الخاصة بالأجهزة

 والمستلزمات. 

  بية وذلك بتحديثه بأحدو الأجهزة الطبية الحديثة وأجهزة تطوير العمل بالمراكز الط يتابع

 التدريب عليها .   عالكمبيوتر في المراكز م

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
 سنان وجراحة الأريوس طب لوبكا. 

  ة.علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشر ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

  اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. 

 .الإلمام إحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 
 

 طبيب أسنان ثان اسم الوظيفة: - 6 

 الوصف العام:

 دارة العامة للشئون الطبية .تقع هذه الوظيفة بالإ 

 الوظيفة بالاشتراك في علام مرضي الأسنان من الطلاب والعاملين بالجامعة. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 جراء عمليات خلع الأسنان التالفة للطلاب والعاملين بالجامعة. إفي  يشترك 

 جراء عمليات الحشو لحالات التسوس البسيط.إفي  كيشتر 

 تحويل المرضي المشتبه في أمراضهم إلى العيادات المختصة. لفي عم يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

  الأسنان.وجراحة بكالوريوس طب 

 جة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدر 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام إحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 

 

     

 طبيب أسنان ثالث اسم الوظيفة: - 7

 الوصف العام:

 ع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية .تق 

 الوظيفة بالاشتراك في علام مرضي الأسنان من الطلاب والعاملين بالجامعة. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 بالجامعة.  بأجراء عمليات خلع الأسنان التالفة للطلاب والعاملين  يقوم 

 بتحويل المرضي المشتبه في أمراضهم إلى العيادات المختصة. يقوم 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

  الأسنان.وجراحة بكالوريوس طب 

 .الإلمام إحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 ــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــ

 الاسنان طبلوظائــــــــــــــــف : 
    

 طبيب أسنان مقيم ثالث اسم الوظيفة: - 8

 الوصف العام:

 كلية طب الأسنانتقع هذه الوظيفة ب. 

 بالقيام بأعمال طب الأسنان .الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لعميد الكلية .يخضع شاغل الوظيفة 

 نفيذ برامج الرعاية الطبية طبقا  للخطة المحددة .بت يقوم 

 بإجراء العمليات الجراحية البسيطة والسريعة للفم والأسنان . يقوم 

 بتدريب الطلاب على عمليات وقاية الأسنان وعلاجها . يقوم 

 تقويم ( . –زراعة  –حشو  –بأعمال العلام الطبى للأسنان ) خلع  يقوم 

 لعمل التى تحددها الكلية .بالعمل طبقا  لنوبات ا يقوم 

 بإعداد بيان باحتياجات الكلية من أدوات وأدوية وأجهزة مستخدمة . يقوم 

 باستلام الأدوية والأدوات المستخدمة . يقوم 

 بكتابة التقارير الدورية بدفاتر الأحوال . يقوم 

 . التفرغ الكامل للقيام بمهام وأعباء الوظيفة 

 ي مماثلة.بما يسند إليه من أعمال أخر يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

  سنانوجراحة الأبكالوريوس طب . 

 .الإلمام إحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 التنمية الإداريةلمجموعة النوعية لوظائف ا
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 لمجموعة النوعية لوظائف التنمية الادارية  الادارية ا جدول  – 8
 

 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين شئون إدارية 1

 طنينمدير مكتب خدمة الموا 2

 مدير مكتب المتابعة 3

 مدير مكتب سكرتارية رئيس الجامعة 4

 مدير إدارة  المكتب الفنى 5

 مكتب امين الجامعه المساعدمدير  6

 مدير إدارة التنظيم وطرق العمل 7

 مدير إدارة ترتيب الوظائف 8

 مدير إدارة تخطيط القوى العاملة 9

 مدير إدارة التدريب 11

 التخطيط ومتابعة الخطة مدير إدارة 11

 مدير إدارة دعم اتخاذ القرار 12

 مدير إدارة الجودة    13

 مدير إدارة الشئون المالية والإدارية 14

 مدير إدارة تخطيط وتنمية البيئة 15

 مدير إدارة متابعة تنفيذ المشروعات البحثية والبيئية 16

 مدير إدارة المستشارين 17

 ينات وإنهاء الخدمةمدير إدارة التعي 18

 مدير إدارة الاستحقاقات 19

 مدير إدارة ميزانية الوظائف والتسويات 21

 مدير إدارة الانتدابات والإعارات والاجازات 21

 مدير إدارة رعاية العاملين 22

 مدير إدارة التأمين و المعاشات 23

 شئون أعضاء هيئة التدريسمدير  إدارة  موازنة الوظائف والتسويات بالإدارة العامة ل 24

 مدير إدارة الشئون الإدارية 25

 مدير إدارة التوجيه الإدارى 26
 

 مدير إدارة وثائق الخدمة بالإدارة العامة لشئون الأفراد 27
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 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة وثائق الخدمة بالإدارة العامة لشئون أعضاء هيئة التدريس 28

 أمين كلية التمريض 29

 ةأمين كلية الصيدل 31

 أمين كلية التربية النوعية 31

 أمين المطبعة 32

 أمين معهد الدراسات والبحوث البيئية 33

 أمين معهد الدراسات العليا للطفولة 34

 أمين الدراسات العليا والبحوث الزراعية في المناطق القاحلة 35

 أمين معهد الدراسات العليا للبردي والنقوش وفنون الترميم 36

 ركز تطوير تدريس اللغة الإنجليزيةأمين م 37

 أمين مركز بحوث وعلاج أمراض الوراثة 38

 أمين مركز الحساب العلمي 39

 أمين مركز بحوث الشرق الأوسط 41

 أمين مركز الدراسات البردية 41

  أمين مركز تطوير تدريس العلوم 42

 

 أمين مركز الخدمة العامة والتنمية الاجتماعية 43

 ركز الطفولةأمين م 44

 أمين مركز الإرشاد النفسى 45

 أمين مركز أبحاث بديلات اللبن 46

 أمين مركز تطوير التعليم الجامعى 47

 أمين وحدة التجارب والبحوث الزراعية 48

 أمين وحدة معامل الهندسة الانتاجية 49

 مدير إدارة شئون أمانة مجلس الكلية 51

 الجامعةمدير إدارة شئون أمانة مجلس  51

 أخصائى تطبيق نظم و لوائح وظيفية أول 52

 أخصائي شئون إدارية أول 53

 أخصائي تنظيم وإدارة أول 54

 أخصائي تخطيط أول 55

 أخصائى ترتيب وظائف أول 56
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 اسم الوظيفة م
 أخصائي تدريب أول 57

 أخصائي رعاية عاملين أول 58

 أخصائي خدمات عاملين أول 59

 أخصائي متابعة أول 61

 خصائي تدريب وخدمات علمية وتعليمية أولأ 61

 اخصائى استعلامات أول 62

 أخصائي شكاوى أول 63

 أخصائي خدمة مواطنين أول 64

 موجه إداري أول 65

 رئيس قسم الاستعلامات 66

 رئيس قسم الشكاوي 67

 رئيس قسم فروع خدمة المواطنين بالكليات 68

 ةرئيس قسم سكرتارية الشئون القانوني 69

 رئيس قسم الشئون المالية والإدارية 71

 رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس ) بالكليات 71

 رئيس قسم شئون العاملين 72

 رئيس مكتب عميد المعهد 73

 رئيس مكتب وكيل المعهد 74

 رئيس قسم الشئون الإدارية 75

 رئيس قسم التدريب 76

 التعليميةرئيس قسم التدريب والخدمات العلمية و 77

 رئيس قسم التخطيط 78

 رئيس قسم متابعة الخطة 79

 رئيس قسم الاتصال العسكري    81

 رئيس مكتب عميد الكلية )قسم( 81

 رئيس مكتب وكيل الكلية )قسم( 82

 الكليةشئون أمانة مجلس قسم رئيس  83

 رئيس قسم شئون أمانة مجلس المعهد 84

 رئيس قسم الخدمات الإدارية 85

 رئيس قسم شئون مشروعات البيئة 86
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 اسم الوظيفة م
 رئيس قسم المؤتمرات العلمية والمكتبة والتدريب 87

 رئيس قسم تدريب وظائف الوحدات التعليمية 88

 رئيس قسم شئون الجودة 89

 مين شبكة المعلومات الجامعية 91

 أخصائي تدريب وخدمات علمية وتعليمية ثان 91

 اخصائى استعلامات ثان 92

 ائى شكاوى ثانأخص 93

 أخصائي شئون إدارية ثان 94

 أخصائي تنظيم وإدارة ثان 95

 أخصائى ترتيب وظائف ثان 96

 أخصائي تدريب ثان 97

 أخصائى تخطيط ثان 98

 أخصائي متابعة ثان 99

 أخصائي خدمة مواطنين ثان 111

 موجه إدارى ثان 111

 أخصائي رعاية عاملين ثان 112

 عاملين ثانأخصائي خدمات  113

 أخصائي تطبيق نظم و لوائح وظيفية ثان 114

 أخصائي تدريب وخدمات علمية وتعليمية ثالث 115

 اخصائى استعلامات ثالث 116

 أخصائى شكاوى ثالث 117

 أخصائي شئون إدارية ثالث 118

 أخصائي تنظيم وإدارة ثالث 119

 أخصائى ترتيب وظائف ثالث 111

 ثأخصائي تدريب ثال 111

 أخصائي تخطيط ثالث 112

 أخصائي متابعة ثالث 113

 أخصائي خدمة مواطنين ثالث 114

 موجه إدارى ثالث 115

 أخصائي رعاية عاملين ثالث 116
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 اسم الوظيفة م
 أخصائي خدمات عاملين ثالث 117

 أخصائي تطبيق نظم ولوائح وظيفية ثالث 118
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــــــــــف : لوظائــ

 سم الوظيفة : كبير أخصائيين شئون إداريةا - 1 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات 

 الوظيفة بالاشتراك في تنفيذ القوانين واللوائح . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  العام المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير 

 وعررض مرا لا لره في البت في الموضوعات التي تدخل في حدود السرلطات المخولرة  يشترك

 اختصاصه على السلطات المختصة.يدخل في 

 في وضع خطط العمل داخرل القطراع وإصردار القررارات التري تكفرل تحقيرق الأهرداف  يشترك

 والرقابة على تنفيذ القرارات.المرسومة 

 الفنية المتخصصة .في اللجان  يشترك 

 في مباشرة السلطات الإدارية في حدود السلطات المخولة له . يشترك 

 في تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات الخاصة بالأعمال الإدارية . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة .وظيفة على الأقل في  ست سنواتنيه قدرها قضاء مدة بي 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 الوظيفة : مدير مكتب خدمة المواطنين سما - 2

 الوصف العام :
  لمكتب رئيس الجامعة المركزيةخدمة المواطنين بالإدارة تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب. 

 الوظيفة بالإشراف على مكتب خدمة المواطنين . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  مكتب رئيس الجامعة .ل رة المركزيةلرئيس الإدايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 التقسيمات التنظيمية الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . العاملين بعلى  يشرف 

 علرى اسرتقبال المرواطنين والررد علرى استفسراراتهم وتروجيههم وإرشرادهم إلرى جهرات  يشرف

 الاختصاص.

 مشكلات الجماهيرية .على تذليل ما يصادف العمل التنفيذي من معوقات لحل ال يشرف 

 على تلقي الاستفسارات والشكاوي من المواطنين . يشرف 

 حل المشاكل الجماهيرية والوصول إلى حلول لها وإخطار المواطنين بالنتيجة . يتابع 

 بحرررو ودراسرررة مرررا تنشرررره الصرررحف والمجرررلات مرررن موضررروعات تخرررص المشررراكل  يترررابع

  .الجماهيرية

 الإدارات المختلفة واختصاصاتها وكيفية أدائها لعملهاعلى إعداد دليل مبسط بأسماء  يشرف.  

 علررى إظهررار المؤشرررات الترري ترردل علررى مسررتوى الأداء فرري الخرردمات العامررة وتقررديم  يشرررف

 الاقتراحات لتحسين وتطوير هذه الخدمات وتبسيط إجراءاتها .

 تنفيذ القوانين والقرارات والقواعد الصادرة . يتابع 

 أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه من  يقوم  

  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 وعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجم

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : مدير مكتب المتابعةا - 3 

 الوصف العام :

  لمكتب رئيس الجامعة . المركزيةتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب المتابعة بالإدارة 

 لمتابعة .الوظيفة بالإشراف على مكتب ا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  مكتب رئيس الجامعة . ل لرئيس الإدارة المركزيةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

  متابعة ورقابة الأعمال اليومية بالجامعة وإبلاغ الرؤساء بها .يشرف على 

 تحسين مستوى الخدمة وحسن مقابلة الجمهور . على يشرف 

 على إعداد التقارير عن نتائج المتابعة وتقديمها للرؤساء . يشرف 

 الكشف عن مواطن الخلل والقصور وإبلاغها للرؤساء . يتابع 

 على تقديم التوصيات والاقتراحات التي تساعد على تلافي أسباب القصور في العمرل  يشرف

. 

 ين واللوائح والقرارات الصادرة .تنفيذ القوان يتابع 

 تنفيذ التعليمات الصادرة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى 

 جامعة بنجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه ال 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سكرتارية رئيس الجامعةمكتب سم الوظيفة : مدير ا - 4

 الوصف العام :
 لمكتررب رئرريس  المركزيررةسرركرتارية رئرريس الجامعررة بررالإدارة  تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف

  .الجامعة

 الوظيفة بالإشراف على سكرتارية رئيس الجامعة هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
  مكتب رئيس الجامعة.ل لرئيس الإدارة المركزيةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم  يشرف 

 دراسة وعرض جميع الموضوعات التي ترد للمكتب . يتابع 

 قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلرس الجامعرة والمجرالس واللجران الأخررى التري  يتابع

  .يرأسها رئيس الجامعة

 على إعداد تقرير سنوي بم تم إنجازه من هذه القرارات وما لم يتم تنفيذه . يشرف 

 على إعداد القرارات التي يصدرها رئيس الجامعة ومتابعة تنفيذها .  يشرف 

 أعمال سكرتارية اللجان التي يرأسها رئيس الجامعة . يتابع 

 الدراسات والبحوو التي يكلفه بها رئيس الجامعة . يتابع 

 على تنظيم المقابلات الخاصة برئيس الجامعة . يشرف 

 عة حفظها .على عرض الموضوعات السريعة ومتاب يشرف 

 أعمال التحرير والنسخ الخاصة بالمكتب . يتابع 

 قرارات رئيس الجامعة والعمل على تنفيذها . يتابع 

 أعمال الصادر والوارد والحفظ لموضوعات المكتب . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة ب 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

    .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 136 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 اسم الوظيفة : مدير إدارة  المكتب الفنى  - 5

 الوصف العام :
  .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لمكتب أمين عام الجامعة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المكتب الفنى لأمين عام الجامعة. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 ين عام الجامعة .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام مكتب أم 

 . يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى ويوجههم ويتابع تنفيذهم للأعمال 

 .يتابع ويراقب أداء الأعمال اليومية بالمكتب والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد 

  يشرف على المتابعة الميدانية لوحدات تقديم الخدمة المباشرة للمواطنين والتأكد مرن المحافظرة

 وى الخدمة وحسن مقابلة الجمهور.على مست

  يتابع إعداد التقارير الدورية بنتائج المتابعة والكشرف عرن مرواطن الخلرل والقصرور فرى مجرال

التعامل مع المواطنين وابلاغها للمختصين وتقرديم التوصريات والاقتراحرات الترى تسراعد علرى 

 تلافى أسباب القصور فى العمل.

 ءات إبلاغها وتنفيذها .يتابع صدور القرارات واتخاذ إجرا 

  يترابع صردور القرروانين واللروائح والكترب الدوريررة المتصرلة بنشراط القطرراع وإخطارهرا للجهررات

 المعنية.

  يشرف على جمع البيانات والمعلومرات وتحليلهرا وعرضرها علرى مردير عرام مكترب أمرين عرام

 الجامعة.

 انات .يشرف على إعداد التقارير والمعلومات الدورية طبقا لأحدو البي 

 . يشرف على إجراء الدراسات والبحوو المطلوبة 

  . يشترك في أعمال اللجان الفنية المتخصصة 

 .يشرف على الموضوعات الواردة من الوزارات والهيئات ومتابعتها ومراجعتها 

 .يشرف على المكاتبات الصادرة والواردة بالجهات التى تتبع أمين عام الجامعة 

 محاضر الخاصة بالسيد أمين عام الجامعة وعرضها .يتابع إعداد المذكرات وال 

 . يتابع فحص الشكاوى الواردة لمكتب أمين عام الجامعة للرد عليها 

 . يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 جة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدر 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 عدمكتب أمين الجامعة المسا مديرسم الوظيفة : ا - 6

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب أمين الجامعة المساعد 

 مكتب أمين الجامعة المساعد .إدارة الوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأمين الجامعة المساعد 

 جيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتو يشرف 

 أداء الأعمال اليومية بالمكتب والتأكد من إنجازها . ويراقب يتابع 

 صدور القرارات واتخاذ إجراءات إبلاغها وتنفيذها . يتابع 

 صدور القوانين واللوائح والكتب الدورية وإخطارها للجهات المعنية . يتابع 

 ين المساعد . على تنظيم المقابلات الخاصة بالأم يشرف 

 على جميع البيانات والمعلومات وتحليلها وعرضها على الأمين المساعد . يشرف 

 على أعمال الصادر والوارد وحفظ السجلات والدفاتر والمستندات . يشرف 

 على أعمال النسخ والتحرير . يشرف 

 حدو البيانات .على إعداد التقارير والمعلومات الدورية طبقا لأ يشرف 

 إجراء الدراسات والبحوو المطلوبة .على  يشرف 

 في أعمال سكرتارية اللجان الفنية المتخصصة .  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 ز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح .اجتيا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : مدير إدارة التنظيم وطرق العملا - 7

 الوصف العام :
 الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة التنظرريم وطرررق العمررل بررالإدارة العامررة للتنظرريم  قررع هررذهت

 والإدارة .

 الوظيفة بالإشراف على إدارة التنظيم وطرق العمل هذهختص ت.  

 الواجبات والمسئوليات :
  للمدير العاميخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 ابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومت يشرف 

 والدراسات التنظيمية للجامعرة ووحردتها للتعررف علرى مشراكل سرير  البحووعلى إجراء  يشرف

 .العمل

 تلقي تقارير المتابعة وتحليلها تنظيميا لتدخل في برامج عملها . يتابع 

 وضع القواعد والأسس التي تقوم عليها الوحدات الجديدة . يتابع 

 ت الحديثة في مجال التنظيم وتقديم التوصيات بهذا الخصوص .البحوو والتطورا يتابع 

 حفظ وثائق التنظيم من القرارات والتعليمات . يتابع 

 إعداد التقارير الدورية بالموقف التنظيمي لعرضها على رئيس الجامعة . يتابع 

 على دراسات تبسيط الإجراءات واقتراح الأدوات والوسائل التي تساعد على تحسرين  يشرف

 ساليب العمل ورفع كفاءة الأداء .أ

 على دراسة النماذم والسجلات لتبسيطها وتنميطها وفهرستها لتحقيرق وفررة التكراليف  يشرف

 الإنجاز. والسرعة في

 على إعداد نماذم ومعايير الكفاية ووضع معدلات الأداء اللازمة . يشرف 

 بأول .إعداد ونشر دليل إجراءات العمل والعمل على تحديثه أول  يتابع 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 على إجراءات استحداو الوظائف أو فصلها يشرف. 

 على تنظيم أعمال الامتحانات والكنترولات يشرف.  

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 سب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال منا 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــف : لوظائــــــــــ

  

 سم الوظيفة : مدير إدارة ترتيب الوظائفا - 8

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة ترتيب الوظائف بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة ترتيب الوظائف . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 للمدير العامالوظيفة للتوجيه العام  يخضع شاغل . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على إعداد نظام ترتيب الوظائف على أساس واجباتها ومسئولياتها . يشرف 

 تنفيذ إجراءات نظام ترتيب الوظائف للجامعة ووحداتها المختلفة . يتابع 

  طاقات وصف الوظائف طبقا للروائح والرنظم الصرادرة مرن قطراع ترتيرب إعداد بيشرف على

 للتنظيم والإدارة فى هذا الشأن. المركزيالوظائف بالجهاز 

 بمررا يتماشررى مررع  إعررادة تقيرريم الوظررائف بنرراء علررى المتغيرررات والتطررورات الجاريررة يتررابع

 ة.احتياجات الجامعة ووحداتها المختلف

 لشررغل الوظررائف طبقررا  اللازمررة رة النوعيررة والزمنيررةوالخبررعلررى تحديررد المررؤهلات  يشرررف

 للتعليمات.

 على حفظ الوثائق والمستندات . يشرف 

 على إجراء الاتصال بقطاع ترتيب الوظائف بالجهاز المركزي للتنظيم والإدارة . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 تحليل الوظائف وتحديثها أول بأول . داول الوظائف وج على إعداد جداول ترتيب يشرف 

 على إجراء الدراسات اللازمة لشغل الوظائف الإشرافية بوحدات الجامعة المختلفة . يشرف 

 على إعداد التوصيات في شرأن تطروير الرنظم والقواعرد الخاصرة بالبردلات والمكافرآت  يشرف

 بالاشتراك مع إدارة تخطيط القوى العاملة . والتوصيات

  إعررداد اسررتمارات الموازنررة بالاشررتراك مررع إدارة الموازنررة والإدارة العامررة لشررئون فرري يشررترك

 الأفراد.

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك  

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 يفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظ 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 القوى العاملة سم الوظيفة : مدير إدارة تخطيطا - 9

 الوصف العام :
  تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة تخطرريط القرروى العاملررة بررالإدارة العامررة للتنظرريم

 والإدارة . 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة تخطيط القوى العاملة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  للمدير العاميخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام  . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على تحديد احتياجات الجامعة ووحداتها المختلفة مرن مختلرف فئرات العراملين والعمرل  يشرف

 رها. يعلى توف

 على توزيع العاملين الجدد والمنقولين على وحدات الجامعة المختلفة . يشرف 

 ين بالجامعة ووحداتها المختلفة .على إحصاء وتسجيل العامل يشرف 

 على الاحتفاظ بالبيانات الخاصة بالعاملين وإبلاغها الجهاز المختص . يشرف 

 على إعداد التوصيات في شرأن تطروير الرنظم والقواعرد الخاصرة بالبردلات والمكافرآت  يشرف

 بالاشتراك مع إدارة ترتيب الوظائف . والتعويضات

 ة الإنتاجية للأفراد .ءملين بما يحقق رفع الكفافي وضع سياسات تدريب العا يشترك 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 على توزيع العاملين بالجامعة وكلياتها ومعاهدها وفروعها لوضع الفرد المناسب فري  يشرف

 المكان المناسب . 

 ة إلى أخرى حسب رغباتهم أو لعدم حاجة الجهة إليهم .على نقل العاملين من جه يشرف 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 جاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بن 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

     

 سم الوظيفة : مدير إدارة التدريبا - 11
 الوصف العام :

 ب بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة التدري 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة التدريب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام التنظيم والإدارة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى ومتابعة تنفيذهم الأعمال . يشرف 

 ية التي تبنتها خطة التدريب مرع اختيرار الطريقرة التدريبيرة على وضع البرامج التدريب يشرف

 برنامج .  المناسبة لكل

 على تحديد وتصنيف الاحتياجات التدريبية لجميع العاملين بالجامعة ووحداتها . يشرف 

 على تنفيذ البرامج التدريبية المختلفة . يشرف 

 على انتظام الدارسين في البرامج التدريبية . يشرف 

 توفير جميع الإمكانيات اللازمة لكل برنامج تدريبي .  على يشرف 

 تقييم البرامج التدريبية طبقا للأسس والمعايير الموضوعية . يتابع 

 على وضع خطة توزيع المنح والبعثات وحوافز التدريب . يشرف 

 الاتصال بقطاع التدريب بالجهاز المركزي للتنظيم والإدارة لتحقيق التنسيق اللازم بين يتابع 

 خطط النشاط التدريبي .

 الاتصررال بالوحرردات المعنيررة بالجامعررة وخارجهررا للحصررول علررى البيانررات اللازمررة لسررير نشرراط  يتررابع

 التدريب .

 على إعداد المقاييس اللازمة لقياس احتياجات التدريب . يشرف 

 تحديد الأسس الموضوعية لتقييم البرامج التدريبية . يتابع 

 الدارسين في كل برنامج تدريبي .على تحديد طرق تقييم  يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 

 التخطيط ومتابعة الخطةسم الوظيفة : مدير إدارة ا  - 11     
 الوصف العام :

 ومتابعرة الخطرة برالإدارة المركزيرة لمكترب  تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة التخطيط

 . رئيس الجامعة

 ومتابعة الخطةعلى إدارة التخطيط  بالإشرافالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
  دارة المركزية لمكتب رئيس الجامعةلرئيس الإالعام  للتوجيهيخضع شاغل الوظيفة . 

 الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . بالدرجاتعلى العاملين  يشرف 

 على الأعمال الخاصة بإعرداد الخطرة الاسرتثمارية وعرضرها بعرد الانتهراء منهرا علرى  يشرف

 السلطة المختصة تمهيد ا لعرضها على مجلس الجامعة.

 المعرردلات الخاصررة بالإنشرراءات والتجهيررزات والمسررتلزمات  ةودراسررتجميررع البيانررات  يتررابع

 ووحداتها المختلفة . والعمالة بالجامعة

 الاستمارات الخاصة ببيانات الجامعة المختلفة مثل حصر ) الخريجين  نماذماستيفاء  يتابع– 

 الخ(....................ـ الكتب الدورية  –الدراسات العليا 

 لمستخدمة فى إعداد الخطة العامة للتعبئة لوحدات الجامعة المختلفة.ا النماذماستيفاء  يتابع 

 مالية للجامعة ووحداتها المختلفة.السنة البعة إعداد خطة التعبئة العامة عن اعلى مت يشرف 

 جلرس الجامعرة والجهرات مالتى ترد من المجلس الأعلى للجامعرات و الموضوعاتتنفيذ  يتابع

 المعنية الخارجية.

 راسة إعداد مشروعات الخطة العامة .على د يشرف 

 والموضوعات التي ترد من الجامعة ووحداتها المختلفة . المشروعاتدراسة  يتابع 

 الموازنة السنوية بالجامعة ووحداتها . مشروعفي إعداد  يشترك 

 المتخصصة . الفنيةفي اللجان  يشترك 

 أعمال أخرى مماثلة . منبما يسند إليه  يقوم  

 :مطالب التأهيل 
  مناسب لنوع العمل . عالمؤهل دراسي 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  الأجنبية. اللغاتالإلمام بإحدى 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 143 

 ـــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

  

 سم الوظيفة : مدير إدارة دعم اتخاذ القرارا - 12

 الوصف العام :
 بررالإدارة العامررة لتكنولوجيررا  تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة دعررم اتخرراذ القرررار

 المعلومات والاتصالات والشبكات.

 دعم اتخاذ القرار . الوظيفة بالإشراف على إدارة هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  للمدير العاميخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 دراسة الموضروعات التري تررد مرن رئريس الجامعرة وعررض النترائج والبردائل المختلفرة  يتابع

  .تخاذ القرارعند ا للاستفادة منها

 على حفظ نسخ من البيانات والمعلومات المحفوظة بالحاسبات . يشرف 

 على استخدام البرامج المناسبة للتوصل إلى النتائج المتعددة واستخدامها في استخرام  يشرف

 المؤشرات وبناء البدائل المختلفة للقرار .

 لبيانرات والمعلومرات المتعلقرة دراسرتها وجمرع اوالتعرف على المشاكل والقضايا العامة  يتابع

 بها .

 ترروفير البيانررات والمعلومررات الإحصررائية والبيانيررة للسررلطة المختصررة حتررى تكررون دعمررا لاتخرراذ  يتررابع

 القرار .

 على تحليل البيانات وتحديد البدائل المختلفة . يشرف 

 على استخدام الأساليب والنماذم التي تساعد على صيانة وتحديد البدائل . يشرف 

 على صياغة تنفيذ القرارات ومتابعة التأكد من تنفيذها . رفيش 

 على التنسيق بين الأطراف المختلفة والمرتبطة بتنفيذ القرار . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 أعمال أخرى مماثلة . نبما يسند إليه م يقوم  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ةالتنمية الاداريلوظائــــــــــــــــف : 
 

   مدير إدارة الجودة اسم الوظيفة:  - 13

 الوصف العام:

  على قمة وظائف إدارة الجودة  .تقع هذه الوظيفة 

 برسم السياسة والتنسيق بين الوحدات لضمان جوده التعليم.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  للتوجيه العام لأمين عام الجامعة .يخضع شاغل الوظيفة 

  العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .يشرف على 

 . يتابع التنسيق بين الهيئة القوميه لضمان الجودة والجامعة 

 .يتابع التنسيق بين اللجان المتخصصة المعنية بإعداد المعايير والتقييم والتطوير 

 . يتابع اجراءات المسح الميدانى الخاص بالتقييم 

 ير الدورية لأمين عام الجامعة عن أعمال اللجان المتخصصة.يتابع رفع التقار 

  .يتابع التعليمات والقرارات التى يصدرها رئيس الجامعة فى اختصاص لجان التقييم والتطوير 

 .يتابع تجميع كافة البيانات التى تحتاجها الهيئة القومية المعنية من اللجان المتخصصة 

 معنيررة تمهيرردا لعرضررها علررى رئرريس الجامعررة واللجرران يتررابع مررا يصرردر مررن تعليمررات للهيئررة ال

 المتخصصة.

 .يشترك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 . مؤهل دراسى عالى مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح.اجت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 
 سم الوظيفة : مدير إدارة الشئون المالية والإداريةا - 14
 الوصف العام :

  والإدارة العامررة للتغذيررة و والإدارة العامررة تقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة لرعايررة الشرربابو

 للشئون الطبيةو والإدارة العامة للمكتباتو والإدارة العامة للشئون الهندسية.

 الشئون المالية والإدارية . إدارةالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 غل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص .يخضع شا 

 تنفيذهم للأعمال . ومتابعةوجههم تعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 علرررى إمسررراك الررردفاتر والسرررجلات الماليرررة والإداريرررة والمحرررددة برررالقوانين واللررروائح  يشررررف

 والقرارات .

 وتحرير الشيكات . أعمال القيد والحفظ بالسجلات والدفاتر الحسابية يتابع 

 الأصرناف والأدوات و  ةعلى طررح المناقصرات المختلفرة وإجرراء الممارسرات ومداركر يشرف

وأعمرال تسررليم واسررتلام الأصررناف المشررتراة الرواردة بعررد فحصررها وإضررافتها للمخررزن بموجررب 

 الاستمارات .

 اتخاذ إجراءات ضمانات أصحاب العهد وحفظ سجلات الموردين . يتابع 

 عداد مشروع الميزانية .على إ يشرف 

 على جميع الأعمال الخاصة بشئون العاملين وإمساك السجلات الخاصة بها . يشرف 

 علررى تحريررر ومراجعررة كشرروف المرتبررات والأجررور والمكافررآت وإمسرراك السررجلات  يشرررف

 الخاصة بها .

 حضور وانصراف العاملين يتابع. 

 ة تنفيذهاعلى تجميع القوانين واللوائح والقرارات ومتابع يشرف. 

  عرض الموضوعات التي ترد للإدارة على المدير العام . يشرف على 

 أعمال الصادر والتحرير والنسخ. يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينيه قدرها ست 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 لوظيفة : مدير إدارة تخطيط وتنمية البيئةسم اا - 15 

 الوصف العام :
 بررالإدارة العامررة لمشررروعات  تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة تخطرريط وتنميررة البيئررة

 .البيئة

 الوظيفة بالإشراف على إدارة تخطيط وتنمية البيئة .  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 عام.المدير لل يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تجميع البيانات ودراستها ودراسرة المعردلات الخاصرة بتخطريط الأعمرال الخاصرة  يشرف على

المجتمع وتنميرة البيئرة وتحديرد الأهرداف العامرة التري تكفرل ربرط الجامعرة بخدمرة  بشئون خدمة

 المجتمع . 

 على تقديم التوصيات والاقتراحات التي تساعد على تلافري أسرباب القصرور فري مجرال  يشرف

 شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .

  اتخاذ الخطوات اللازمة لتنفيذ خطط البحوو التطبيقية بالجامعة وتحديد متطلباتها يشرف على

 وتوفير التسهيلات والإمكانات اللازمة لها .

 بحرروو والدراسررات فرري مجررال الترردريب وذلررك بالاشررتراك مررع الجهررات إجررراء ال يشرررف علررى

 المعنية والخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .

 مع المتخصصين في وضرع البررامج التدريبيرة التري تضرمنتها خطرة التردريب المسرتمر  يشترك

 الفني .ووالتحويلي والمهني 

 جرراءات والتقرارير التري الإومرا ترم بشرأن إعداد بطاقة لكل بحو يتضرمن بيانرات البحرو  يتابع

 وردت بشأنها .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم    

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  بنجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

البحثية  سم الوظيفة : مدير إدارة متابعة تنفيذ المشروعاتا - 16 
 البيئيةو

 الوصف العام :

 برالإدارة  البيئيرةوة علرى قمرة وظرائف إدارة متابعرة تنفيرذ المشرروعات البحثيرة تقع هرذه الوظيفر

 .العامة لمشروعات البيئة

 البيئية .والوظيفة بالإشراف على إدارة متابعة تنفيذ المشروعات البحثية  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 
  للمدير العاميخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 ملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العا يشرف 

 تحصيل المستحق لصندوق البحوو ومراجعة البيانات الخاصة بذلك . يتابع 

 على الأعمال المالية الخاصة بالبحوو . يشرف 

 على إجراءات تسوية المبالغ المنصرفة على الأبحاو . يشرف 

 البحوو . إمساك السجلات اللازمة لصندوق حساب يتابع 

 إعداد الحساب الختامي لصندوق حساب البحوو الجارية . يتابع 

 والتأكرد مرن إنجازهرا فري  الأعمال الخاصة بأعمال خدمة المجتمرع وتنميرة البيئرة ويراقب يتابع

 . الوقت المحدد

 على وضع أسس متابعة وتقييم البرامج التدريبية . يشرف 

 تنفيذ خطط البرامج التدريبية . يتابع 

 الحوافز للمتدربين.وعلى وضع الأسس الموضوعية لتقييم البرامج التدريبية وتوزيع المنح  يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل :  
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .اج 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 نيسم الوظيفة : مدير إدارة المستشارا - 17
 الوصف العام :

 ن .يظيفة على قمة وظائف إدارة المستشارتقع هذه الو 

 ن .يالوظيفة بالإشراف على أعمال إدارة المستشار هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لنائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 
 ذهم للأعمال.على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفي يشرف 
 اتخاذ الإجراءات اللازمة للاتصال بالمستشارين التي ترى الإدارة الاستعانة بهم. يتابع 
 التعرراون مررع الجهررات المسررئولة فرري الجامعررة وخارجهررا لتزويررد الجامعررة بالمستشررارين  يتررابع

فيرذ التنمية والبيئة في إعداد الخطط اللازمة لوضرع السياسرة العامرة موضرع التن اللازمين لعمل
 وإعداد البرامج التنفيذية اللازمة لتنفيذ السياسة والخطط المقدمة.

 التعرراون مررع الجهررات المسررئولة فرري الجامعررة وخارجهررا لتزويررد الجامعررة بالمستشررارين  يتررابع
التنميررة والبيئررة فرري رسررم السياسررة العامررة لخطررة العمررل واقتررراح مبرراد   تلررك   اللازمررين لعمررل

 للدولة في هذا المجال. عامةالسياسة من واقع السياسة ال
 علررى إعررداد تقررارير للسررادة المستشررارين الخاصررة بتحديررد عناصررر الاعتبررارات الأوليررة  يشرررف

لتكررون  أساسررا لدراسررة الرغبررات والاحتياجررات المقدمررة المتنوعررة عنررد رسررم السياسررة وإعررداد 
 الخطط .

  لتنفيذ الخطط والبررامج عرض تقارير ومقترحات المستشارين وإعداد التعليمات اللازمة يتابع
 وتقديم الإيضاحات والتغيرات اللازمة بشأنها .

 تجميررع المعلومررات والبيانررات الترري يشررير بهررا المستشررارين والخاصررة بررالتخطيط ورسررم  يتررابع
 السياسة والأساليب التي تقدم بها فيما يخص تنمية المجتمع والبيئة .   

 ن في تقارير المتابعة الخاصرة بنشراط الوحردات إعداد الملخصات بآراء السادة المستشاري يتابع

 ذات الطابع الخاص والمراكز وعرضها على اللجان المختصة .

 شررئون الاتصررال بالسررادة المستشررارين ومتابعررة صرررف مسررتحقاتهم وتنظرريم لقرراءاتهم فرري  يتررابع

 المجالس المتخصصة .

 ارير الدورية عنها .جمع وتحليل البيانات ومقارنتها بما ورد بالخطة وإعداد التق يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 مطالب التأهيل : 
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 جنبية.الإلمام بإحدى اللغات الأ 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة :مدير إدارة التعيينات وإنهاء الخدمةا - 18

 الوصف العام :
  الإدارة العامة لشئون الأفراد بعلى قمة وظائف إدارة التعيينات وإنهاء الخدمة تقع هذه الوظيفة

. 

 التعيينات وإنهاء الخدمة . إدارةالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير عام شئون الأفراد 

 شرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .ي 

 تنفيرذ ميزانيرة الوظرائف وحصرر الخلروات فري مختلرف الردرجات بالتنسريق مرع  إجرراءات يتابع

 إدارة الموازنة. 

 على إجراءات الإعلان عن الوظائف الشاغرة طبقا لبيان ميزانية الوظائف . يشرف 

 واستصرردار قرررارات اسررتيفاء إجررراءات ترشرريح العرراملين لشررغل الوظررائف المعلررن عنهررا  يتررابع

 .التعيين

 الخدمة السابقة . ةم مدإجراءات ض يتابع 

 على استصدار القرارات ومتابعة تنفيذها طبقا لأحكام القانون . يشرف 

 على تجميع القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها . يشرف 

 على إعداد محاضر لجنة شئون العاملين وتنفيذ قراراتها . يشرف 

  كام القانون .استصدار قرارات محو الجزاءات طبقا لأحيتابع 

  استصدار قرارات إنهاء الخدمة سواء بالفصل أو الاستقالة أو بلوغ سن المعاش أو الوفاة يتابع

 وإخطار الجهات المختصة.

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل : 
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الادارية التنميةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الاستحقاقاتا - 19

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لشئون الأفراد .على قمة وظائف إدارة الاستحقاقات تقع هذه الوظيفة 

 الاستحقاقات .  إدارةالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 عام.الدير مليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القرارات المتعلقة بالتسويات طبقا للقوانين واللوائح . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف للمرتبات والمكافآت والأجور الإضافية . يشرف 

 تبات إلى البنوك .إجراءات الخصم من المرتبات وتحويل المر يتابع 

 على تجميع القوانين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها . يشرف 

 على إمساك سجلات المرتبات والأجور والمكافآت للعاملين . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 سب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال منا 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــف : لوظائــــــــــ

    

 والتسويات سم الوظيفة : مدير إدارة ميزانية الوظائفا - 21

 الوصف العام :

  بررالإدارة العامررة لشررئون  والتسررويات ميزانيررة الوظررائفعلررى قمررة وظررائف إدارة تقررع هررذه الوظيفررة

 الأفراد .

 والتسويات ميزانية الوظائفإدارة الوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :
 عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على إعداد مشروع الميزانية بالاشتراك مع الإدارة العامة للحسابات والموازنة . يشرف 

 ة بالقوانين واللوائح .إمساك السجلات والدفاتر المحدد يتابع 

 على إعداد البيانات المتعلقة بالترقيات . يشرف 

 علررى إعررداد كشرروف المسررتحقين للعررلاوات الدوريررة والتشررجيعية وكشرروف المسررتحقين  يشرررف

 قراراتها . للترقية وتنفيذ

 تسجيل التقارير السنوية الموضحة عن العاملين بعد عرضها على لجنة شئون العاملين . يتابع 

 علررى تلقرري القرررارات مررن التقررارير السررنوية واتخرراذ إجررراءات عرضررها علررى اللجنررة  يشرررف

 المختصة .

 ناته .اعلى إنشاء بطاقات خاصة لكل موظف وعامل تدون به بي يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 نوع العمل .مؤهل دراسي عال مناسب ل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةـــــف : لوظائـــــــــــ

 سم الوظيفة : مدير إدارة الانتدابات والإعارات والاجازاتا - 21 

 الوصف العام :

 و والإدارة العامررة لشررئون أعضرراء هيئررة تقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة لشررئون الأفررراد

 التدريس.

 ات.جازالانتدابات والإعارات والإ أعمالالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  عام.اللمدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 تنفيذهم للأعمال. يتابعوجههم ويعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 إلى الجامعة.وإجراءات النقل وتبادل النقل من  يتابع 

 على استصدار قرارات النقل بين وحدات الجامعة. يشرف 

 ت الندب من وإلى الجامعة وفي غير أوقات العمل الرسمية .اتخاذ إجراءا يتابع 

 علرررى إجرررراءات الإعرررارة وتجديررردها للجهررات الخارجيرررة والداخليرررة لجميرررع العررراملين  يشرررف

 بالجامعة وفروعها .

 على إمساك سجلات الندب والإعارة للعاملين بالجامعة وفروعها . يشرف 

 وإمساك السجلات الخاصة بها .على إجراءات منح الاجازات بجميع أنواعها  يشرف 

 جازات الممنوحة للعاملين بالجامعة ومتابعة تاريخ انتهائها واتخاذ إجراءات تجديدها الإ يتابع

. 

 جازاته .إإمساك بطاقة خاصة لكل موظف أو عامل وتدون به كافة البيانات المتعلقة ب يتابع 

 جازة للجهات المختصرة رة أو الإعلى إبلاغ الأوامر التنفيذية الخاصة بالندب أو الإعا يشرف

. 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 حه الجامعة بنجاح .   اجتياز التدريب الذي تتي 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي    
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : مدير إدارة رعاية العاملينا - 22

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة لشئون الأفراد .وظائف إدارة رعاية العاملين على قمة تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة رعاية العاملين . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  عام.اللمدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 إنشراء دور حضرانة لأطفرال العراملين وتروفير المشررفين اللازمرين والأدوات والأجهررزة  يترابع

 اللازمة لعمل دور الحضانة .

 وذلك بالتعاون مع الجهات على إنشاء الجمعيات التعاونية الاستهلاكية في مقار العمل  يشرف

 .المختصة بالدولة

 يةالاستهلاكاشتراك العاملين في الجمعيات التعاونية  يتابع . 

 على توفير وسائل نقل العاملين من وإلى مقار العمل . يشرف 

 ير السيارات .يتحديد مسار السيارات وسياسات تس يتابع 

 على نشر النشاط الرياضي والاجتماعي بين العاملين . يشرف 

 نظم العلام الطبي للعاملين وأسرهم .وتطوير توفير  يتابع 

 وادي الرياضية والثقافية .على تيسير اشتراك العاملين في الن يشرف 

 تنظيم الرحلات الاجتماعية والترفيهية للعاملين وأسرهم . يتابع 

 علررى تشررجيع العرراملين علررى تكرروين صررناديق وجمعيررات التكافررل الاجتمرراعي فرري مختلررف  يشرررف

 المجالات.

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 تأهيل :مطالب ال
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : مدير إدارة التأمين و المعاشاتا - 23 

 الوصف العام :
  و والإدارة العامة لشئون أعضاء هيئة التدريستقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون الأفراد. 

 معاشات الوظيفة بالإشراف على إدارة التأمين وال هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  للمدير العام المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 تنفيذهم للأعمال . يتابعوجههم ويعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 على تسوية المعاشات لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالجامعة ووحداتها . يشرف 

 ت المطلوبة .على إمساك السجلات والملفا يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة وإبلاغها للجهات المختصة . يتابع 

 علررى صرررف المعاشررات الشررهرية لأعضرراء هيئررة الترردريس والعرراملين طبقررا للقررانون  يشرررف

    .واللوائح

 طبقا للقوانين واللوائح . الواحدةاتخاذ إجراءات صرف المنح وتعويض الدفعة  يتابع 

 سررداد اشررتراكات التررأمين والمعاشررات والمبررالغ المرردخرة وإمسرراك السررجلات اللازمررة لهررا  يتررابع

 ع العاملين بالجامعة . يلجم

 على تحرير المطالبرات الشرهرية وإرسرالها لروزارة الخزانرة للمعاشرات التري تصررف علرى  يشرف

 حسابها.

 استيفاء طلبات الاستبدال والقروض . يتابع 

 جازة بدون مرتب وإمساك السجلات اللازمة جازات الدراسية والإوالإ سداد أقساط المعارين يتابع

 لها.

 إمسرراك سررجلات حصررر العرراملين والوافرردين ومررا فرري حكمهررا ومتابعررة تحصرريل المبررالغ  يتررابع

 المستحقة عن هذه المدة .

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 ل :مطالب التأهي
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية. 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 أعضاء هيئة التدريسبالإدارة العامة لشئون إدارة  موازنة الوظائف والتسويات  مدير اسم الوظيفة:  - 24

 الوصف العام:

  برالإدارة العامرة لشرئون على قمة وظائف إدارة موازنرة الوظرائف والتسرويات تقع هذه الوظيفة

 . دريسأعضاء هيئة الت

 موازنة الوظائف والتسوياتالوظيفة بالإشراف على أعمال  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  أعضاء هيئة التدريسيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام شئون . 

 . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 لدفاتر المحددة بالقوانين واللوائح .إمساك السجلات وا يشرف على 

 0الوظائف الخالية بناء على طلب الكليات عنإجراءات الموافقة على الإعلان  يتابع 

  0إجراءات مراجعة التسويات الخاصة بأعضاء هيئة التدريسيتابع 

  إمساك سجلات ميزانية الوظائف وإعداد البيانات التى تطلب لمشرروع الميزانيرة بالنسربة يتابع

 0عضاء هيئة التدريس والمدرسين المساعدين والمعيدينلأ

 سرررجلات العرررلاوات للسرررادة أعضررراء هيئرررة التررردريس والمدرسرررين المسررراعدين  يشررررف علرررى

 0والمعيدين

 الأوامررر والقرررارات التررى تصرردرها الكليررات بالنسرربة لعررلاوات أعضرراء هيئررة الترردريس  يتررابع

 والمدرسين المساعدين والمعيدين.

 رات منح العلاوات وأى تعديلات لحفظها بملفات خدمه اعضاء هيئة التدريس. يتابع تسليم قرا 

  يتابع الرد على مناقضات الجهاز المركزى للمحاسبات 

  يتررابع تحديررد المرتررب المسررتحق للسرراده أعضرراء هيئررة الترردريس المرررقين بقرررارات مجلررس الجامعرررة

 الشهرية.

 مرقين بألقاب علمية والمعينين بالموازنة الجديدة.يتابع تحديد مرتبات الساده أعضاء هيئة التدريس ال 

 .يتابع تحديد مرتبات السادة المعيدين المعينين بحكم محكمة 

 .يشترك في اللجان الفنية المتخصصة 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية   

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 : مدير إدارة الشئون الإدارية سم الوظيفةا - 25
 الوصف العام :

 .تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على الشئون الإدارية بالكلية. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأمين الكلية 

 عمال.على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأ يشرف 

 على إمساك سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الخاصة بالعاملين بالكلية. يشرف 

 جازات بأنواعها وإمساك السجلات الخاصة بها .على إجراءات منح الإ يشرف 

 تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات الصادرة وإبلاغها للجهات المختصة . يتابع 

 آت والأجور وحفظ الملفات الفرعية .  على إمساك سجلات المرتبات والمكاف يشرف 

 على تحرير استمارات الصرف والخصم وتحويل المرتبات إلى البنوك . يشرف 

 تسوية وربط معاشات العاملين وأعضاء هيئة التدريس وإمساك السجلات الخاصة بها .  يتابع 

 إجراءات إيقاف صرف المعاش طبقا للقانون أو إعادة صرفه أو تسويته .  يتابع 

 السررابقة والاسررتبدالات  سررداد اشررتراكات العرراملين والمعاشررات والأقسرراط الخاصررة بالمرردد تررابعي

 والمكافآت المرتدة وأقساط المدد المشتراة .

 إمساك سجلات حصر العاملين المعارين والوافدين في إجازات خاصة ومتابعرة تحصريل  يتابع

 المبالغ المستحقة عن هذه المدد . 

 ات الإعلان عن الوظائف الخالية لأعضاء هيئة التدريس والعاملين .على اتخاذ إجراء يشرف 

 على إصدار الأوامر التنفيذية لأعضاء هيئة التدريس والعاملين . يشرف 

 تنفيذ إجراءات النقل والندب والإعارة لأعضاء هيئة التدريس والعاملين . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 أعمال أخرى مماثلة . بما يسند إليه من يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 موعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمج

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 مدير إدارة التوجيه الإدارى الوظيفة: اسم - 26

 العام: الوصف
  علررى قمررة وظررائف ادارة التوجيرره الإدارى بررالإدارة العامررة للتوجيرره المررالي الوظيفررة  هررذهتقررع

 .والإداري

 شراف على إدارة التوجيه الإدارىبالإالوظيفة  هذهختص ت. 

 :والمسئوليات الواجبات
 التوجيه المالى والإدارى  عامشاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير  يخضع. 

  يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم. 

  يشرف على فحص أعمال شئون العاملين بالجامعة ووحداتها المختلفة. 

  على تطبيق القروانين واللروائح والقررارات الصرادرة والخاصرة بأعمرال شرئون العراملين يشرف

 .ومتابعة تنفيذها

  يشرف على بحو ما يحال من السلطات المختصة ذات الصفة الإدارية والتحقيق فيهرا وتحديرد

 .المسئولين عن المخالفات 

 هايشرف على تلقى المناقضات الإدارية وإمساك سجل خاص بها ومتابعت. 

  يشرف على إحالة المناقضات إلى جهات الاختصاص وتجميع الردود عليها وبحثها وإعردادها

 .فى الصيغة النهائية وإبلاغها إلى الجهات الواردة منها 

  يشرف على إعداد بيان شهرى بالمناقضات التى لم ترد عليها الجهات وتحرى أسباب الترأخير

. 

 تؤدى إلى القضاء على نواحى القصور يتابع اقتراح التوصيات والقرارات التى. 

 . يشرف على عرض نتائج الدراسات على السلطة المختصة تمهيدا  لتنفيذ القرارات 

 . يشترك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 . يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل: مطالب
 دراسى عال مناسب لنوع العمل. مؤهل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة. وظيفةعلي الأقل في  سنواتست مدة بينية قدرها  قضاء 

 بنجاحالتدريب اللازم لشغل الوظيفة  اجتياز. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 وثائق الخدمة بالإدارة العامة لشئون الأفرادمدير إدارة ة : سم الوظيفا - 27 

 الوصف العام :

  لشئون الافراد.بالإدارة العامة على قمة وظائف إدارة وثائق الخدمة تقع هذه الوظيفة  

 أعمال إدارة وثائق الخدمةالوظيفة بالإشراف على  تختص هذه . 

 الواجبات والمسئوليات :

  اف المباشر للمدير العام المختص . للإشريخضع شاغل الوظيفة 

 للأعمال تنفيذهم وتوجيههم ومتابعة العاملين بالدرجات الأدنيعلى  يشرف. 

 حفظ ملفات الخدمة وترتيبها وحفظها فى الأماكن المخصصة لهاعلى  يشرف . 

 يشرف على حفظ الأوامر والقرارات فى الملفات بعد التأشير بها بصحائف الأحوال . 

  الأحروال والتأشرير فيهرا برالأوامر والقررارات ومطابقرة بياناتهرا ببيانرات ملفرات يراقب سرجلات

  الخدمة.

 استخرام بيانات الحالة من واقع الملفات وسجلات الأحوال واعتمادها يتابع . 

  يراقب امساك سجلات وإعداد الكشوف الخاصرة بالعراملين الرذين سريبلغون السرن القانونيرة مرع

 . بداية كل عام

 جميع الأعمال الخاصة بشئون العاملين وإمساك السجلات الخاصة بها . على يشرف 

 علررى تحريررر ومراجعررة كشرروف المرتبررات والأجررور والمكافررآت وإمسرراك السررجلات  يشرررف

 الخاصة بها.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ستدرها قضاء مدة بينيه ق 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 وثائق الخدمة بالإدارة العامة لشئون أعضاء هيئة التدريسمدير إدارة م الوظيفة: اس - 28

 : الوصف العام

  لشررئون أعضرراء هيئررة بررالإدارة العامررة علررى قمررة وظررائف إدارة وثررائق الخدمررة تقررع هررذه الوظيفررة

  التدريس.

 إدارة وثائق الخدمةالوظيفة بالإشراف على أعمال  هذه تختص . 

 : ياتالواجبات والمسئول

  للتوجيه العام للمدير العام. يخضع شاغل الوظيفة 

 للأعمال يتابع تنفيذهموجههم ويو العاملين بالدرجات الأدنيعلى  يشرف. 

  أعضرراء هيئررة الترردريس والمدرسررين المسرراعدين ب ةحفررظ الأوراق والقرررارات والأوامررر المتعلقرريشرررف علررى

 ائف أحوالهم.والمعيدين بملفاتهم الشخصية بعد التأشير بها فى صح

 حفظ ملفات خدمة أعضاء هيئة التدريس وترتيبها وحفظها فى الأماكن المخصصة لهاعلى  يشرف. 

  0الأساتذة الأجانب والأساتذة غير المتفرغين والمتفرغينو وإجراءات تعيين أعضاء هيئة التدريسيتابع 

  0ية العام الدراسى طبقا للقوانيناء أعضاء هيئة التدريس بعد بلوغهم سن المعاش لنهابقإجراءات استيتابع 

 .يتابع إنهاء خدمة المنقطعين عن العمل والمستقيلين والمفصولين بالطريق التأديبي 

  0واتخاذ إجراءات تنفيذها الخاصة بأعضاء هيئة التدريس تلقى الأحكام القضائية فى الدعاوىيتابع 

  ة و وكرذلك رفرع اسرم المبعروثين رم الجامعرسرم السرادة المنقرولين الرى جهرات خراااستصدار قرارات رفرع يتابع

 التابعين لجامعات أخري ونقل التابعين للجامعة.

 .يتابع إجراءات نقل السادة أعضاء هيئة التدريس 

  يقروم بعمررل حصرر شررامل لجميرع كليررات الجامعررة بالرذين اسررتنفدوا المردة القانونيررة دون الحصرول علررى المؤهررل

 الأعلي.

  إدارية. يتابع عمل التحويل إلى وظائف 

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. 

 مطالب التأهيل:

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 دام الحاسب الآلي.إجادة استخ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 لتمريضا كليةسم الوظيفة : أمين ا - 29 

 الوصف العام :
  الكليةتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف  . 

 والإدارية .المالية  الكليةالوظيفة بالإشراف على جميع أعمال  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  الكليةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد . 

 على التقسيمات التنظيمية الأدنى التابعة له . يشرف 

 واقتراح وضع البرامج التنفيذية لها . بالكليةعلى تخطيط الأعمال المالية والإدارية  يشرف 

 ائح الصادرة ومتابعة تنفيذها . على تطبيق القوانين والقرارات واللو يشرف 

 على إعداد نظم إحكام الرقابة على تنفيذ كافه الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها . يشرف 

 النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الأقسررام التابعررة لرره وترردبير الوسررائل الترري تعررين علررى تطرروير  يتررابع

 العمل . داءأوتحسين 

 الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  على وضع خطط الشراء والتخزين لكافه يشرف

 ومتابعة تنفيذها .  للجامعة

 على إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها . يشرف 

 على تشكيل اللجان الفنية . يشرف 

 ومجلس الجامعة . الكليةتنفيذ قرارات مجلس  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة . بما يسند إليه  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 مع خبرة متخصصة في مجال العمل. مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 ة استخدام الحاسب الآلي.إجاد  
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 أمين كلية الصيدلة سم الوظيفة:ا - 31 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة علي قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 ل المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذهاالوظيفة برسم سياسة الأعما هذه تختص. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 علي التقسيمات التنظيمية الأدنى. يشرف 

 البرامج التنفيذية بها. ووضععلي تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح  يشرف 

 ين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها.علي تطبيق القوان يشرف 

 علي إعداد نظم إحكام الرقابة علي تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. يشرف 

 تطروير  ىنشرطه الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علرالنترائج الإجماليرة لأ يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  علي وضع خطط الشراء يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 علي إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. يشرف 

 علي تشكيل اللجان الفنية. يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة. يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  هسند إليبما ي يقوم  

 مطالب التأهيل: 
  مع خبرة متخصصة في مجال العمل.مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مده قدرها سنتان علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 دة استخدام الحاسب الآليجاإ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة:أمين كلية التربية النوعيةا - 31 

 الوصف العام:
 .تقع هذه الوظيفة علي قمة الوظائف الإدارية بالكلية 

 ل المالية والإدارية بالكلية ومتابعة تنفيذهاالوظيفة برسم سياسة الأعما هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 علي التقسيمات التنظيمية الأدنى. يشرف 

 علي تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بها. يشرف 

 ين واللوائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذها.علي تطبيق القوان يشرف 

 تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها. ىعلي إعداد نظم إحكام الرقابة عل يشرف 

 النترائج الإجماليرة لانشرطه الإدارات التابعرة لره وتحديرد الوسرائل التري تعرين علري تطروير  يتابع

 وتحسين أداء العمل.

 والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  وضع خطط الشراء ىعل يشرف

 للجامعة ومتابعة تنفيذها.

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها. ىعل يشرف 

 تشكيل اللجان الفنية. ىعل يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة. يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة.  هسند إليبما ي يقوم 

 مطالب التأهيل:
  متخصصة في مجال العملمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبره. 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مده قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 ادة استخدام الحاسب الآلي.إج 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أمين المطبعةا  - 32  

 الوصف العام :
  المطبعة المالية والإدارية.على قمة وظائف تقع هذه الوظيفة 

 لأعمال المالية والإدارية بالمطبعة .الوظيفة بالإشراف على ا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام المطبعة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . على تحرير يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 ع الميزانية .على إعداد مشرو يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح . اجتياز ال 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

  



 164 

 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أمين معهد الدراسات والبحوث البيئيةا - 33

 الوصف العام :
 هذه الوظيفة على قمة وظائف المعهد . تقع 

 الوظيفة بالإشراف على جميع أعمال المعهد المالية والإدارية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد المعهد 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 سيمات التنظيمية الأدنى التابعة له .على التق يشرف 

 على تخطيط الأعمال المالية والإدارية واقتراح وضع البرامج التنفيذية لها . يشرف 

 على تطبيق القوانين والقرارات واللوائح الصادرة ومتابعة تنفيذها .  يشرف 

 نفيذها .حكام الرقابة على تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تإعلى إعداد نظم  يشرف 

 النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الأقسررام التابعررة لرره وترردبير الوسررائل الترري تعررين علررى تطرروير  يتررابع

 وتحسين أداء العمل .

 على وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  يشرف

 ومتابعة تنفيذها . للجامعة

 ل ومتابعة تنفيذها .على إصدار القرارات التنظيمية للعم يشرف 

 على تشكيل اللجان الفنية . يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس المعهد ومجلس الجامعة .  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 لى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات ع 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 أمين معهد الدراسات العليا للطفولةسم الوظيفة : ا - 34

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المعهد 

 الوظيفة بالإشراف على جميع أعمال المعهد المالية والإدارية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد المعهد 

 دنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأ يشرف 

 على التقسيمات التنظيمية الأدنى التابعة له . يشرف 

 على تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالمعهد واقتراح وضع البرامج التنفيذية لها . يشرف 

 على تطبيق القوانين والقرارات واللوائح الصادرة ومتابعة تنفيذها .  يشرف 

 د نظم إحكام الرقابة على تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها .على إعدا يشرف 

 النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الأقسررام التابعررة لرره وترردبير الوسررائل الترري تعررين علررى تطرروير  يتررابع

 العمل . وتحسين اداء

 على وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  يشرف

 ومتابعة تنفيذها . معةللجا

 على إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها . يشرف 

 على تشكيل اللجان الفنية .   يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس المعهد ومجلس الجامعة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 دراسي عال مناسب لنوع العمل . مؤهل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

الدراسات العليا والبحوث الزراعية في سم الوظيفة : أمين ا - 35

  المناطق القاحلة

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المعهد 

 الوظيفة بالإشراف على جميع أعمال المعهد المالية والإدارية . هذهختص ت 

 المسئوليات :الواجبات و
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد المعهد 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على التقسيمات التنظيمية الأدنى التابعة له . يشرف 

 لها . على تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالمعهد واقتراح وضع البرامج التنفيذية يشرف 

 على تطبيق القوانين والقرارات واللوائح الصادرة ومتابعة تنفيذها .  يشرف 

 على إعداد نظم إحكام الرقابة على تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها . يشرف 

 النتررائج الإجماليررة لأنشررطة الأقسررام التابعررة لرره وترردبير الوسررائل الترري تعررين علررى تطرروير  يتررابع

 العمل . وتحسين اداء

 على وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  يشرف

 ومتابعة تنفيذها . للجامعة

 على إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها . يشرف 

 على تشكيل اللجان الفنية .   يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس المعهد ومجلس الجامعة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  اللغات الأجنبية.الإلمام بإحدى 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 الدراسات العليا للبردي والنقوش وفنون الترميممعهد سم الوظيفة : أمين ا- 36

 الوصف العام :
 هد . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المع 

 الوظيفة بالإشراف على جميع أعمال المعهد المالية والإدارية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد المعهد 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 له . على التقسيمات التنظيمية الأدنى التابعة يشرف 

 على تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالمعهد واقتراح وضع البرامج التنفيذية لها . يشرف 

 على تطبيق القوانين والقرارات واللوائح الصادرة ومتابعة تنفيذها .  يشرف 

 على إعداد نظم إحكام الرقابة على تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذها . يشرف 

 الإجماليررة لأنشررطة الأقسررام التابعررة لرره وترردبير الوسررائل الترري تعررين علررى تطرروير  النتررائج يتررابع

 العمل . وتحسين اداء

 على وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطلوبة في ضوء السياسة العامة  يشرف

 ومتابعة تنفيذها . للجامعة

 على إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذها . يشرف 

 على تشكيل اللجان الفنية .   رفيش 

 تنفيذ قرارات مجلس المعهد ومجلس الجامعة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 يس اللغة الإنجليزيةسم الوظيفة : أمين مركز تطوير تدرا - 37

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 دنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأ يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 قيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات .على أعمال ال يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 ف العاملين وحصر التأخيرات .حضور وانصرا يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين .  يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته.  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 هل دراسي عال مناسب لنوع العمل .مؤ 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح     

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أمين مركز بحوث وعلاج أمراض الوراثةا - 38

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 الإدارية بالمركز .والوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية  هذهختص ت 

 ت :الواجبات والمسئوليا
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .  يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية .التى فاتر والسجلات مساك الدإ يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 ابعتها .على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومت يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 الفنية المتخصصة . في اللجان يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 بية.الإلمام بإحدى اللغات الأجن 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أمين مركز الحساب العلميا - 39

 الوصف العام :
 قمة وظائف المركز المالية والإدارية . ىتقع هذه الوظيفة عل 

 شراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز .الوظيفة بالإ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 حرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات .على ت يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 مشروع الميزانية .على إعداد  يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 لنسخواأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .اجتيا  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أمين مركز بحوث الشرق الأوسطا - 41

 الوصف العام :
 لوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية .تقع هذه ا 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . بعيتا 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 ات .على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيك يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين .على إعداد  يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بيني 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أمين مركز الدراسات البرديةا - 41

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . فيشر 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 دارية .إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإ يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 لدفاتر .على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات وا يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 ثلة .بما يسند إليه من أعمال أخرى مما يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 تخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: ال

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أمين مركز تطوير تدريس العلوما - 42 

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 لواجبات والمسئوليات :ا
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات  يشرف. 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 ة والرد عليها ومتابعتها .على فحص المناقضات المالي يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته  يتابع. 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  بإحدى اللغات الأجنبية.الإلمام 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أمين مركز الخدمة العامة والتنمية الاجتماعيةا - 43

 الوصف العام :
 لمالية والإدارية .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز ا 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز .   هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 والتعليمات المالية والإدارية .تنفيذ القوانين واللوائح  يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 لمؤقتة والسلف المستديمة .الصرف من السلف ا يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 بالعاملين .على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة  يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 الطفولة سم الوظيفة : أمين مركزا - 44

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 ههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجي يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 ت والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات .على أعمال القيد بالسجلا يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 وحصر التأخيرات . حضور وانصراف العاملين يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع. 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
  مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةـــــــــف : لوظائـــــــ

 

 الإرشاد النفسىسم الوظيفة : أمين مركز ا - 45

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 وجيه العام لمدير المركز .يخضع شاغل الوظيفة للت 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 القوانين واللوائح المالية والإدارية .إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها  يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 ر.ون العاملين وإمساك السجلات والدفاتعلى أعمال شئ يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات. يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين. يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع. 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته يتابع. 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 د إليه من أعمال أخرى مماثلةبما يسن يقوم. 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أمين مركز أبحاث بديلات اللبنا - 46

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المركز المالية والإدارية 

 ة والإدارية بالمركز .الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالي هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 ير مستندات الاستحقاقات .على تحرير استمارات الصرف وتحر يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 لى فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها .ع يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 الإدارة وتنفيذ قراراته .أعمال مجلس  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 امعة بنجاح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الج 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

  

 تطوير التعليم الجامعىسم الوظيفة : أمين مركز ا - 47

 الوصف العام :
 المركز المالية والإدارية . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالمركز . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير المركز 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 للوائح والتعليمات المالية والإدارية .تنفيذ القوانين وا يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 السلف المؤقتة والسلف المستديمة .الصرف من  يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 الخاصة بالعاملين .على إعداد الإحصاءات والبيانات  يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع . 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 179 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة 

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 أمين وحدة التجارب والبحوث الزراعية سم الوظيفة :ا - 48

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الوحدة المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالوحدة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الوحدة 

 ملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العا يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . شرفي 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 على فحص المناقضات المالية والرد عليها ومتابعتها . يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . تابعي 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع. 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 التأهيل : مطالب
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــ 

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أمين وحدة معامل الهندسة الانتاجيةا - 49

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الوحدة المالية والإدارية 

 الوظيفة بالإشراف على الأعمال المالية والإدارية بالوحدة . هذهختص ت 

 والمسئوليات :الواجبات 
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الوحدة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية والإدارية . يتابع 

 على تحرير استمارات الصرف وتحرير مستندات الاستحقاقات . يشرف 

 إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها القوانين واللوائح المالية والإدارية . يتابع 

 على أعمال القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات . يشرف 

 الصرف من السلف المؤقتة والسلف المستديمة . يتابع 

 على إعداد مشروع الميزانية . يشرف 

 عليها ومتابعتها .على فحص المناقضات المالية والرد  يشرف 

 على أعمال شئون العاملين وإمساك السجلات والدفاتر . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين وحصر التأخيرات . يتابع 

 على إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاملين . يشرف 

 والنسخأعمال الصادر والوارد  يتابع. 

 أعمال مجلس الإدارة وتنفيذ قراراته . يتابع 

 ي اللجان الفنية المتخصصة .ف يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ال 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 شئون أمانة مجلس الكليةإدارة اسم الوظيفة:مدير  - 51

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بالكليات. 

 ن أمانة مجلس الكليةالوظيفة بالاشراف على شئو هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  الكلية.لأمين يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 علي العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على تسجيل وحفظ قرارات مجلس الكلية ولجانه المختلفة. يشرف 

 نفيذ قراراته.أعمال سكرتارية مجلس الكلية ومتابعة ت يتابع 

 أعمال سكرتارية مجلس أقسام الكلية.  يتابع 

 علي أعمال الوارد والصرادر والحفرظ والنسرخ وطبرع وتوزيرع القررارات علرى الجهرات  يشرف

 المختصة.

 على مذكرات الموضوعات التى تعرض على مجلس الكلية. يشرف 

 من أعمال أخرى مماثلة.  هبما يسند إلي يقوم 

  

 : مطالب التأهيل

 ل دراسي عال مناسب لنوع العمل.مؤه 

  قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.بينية قضاء مده 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة 

 التنمية الاداريةئــــــــــــــــف : لوظا

 

 شئون أمانة مجلس الجامعةإدارة اسم الوظيفة:مدير  -51

 الوصف العام:

  شئون أمانة مجلس الجامعةوظائف تقع هذه الوظيفة علي قمة 

 شراف على شئون أمانة مجلس الجامعةالوظيفة بالإ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 يه العام لأمين الجامعة.يخضع شاغل الوظيفة للتوج 

 علي العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 عمررال عات المطلوبررة وعرضررها علررى مجلررس الجامعررة وإعررداد جررداول الأوتلقررى الموضرر يتررابع

 بلاغها للجهات المعنية.إاعتمادها من السلطات المختصة و والقيام باجراءات

 رات الموضروعات الترى تعررض علرى مجلرس الجامعرة ولا تردخل فرى علري إعرداد مرذك يشرف

 .أخر إدارة أو قسماختصاص أى 

  تلقى عرض قرارات المجلس الأعلى للجامعرات ومجرالس الجامعرات الأخررى ومحاضرر يتابع

مجالس الكليات وغير ذلك من القرارات والمحاضر والتقارير واجبرة العررض علرى السرلطات 

 غ الجهات المختصة بما يجب إبلاغه من هذه القراراتالمناسبة بالجامعة وإبلا

 تصنيف وحفظ قرارات المجالس واللجان المختلفة وكذلك القوانين واللوائح والمنشورات  يتابع

 ص بنظرها مجلس الجامعة.تخيوالقرارات والفتاوى المتعلقة بالموضوعات التى 

 م سكرتاريتها نصوص خاصة. تولى أعمال سكرتارية اللجان والاجتماعات التى تنظ يتابع 

 علي أعمال الوارد والصادر والحفظ والنسخ وطبع وتوزيع الأعمال التى تتطلب ذلك. يشرف 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  دنى مباشرة.قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأبينيه قضاء مده 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 أول سم الوظيفة : أخصائى تطبيق نظم و لوائح وظيفيةا - 52     

 الوصف العام :

  . تقع هذه الوظيفة بإدارة التعيينات وإنهاء الخدمة بالإدارة العامة لشئون الأفراد 

  تختص هذه الوظيفة بمهام تنفيذ أحكام القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات والكتب الدورية

 لقة بها . في مجالات شئون العاملين و وكذلك إعداد البحوو والدراسات المتع الصادرة

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة التعيينات وإنهاء الخدمة 

 في الإجراءات التنفيذيرة اللازمرة لتطبيرق أحكرام القروانين واللروائح والقررارات والكترب  يشترك

ير اللازمرة فري هرذا الدورية الصادرة في مجرال شرئون العراملين ومتابعرة التنفيرذ وإعرداد التقرار

 الشأن .

 في صياغة وإعداد القرارات الداخلية بالوحدة التي تصدر في مجالات شئون العاملين يشترك.  

 في إبداء الرأى ومراجعة كافة الموضروعات التري تعررض علرى لجنرة شرئون العراملين  يشترك

خدمرة فري ضروء قروانين بالوحدة والمتعلقة بالاختيار والتعيين والترقية والنقل والندب وإنهاء ال

 نظم الخدمة السارية والتعليمات واللوائح المكملة لها .

 في إعداد الدراسات والأبحاو الخاصة بمشروعات القوانين واللروائح الخاصرة بشرئون  يشترك

 العاملين ورفعها لجهة الاختصاص لإبداء الرأى بشأنها .

 ن الجهاز المركزي للمحاسربات في إعداد مشروعات الرد على الملاحظات التي ترد م يشترك

 الرقابية الأخرى في المسائل المتعلقة بشئون العاملين . والجهات

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 .ليسانس حقوق أو ليسانس شريعة وقانون 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة  

  التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

      

 شئون إدارية أول يسم الوظيفة : أخصائا - 53

 الوصف العام :

 مة لشئون الأفراد والكليات والمراكز ووحدات الجامعة المختلفة .اع هذه الوظيفة بالإدارة العتق 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الشئون الإدارية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 رات الخاصة بالشئون الإدارية .تنفيذ القوانين واللوائح والقرا يتابع 

 إمساك السجلات والدفاتر حسب طبيعة العمل . يتابع 

 المذكرات والمكاتبات الخاصة بالعمل واعتمادها . يتابع 

 في الأعمال الخاصة بالتسويات والنقل والندب والإعارة والاستحقاقات .  يشترك 

 دريس .أعمال التأمين والمعاشات للعاملين وأعضاء هيئة الت يتابع 

 في إنشاء وحفظ الملفات الفرعية للعاملين بالوحدة . يشترك 

 أعمال السكرتارية بالمكاتب الرئاسية . يتابع 

 أعمررال التعيينررات والعررلاوات والتررنقلات والترقيررات والإعررارات والاجررازات والتسررويات  يتررابع

 للعاملين وأعضاء هيئة التدريس .

 في إعداد مشروع موازنة الوظائف . يشترك 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات . يتابع 

 أعمال رعاية العاملين بفروعها المختلفة .   يتابع 

 إبداء الملاحظات عليها .ونتائج بحو الشكاوي والتظلمات الخاصة بالعاملين  يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 ل دراسي عال مناسب لنوع العمل .مؤه 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةوظائــــــــــــــــف : ل

 

 سم الوظيفة : أخصائي تنظيم وإدارة أولا - 54
 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة 

 لتنظريم وطررق العمرل وترتيرب الوظرائف وتخطريط القروى االوظيفة بالاشرتراك فري أعمرال  هذهختص ت

 العاملة. 

 سئوليات :الواجبات والم
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 جرررراء البحررروو والدراسرررات التنظيميرررة للأجهرررزة المختلفرررة بالجامعرررة ووحرررداتها يشرررترك فررري إ

 .المختلفة

 في إعداد القواعد والأسس التي تقوم عليها الوحدات الإدارية الجديدة عند إنشائها يشترك. 

 ات الجديدة في مجال التنظيم والإدارة وتوثيقها ونشر ما يلزم النشر .البحوو والتطور يتابع 

 في دراسات تبسيط الإجراءات للوحدات الإدارية المختلفة . يشترك 

 إمساك السجلات والدفاتر التي تحددها اللوائح والتعليمات . يتابع 

 في وضع نماذم معايير الكفاية ووضع معدلات الأداء اللازمة لها . يشترك 

 في إعداد نظام ترتيب الوظائف حسب الأسس العلمية . شتركي 

 أعمال إعادة تقييم الوظائف . يتابع 

 في إعداد توصيات تطوير التعليم وقواعد البدلات والمكافآت . يشترك 

 عداد المطلوبة كما ونوعا .في إعداد مشروع موازنة الوظائف وتحديد الأ يشترك 

 ظيم والإدارة والأجهزة المختصة .الاتصال بالجهاز المركزي للتن يتابع 

 عند إعداد مشروع الموازنة باقتراح مرا يخصرص مرن الوظرائف مرن حيرو العردد والنروع  يقوم

 والفئة لكل من الأجهزة والوحدات .

 مررع إدارة شررئون العرراملين فرري تحديررد احتياجررات الجامعررة وكلياتهررا مررن مختلررف فئررات  يشررترك

 على توفيرها . العاملين والعمل

 في إعداد خطة التدريب . يشترك 

 تنفيذ البرامج التدريبية للعاملين بالجامعة وكلياتها . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .    اجتياز 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أخصائي تخطيط أولا - 55
 الوصف العام :

 الإدارة العامرة بإدارة تخطيط وتنمية البيئة و ولتخطيط ومتابعة الخطة ادارة تقع هذه الوظيفة بإ

 لشئون مشروعات البيئة.
 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التخطيط . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير المختص 

 صررة بالإنشرراءات والتجهيررزات والمسررتلزمات والعمالررة فرري تجميررع البيانررات ودراسررة المعلومررات الخا يشررترك

 بالجامعة . 

 إعداد ودراسة الخطة العامة من إنشاءات وتجهيزات ومستلزمات . يتابع 

 في إعداد مشروع الموازنة السنوية للجامعة على ضوء الخطة . يشترك 

 امعة ووحداتها.دراسة المشروعات والموضوعات التي ترد من أجهزة التخطيط ومن كليات الج يتابع 

 إعررداد القرررارات والتعليمررات اللازمررة لتنفيررذ الخطررط والبرررامج وتقررديم الإيضرراحات والتفسرريرات اللازمررة يتررابع 

 بشأنها بما يحقق التنفيذ السليم للخطط المقررة .

 عداد التقارير عن مدى النجاح في تنفيرذ الخطرط والبررامج المقرررةإفي تقييم المشروعات التي نفذت و يشترك 

 مشاكل التنفيذ ومقترحات التغلب عليها بما يفيد في رسم السياسة الجديدة. والأعمال  وعن سير

 المشروعات الماليرة فري ترجمرة الخطرط ومشرروعات وبررامج الجامعرة فري صرورة ماليرة بمرا يمكرن مرن  يتابع

 وضع الخطة العامة للجامعة .

 اصررة بتخطرريط الأعمررال الخاصررة بشررئون خدمررةفرري تجميررع البيانررات ودراسررتها ودراسررة المعرردلات الخ يشررترك 

 المجتمع وتنمية البيئة .

 تقديم التوصيات التي تساعد على تلافي أسباب القصور في مجال شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. يتابع 

 خدمرة  في إجراء الدراسات في مجال التدريب وذلك بالاشتراك مرع الجهرات المعنيرة والخاصرة بشرئون يشترك

 وتنمية البيئة . المجتمع

 والتحويلى والمهني والفني. التدريب المستمر التي تضمنتها خطة المختصين في وضع البرامج التدريبية يتابع 

 إعداد بطاقة لكل بحو يتضمن بيانات البحو وما تم بشأنه من إجراءات . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  يقوم . 

 مطالب التأهيل :
 عال مناسب لنوع العمل . مؤهل دراسي 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةـــــــــــــف : لوظائـــ
 

 أولترتيب وظائف أخصائى سم الوظيفة : ا - 56

 الوصف العام :

  إدارة ترتيب الوظائف بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة .بتقع هذه الوظيفة 

 ترتيب الوظائف.و بالاشتراك في أعمال مجال التنظيم الوظيفة هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  الإدارة المختصشاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير يخضع. 

 إعداد نظام ترتيب الوظائف على أساس واجباتها ومسئولياتها .فى  يشترك 

  متابعة تنفيذ إجراءات نظام ترتيب الوظائف للجامعة ووحداتها المختلفة .يشترك فى 

  متابعة إعادة تقييم الوظائف .يشترك فى 

  لازمة لشغل الوظائف طبقا للتعليمات .تحديد المؤهلات اليشترك فى 

 حفظ الوثائق والمستندات . يشترك في 

 إجراء الاتصال بقطاع ترتيب الوظائف بالجهاز المركزي للتنظيم والإدارة . يشترك فى 

  متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة .يشترك فى 

 الوظائف. إعداد جداول ترتيب يشترك فى 

 تحليل الوظائف وتحديثها أول بأول . اد جداول يشترك في إعد 

 إجراء الدراسات اللازمة لشغل الوظائف الإشرافية بوحدات الجامعة المختلفة . يشترك فى 

 إعررداد التوصرريات فرري شررأن تطرروير الررنظم والقواعررد الخاصررة بالبرردلات والمكافررآت  يشررترك فررى

 إدارة تخطيط القوى العاملة .بالاشتراك مع  والتوصيات

 في اللجان الفنية المتخصصة . تركيش 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح  

 للغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

  
 سم الوظيفة : أخصائي تدريب أولا - 57

 الوصف العام :

 ومركررز الحسرراب  بررالإدارة العامرة للدارسررات العليراو تقرع هررذه الوظيفرة بررإدارة تردريب المعيرردين

و وإدارة ومركررز الإرشرراد النفسرريو اللرربن  العلمرري ومركررز الطفولررة ومركررز أبحرراو بررديلات

 التدريب بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة.

 الوظيفة بالاشتراك والمتابعة في أعمال التدريب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 ة أو أمين المركز المختص .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدار 

 في إعداد الخطة التدريبية للجهة التابع لها . يشترك 

 في إعداد دورات المدرس الجامعي . يشترك 

 الاتصال بالكليات والمعاهد لتنظيم الدورات التدريبية . يشترك في 

 في إعداد وتسجيل البيانات المتعلقة بالدورات التدريبية وانتظامها . يشترك 

 إعداد الدورات التدريبية على مدار السنة والإعلان عنها . في  يشترك 

 استيفاء استمارات الدارسين بالدورات التدريبية . يتابع 

 في إعداد جداول المحاضرات النظرية والعملية خلال فترة الدورة .  يشترك 

 سير العمل بالدورة وانتظام حضور الدارسين والمحاضرين . يتابع 

 الامتحان واستخرام النتائج وإعلانها . في متابعة لجان يشترك 

 في تقييم البرامج التدريبية طبقا للأسس والمعايير المحددة . يشترك 

 في إعداد المعايير اللازمة لقياس الحاجة إلى التدريب . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضا 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الاداريةالتنمية لوظائــــــــــــــــف : 

  

 
 سم الوظيفة : أخصائي رعاية عاملين أولا - 58

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لشئون الأفرادإدارة رعاية العاملين بتقع هذه الوظيفة. 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال رعاية العاملين . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ة رعاية العاملين .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدار 

 في أعمال إنشاء الجمعيات التعاونية للعاملين بالجامعة . يشترك 

 في إنشاء دور الحضانة لأطفال العاملين في الجامعة .  يشترك 

 أعمال وسائل نقل العاملين من وإلى مكان العمل . يتابع 

 توفير وتطوير نظم العلام الطبي للعاملين وأسرهم . يتابع 

 لنشاط الرياضي والثقافي والفني وتنظيم المسابقات بين العاملين .في نشر ا يشترك 

 في تنظيم وإقامة المصايف والرحلات الترفيهية في المناسبات المختلفة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ت على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوا 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

  أول عاملين خدماتأخصائي  سم الوظيفة :ا - 59

 الوصف العام :

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة رعاية العاملين 

  العاملين. بالاشتراك في أعمال خدماتيختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير إدارة رعاية العاملين . المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 توجيهتها داخلى وخارجى الوحدة. الاشتراك في تلقى طلبات العاملين وتنظيم 

  الاشتراك في تحليل طلبرات العراملين ودراسرتها واحالتهرا الرى الجهرة المختلفرة بالحصرول علرى

 الخدمة.

  متابعة إمساك النماذم والاستمارات الخاصة بمتابعة الخدمات المطلوبرة لتحقيقهرا للعراملين مرن

 الجهات الحكومية الأخرى.

 ن بنترائج الحصرول علرى خردماتهم مرن الجهرات الحكوميرة الأخررى الاشتراك فري إبرلاغ العراملي

 حتى يتسنى لهم الحصول على  خدماتهم منها .

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة القيام بما 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 مباشرة وظيفة من الدرجة الأدنى  قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

       

 سم الوظيفة : أخصائي متابعة أولا - 61

 الوصف العام :

  بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعة المتابعة بإدارةتقع هذه الوظيفة. 

 أعمال المتابعة.ب يامبالقالوظيفة  تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات : 

  المتابعة . إدارةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 إعررداد وتنفيررذ برررامج المتابعررة للأعمررال اليوميررة بوحرردات الجامعررة المختلفررة للتأكررد مررن  يتررابع

  .إنجازها

 اطنين .إعداد البرامج الزمنية لوحدات تقديم الخدمات المباشرة للمو يتابع 

 في إعداد نماذم المتابعة للوحدات المختلفة . يشترك 

 نتررائج الأعمررال للوحرردات المختلفررة وإبررداء الرررأى فيهررا وتحليررل أسررباب التررأخير فرري أداء  يتررابع

 الخدمات.

 فرري إعررداد التقررارير الدوريررة بنتررائج المتابعررة والكشررف عررن نررواحي الخلررل والقصررور  يشررترك

 ورفعها للمسئولين .

 يم التوصيات التي تساعد على القضاء على نواحي الخلل والقصور والانحراف .تقد يتابع 

 في إعداد المقترحات لرفع كفاءة العاملين وتحسين الأداء . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 لى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات ع 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 
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 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

  أولوخدمات علمية وتعليمية صائي تدريب سم الوظيفة : أخا - 61

 الوصف العام :

  بمركز الحساب العلمى.تقع هذه الوظيفة 

 والخدمات العلمية والتعليمية أعمال التدريبب بالقيامالوظيفة  تختص هذه . 

 الواجبات والمسئوليات :

  ليميةللإشراف المباشر لرئيس قسم التدريب والخدمات العلمية والتعيخضع شاغل الوظيفة . 

 وضع الدورات التدريبية على مدار السنة والتنسيق فيها والاعلان عنهافي  يشترك . 

 متابعة عمل كشوف أسماء الدارسينفي  يشترك . 

 .يشترك في عمل جداول التدريب العملى 

 يطالب الكليات بالمبالغ المستحقة عليها . 

 ات لتردريب طرلاب البكرالوريوس يشترك في عمل المواعيد المناسبة للطلبات المقدمه مرن الكلير

 . والدراسات العليا

 يشترك في اجراءات قيد الكتب وتصنيفها وترقيمها طبقا للتنظيم المتبع فى الكليات . 

 و أو  يشررترك فرري  اجررراءات اسررتعارة الكتررب مررن المكتبررة سررواء للسررادة أعضرراء هيئررة الترردريس

 . الدارسين

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةف : لوظائــــــــــــــــ

 

 أول اخصائى استعلاماتسم الوظيفة : ا - 62 

 الوصف العام :

  برالإدارة المركزيرة لمكترب رئريس  خدمرة المرواطنين بقسم الاستعلامات بإدارةتقع هذه الوظيفة

 .الجامعة

 الاستعلامات . بأعمال بالقيامالوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 المباشر للمدير المختصة للإشراف يخضع شاغل الوظيف . 

 يتابع استقبال طالبى الخدمة والتعرف على مطالبهم واستفسارتهم والرد عليها . 

  يتابع تجميع البيانات وتحليلها وتبويبها عن توزيع الأعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الأقسرام

 . والموظفين القائمين بها

 ت وأدلة العمليقوم بمعاونة الجمهور عن طريق الارشادا . 

 يتابع المراجعة المبدئية للأوراق والمستندات المقدمة للحصول على الخدمة . 

 .يتابع تلقى المعلومات من الإدارات المعنية بأداء الخدمات 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ست قضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

  أولشكاوى سم الوظيفة : أخصائي ا - 63

 م :الوصف العا

  بقسررم الشرركاوي بررإدارة خدمررة المررواطنين بررالإدارة المركزيررة لمكتررب رئرريس تقررع هررذه الوظيفررة

 . الجامعة

 أعمال تلقى الشكاوى .الوظيفة بهذه  تختص 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف العام للمدير المختص يخضع شاغل الوظيفة. 

 ها وتسجيلها .يتابع عمليات تلقى الشكاوى من الجمهور والتأكد من قيد 

 . يتابع بحو الشكاوى وإبلاغ الشاكى نتيجة البحو دون تأخير 

 . يتابع عرض نتائج فحص الشكاوى 

 . يتابع أعمال إعداد الجداول والبيانات الإحصائية عن الشكاوى 

 .تحليل اتجاهات الشكاوى على فترات دورية 

 . يتابع إعداد التقارير والاقتراحات للإقلال من الشكاوى 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مشابهة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لحاسب الآلي.إجادة استخدام ا 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أخصائي خدمة مواطنين أولا - 64

 الوصف العام :
  بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعةتقع هذه الوظيفة بمكتب خدمة المواطنين. 

 شتراك في أعمال خدمة المواطنين .الوظيفة بالا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير مكتب خدمة المواطنين 

 حو شكاوي المواطنين مع الإدارات المعنية وإنجازها في الوقت المحدد ورفع ما بفي  يشترك

 يلزم إلى المختصين .

 قديمها للجمهور .تجميع وتبويب البيانات وتحليلها لت يتابع 

 في استقبال المواطنين طالبي الخدمة والرد على استفساراتهم وتوجيههم وإرشادهم إلى  يشترك

 الاختصاص .  جهات

 تذليل ما يصادف تنفيذ الأعمال من معوقات لحل مشاكل الجماهير . يتابع 

 في تلقي استفسارات وشكاوي المواطنين طالبي الخدمة . يشترك 

 لصحف والمجلات من مشكلات فردية أو عامة خاصة بالجامعة .ما تنشره ا يتابع 

 في إعداد دليل عمل للجماهير بأسماء المسئولين بالجامعة واختصاص كل منهم . يشترك 

 إعداد تقارير عن مدى تحسين خدمة المواطنين وعرضها على المختصين . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 :مطالب التأهيل 
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 196 

 ـــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : موجه إداري أولا - 65

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة للتوجيه المالي والإداري .بإدارة التوجيه الإدارى تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التوجيه الإداري . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 ع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة التوجيه الإداري .يخض 

 فرري فحررص أعمررال شررئون العرراملين بالجامعررة والكليررات والتأكررد مررن تطبيررق القرروانين  يشررترك

 واستيفاء السجلات والاستمارات المعمول بها في هذا الشأن . واللوائح الخاصة

 المعمول بها في هذا الشأن .في فحص أعمال شئون الطلاب واستيفاء السجلات  يشترك 

 اللازمرررة مرررع ذكرررر فررري الرقابرررة الإداريرررة علرررى الإدارات والكليرررات وتقرررديم التقرررارير يشرررترك 

 المطلوبة لتدارك الأخطاء .  التوجيهات والاقتراحات

 مررا يحررال مررن السررلطات المختصررة مرن موضرروعات ذات الصررفة الإداريررة والتحقيررق فيهررا  يترابع

الفات إن وجدت وإبداء الرأى في عرلام مرا قرد يتكشرف مرن نرواحي وتحديد المسئولية من المخ

 النقص .

 فرري إحالررة المناقضررات الررواردة الخاصررة بالأعمررال الإداريررة إلررى جهررات الاختصرراص  يشررترك

 وتجميع الردود عليها وبحثها وإعدادها في صيغة نهائية وإبلاغها إلى الجهات الواردة منها . 

 لمركزي وإعداد الرد عليهرا والاشرتراك فري اللجران التري في فحص مناقضات الجهاز ا يشترك

 ينتدب لعضويتها .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تيحه الجامعة بنجاح .   اجتياز التدريب الذي ت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم الاستعلاماتا - 66

 الوصف العام :
 بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعة لمواطنينتقع هذه الوظيفة بمكتب خدمة ا . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الاستعلامات . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  مكتب خدمة المواطنين .إدارة يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على استقبال طالبي الخدمة والتعرف على مطالبهم واستفساراتهم وتوفير الرد عليها . رفيش 

  تجميررع البيانررات عررن توزيررع الأعمررال الخاصررة بالخرردمات الجماهيريررة ومواقررع الأقسررام يتررابع

والمرروظفين القررائمين بهررا و وتبويررب هررذه البيانررات وتحليلهررا بالشرركل الررذى يسررهل اسررتخدامها 

 كان ذلك ضروري ا.وتعديلها كلما 

  تقديم المعاونة للجمهور عن طريق الإرشادات وأدلرة العمرل الترى توضرح أسرلوب يشرف على

الحصررول علررى الخدمررة المطلوبررة والأوراق والمسررتندات اللازمررة لررذلك وإرشرراد الجمهررور إلررى 

 أماكن وجودها .

 على الخدمة .إجراءات المراجعة الميدانية للأوراق والمستندات المقدمة للحصول  يتابع 

 علرررى تلقررري المعلومرررات عرررن الإدارات المختلفرررة والتعررررف علرررى ملاحظاتهرررا بشرررأن  يشررررف

 .للمواطنين واقتراح حلولهاالمشكلات التي تعترض أداء الخدمات 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل : 
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ا ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدره 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم الشكاويا - 67 

 الوصف العام :

 بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعة تقع هذه الوظيفة بمكتب خدمة المواطنين . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الشكاوي . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  ن .مكتب خدمة المواطنيإدارة يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على عمليات تلقي الشكاوي من الجمهور والتأكيد من قيدها وتسجيلها . يشرف 

 بحو الشكاوي وإبلاغ الشاكي نتيجة البحو دون تأخير .  يتابع 

 جيهات في هذا الشرأن توالعلى عرض نتائج فحص الشكاوي على مدير المكتب وتلقي  يشرف

. 

 علررى إعررداد جررداول وبيانررات إحصررائية عررن الشرركاوي وتحليررل اتجاهاتهررا علررى فترررات  يشرررف

دورية وإعداد تقرير بذلك للعررض علرى مردير المكترب ويقتررح الحلرول المناسربة للإقرلال مرن 

 الشكاوي .

 المختلفة لدراسة الشكاوي . والإداراتالاتصال بالأقسام  يتابع 

 ند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما يس يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 الآلي. إجادة استخدام الحاسب 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 
 ع خدمة المواطنين بالكلياتوفرقسم سم الوظيفة : رئيس ا - 68

 الوصف العام :

  ع خدمة المواطنين بالكليات .وفربقسم تقع هذه الوظيفة 

 اتع خدمة المواطنين بالكليورف قسم الوظيفة بالإشراف على هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  (لعميد الكليةلمدير إدارة مكتب خدمة المواطنين )يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام. 

 متابعة تنفيذهم للأعمال .وعلى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم  يشرف 

 فسراراتهم وتروجيههم وإرشرادهم الرد على استوعلى استقبال المواطنين طالبي الخدمة   يشرف

 الاختصاص . إلى جهات

 تذليل ما يصادف تنفيذ الأعمال بالفرع من معوقات وصولا لحرل المشركلات الجماهيريرة  يتابع

 والعامة.

 على تلقي استفسارات وشكاوي ومطالب المواطنين وتجميع ما يحترام منهرا إلرى بحرو  يشرف

 وإحالتها للمختصين ومتابعة الرد عليها .

 علرى بحرو ودراسرة المشراكل الجماهيريرة بمرا يرؤدي إلرى حلهرا ومتابعرة الوصرول إلرى  رفيش

 المواطنين وبيان النتيجة سلبا أو إيجابا . حلول وأفكار

 إعرررداد التقرررارير توضرررح المؤشررررات عرررن مسرررتوى الأداء فررري الخررردمات العامرررة وتقرررديم  يترررابع

 ائها ورفعها إلى المختصين .   المقترحات لتحسين وتطوير هذه الخدمات وتبسيط إجراءات أد

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 ى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحد 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 311 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سكرتارية الشئون القانونية رئيس قسمسم الوظيفة : ا - 69

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للشئون القانونية تقع هذه الوظيفة .  

  الشئون القانونيةيختص شاغل الوظيفة بالإشراف على سكرتارية . 

 الواجبات والمسئوليات :

  عام الشئون القانونيةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير . 

 . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

  فرى شرأن  1999لسرنة  11ار وزارة العردل رقرم القيد بالسجلات المنصوص عليهرا بقررمتابعة

 .97لسنة  99سجلات الإدارات القانونية بالهيئات العامة وكذا لائحة التفتيش الفني والقانون 

  المدير العامعرض الموضوعات التي ترد للإدارة العامة للشئون القانونية على متابعة 

  القيام بأعمال الوارد والصادر.متابعة 

  ملفات المحامين بنقابرة المحرامين لرفرع درجرات القيرد أمرام المحراكم المختلفرة و مراجعة متابعة

 وكذا سداد الاشتراكات السنوية و ورسوم رفع درجات القيد.

  إعداد البيانات اللازمة عند إجراء التعيينرات والترقيرات والانتردابات والعرلاوات و وكرذا متابعة

القانونية للجامعات المصرية لإحداو التنسيق الاتصال بلجنة شئون مديري وأعضاء الإدارات 

 بشأن الإدارات القانونية. 1997لسنة  99اللازم وفقا للقانون رقم 

  الأجازات بأنواعها.ومراقبة الحضور والانصراف والمأموريات.الإشراف على 

  أعمال النسخ لجميع المذكرات الخاصة بالإدارة العامة للشئون القانونية.الإشراف على 

 حفظ الملفات )الفرعية( الخاصة بالعاملين والمحامين بالإدارة العامة للشئون القانونية عة متاب. 

  متابعررة وحفررظ النشرررات المصررلحية والقرررارات والكتررب الدوريررة والجريرردة الرسررمية والوقررائع

 المصرية.

  شراء وفهرسة وحفظ وإعارة الكتب والموسوعات القانونية.متابعة 

  لخاصة بتقارير التفتيش الفني على أعضاء الإدارة القانونية.إعداد الكشوف امتابعة 
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 الخارجية: وذلك بإرسال مندوبي الإدارة القانونية ومتابعتهم لدى مجلس الدولة  متابعة الأعمال

والمحاكم المختلفة للقضايا المنظورة أمام هذه المحاكم والنيابات وأقسام الشرطة وكافة الجهات 

 الإدارية الأخرى.

 القيام بأعمال سكرتارية التحقيقات بالجامعة وكافة كلياتها ووحداتها.ة متابع 

  إدخال كافة البيانات السابق ذكرها بالحاسب الآلري لاسرتخرام كافرة المعلومرات الإشراف على

 فى الوقت المناسب لدعم اتخاذ القرار.

  الترردريس و وكررذا القيررام بمراجعررة البيانررات والمعلومررات الررواردة مررن إدارة شررئون هيئررة متابعررة

 99بشأن هيئرة التردريس والقرانون  1991لسنة  94إدارة شئون العاملين بما يتفق مع القانون 

 بشأن العاملين المدنيين بالدولة. 1991لسنة 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

  مناسب لنوع العمل . عالمؤهل دراسي 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  نثماقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 

 

 

 

 

 

 



 311 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 ن المالية والإداريةسم الوظيفة : رئيس قسم الشئوا - 71 

 الوصف العام :
  و والمعمررل المركررزي و ومستشررفى الطررلاب  بررإدارة المدينررة طلبررة و وإدارة المدينررة طالبررات وتقررع هررذه الوظيفررة

  .لتمريضل والمعهد الفنى

 الوظيفة بالإشراف على أعمال الشئون المالية والإدارية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 فة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص .يخضع شاغل الوظي 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 امساك الدفاتر والسجلات المالية والادارية والمحددة بالقوانين واللوائح والقرارات.على  يشرف  

 ر الشيكاتيتابع أعمال القيد والحفظ بالسجلات والدفاتر الحسابية وتحري . 

  يشرررف علررى طرررح المناقصررات المختلفررة وإجررراء الممارسررات ومداركررة الأصررناف والأدوات وأعمررال تسررليم

 . واستلام الأصناف المشتراة والواردة بعد فحصها واضافتها للمخزن بموجب استمارات

 اتخاذ اجراءات ضمانات أصحاب العهد وحفظ سجلات الموردين يتابع . 

 ع الميزانيةيشرف على إعداد مشرو . 

 يشرف على جميع الأعمال الخاصة بشئون العاملين وامساك السجلات الخاصة بها . 

 تحرير ومراجعة كشوف المرتبات والأجور والمكافات وامساك السجلات الخاصة.على  يشرف  

 يتابع حضور وانصراف العاملين   . 

 تجميع القوانين واللوائح والقرارات ومتابعة تنفيذهاعلى  يشرف . 

 يشرف على الموضوعات التى ترد لعرضها على المدير المختص. 

 يتابع أعمال الصادر والوارد والنسخ والتحرير . 

 يشترك فى اللجان الفنية المتخصصة . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 وات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سن 

 .اجتياز التدريب الذى تتحيه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 : رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس ) بالكليات ( سم الوظيفةا - 71
 الوصف العام :

  الهندسررة و التجررارة و و الطرربو العلررومو التربيررة و البنررات و الزراعررة)تقررع هررذه الوظيفررة بكليررات

 (و الحقوق و الألسن الآداب

 الوظيفة بالإشراف على أعمال شئون أعضاء هيئة التدريس بالكلية. هذهختص ت 

 مسئوليات :الواجبات وال
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة الشئون الإدارية 

 ملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .اعلى الع يشرف 

 علررى إمسرراك سررجلات ميزانيررة الوظررائف والسررجلات الفرعيررة الخاصررة بأعضرراء هيئررة الترردريس  يشرررف

 ومعاونيهم .

 عن وظائف هيئة التدريس ومعاونيهم . إجراءات الإعلان يتابع 

 أعمال التعيينات لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والأساتذة الغير متفرغين . يتابع 

 على إجراء التسويات الخاصة بجميع أنواعها لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم . يشرف 

 جازات .الإ جازات لأعضاء هيئة التدريس ومراقبة إمساك سجلاتإجراءات منح الإ يتابع 

 تحريررر كشرروف المرتبررات والمكافررآت ومراقبررة إمسرراك سررجلات المرتبررات والمكافررآت  يتررابع

 لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم .

 يد والتكليف .نإجراءات شئون التج يتابع 

 إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات . يتابع 

 ريس ومعاونيهم . على إجراءات النقل والندب والإعارة لأعضاء هيئة التد يشرف 

 على إجراءات إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية . يشرف 

 تنفيذ اللوائح والقوانين والمنشورات والقرارات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وتطبيقها. يتابع 

 على حفظ الملفات الفرعية لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم . يشرف 

 من أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 314 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

  

 سم الوظيفة : رئيس قسم شئون العاملينا - 72

 الوصف العام :
  الهندسررة و التجررارة و الطررب و العلرروم و التربيررة و البنررات و الزراعررةبكليررات )تقررع هررذه الوظيفررة

الدراسرررات العليرررا للطفولرررة و الدراسرررات و التمرررريض(  ومعاهرررد ) والآدابو الحقررروق و الألسرررن

 .الدراسات العليا والبحوو الزراعية في المناطق القاحلة( و والبحوو البيئية

 الوظيفة بالإشراف على أعمال شئون العاملين بالكلية أو المعهد .هذه  تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 ير إدارة الشئون الإدارية أو أمين المعهد .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمد 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 إمساك سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الفرعية الخاصة بالعاملين . يتابع 

 إجراءات الإعلان عن الوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعاملين . يتابع 

 أعمال التعيينات للوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعاملين . يتابع 

 على إجراء التسويات الخاصة بجميع أنواعها للعاملين . يشرف 

 جازات للعاملين .جازات ومراقبة إمساك سجلات الإإجراءات منح الإ يتابع 

 المكافررآت تحريررر كشرروف المرتبررات والمكافررآت والمررنح ومراقبررة إمسرراك سررجلات المرتبررات و يتررابع

 للعاملين.

 إجراءات شئون التجنيد والتكليف للعاملين . يتابع 

 إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات . يتابع 

 على إجراءات النقل والندب والإعارة . يشرف 

 على إجراءات إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية . يشرف 

 قرارات الخاصة بالعاملين وتطبيقها .تنفيذ اللوائح والقوانين والمنشورات وال يتابع 

 على حفظ الملفات الفرعية للعاملين . يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .     اجتياز التد 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : رئيس مكتب عميد المعهدا - 73

 الوصف العام :

  ومعهرد معهرد الدراسرات والبحروو البيئيرةو وعهد الدراسات العليا للطفولة و مبتقع هذه الوظيفة

الدراسررات العليررا والبحرروو الزراعيررة فرري المنرراطق القاحلررة و ومعهررد الدراسررات العليررا للبررردي 

 .والنقوش وفنون الترميم

 الوظيفة بالإشراف على مكتب عميد المعهد . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  الوظيفة للإشراف العام لعميد المعهد .يخضع شاغل 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 علررى دراسررة وعرررض الموضرروعات الترري ترررد إلررى المكتررب ومتابعررة الموضرروعات  يشرررف

 الصادرة منه.

 ات المختصة.إبلاغ القرارات والأوامر والتعليمات التي يصدرها العميد إلى الوحد يتابع 

 على القيام بالدراسات والبحوو التي يرى العميد تكليفه بها . يشرف 

 تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات الخاصة بالعميد .  يتابع 

 على أعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ الخاصة بالمكتب . يشرف 

 على عرض المكاتبات السرية ومتابعة تنفيذها وحفظها . يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . ميقو 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الحاسب الآلي.إجادة استخدام 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : رئيس مكتب وكيل المعهدا - 74

 الوصف العام :

  ومعهرد معهرد الدراسرات والبحروو البيئيرةو ومعهد الدراسات العليا للطفولة و بتقع هذه الوظيفة

ليررا والبحرروو الزراعيررة فرري المنرراطق القاحلررة و ومعهررد الدراسررات العليررا للبررردي الدراسررات الع

 .والنقوش وفنون الترميم

 الوظيفة بالإشراف على مكتب وكيل المعهد . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لوكيل المعهد 

 ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم  يشرف 

 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه . يتابع 

 علررى إبرررلاغ القرررارات والأوامرررر والتعليمررات التررري يصرردرها الوكيرررل إلررى الوحررردات  يشرررف

 المختصة ومتابعة تنفيذها .

 الدراسات والبحوو التي يرى الوكيل تكليفه بها  يتابع. 

 على تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات الخاصة بالوكيل . يشرف 

 على أعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ الخاصة بالمكتب . يشرف 

 على عرض المكاتبات السرية ومتابعة تنفيذها وحفظها . يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 ناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال م 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــــــــف : لوظائــــ

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم الشئون الإداريةا - 75

 الوصف العام :
  برررالإدارة العامرررة للمطبعرررة وكليرررات )الصررريدلةو طرررب الأسرررنانو الحاسررربات تقرررع هرررذه الوظيفرررة

والمعلومررراتو التربيرررة النوعيرررةو التمرررريض( ومعاهرررد )الدراسرررات العليرررا للطفولرررةو الدراسرررات 

و البيئيةو الدراسرات العليرا والبحروو الزراعيرة فري المنراطق القاحلرةو الدراسرات العليرا والبحو

للبردي والنقوش وفنون الترميم( والمراكزو وحدة التجارب والبحوو الزراعية و وحدة معامل 

 الهندسة الإنتاجية. 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الشئون الإدارية هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
  أمين المركرزأمرين الكليرة/ أمرين  المطبعرة/يخضع شراغل هرذه الوظيفرة للإشرراف العرام لأمرين/

 المعهد/ أمين الوحدة.

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 جازات .على إمساك سجلات الإ يشرف 

 عمل ملفات فرعية لجميع العاملين يتابع. 

 للعاملينوات الدورية والرواتب والبدلات منح العلا يتابع 

 إعداد الإحصاءات الخاصة والبيانات الخاصة للعاملين  يتابع 

 وارد وتسليمها للأجهزة المختلفة.التسليم البريد والمكاتبات الواردة وقيدها بدفاتر  يتابع 

 على حفظ المكاتبات الواردة . يشرف 

 حضور وانصراف العاملين يتابع. 

 ال الصيانة الدورية المباني .على أعم يشرف 

 على أعمال الصادر . يشرف 

 على أعمال النسخ. يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح .   اجتياز التد 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : رئيس قسم التدريبا - 76

 الوصف العام :

 و كلية التربية النوعيةطفولة ومركز الإرشاد النفسي تقع هذه الوظيفة بمركز ال . 

 الوظيفة بالإشراف على قسم التدريب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 وكيل الكليةيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير المركز / . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 فيذ البرامج التدريبية المختلفة تن يتابع. 

 على انتظام الدارسين في البرامج التدريبية . يشرف 

 توفير جميع الإمكانيات لكل برنامج تدريبي بمرا يكفرل إمرداد هيئرات التردريب والدارسرين  يتابع

 بها في الأوقات المناسبة .

 تقييم البرامج التدريبية طبقا للأسس والمعايير الموضوعة . يتابع 

 على تحديد الإمكانيات التدريبية بعد إجراء مسح عام . رفيش 

 الاتصال بالأجهزة الخارجية المختلفة لنشر الدورات التدريبية والعمل على تسويقها . يتابع 

 وضع المعايير اللازمة لقيام الحاجة إلى التدريب في القطاعات المختلفة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 صصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 والخدمات العلمية والتعليمية تدريب رئيس قسم السم الوظيفة : ا - 77

 الوصف العام :

  بمركز الحساب العلمى.تقع هذه الوظيفة 

 والخدمات العلمية والتعليمية التدريببالإشراف على قسم الوظيفة  هذه تختص . 

 لواجبات والمسئوليات :ا

  للإشراف المباشر لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة . 

 .يشرف على العاملين بالدرجة الأدني وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 يشرف على وضع الدورات التدريبية على مدار السنة والتنسيق بينها والاعلان عنها . 

 يشرف على عمل كشف بأسماء الدارسين . 

  عمل جداول التدريب العملى.يتابع 

 يتابع مطالبة الكليات بالمبالغ المستحقة عليها . 

  يشرف على عمل المواعيد المناسبة للطلبات المقدمه من الكليات لتدريب طرلاب البكرالوريوس

 .  والدراسات العليا

 يشرف على  اجراءات قيد الكتب وتصنيفها وترقيمها طبقا للتنظيم المتبع فى الكليات . 

 أو  رف علررى اجررراءات اسررتعارة الكتررب مررن المكتبررة سررواء للسررادة أعضرراء هيئررة الترردريسيشرر

 . الدارسين

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح.اج 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم التخطيطا - 78

 الوصف العام :
  لررى قمررة وظررائف قسررم التخطرريط بررإدارة التخطرريط ومتابعررة الخطررة بررالإدارة عتقررع هررذه الوظيفررة

  . المركزية لمكتب رئيس الجامعة

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على قسم التخطيط 

 الواجبات والمسئوليات :
 ومتابعة الخطةدارة التخطيط إ يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير. 

 دنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال.الأعلى العاملين بالدرجات  يشرف 

  الجهات المسئولة بالجامعة فى رسم السياسات وإعداد الخطط. يشترك مع 

  إعرداد القررارات والتعليمرات اللازمرة لتنفيرذ الخطرط والبررامج وتقرديم الايضراحات يشترك فري

 والتفسيرات اللازمة بشأنها بما يحقق التنفيذ السليم للخطط المقررة.

 إعداد المقترحات فى شرأن التعرديلات والتطروير فرى الخطرط المقررره مرن واقرع مرا رك في يشت

 مكانيات الجامعة.إعنه التطبيق العملى وتطوير المتابعة والتقييم والتفتيش وظروف و فيكش

 مع الشئون المالية فى ترجمة الخطط ومشرروعات وبررامج الجامعرة فرى صروره ماليرة  يشترك

 لعامة للجامعة.بما يمكن وضع الخطة ا

 هرداف ومسرك السرجلات اللازمرة رف علرى مردى تحقيرق الأعرتنفيذ الخطرة العامرة للجامعرة للت يتابع

 .لذلك

  تلقى التقارير الفنية عن التنفيذ من أجهزة الجامعة المختلفة وجمع وتحليل بيانات المتابعة يتابع

 وإعداد التقارير اللازمة.ومقارنتها بما هو وارد فى الخطة وتفريغها فى استمارات لمتابعة 

  تقييم المشروعات والبرامج التى نفذت وإعداد التقارير عن مدى النجاح فى تنفيذ الخطط يتابع

والبرامج المقررة وعن سير الأعمال الجارية ومشاكل التنفيذ ومقترحات التغلب عليها بما يفيد 

 فى رسم السياسة الجديدة.

 ماثلة .بما يسند إليه من أعمال أخرى م يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 لتخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: ا

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم متابعة الخطةا - 79 

 الوصف العام :

  برالإدارة  لتخطيط ومتابعة الخطرةا بإدارةمتابعة الخطة قسم تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف

 .  المركزية لمكتب رئيس الجامعة

 متابعة الخطة. قسميفة بالإشراف على الوظ هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  التخطيط ومتابعة الخطة. إدارة لمدير للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

 دنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذدهم للأعمال.على العاملين بالدرجات الأ يشرف 

 ـرـحصرر الخرريجين )فرة مثرل استيفاء نماذم الاستمارات الخاصة ببيانات الجامعرة المختل يتابع 

 لخ(..... إحصر الكتب الدورية  ــحصر الدراسات العليا 

 المختلفةاستيفاء النماذم المستخدمة فى إعداد الخطة العامة للتعبئة لوحدات الجامعة  يتابع. 

 الية للجامعة ووحداتها المختلفة.حعلى متابعة إعداد خطة التعبئة العامة عن سنة  يشرف 

 الموضوعات التى ترد مرن المجلرس الأعلرى للجامعرات ومجلرس الجامعرة والجهرات تنفيذ  يتابع

 المعنية الخارجية.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

   

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  ي وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .سنوات على الأقل ف ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

   ال العسكري رئيس قسم الاتصاسم الوظيفة:  - 81

 : الوصف العام

  الاتصررال العسرركري بررالإدارة العامررة لشررئون التعلرريم تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف قسررم

 والطلاب.

 قسم الاتصال العسكريبالإشراف على أعمال الوظيفة  هذهختص ت. 

 : الواجبات والمسئوليات

 العاممدير لشاغل الوظيفة للإشراف العام ل عيخض . 

 تنفيذهم للأعمال. ويتابعههم يوجتاملين بالدرجات الأدنى وعلى الع يشرف 

 ( والمرسلة من الكليات وبها كشوف التفريغ.1يشرف على استلام نماذم )جند 

  يشرف على إرسال النماذم بعد مراجعتها ومتابعة الإعفاءات المؤقتة والنهائيرة وكرذا شرهادات

نرردين وفصررل الكشرروف بموقررف الطررلاب تأديررة الخدمررة العسرركرية وإثبررات التجنيررد بالنسرربة للمج

 وإخطار الكليات بالتأجيل.

  يشرف على إنهاء جميع تأجيلات التجنيد الرواردة للمكترب مرن الكليرات بعرد مراجعتهرا والعمرل

 على حل جميع مشكلات الطلاب وموقفهم من التجنيد طبقا لقانون التجنيد.

 تها.يقوم بعمل التأجيلات الدراسية لطلبة الجامعة بجميع كليا 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 
 

 : مطالب التأهيل
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  .اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة لشغل الوظيفة بنجاح 

  الأجنبية.الإلمام بإحدي اللغات 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 (قسم)سم الوظيفة : رئيس مكتب عميد الكلية ا - 81

 الوصف العام :
 . تقع هذه الوظيفة بالكليات 

 لكليةعميد االوظيفة بالإشراف على مكتب هذه  تختص . 

 الواجبات والمسئوليات : 
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على دراسة الموضوعات قبل عرضها على عميد الكلية . يشرف 

 مكتب بها .على الدراسات والبحوو التي يرى عميد الكلية تكليف ال يشرف 

 على تنظيم المقابلات الخاصة بالعميد والاتصالات التليفونية . يشرف 

 الصادر والوارد والنسخ والتحرير . أعمال تنظيم  يتابع 

 تصنيف وحفظ قرارات اللجان المختلفة بالكلية وقرارات مجلس الكلية . يتابع 

 س الكليرة وتنسريق على إعداد الموضوعات المطلوب عرضها علرى عميرد الكليرة ومجلر يشرف

   .ول الأعمالاجد

 تنفيرررذ قررررارات مجلرررس الكليرررة ومجلرررس الجامعرررة والمجلرررس الأعلرررى للجامعرررات فرررى  يترررابع

 0الموضوعات ذات الصلة بالكلية

 الأعمال الإحصائية المتعلقة بالكلية وتجميعها وإبلاغها للجهات المختصة . يتابع 

 بأعمال سكرتارية مجلس الكلية.  يقوم 

  0نونة بالاسمعالسرية أو الخاصة الم اتوارد بجميع المكاتبتخصيص دفتر 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 الجامعة لشغل الوظيفة بنجاح.  اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 (سم)قسم الوظيفة : رئيس مكتب وكيل الكلية ا - 82 

 الوصف العام :

 الهندسرة و التجرارة و و الطرب و العلروم و التربيرة و البنرات و الزراعرةبكليرات )ة تقع هذه الوظيف

 و الصيدلةو طب الأسنانو الحاسبات والمعلوماتوالتمريض(. الآداب و الحقوق و الألسن

 الوظيفة بالإشراف على مكتب وكيل الكلية . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  لوكيل الكلية المختص .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ف على دراسة الموضوعات الواردة قبل عرضها على وكيل الكلية .يشر 

 الدراسات والبحوو التي يرى الوكيل تكليفه بها . يتابع 

 مات التليفونية .على تنظيم المقابلات الخاصة بالوكيل وتلقي المكال يشرف 

 تنفيذ ما يشير به الوكيل . يتابع 

 ما يتم بوحدات القطاع بشأن ما أشار به الوكيل . يتابع 

 على أعمال الصادر والوارد والنسخ والتحرير . يشرف 

 على عرض الموضوعات المطلوب عرضها على المجلس المختص . يشرف 

 بأعمال سكرتارية اللجان الفنية . يقوم 

 إليه من أعمال أخرى مماثلة . بما يسند يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  .اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

  استخدام الحاسب الآلي.إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 الكليةشئون أمانة مجلس قسم رئيس  اسم الوظيفة: - 83

 الوصف العام:
  بكرررل مرررن كليات:)الحاسررربات والمعلومرررات و الصررريدلة و طرررب الاسرررنان و تقرررع هرررذه الوظيفرررة

 مريض(.الت

 الكلية.شئون أمانة مجلس قسم الوظيفة بالاشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
  لأمين الكليةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 علي العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 داد جداول الأعمال وتوجيره يتابع تلقى الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الكلية وإع

 .الدعوى والقيام بالأعمال المتعلقة بسكرتارية المجلس

  يشرف على إعداد المذكرات المطلوب عرضها علرى مجلرس الكليرة ولا تردخل فرى اختصراص

 .الوحدات الأخرى

  يتررابع تنفيررذ قرررارات مجلررس الكليررة ومجلررس الجامعررة والمجلررس الأعلررى للجامعررات بالنسرربة

 . علقة بالكليةللموضوعات المت

 تلقى وتصنيف وحفظ قرارات المجالس واللجان المختلفة وكذلك القوانين واللوائح علي  يشرف

والمنشورات والقرارات والفتاوى تيسيرا للعمل فى الكليرة وتنفيرذ تعليمرات السرلطات الرئاسرية 

 فى شأنها.

 يتابع أعمال سكرتارية مجالس الأقسام بالكليات. 

 ر الدورية والسنوية عن نشاط مجلس الكلية ولجانه.يقوم بإعداد التقاري 

  يشرف علرى أعمرال الصرادر والروارد والحفرظ والنسرخ والطبرع وتوزيرع الأعمرال الترى تتطلرب

 ذلك.

 من أعمال أخرى مماثلة.  هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسي عالي مناسب لنوع العمل 

  الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قدرها ثمان سنوات علي بينيه قضاء مده 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

   

 المعهدشئون أمانة مجلس سم قرئيس  اسم الوظيفة: - 84

 الوصف العام:

  ومعهرد معهرد الدراسرات والبحروو البيئيرةو وعهد الدراسات العليا للطفولة و بمتقع هذه الوظيفة

الدراسررات العليررا والبحرروو الزراعيررة فرري المنرراطق القاحلررة و ومعهررد الدراسررات العليررا للبررردي 

 . والنقوش وفنون الترميم

 المعهدشئون أمانة مجلس قسم ف على الوظيفة بالاشرا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  لأمين المعهديخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 علي العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ولجانه المختلفة. المعهدعلى تسجيل وحفظ قرارات مجلس  يشرف 

 ومتابعة تنفيذ قراراته. هدالمعأعمال سكرتارية مجلس  يتابع 

 المعهدأعمال سكرتارية مجلس أقسام  يتابع . 

 علي أعمال الوارد والصرادر والحفرظ والنسرخ وطبرع وتوزيرع القررارات علرى الجهرات  يشرف

 المختصة.

 المعهدعلى مذكرات الموضوعات التى تعرض على مجلس  يشرف. 

 من أعمال أخرى مماثلة.  هبما يسند إلي يقوم 

 

 تأهيل:مطالب ال

 .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.بينية قضاء مده 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 اسم الوظيفة:رئيس قسم الخدمات الإدارية - 85

 لوصف العام:ا
  الهندسةو التجرارةو الآدابو و الطبو العلومو التربيةو البناتو الزراعةبكليات )تقع هذه الوظيفة

 .(الحقوقو الألسن

 دارية بالكلية.الوظيفة بالإشراف على قسم الخدمات الإ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
  الشئون الإدارية بالكلية.إدارة يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير 

 نجازهم للأعمال.إعلي العاملين بالقسم والتنسيق بينهم ومتابعة  يشرف 

 وترتيب نوبات عملهم. بالكليةالعاملين بالنظافة والخدمة  علي يشرف 

 تنفيرذ ومراقبة جرة ؤكشاك المبصفة خاصة الحدائق والمقاصف والأ يةالكلعلي مرافق  يشرف

 يجارات من المتعاقدين.العقود الخاصة بها وتحصيل الإ

 علانرات لرذلك وعمرل الإ ةمراكن المعردوحرات والألعلانرات الكليرة وترتيبهرا فرى الإعلرى  يشرف

 اللازمة عن المحاضرات والندوات.

 الوقت المناسب عن الترميمات والصيانة اللازمة لها.بلاغ فى على مبانى الكلية والإ يشرف 

 على أعمال العلاقات العامة والاستعلامات بالكلية. يشرف 

 على تسليم البريرد والمكاتبرات الرواردة للكليرة وقيردها بردفاتر الروارد وتسرليمها للأجهرزة  يشرف

 المختصة بعد عرضها على أمين الكلية لتوجيهها.

 0الحكومية التابعة للكلية وصرف بونات الوقود الخاصة بها ةوالحركوسائل النقل  يراقب 

 الكليرة ببيران نصرف  أمرينالرد على المكاتبات الواردة التى تحتام إلرى رد وابلاغهرا إلرى  يتابع

 جهاز.كل شهرى بالمتأخر لدى 

 وطبررع المنشررورات والتعليمررات الررواردة للكليررة وتوزيعهررا علررى  والنسررخ يتررابع أعمررال التحريررر

  0م والمكاتب المختلفةالأقسا

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
  مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات قدرها ثمان بينية قضاء مده 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 ة.الإلمام بإحدى اللغات الأجنبي 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 سم الوظيفة : رئيس قسم شئون مشروعات البيئةا - 86
 الوصف العام :

  التجرارةو الآدابو الهندسةو و الطبو العلومو التربيةو البناتو الزراعةبكليات )تقع هذه الوظيفة

 ( و ومعهد الدراسات العليا والبحوو الزراعية في المناطق القاحلة.الحقوقو الألسن

 شئون مشروعات البيئة .   قسمالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 كيرل / و يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمرع وتنميرة البيئرة

 . المعهد لشئون البيئة

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

  تكفرل تحقيرق دور الكليرة فرى خدمرة المجتمرع وتنميرة البيئرة  التريإعرداد الخطرط والبررامج يتابع

 ومتابعة تنفيذها و وتقييم ما تحقق منها وتقديم التقارير الدورية عنها للمجلس .

 على إعداد خطط وبرامج عمل المنشآت التي تقدم خدمات لغير الطلاب . شرفي 

 على وضع خطط وبرامج التدريب بأنواعه المختلفة . يشرف 

 على دراسة خطط البحوو التطبيقية التي تجري لحساب جهات خارجية . يشرف 

 على تقديم تقارير دورية عن نتائج الأعمال للمجلس المؤقت للبيئة . يشرف 

 تنفيذ قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة والمجلس المؤقت لشئون خدمة  عيتاب

 وتنمية البيئة . المجتمع

  إعررداد مشررروع موازنررة البحرروو فررى ضرروء مقترحررات مجررالس الكليررات عمررا لررديها مررن يتررابع

 مشروعات بحثية ذات أهداف محددة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 ةالفنية المتخصصفي اللجان  يشترك . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 نبية.الإلمام بإحدى اللغات الأج 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة     

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 المؤتمرات العلمية والمكتبة والتدريبسم الوظيفة : رئيس قسم ا - 87

 الوصف العام :

  أبحاو بديلات اللبنتقع هذه الوظيفة بمركز . 

 أعمال قسم المؤتمرات العلمية والمكتبة والتدريبالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لتوجيه مدير المركز يخضع شاغل الوظيفة. 

 بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذ الأعمالعلى العاملين  يشرف. 

 عامة.يشرف على تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية والمحاضرات ال 

 .يشرف على إعداد البرنامج العلمى والثقافى 

 . يشرف على إمساك سجلات إقامة المؤتمرات 

 . يشرف على إجراءات الموافقة على البرنامج والندوات والحلقات الدراسية 

 . يتابع تنفيذ البرامج التدريبية المختلفة والإشراف على انتظام الدراسة 

 نيات اللازمة لكرل برنرامج تردريبى بمرا يكفرل إمرداد هيئرات يتابع العمل على توفير جميع الإمكا

 التدريب والدارسين بها فى الأوقات المناسبة .

 . يشرف على تقييم البرامج التدريبية طبقا  للأسس والمعايير 

 . يشرف على إجراءات قيد الكتب وتصنيفها وترقيمها طبقا  للتنظيم المتبع 

  هيئة التدريس أو الدارسين .يشرف على استعارة الكتب سواء لأعضاء 

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 بية.الإلمام بإحدى اللغات الأجن 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 311 

 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 تدريب وظائف الوحدات التعليميةسم الوظيفة : رئيس قسم ا - 88

 الوصف العام :

  تطوير التعليم الجامعىتقع هذه الوظيفة بمركز . 

 بالإشراف على قسم تدريب وظائف الوحدات التعليمية.ة الوظيف هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف المباشر لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة. 

 بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذ الأعمالعلى العاملين  يشرف. 

 يشترك فى وضع الدورات التدريبية على مدار السنة والتنسيق والإعلان عنها . 

 . يشرف على متابعة كشوف أسماء الدارسين 

 . يشرف على عمل جداول التدريب العملى والنظرى 

 . يشرف على اختيار المواعيد المناسبة لعقد الدورات 

 . يشرف على توفير الاحتياجات التدريبية 

  . يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل :

 ع العمل .مؤهل دراسي عال مناسب لنو 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةـف : لوظائـــــــــــــــ
 

 شئون الجودةسم الوظيفة : رئيس قسم ا - 89

 الوصف العام :

  معهد الدراسات العليا والبحوو الزراعية في المناطق القاحلةتقع هذه الوظيفة . 

 الجودةبالإشراف على قسم الوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لعميد المعهدللإشراف يخضع شاغل الوظيفة. 

 بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذ الأعمالعلى العاملين  الاشراف. 

 .التنسيق بين الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد وبين المؤسسة التعليمية 

  التنسيق بين  اللجان المتخصصرة المعنيرة بإعرداد المعرايير والتقيريم والتطروير تمهيردا لعرضرها

 على الهيئة.

  تجميع النتائج الخاصة بالدراسات الميدانية التى أعدها المعهد.على الاشراف 

 .متابعة إجراءات المسح الميداني الخاص بالتقويم 

  رفع التقارير لعميد المعهد عن أعمال اللجان المتخصصة.متابعة 

 .متابعة التعليمات والقرارات التى يصدرها عميد المعهد في اختصاص لجان التقييم والتطوير 

 يررع كافررة البيانررات التررى تحتاجهررا الهيئررة القوميررة المعنيررة مررن اللجرران المتخصصررة تبعررا لكررل تجم

 اختصاص.

  متابعررة مررا يصرردر مررن تعليمررات للهيئررة المعنيررة تمهيرردا لعرضررها علررى عميررد المعهررد واللجرران

 .المتخصصة

  . يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

 ب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال مناس 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــف : لوظائــــــــــ

 سم الوظيفة : أمين شبكة المعلومات الجامعيةا - 91

 الوصف العام :
 تقع هذه الوظيفة بشبكة المعلومات الجامعية.  

 الوظيفة بالإشراف على الشئون المالية والإدارية بشبكة المعلومات الجامعية هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
 شراف العام لمدير الشبكة .يخضع شاغل الوظيفة للإ 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .  يشرف 

 على تحرير استمارات الصرف للحسابات التي يتم صرفها . يشرف 

 على القيد بالدفاتر المالية المطلوبة . يشرف 

 طبقا للوائح المالية .يوجد بها  لااحتياجات الشبكة من مخازن الجامعة وشراء ما  يتابع 

 على إعداد مشروع ميزانية الشبكة . يشرف 

 على إعداد الحسابات الختامية الخاصة بالمركز المالي للشبكة . يشرف 

 على القيام بأعمال شئون العاملين وإعداد وحفظ الملفات الفرعية للعاملين بالشبكة.  يشرف 

 وتسليمها للأجهزة المختصة. أعمال الصادر والوارد وقيدها بدفاتر الشبكة  يتابع 

 على فتح دفتر الارتباطات فيما يتعلق بالمبالغ الموضوعة تحت تصرف الشبكة .  يشرف 

 حفظ المستندات المالية. يراجع 

 إجراء الجرد السنوي للمخازن والعهد. يراجع 

 المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عليها بما  يفيد ذلك .  يراجع 

 ذ قرارات مجلس إدارة الشبكة .تنفي يتابع 

 جازات .أعمال حضور وانصراف العاملين بالشبكة وحصر التأخيرات والإ يتابع 

 على أعمال النسخ. يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 وخدمات علمية وتعليمية ثانريب سم الوظيفة : أخصائي تدا - 91

 الوصف العام :

  بمركز الحساب العلمى.تقع هذه الوظيفة 

 والخدمات العلمية والتعليمية أعمال التدريبب بالقيامالوظيفة  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التدريب والخدمات العلمية والتعليميةيخضع شاغل الوظيفة . 

 وضع الدورات التدريبية على مدار السنة والتنسيق فيها والاعلان عنهافي  يشترك . 

 متابعة عمل كشوف أسماء الدارسينفي  يشترك . 

 .يشترك في عمل جداول التدريب العملى 

 يطالب الكليات بالمبالغ المستحقة عليها . 

 لاب البكررالوريوس يقرروم بعمررل المواعيررد المناسرربة للطلبررات المقدمرره مررن الكليررات لترردريب طرر

 . والدراسات العليا

 يتخذ اجراءات قيد الكتب وتصنيفها وترقيمها طبقا للتنظيم المتبع فى الكليات . 

 أو الدارسين يتخذ اجراءات استعارة الكتب من المكتبة سواء للسادة أعضاء هيئة التدريس . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  دراسي عال مناسب لنوع العمل .مؤهل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 ثان اخصائى استعلاماتسم الوظيفة : ا - 92

 الوصف العام :

  برالإدارة المركزيرة لمكترب رئريس  بمكتب خدمة المواطنينبقسم الاستعلامات تقع هذه الوظيفة

 الجامعة.

 الاستعلامات . بأعمال بالقيامالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  قسم الاستعلاماتالمباشر لرئيس يخضع شاغل الوظيفة للإشراف . 

 يقوم باستقبال طالبى الخدمة والتعرف على مطالبهم واستفساراتهم وتوفير الرد عليها . 

  يقوم بتجميع البيانات وتحليلها وتبويبها عن توزيع الأعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الأقسام

 . والموظفين القائمين بها

 لعمليقوم بمعاونة الجمهور عن طريق الارشادات وأدلة ا . 

 يقوم بالمراجعة المبدئية للأوراق والمستندات المقدمة للحصول على الخدمة . 

 .يقوم بتلقى المعلومات من الإدارات المعنية بأداء الخدمات 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنو 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

 أخصائى شكاوى ثانسم الوظيفة : ا - 93

 الوصف العام :

 مكتب خدمة المواطنين بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعةالوظيفة ب تقع هذه . 

 أعمال تلقى الشكاوى .الوظيفة ب هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف العام لرئيس القسم يخضع شاغل الوظيفة. 

 . يقوم بتلقى الشكاوى من الجمهور والتأكد من قيدها وتسجيلها 

 بلاغ الشاكى نتيجة البحو دون تأخير .يقوم ببحو الشكاوى وإ 

 . يقوم بعرض نتائج فحص الشكاوى 

 . يقوم بإعداد جداول وبيانات إحصائية عن الشكاوى 

 .يقوم بتحليل اتجاهات الشكاوى على فترات دورية 

 . يقوم بإعداد التقارير والاقتراحات للإقلال من الشكاوى 

 . يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مشابهة 

 

 طالب التأهيل :م

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الادارية:  لوظائــــــــــــــــف

      

 سم الوظيفة : أخصائي شئون إدارية ثانا - 94 

 الوصف العام :
  تقررع هررذه الوظيفررة بأنشررطة الشررئون الإداريررة بررإدارة الجامعررة والكليررات والمراكررز/ إدارة شررئون

 المستشارين.

 الوظيفة بالاشتراك في الأعمال الإدارية .  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 ع شاغل الوظيفة للإشراف العام للمدير المختص .يخض 

 فرري متابعررة قرررارات المجلررس الأعلررى للجامعررات ومجلررس الجامعررة ومجلررس الكليررة والمجررالس  يشررترك

 الأخرى التي يرأسها رئيس الجامعة أو نائب رئيس الجامعة أو أمين الجامعة أو عميد الكلية. واللجان

 م إنجازه من هذه القرارات وما لم يتم تنفيذه .في إعداد تقرير سنوي ببيان ما ت يشترك 

 في إمساك السجلات والدفاتر اللازمة للعمل بها حسب جهة العمل . يشترك 

 في إنشاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعية لجميع العاملين بجهة العمل . يشترك 

 مباشررة لاتخراذ في إعداد التقرارير الدوريرة والسرنوية عرن نشراط الوحردة ورفعره إلرى الرئاسرة ال يشترك

 اللازم.

 فري الإجرراءات المتعلقرة برالتعيين والنردب والنقرل والإعرارة والاسرتحقاقات والمعاشرات  يشترك

 والتأمين بالنسبة للعاملين حسب جهة العمل .

 في الأعمال الإدارية المختلفة حسب جهة العمل . يشترك 

 تابعتها .في إعداد الدراسات والبحوو للأعمال التي ترد وعرضها وم يشترك 

 في أعمال القرارات التي تصدر .  يشترك 

 تجميع المعلومات والبيانات التي يشير بها المستشارين والخاصة برالتخطيط ورسرم  يشترك في

 السياسة والأساليب التي تقدم بها فيما يخص تنمية المجتمع والبيئة .   

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 ؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل .م 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

      

 سم الوظيفة : أخصائي تنظيم وإدارة ثانا - 95 

 الوصف العام :
  . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التنظيم والإدارة ) تنظيم وإدارة ــ ترتيرب الوظرائف  هذهختص ت

 ط قوى عاملة ـــ تدريب (  ــ تخطي

 الواجبات والمسئوليات :
 يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص.  

 عداد الدراسات التنظيمية المختلفة .في جمع البيانات والمعلومات اللازمة لإ يشترك 

 في دراسة التقسيمات التنظيمية واختصاصاتها وإعداد مقترحات تعديلها . يشترك 

 في إعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بموضوعات التنظيم والإدارة . تركيش 

 ة الأداء.ءفي إعداد الدراسات اللازمة لتطوير وتبسيط إجراءات العمل بما يحقق الارتفاع بكفا يشترك 

 في دراسة مقترحرات الوحردات المختلفرة بتوزيرع القروى العاملرة وتنقلاتهرا برين وحردات  يشترك

 فة . الجامعة المختل

 في دراسة معدلات الأداء .  يشترك 

 في إجراء المراجعة الدورية للسجلات الخاصة بالقوى العاملة . يشترك 

 في دراسة النماذم والسجلات بقصد تبسيطها وفهرستها . يشترك 

 في إعداد التوصيات اللازمة بشأن تطوير نظم البدلات والمكافآت والحوافز . يشترك 

 الموازنة . في إعداد استمارة يشترك 

 في دراسة برامج التدريب الخارجية واقتراح برامج التدريب الداخلية . يشترك 

 متابعة الدارسين والمحاضرين .وفي متابعة الدورات التدريبية  يشترك 

 في إمساك سجلات التدريب المختلفة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  يقوم 

 مطالب التأهيل :
 ال مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي ع 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــــــــــــف : لوظائ

 

 ثانترتيب وظائف  أخصائىسم الوظيفة : ا - 96

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة 

 ترتيب الوظائف .و بأعمال فى مجال التنظيمالوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير الإدارة المختص شرللإشراف المبايخضع شاغل الوظيفة . 

 ترتيررب الوظررائف علررى أسرراس واجباتهررا  يقرروم بجمررع البيانررات والمعلومررات اللازمررة لأغررراض

وتحديد المرؤهلات والخبررات اللازمرة لشرغلها ومراعراة التعليمرات الترى يصردرها ومسئولياتها 

 الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة.

 جامعة من القوى العاملةيشترك في دراسة تخطيط احتياجات أجهزة ال . 

 في إعداد الدراسات الخاصة بشغل الوظائف الإشرافية بالجامعة ووحداتها المختلفة . يشترك 

 في إعداد جداول ترتيب الوظائف وجداول التحليل وبطاقات الوصف .  يشترك 

 يقوم بدراسرة مقترحرات الأجهرزة المختلفرة بشرأن توزيرع القروى العاملرة وتنقلاتهرا برين وحردات 

 . الجامعة على ضوء الدراسة التى تقوم بها لكل موقع ومعدلات الأداء بها

 المعاونة فى توصيف وتقييم الوظائف والأجهزة والوحدات المختلفة . 

 .المعاونة فى دراسة احتياجات الأجهزة المختلفة من القوى العاملة ونوعية هذه القوى 

 صرة بترتيرب الوظرائف ومراجعتهرا مراجعره يقوم بإعداد المذكرات والقرارات والمكاتبات الخا

 تفصيلية وكذلك البحوو المتصله بهذه الأعمال وعرضها على مدير إدارة ترتيب الوظائف.

  يشرررترك فررري إجرررراء المراجعرررة الدوريرررة للسرررجلات الخاصرررة برررالقوى العاملرررة وراغبرررى النقرررل

 قيد بها.واحتياجات الوحدات من العماله بقصد التأكد من سلامة إجراء التسجيل وال

 متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة .يقوم ب 

 .يقوم بما يسند اليه من أعمال اخرى مماثله 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 تيحه الجامعة بنجاح .اجتياز التدريب الذي ت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 319 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أخصائي تدريب ثانا - 97

 الوصف العام :

 مركررز الحسرراب  بررالإدارة العامررة للدراسررات العليررا و نتقررع هررذه الوظيفررة بررإدارة ترردريب المعيرردي

و إدارة التدريب  مركز الإرشاد النفسيو اللبن  مركز أبحاو بديلاتو مركز الطفولة و  العلمي

  بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التدريب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف العام لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص .يخضع شاغل الوظيفة ل 

 في إعداد دورات المدرس الجامعي . يشترك 

 في الاتصال بالكليات والمعاهد لتنظيم الدورات التدريبية . يشترك 

 في إعداد الدورات التدريبية على مدار السنة والإعلان عنها .  يشترك 

 ات التدريبية .في استيفاء استمارات الدارسين بالدور يشترك 

 في إعداد جداول المحاضرات النظرية والعملية خلال فترة الدورة . يشترك 

 في متابعة سير العمل بالدورة وانتظام حضور الدارسين والمحاضرين . يشترك 

 في متابعة لجان الامتحان واستخرام النتائج وإعلانها . يشترك 

 في تقييم البرامج التدريبية . يشترك 

 اد المعايير اللازمة لقياس الحاجة للتدريب .في إعد يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  بإحدى اللغات الأجنبية.الإلمام 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أخصائى تخطيط ثانا - 98

 الوصف العام :
   برالإدارة العامرة ة البيئة متابعة الخطة / إدارة تخطيط وتنميبإدارة التخطيط وتقع هذه الوظيفة

 .لمشروعات البيئة

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التخطيط . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام للمدير المختص 

 في تنفيذ السياسة العامة للجامعة من واقع سياسة القطراع التعليمري ومرن واقرع السياسرة  يشترك

 ة في هذا المجال .العامة للدول

 فرري إعررداد ووضررع الخطررط اللازمررة لوضررع السياسررة العامررة للجامعررة موضررع التنفيررذ  يشررترك

 إعداد البرامج التنفيذية اللازمة لتنفيذ السياسة والخطط المقررة .    والاشتراك في

 في تلقي وتجميع مقترحات المشرروعات والخطرط مرن وحردات الجامعرة المختلفرة التري  يشترك

 ن كافة الرغبات والاحتياجات لوحدات الجامعة المختلفة .تعبر ع

 في تحديد المعلومرات والبيانرات المطلروب الحصرول عليهرا لأغرراض التخطريط ورسرم  يشترك

 السياسة وتوقيتات تقديمها والصورة التي تقدم عليها .

 في إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط التخطيط . يشترك 

 مقترحات في شأن التعديلات والتطوير في الخطط .في إعداد ال يشترك 

 في جمع البيانات ودراستها ودراسة المعدلات الخاصة بتخطيط الأعمال بشئون خدمرة  يشترك

 المجتمع .

 في إجراء البحوو والدراسات في مجال التدريب وذلك بالاشتراك مع الجهات المعنيرة  يشترك

 . بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة والخاصة

 في إعداد بطاقة لكل بحو يتضمن بيانات البحو وما تم بشأنه من إجراءات . يشترك 

 في متابعة الخطة السنوية . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  لدرجة الأدنى مباشرة . من ا وظيفةقضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في 

  . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أخصائي متابعة ثانا - 99

 الوصف العام :
  وإدارة متابعة تنفيذ بالإدارة المركزية لمكتب رئيس الجامعة تقع هذه الوظيفة بمكتب المتابعة /

 .بالإدارة العامة لمشروعات البيئةالمشروعات البحثية والبيئية 

  يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك فري أعمرال المتابعرة اليوميرة والميدانيرة وتقرديم التقرارير عرن

 التي يجريها وبيان نواحي القصور والانحراف .   متابعةنتائج ال

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص 

 الانتقرال لموقرع العمرل بالتقسريمات التنظيميرة بالجامعرة خاصرة المتعلقرة بالجمرراهير  فري يشرترك

أو المشرراهدة علررى الطبيعررة سررواء بصررفة المتعرراملين بغرررض إجررراء الملاحظررة  والمررواطنين

 العمل .   قطعة وفقا لخطةتمستمرة أو م

 في متابعة ومراقبة أداء الأعمال اليومية في الجامعة المكلف بها للتحقق من أداء العمل  يشترك

 غ الرؤساء بما قد يوجد من متأخرات .لاللتوقيتات المحددة لها واب طبقا

 لصعوبات والانحرافات القائمرة فري سربيل إنجراز الأعمرال في الكشف عن المخالفات وا يشترك

 الخدمات وبين نواحي القصور في الإجراءات أو القوانين المقترحة وسبل العلام .    أو تقديم

 في إعداد التقارير من واقع نتائج المتابعة التي يقوم بها مما يظهرر الثغررات الموجرودة  يشترك

 الحلول لها . واقتراح

 اد مشروع موازنة البحوو في ضوء مقترحات مجالس الكليات .في إعد يشترك 

 في متابعة تحصيل صندوق البحوو ومراجعة البيانات الخاصة بذلك . يشترك 

 في إجراءات المبالغ المنصرفة على الأبحاو البيئية . يشترك 

 ها في في متابعة الأعمال الخاصة بمجال خدمة المجتمع وتنمية البيئة والتأكد من إنجاز يشترك

 الوقت المحدد لها وإبلاغ بما قد يوجد من سلبيات وأسبابها .

 الدارسين .وفي تنفيذ خطط البرامج التدريبية وتقييمها  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 ي وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل ف 

  . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 أخصائي خدمة مواطنين ثان سم الوظيفة :ا - 111

 الوصف العام :

  أو أحرد برالإدارة المركزيرة لمكترب رئريس الجامعرة تقرع هرذه الوظيفرة بمكترب خدمرة المرواطنين

 الفروع بالكليات .

 الوظيفة بالاشتراك في بحو شركاوي المرواطنين وخردمات الاسرتعلامات المطلوبرة  هذهختص ت

 للجمهور .

 الواجبات والمسئوليات :

 غل الوظيفة للإشراف العام لمدير مكتب خدمة المواطنين أو رئيس الفرع .يخضع شا 

 في جمع البيانات عن توزيع الأعمال الخاصة بالخدمات . يشترك 

 في تبويب البيانات وتحليلها وذلك لمعاونة مندوبي خدمة المواطنين والجمهور . يشترك 

 معررين إنجازهررا للأعمررال فرري فرري بحررو شرركاوي المررواطنين مررع الإدارات المختلفررة وال يشررترك

 ورفعها إلى المختصين .  الوقت المحدد

 عررلام المختلفررة بالموضرروعات فرري دراسررة مررا تنشررره الصررحف والمجررلات ووسررائل الإ يشررترك

 الخاصة بالمشاكل الجماهيرية في قطاع الجامعة .

 في تذليل ما يصادف الجماهير من معوقات عند تنفيذ أعمالهم بالجامعة .  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 اسب الآلي.إجادة استخدام الح 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 

 سم الوظيفة : موجه إدارى ثانا - 111

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للتوجيه المالي والإدارى .بإدارة التوجيه الإداري تقع هذه الوظيفة 

 شتراك في أعمال التوجيه الإدارى .الوظيفة بالا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة التوجيه الإدارى 

 في تنفيذ القوانين واللوائح و التعليمات التي تحكم العمل . يشترك 

 في التفتيش على إدارة الجامعة والكليات التابعة للجامعة إداريا . يشترك 

 في إعداد التقارير الخاصة بالتفتيش والكشف عن نواحي القصور والمخالفات واقتراح  يشترك

 تكرارها ومتابعة تنفيذ التوجيهات بعد إقرارها .بعدم الكفيلة  النظم

 في فحص مناقضات الجهاز المركزي وإعداد الرد عليهرا والاشرتراك فري اللجران التري  يشترك

 يندب لعضويتها . 

 من أعمال أخرى مماثلة  يسند إليهبما  يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 

 



 334 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أخصائي رعاية عاملين ثانا - 112

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لشئون الأفرادتقع هذه الوظيفة بإدارة رعاية العاملين. 

 عاية العاملين .يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في أعمال ر 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة رعاية العاملين 

 في أعمال إنشاء الجمعيات ودور الحضانة لأطفال العاملين بالوحدات المختلفة . يشترك 

 في إنشاء المجمعات التعاونية الاستهلاكية في مقار العمل . يشترك 

 وسائل انتقال العاملين من وإلى مقار العمل .في توفير  يشترك 

 في توفير وتطوير نظم العلام الطبي للعاملين وأسرهم . يشترك 

 في نشر النشاط الرياضي والثقافي والفني ونظم المسابقات بين العاملين . يشترك 

 في تنظيم إقامة المصايف والرحلات الترفيهية والمناسبات المختلفة . يشترك 

 د إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما يسن يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لآلي.إجادة استخدام الحاسب ا 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 
 

  ثان عاملين خدماتسم الوظيفة : أخصائي ا - 113

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بإدارة رعاية العاملين 

  العاملين . بالاشتراك في أعمال خدماتيختص شاغل الوظيفة 

 ت والمسئوليات :الواجبا

  لمدير إدارة رعاية العاملين . المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 .تلقى طلبات العاملين وتنظيم توجيهتها داخلى وخارجى الوحدة 

 .تحليل طلبات العاملين ودراستها واحالتها الى الجهة المختلفة بالحصول على الخدمة 

 لخدمات المطلوبة لتحقيقها للعاملين من الجهرات إمساك النماذم والاستمارات الخاصة بمتابعة ا

 الحكومية الأخرى.

  إبلاغ العاملين بنتائج الحصول على خدماتهم من الجهات الحكومية الأخررى حترى يتسرنى لهرم

 الحصول على  خدماتهم منها .

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

 لعمل .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع ا 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أخصائي تطبيق نظم و لوائح وظيفية ثانا - 114

 الوصف العام :

 ظيفة بالإدارة العامة لشئون الأفراد .تقع هذه الو 

 الوظيفررة بالاشررتراك فرري تنفيررذ أحكررام القرروانين واللرروائح والقرررارات والتعليمررات  هررذهخررتص ت

 الصادرة في مجال شئون العاملين .   والكتب الدورية

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص 

 فيذ التعليمات الصادرة من الرئيس المباشر بشأن إجراءات سير العمل اليومي .في تن يشترك 

 في تجميع القوانين والقرارات واللوائح والكتب الدورية الخاصة بنظم الخدمرة السرارية  يشترك

 الصادرة بشأنها. والتعديلات

 كتب الدوريرة التري في إعداد الإجراءات التنفيذية لكافه القوانين واللوائح والقرارات وال يشترك

 مجال شئون العاملين ومتابعة تنفيذها وإعداد التقارير اللازمة في هذا الشأن . تصدر في

 في صياغة وإعداد القرارات الداخلية بالوحدة التي تصدر في مجالات شئون العاملين.  يشترك 

 لمتعلقة في مراجعة كافه الموضوعات التي تعرض على لجنة شئون العاملين بالوحدة ا يشترك

بالاختيار والتعيين والترقيرة والنقرل والنردب وإنهراء الخدمرة ومردى تمشريها مرع قروانين الخدمرة 

 واللوائح المكملة لها .   السارية والتعليمات

 فرري إعررداد الدراسررات والأبحرراو الخاصررة بنتررائج ومؤشرررات تطبيررق أحكررام القرروانين  يشررترك

 هة الاختصاص لإبداء الرأى بشأنها .والقرارات واللوائح بشئون العاملين ورفعها لج

 في إعداد مشروعات الرد على الملاحظات التي ترد من الجهاز المركزي للمحاسربات  يشترك

 الرقابية الأخرى في المسائل المتعلقة بشئون العاملين .  والجهات

 مماثلة .أخرى د إليه من أعمال نبما يس يقوم 

 مطالب التأهيل :

 ريعة وقانون.ليسانس حقوق أو ليسانس ش 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 337 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةــــــــــــــــف : لوظائ

 وخدمات علمية وتعليمية ثالثسم الوظيفة : أخصائي تدريب ا - 115

 الوصف العام :

  بمركز الحساب العلمى .تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال التدريب والخدمات العلمية والتعليمية الوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

 المباشر لرئيس قسم التدريب والخدمات العلمية والتعليميةيفة للإشراف يخضع شاغل الوظ. 

 . يشترك فى وضع الدورات التدريبية على مدار السنة والتنسيق فيها والإعلان عنها 

 . يشترك فى متابعة عمل كشوف أسماء الدارسين 

 . يقوم بأعداد عمل جداول التدريب  العملى 

 لمستحقة عليها .يقوم بمطالبة الكليات بالمبالغ ا 

  يقرروم بعمررل المواعيررد المناسرربة للطلبررات المقدمررة مررن الكليررات لترردريب طررلاب البكررالوريوس

 والدراسات العليا.

 . يقوم بإجراءات قيد الكتب وتصنيفها وترقيمها طبقا  للتنظيم المتبع فى الكليات 

 يس أو الدارسين .يقوم بإجراءات استعارة الكتب من المكتبة سواء للسادة أعضاء هيئة التدر 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة    

 ة الاداريةالتنميلوظائــــــــــــــــف : 

  اخصائى استعلامات ثالثسم الوظيفة : ا - 116

 الوصف العام :

  برالإدارة المركزيرة لمكترب رئريس  بمكتب خدمة المواطنينبقسم الاستعلامات تقع هذه الوظيفة

 . الجامعة

 الاستعلامات . بأعمال بالقيامالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المباشر لرئيس قسم الاستعلاماتيخضع شاغل الوظيفة للإشراف . 

 يقوم باستقبال طالبى الخدمة والتعرف على مطالبهم واستفسارتهم وتوفير الرد عليها . 

  يقوم بتجميع البيانات وتحليلها وتبويبها عن توزيع الاعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الأقسام

 . والموظفين القائمين بها

 شادات وأدلة العمليقوم بمعاونة الجمهور عن طريق الار . 

 يقوم بالمراجعة المبدئية للأوراق والمستندات المقدمة للحصول على الخدمة . 

 .يقوم بتلقى المعلومات من الإدارات المعنية بأداء الخدمات 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 لغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ال 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 ثالث أخصائى شكاوىسم الوظيفة : ا - 117

 الوصف العام :

  كتررب رئرريس بقسررم الشرركاوي بمكتررب خدمررة المررواطنين بررالإدارة المركزيررة لمتقررع هررذه الوظيفررة

 الجامعة.

 بالقيام بأعمال تلقى الشكاوىالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  المباشر لرئيس قسم الشكاوىيخضع شاغل الوظيفة للإشراف. 

 بتلقى الشكاوى من الجمهور . يقوم 

 . يقوم بإبلاغ الشاكى نتيجة البحو دون تأخير 

 م .يقوم بعرض نتائج فحص الشكاوى على رئيس القس 

 . يقوم بإعداد جداول وبيانات إحصائية عن الشكاوى 

 يقوم بالاتصال بالأقسام والإدارات المختلفة لدراسة الشكاوى. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لي.إجادة استخدام الحاسب الآ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أخصائي شئون إدارية ثالثا - 118

 الوصف العام :

  تقررع هررذه الوظيفررة بأنشررطة الشررئون الإداريررة بوحرردات الجامعررة المختلفررة والكليررات والمعاهررد

 دارة شئون المستشارين .    إالطابع الخاص و ذات والمراكز والوحدات

 الوظيفة بالقيام بالأعمال الإدارية المختلفة .  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 بتنفيذ القوانين واللوائح التي تحكم العمل .  يقوم 

 الإدارى والكشرف علرى نرواحي القصرور والمخالفرات  بإعرداد التقرارير الخاصرة والتفتريش يقوم

 واقتراح النظم الكفيلة بتفادي تكرارها ومتابعة التوصيات بعد إقرارها .  

 بفحص مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات التي تتطلب الفحص وإعداد الرد عليها . يقوم 

 بالعمل بالمكاتب الرئاسية المختلفة . يقوم 

 والنقل والندب والإعارة والاستحقاقات والمعاشات المختلفة . بإجراءات التعيين يقوم 

 تجميررع المعلومررات والبيانررات الترري يشررير بهررا المستشررارين والخاصررة بررالتخطيط ورسررم ب يقرروم

 السياسة والأساليب التي تقدم بها فيما يخص تنمية المجتمع والبيئة .   

 لقواعد اللازمة للعمل .بإمساك الدفاتر والسجلات التي تحددها اللوائح وا يقوم 

 بالأعمال الإدارية المختلفة . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــــــــ

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

   

 دارة ثالثإسم الوظيفة : أخصائي تنظيم وا - 119

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة 

 ـررـترتيررب الوظررائف  ـررـالوظيفررة بالقيررام بأعمررال التنظرريم والإدارة ) تنظرريم وإدارة  هررذهخررتص ت 

 ة ـ تدريب (   عامل تخطيط قوى

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة المختص 

 عداد الدراسات التنظيمية المختلفة .بجمع البيانات والمعلومات اللازمة لإ يقوم 

 عداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بموضوعات التنظيم والإدارة .إب يقوم 

 ات التنظيمية واختصاصاتها وإعداد مقترحات تعديلها . بدراسة التقسيم يقوم 

 بدراسات تطوير وتبسيط الإجراءات بما يحقق الارتفاع بكفاية الأداء .  يقوم 

 لوحدات . ابدراسة مقترحات الوحدات المختلفة بتوزيع القوى العاملة وتنقلاتهم بين  يقوم 

 بإعداد معدلات الأداء للوحدات المختلفة . يقوم 

 القيد في السجلات والخاصة بالقوى العاملة . ب يقوم 

 بدراسة النماذم والسجلات بقصد تبسيطها وفهرستها . يقوم 

 بالاشتراك في إعداد استمارة الموازنة . يقوم 

 بإعداد برامج التدريب الداخلية واقتراح المتدربين . يقوم 

 بمتابعة حضور المتدربين والحاضرين . يقوم 

 ريب المختلفة .بإمساك سجلات التد يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 ثالثترتيب وظائف  أخصائىسم الوظيفة : ا - 111 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة 

 ترتيب الوظائف .و بأعمال فى مجال التنظيمالوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  المختص لمدير الإدارة للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة. 

 وتحديرد المرؤهلات ترتيرب الوظرائف علرى أسراس واجباتهرا ومسرئولياتها ب الوظيفرة يقروم شراغل

والخبرررات اللازمررة لشررغلها مررع مراعرراة التعليمررات التررى يصرردرها الجهرراز المركررزى للتنظرريم 

 والإدارة فى هذا الشأن.

  يقرروم بإعررداد خطررة احتياجررات أجهررزة الجامعررة المختلفررة مررن القرروى العاملررة وابلاغهررا للجهررات

 . ختصه بعد اعتمادهاالم

 يتابع إعادة تقييم الوظائف والأجهزة والوحدات المختلفة . 

 بإعداد الدراسات الخاصة بشغل الوظائف الإشرافية بالجامعة ووحداتها المختلفة . يقوم 

 بإعداد جداول ترتيب لوظائف وجداول التحليل وبطاقات الوصف . يقوم 

 وحدات الجامعة على ضروء الدراسرة الترى تقروم بهرا  يقترح توزيع القوى العاملة وتنقلاتها بين

 لكل موقع ومعدلات الأداء بها.

  يقترح شغل الوظائف الاشرافية التى تخلرو برأجهزة الإدارة العامرة للكليرات ابترداء مرن مسرتوى

 رئيس قسم.

 .يقوم بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثله 

 مطالب التأهيل :

 مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أخصائي تدريب ثالثا - 111 

 الوصف العام :

 امررة للدراسررات العليرراو وإدارة الترردريب بررالإدارة الع تقررع هررذه الوظيفررة بررإدارة ترردريب المعيرردين

 وومركرز الطفولرةو ومركرز الحسراب العلمري  بالإدارة العامرة للتنظريم ووكليرة التربيرة النوعيرةو

 أبحاو بديلات اللبن ومركز الإرشاد النفسي .  مركز و

 الوظيفة بالقيام بأعمال التدريب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 شراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإ 

 بإعداد دورات المدرس الجامعي . يقوم 

 بالاتصال بالكليات والمعاهد لتنظيم الدورات التدريبية . يقوم 

 بإعداد الدورات التدريبية على مدار السنة والإعلان عنها .  يقوم 

 باستيفاء استمارات الدارسين . يقوم 

 ول محاضرات الدورات .بإعداد جدا يقوم 

 بإبلاغ الدارسين والمحاضرين بجدول المحاضرات .  يقوم 

 بمتابعة لجان الامتحان . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :  
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

             

 سم الوظيفة : أخصائي تخطيط ثالثا - 112

 الوصف العام :

  برالإدارة العامرة لتخطيط ومتابعة الخطة / إدارة تخطريط وتنميرة البيئرة إدارة ابتقع هذه الوظيفة

 .ئةلمشروعات البي

 . يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال التخطيط 

 الواجبات والمسئوليات :

  المختص . للمديريخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر 

 بتنفيذ الخطط المعتمدة بالجامعة في مجال التخطيط . يقوم 

 بتلقي وتجميع مقترحات المشروعات والخطط مرن أجهرزة الجامعرة المختلفرة والتري تعبرر  يقوم

 الرغبات والاحتياجات لوحدات الجامعة المختلفة .   كافة عن

 بتحديد المعلومات والبيانات المطلوب الحصول عليها لأغراض التخطيط ورسم السياسرة  يقوم

 تقديمها والصورة التي تقدم عليها . وتوقيتات

 بتجميع البيانات ودراستها ودراسة المعدلات الخاصة بتخطيط أعمال شئون البيئة  يقوم. 

 بإجراء البحوو والدراسات في مجال التدريب لخدمة المجتمع وتنمية البيئة .  يقوم 

 بإعداد بطاقة لكل بحو يتضمن بيانات البحو وما تم بشأنه من إجراءات . يقوم 

 بإعداد الخطة السنوية . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 لنوع العمل . مؤهل دراسي عال مناسب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 

 سم الوظيفة : أخصائي متابعة ثالثا - 113 

 الوصف العام :

  إدارة متابعرة تنفيرذ  ارة المركزية لمكتب رئيس الجامعة وبالإدتقع هذه الوظيفة بمكتب المتابعة

 .بالإدارة العامة لمشروعات البيئةالمشروعات البحثية والبيئية 

 الوظيفة بالقيام ببعض أعمال المتابعة اليومية والميدانية وتقديم التقارير عن نترائج  هذهختص ت

 التي يجريها وبيان نواحي القصور والانحراف . المتابعة

 واجبات والمسئوليات :ال

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة المختص 

 بالانتقررال لموقررع العمررل بالتقسرريمات التنظيميررة بالجامعررة والتقسرريمات المتصررلة بالجمرراهير  يقرروم

والمررواطنين والمتعرراملين بغرررض إجررراء الملاحظررة والمشرراهدة علررى الطبيعررة سررواء بصررفة 

 العمل .    وفقا لخطةمستمرة أو متقطعة 

 بمتابعة ومراقبة الأعمال في الوحدة المكلف بها وإعداد التقارير بنتائج المتابعة . يقوم 

 بإعداد مشروع موازنة البحوو في ضوء مقترحات مجالس الكليات . يقوم 

 بمتابعة تحصيل المستحق لصندوق البحوو ومراجعة البيانات الخاصة بذلك . يقوم 

 لات اللازمة لصندوق حساب البحوو وحساب البحوو التجارية .بإمساك السج يقوم 

 بتنفيذ خطة البرامج التدريبية وتقييمها وتقييم الدارسين . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 اسب الآلي.إجادة استخدام الح 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : أخصائي خدمة مواطنين ثالثا - 114

 الوصف العام :

 أو بأحرد  برالإدارة المركزيرة لمكترب رئريس الجامعرةو تقع هذه الوظيفة بمكتب خدمة المرواطنين

 الفروع.

 الوظيفرررة بالقيرررام ببحرررو شررركاوي المرررواطنين وخررردمات الاسرررتعلامات المطلوبرررة  هرررذهخرررتص ت

  .للجمهور

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 بتجميع البيانات عن توزيع الأعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الأقسام والعاملين القائمين  يقوم

لبيانات وتحليلها بالشكل الذي ييسر استخدامها وذلرك لمعاونرة منردوبي خدمرة هذه ا بها وتبويب

 المواطنين والجمهور .

 بتلقي المعلومرات مرن الإدارات المعنيرة برأداء الخردمات والتعررف علرى ملاحظاتهرا بشرأن  يقوم

تعترض أداء الخدمة واقتراحات حلولهرا والاشرتراك فري بحرو هرذه المشركلات  المشكلات التي

 ا لرئيسه المختص . ورفعه

 ببحو شكاوي المواطنين مع الإدارات المعنية وإنجازهرا فري الوقرت المحردد ورفعهرا إلرى  يقوم

 المختصين مشفوعة بمقترحات الحل . 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة بما  يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة : موجه إدارى ثالثا - 115

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للتوجيه المالي والإدارى .بإدارة التوجيه الإدارى تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالقيام بأعمال التوجيه الإدارى . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير إدارة التوجيه الإدارى 

 بفحص أعمال شئون العاملين في الجامعة والكليات والتأكد مرن تطبيرق القروانين واللروائح  يقوم

 الخاصة بها . 

 بفحص أعمال شئون الطلاب  يقوم. 

 بفحص المناقضات الخاصة بالشئون الإدارية الواردة من أجهزة الرقابة المختلفة وإمساك  يقوم

 بها يوضح به الإجراءات التي اتخذت حيالها في كل مرحلة . سجل خاص

 ري أسباب حبإعداد البيان الشهري بالمناقضات التي لم ترد عليها الجهات المحاله إليها وت يقوم

 المخالفات .     التأخير والتحقيق في

 سند اليه من أعمال أخرى مماثلة بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 سم الوظيفة :أخصائي رعاية عاملين ثالثا - 116 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لشئون الأفرادتقع هذه الوظيفة بإدارة رعاية العاملين. 

 الوظيفة بالقيام بأعمال رعاية العاملين . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 املين .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير إدارة رعاية الع 

 بإنشاء دور الحضانة لأطفال العاملين بالوحدات المختلفة . يقوم 

 0دارتهاتزويد دور الحضانة بالمشرفين والعاملين اللازمين لإيقوم ب 

 بإنشاء الجمعيات التعاونية الاستهلاكية بالوحدات المختلفة وذلك بالتعاون مع الجهات  يقوم

 0المختصة بالدولة

 ل العاملين من وإلى مقار العمل .بتوفير وسائل انتقا يقوم 

 0للعاملين وأسرهم الطبيعلى توفير وتطوير نظم العلام  يعمل 

 0الرياضية والثقافية النواديتيسير اشتراك العاملين فى يقوم ب 

 بإعداد خطط النشاط الثقافي والرياضي والفني وتنظيم المسابقات بين العاملين . يقوم 

 رحلات والمناسبات المختلفة .قامة المصايف والإبتنظيم و يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 ية الاداريةالتنملوظائــــــــــــــــف : 

 

  ثالث عاملين خدماتسم الوظيفة : أخصائي ا - 117

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بإدارة رعاية العاملين 

  العاملين . بالقيام بأعمال خدماتيختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير إدارة رعاية العاملين . المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

  بتلقى طلبات العاملين وتنظيم توجيهتها داخلى وخارجى الوحدة.القيام 

 .القيام بتحليل طلبات العاملين ودراستها واحالتها الى الجهة المختلفة بالحصول على الخدمة 

  القيام بامساك النماذم والاستمارات الخاصة بمتابعة الخردمات المطلوبرة لتحقيقهرا للعراملين مرن

 الجهات الحكومية الأخرى.

 لقيام بإبلاغ العاملين بنتائج الحصول على خدماتهم من الجهات الحكومية الأخرى حتى يتسنى ا

 لهم الحصول على  خدماتهم من الجهات الحكومية الأخرى .

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 
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 ـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصي

 التنمية الاداريةلوظائــــــــــــــــف : 

 
 سم الوظيفة : أخصائي تطبيق نظم ولوائح وظيفية ثالثا - 118

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون الأفراد 

 كترب الدوريرة الوظيفرة بالقيرام بتنفيرذ القروانين واللروائح والقررارات والتعليمرات وال هرذهخرتص ت

 في مجال شئون العاملين .  الصادرة

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة المختص 

 شأن كيفية سير العمل اليومي .ببتنفيذ ما يصدر إليه من تعليمات رئيسه المباشر  يقوم 

 رية الخاصة بنظم الخدمة السارية .بتجميع القوانين والقرارات واللوائح والكتب الدو يقوم 

 بالمعاونة في إعداد الإجراءات التنفيذية ومتابعة التنفيذ لكافه القوانين واللوائح والقرارات  يقوم

 الدورية التي تصدر في مجال شئون العاملين . والكتب

 ن .بالمعاونة في إعداد القرارات الداخلية بالوحدة التي تصدر في مجال شئون العاملي يقوم 

 بالمعاونررة فرري إعررداد مشررروعات الموضرروعات الترري تعرررض علررى لجنررة شررئون العرراملين  يقرروم

بالاختيار والتعيين والترقيرة والنردب وإنهراء الخدمرة ومردى مطابقتهرا وقروانين  الواردة المتعلقة

 واللوائح المكملة لها . الخدمة السارية والتعليمات

 اء الدراسات والأبحاو الخاصة بنتائج ومؤشرات بتجهيز وتحضير البيانات اللازمة لإجر يقوم

تطبيق أحكام القوانين والقرارات واللوائح الخاصة بشئون العاملين ورفعها لجهة الاختصراص 

 لإبداء الرأى بشأنها . 

 بتجميع الملاحظات التي ترد من الجهاز المركزي للمحاسبات والجهات الرقابية الأخررى  يقوم

 ن العاملين والمساعدة في إعداد مشروع الرد عليها . المتعلقة بشئو في المسائل

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . ليسانس حقوق أو ليسانس شريعة وقانون 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي
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 الوثائق والمكتباتلمجموعة النوعية لوظائف ا 
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 وثائق والمكتباتلمجموعة النوعية لوظائف الا جدول  -9
 

 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين وثائق ومكتبات 1

 مدير إدارة شئون المكتبات بالكليات والمراكز 2

 مدير إدارة تنمية المقتنيات 3

 مدير إدارة الرسائل الجامعية والبحوث المكتبية 4

 مدير إدارة التوثيق والمكتبة 5

 مدير إدارة المكتبة الرقمية 6

 دارة الوسائل السمعية والبصريةمدير إ 7

 مدير إدارة الفهرسةو التصنيف والأدلة 8

 مدير إدارة الخدمة المكتبية 9

 (بالكليات  )مدير إدارة المكتبة  11

 أخصائى وسائل سمعية وبصرية أول 11

 أخصائى توثيق وميكروفيلم أول 12

 أخصائى حفظ وصيانة وثائق أول 13

 ت أولأخصائى وثائق ومكتبا 14

 رئيس قسم التزويد 15

 رئيس قسم التبادل والاهداء وإقامة المعارض 16

 رئيس قسم الخدمة المكتبية 17

 رئيس قسم التوثيق والميكروفيلم 18

 رئيس قسم النشر والمكتبة 19

 رئيس قسم المكتبة والوسائل التعليمية وإعداد الكتب 21

 ثقافىرئيس قسم النشر والمكتبات والتبادل ال 21

 رئيس قسم النشر والمكتبات والتوثيق 22

 رئيس قسم المكتبة 23

 رئيس قسم المكتبة والبحوث العلمية 24

 أخصائى وثائق ومكتبات ثان 25

 أخصائى وسائل سمعية وبصرية ثان 26

 أخصائى حفظ وصيانة الوثائق ثان 27
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 اسم الوظيفة م

 أخصائى توثيق وميكروفيلم ثان 28

 ثالثأخصائى وثائق ومكتبات  29

 أخصائى وسائل سمعية وبصرية ثالث 31

 أخصائى حفظ وصيانة الوثائق ثالث 31

 أخصائى توثيق وميكروفيلم ثالث 32
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 وثائق ومكتباتأخصائيين اسم الوظيفة:كبير  -  1 

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمكتبات 

 الوظيفة بالاشتراك فى أعمال المكتبات. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المكتباتيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام. 

 ىإصدار النشرات وبيانات الرسائل وتوزيعها على الجامعات الأخرفي  يشترك. 

 فى إعداد الفهارس والتصنيف والدوريات وطبعه. يشترك 

 فى إعداد الكشاف التحليلى للدوريات التى تصدرها الجامعة. يشترك 

 فى الاجتماعات الدورية لمناقشة المشكلات التى تعترض طريق المكتبات. يشترك 

 دراسة مقتراحات الرسائل التى تفيد الأعمال المكتبيةفي  يشترك. 

 يل الإدارة العامة فى اللجان والاجتماعات.تمثفي  يشترك 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 لازم لشغل الوظيفة بنجاح.اجتياز التدريب ال 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 



 355 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 شئون المكتبات بالكليات والمراكزاسم الوظيفة:مدير إدارة   - 2 

 الوصف العام:

  للمكتباتالوظيفة بالإدارة العامة تقع هذه. 

 شئون المكتبات بالكليات والمراكزالوظيفة بالإشراف علي إدارة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  المكتباتيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام. 

 عمالتنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف. 

 لاغ الكليات بجميع القرارات والأوامر الإدارية المتعلقة بها.إبعلي  يشرف 

 دراسة الوسائل التى تيسر الأعمال المكتبية وتوفير الأجهزة والأدوات الحديثة.علي  يشرف 

 إجراءات صرف كوبونات اليونسكو وفتح الاعتمرادات للاشرتراك فرى الردوريات علي  يشرف

 .أو شراء الكتب الأجنبية

 اضر الجررد الرواردة مرن الكليرات والمراكرز واتخراذ إجرراءات  خصرم على فحص مح يشرف

 .الكتب الفاقدة

 أعمالهم. ويتابععلى العاملين بالمكتبات والمراكز  فني ا يشرف 

 إعداد خطرط ميزانيرات مكتبرات الكليرات والمراكرز ومتابعرة إجرراءات  الصررف علي  يشرف

 .بها

 الكليرات والمراكرز لمناقشرة المشركلات  عقد اجتماعات دوريرة للعراملين بمكتبراتعلي  يشرف

 التى تعترض طريق العمل.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 الذى تتيحه الجامعة بنجاحتياز التدريب اج. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 تنمية المقتنيات اسم الوظيفة: مدير إدارة - 3 

 الوصف العام:
 للمكتباتبالإدارة العامة على قمة وظائف إدارة تنمية المقتنيات لوظيفة تقع هذه ا. 

 تنمية المقتنيات. إدارة ىعلبالإشراف الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
 عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 عمالتنفيذهم للأ يتابعوجههم ويو بالدرجات الأدنىالعاملين  على يشرف. 

 إعداد الخطة السرنوية لشرراء الكترب والمراجرع والردوريات ومتابعرة مرا ينشرر مرن  على يشرف

 جديد فى عالم المقتنيات.

 للقيد ثرم تسرليم الكترب  111تسجيل الكتب والمراجع والدوريات والاحتفاظ بأذون  ىعل يشرف

 والمراجع والدوريات للمكتبات الخاصة.

 اضر فحص الكتب.إمساك سجلات الكتب وتحرير مح ىعل يشرف 

 على إجراءات  الاشتراك فى الدوريات وإتاحتها للباحثين من خرلال المكتبرات الرقميرة  يشرف

 وصيانتها والمحافظه عليها.

 جنبية.أعمال تبادل المطبوعات بين الجامعة والهيئات المحلية والأ يتابع 

 ر للجهات.على تسجيل الهدايا بعد الموافقة على قبولها وإعداد خطابات الشك يشرف 

 اتخرراذ إجررراءات  قبررول الكتررب والرردوريات الررواردة واثبررات بياناتهررا وتسررجيلها  ىعلرر يشرررف

 وتوزيعها على مكتبات الكليات.

 على إقامة المعرارض المختلفرة لبيرع مطبوعرات المكتبرة وكليرات الجامعرة المختلفرة مرن  يشرف

وافقررة قيررادات الجامعررة وكررذلك المقتنيررات المهررداة والترري يررتم اسررتبعادها والاسررتغناء عنهررا بعررد م

 معارض دور النشر المختلفة بالاتفاق مع الإدارة العامة للمكتبات. 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 : مطالب التأهيل  
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 ي وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل ف 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 ئل الجامعية والبحوث المكتبيةالرسا اسم الوظيفة: مدير إدارة - 4

 : الوصف العام  

  للمكتباتبالإدارة العامة على قمة إدارة الرسائل الجامعية والبحوو المكتبية تقع هذه الوظيفة. 

 بالإشراف على إدارة الرسائل الجامعية والبحوو المكتبيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 : الواجبات والمسئوليات  

 المكتباتالعام لمدير عام  يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه. 

 عمالهم.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 .يؤدى شاغل الوظيفة أعمالا فى مجالات تزويد إدارة مكتبة الرسائل الجامعية 

 أعمررال التزويررد والفهرسررة والخدمررة المكتبيررة والتبررادل والاهررداء ومراقبررة تنفيررذ اللرروائح  يتررابع

 لقوانين وتفسير ما قد يحتام الى تفسير.وا

 توجيررره المكاتبرررات والموضررروعات الرررى الأقسرررام المختلفرررة ومراجعتهرررا والتوقيرررع عليهرررا  يترررابع

 والمعاونة فى انجازها.

 على جميع بيانات الرسائل التى يقدمها الطلاب للدراسات العليرا للحصرول علرى درجرة  يشرف

 الماجستير أو الدكتوراه.

 ة الوسائل المقدمة باللغة العربية والأجنبية وتوزيعها على مكتبات الكليات.على فهرس يشرف 

 على اصدار نشره دورية ) قائمه بيولوجيه( ببيانات الرسائل بتوزيعها على الجامعات. يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 ية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بين 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 التوثيق والمكتبة اسم الوظيفة: مدير إدارة - 5 

 : الوصف العام 
  علررى قمررة إدارة التوثيررق والمكتبررة بررالإدارة العامررة لتكنولوجيررا المعلومررات تقررع هررذه الوظيفررة

 . والاتصالات والشبكات

 بالإشراف على جميع البيانات وتنظريم الوثرائق وتبويبهرا وتنظريم الأعمرال الوظيفة  هذهختص ت

 .وتحديد نظم الاطلاع والاستعارة داخل وخارم المكتبة بالمكتبات

 الواجبات والمسئوليات: 
 عام المديرليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل. 

 عمالهم.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 ق الإهداء أو الشرراء بالكتب المختلفة والمراجع والدوريات وذلك عن طريالإدارة تزويد  يتابع

 من الداخل أو الخارم.

 على إعداد خطط وتجميع البيانات والمعلومات من مصادرها وفرزها وتسجيلها. يشرف 

 علررى إعررداد البرررامج الخاصررة بتوصرريف الوثررائق والكتررب والمراجررع ويبررين عناصرررها  يشرررف

 ومحتوياتها وعمل فهارس موضوعية لها.

 مررن حيررو الموضرروع وجهررة الصرردور  الإدارةثررائق علررى إعررداد فهررارس لمحتويررات و يشرررف

 وكذلك الفهارس اللازمة لمتابعة الدوريات.

  بالنشرررات والمررواد  بررالإدارةيشرررف علررى برررامج تزويررد القررراء والمترررددين علررى المكتبررات

المطلوبررة وإرشررادهم بررنظم الاسررتعارة الداخليررة او الخارجيررة وكافررة البيانررات والمعلومررات التررى 

 فى دراستهم وابحاثهم. يحتاجون اليها

 علررى اعررداد موسرروعة للوثررائق مررن حيررو تجميررع الوثررائق الخاصررة بموقررف الأنشررطة  يشرررف

 المختلفة كل على حده وتسجيل ما يطرا من تعديل أول بأول.

 على وضع ترتيبات تنظيم مجموعة المراجع للمترددين على المكتبة للاطلاع. يشرف 

 احيرة الأسرلوب والعررض طبقرا لأحردو العرروض على توفير وسائل حفظ الكترب مرن ن يشرف

 المتبعة.

 على وضع نظم حفظ الفهارس اللازمة لخدمة القراء والمترددين على المكتبرة بغررض  يشرف

 الاطلاع على نظم الاستعارة الخارجية.

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:  
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 



 359 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 باتالوثائق والمكتلوظائــــــــــــــــف : 

   مدير إدارة المكتبة الرقمية اسم الوظيفة:  - 6
 الوصف العام:

  للمكتباتبالإدارة العامة على قمة وظائف إدارة المكتبة الرقمية تقع هذه الوظيفة. 

 المكتبة الرقمية. علي إدارةبالإشراف الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
 عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 عمالهم.تنفيذهم للأ ويتابعوجههم يو بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 على أعمال ميكنة جميع المقتنيات الواردة إلى المكتبة وإضافتها إلى رصيد المكتبة.  يشرف 

 على عمل الفهرسة الآلية للمقتنيات وكتابة كافة البيانات. يشرف 

 مكتبرة المركزيرة وربطهرا مرع قواعرد بيانرات مكتبرة على عمل قاعدة بيانات لمقتنيرات ال يشرف

 الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات . 

 تقديم خدمة البحو والاطلاع والاسترجاع لبيانات جميع مقتنيات المكتبات الجامعية على  يتابع

مستوى الجامعة وكافة الجامعات المصرية من خلال قواعد البيانات المتاحرة بالمكتبرة الرقميرة 

 س الأعلى للجامعات وشبكة المعلومات الجامعية .  والمجل

 اسررتقبال السررادة الحاصررلين علررى درجترري الماجسررتير والرردكتوراه واسررتلام الررـ  يتررابعC.D`S 

الالكترونية الخاصة بالرسائل ومطابقتها على النسخ الورقية قبل تسليمها لقسم تزويد الرسرائل 

 للعناية بها والمحافظة عليها .  بالمكتبة المركزية وحفظها وتوفير أفضل الظروف

 عمل سجل الكتروني خاص بالرسائل العلمية من الجامعة وغيرهرا مرن الجامعرات والتري  يتابع

ترد بشكل يومي ودوري للمكتبة ومخاطبة مكتبرات كليرات الجامعرة للاشرتراك والمسراهمة فري 

 عمل هذا السجل الذي يشمل كافة بيانات هذه الرسائل . 

 الموظفين بمكتبات كليات الجامعة على اسرتخدام فهرسرة مرارك الآليرة فري  على تدريب يشرف

ميكنة الكتب الخاصة بالمكتبات. وكذلك استخدام مواقع البحو الالكتروني على قواعد البيانات 

 المتاحة من أجل تطوير خدمات المكتبات والمعلومات من البحو والاطلاع والاسترجاع .

 أخرى مماثلة. بما يسند إليه من أعمال يقوم 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 تخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: ال

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 الوسائل السمعية والبصرية اسم الوظيفة: مدير إدارة - 7

 الوصف العام:

  للمكتباتبالإدارة العامة  إدارة الوسائل السمعية والبصريةوظائف على قمة تقع هذه الوظيفة . 

 على إدارة الوسائل السمعية والبصرية بالإشراف المباشرالوظيفة  هذهختص ت. 

  الواجبات والمسئوليات:

  المكتباتيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام. 

 عمالهم.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 على سلامة تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات. يشرف 

 ة المرئيررة والشرررائح الزجاجيررة والسررجلات مررن حيررو قيرردها علررى مقتنيررات الأشرررط يشرررف

بالسررجلات الخاصررة بهررا وإنشرراء فهررارس بهررا وصرريانتها وإعارتهررا وكررذلك أجهررزة العرررض 

 والتشغيل

 تزويد الإدارة بأحدو ما يجد فى قوائم هذه المقتنيات وأجهزة التشغيل الخاصة بها. يتابع 

 الأشرررطة المرئيررة والمسررجلات وأجهررزة علررى دراسررة الأبحرراو الجديرردة فررى مجررالات  يشرررف

 التصوير واقتراح وسائل الاستفادة منها.

 على إعداد قوائم بيانات الأشرطة المرئية والشرائح الزجاجية. يشرف 

 على إعداد صيانة المسجلات وأجهزة الاستماع. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ـــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــ

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 التصنيف والأدلة والفهرسة اسم الوظيفة: مدير إدارة - 8 

 الوصف العام:

  للمكتباتالإدارة العامة إدارة الفهرسة والتصنيف والأدلة بوظائف على قمة تقع هذه الوظيفة . 

 والتصنيف والأدلة بالإشراف على إدارة والفهرسةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  للاشراف المباشر لمدير عام المكتباتيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمالهم.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة بالدرجات الأدني علي العاملين  يشرف 

 الحصول على الرسائل من الجامعات العربية من مكاتب البعثات بالخرارم وعلرى نمراذم  يتابع

 لأساسية للرسائل المقدمة لنيل درجتى الماجستير والدكتوراه.البطاقات ا

 على قيد البيانات والرسائل فى السجلات الخاصة. يشرف 

 علررى إصرردار الفهررارس بأنواعهررا الثلاثررة )المؤلررف ـررـ العنرروان ـررـ الموضرروع( لمقتنيررات  يشرررف

 المكتبة من الرسائل الجامعية.

 ائل التى أ جيرزت للدارسرين العررب والترى يتعرذر العمل على اقتناء فهرس بطاقات بيانات الرس

 الحصول على نسخة منها.

 الأبحاو الجديدة فى علوم الفهرسة والتصنيف. يتابع 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 الخدمة المكتبية فة: مدير إدارةاسم الوظي - 9

 الوصف العام:

  للمكتباتبالإدارة العامة إدارة الخدمة المكتبية وظائف قمة على تقع هذه الوظيفة . 

  الخدمة المكتبية إدارةبالإشراف على يختص شاغل الوظيفة. 

  الواجبات والمسئوليات:

  المكتباتيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 فرديا وجماعيا ومعراونتهم علرى إعرداد البحروو واسرتخدام الفهرارس على ارشاد القراء  يشرف

 .بالتعاون مع أمناء الخدمات الفنية

 جعيبين حركة الإعارة والمترددين على قاعة المراوالذي  دوريالبيان الإعداد  يشرف على. 

 تجميعيررة لقرروائم الكتررب والمراجررع طبقررا لخطررة موضرروعية البيلوجرافيررة العلررى إعررداد  يشرررف

 لخدمة الباحثين والطلاب.

 التطوير التكنولوجى لأجهزة التسجيل لتحسين الخدمة المكتبية. يتابع 

 على اصدار كشاف تحليلى بمحتويات الدوريات. يشرف 

 اللائحة. امساك السجلات والدفاتر التى تحددها يتابع 

 على ترتيب وتصنيف أرفف المكتبة. يشرف 

 اتخاذ إجراءات  تصوير الرسائل الجامعية وفقا للقواعد التى تقررها اللائحة. يتابع 

 على حفظ الكتب والرسائل والبحوو والدوريات طبقا للطرق الفنية. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ماثلة.بما يسند إليه من أعمال أخري م يقوم 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 يـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصص

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 المكتبة ) بالكليات ( اسم الوظيفة: مدير إدارة - 11

 الوصف العام:

  على قمة وظائف إدارة المكتبة بالكلياتتقع هذه الوظيفة . 

 عمال إدارة المكتبة بالكليةعلى جميع أبالإشراف الوظيفة  هذهختص ت. 

 ت والمسئوليات:الواجبا  

  لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوويخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما يحتام الى تفسير لهم. يتابع 

 قسام المختلفة والتأشير بما يتبع بشأنها.الأ توجيه المكاتبات والموضوعات الى يتابع 

 على للجامعات وتعليمات الجامعة.مجلس الكلية والجامعة والمجلس الأتنفيذ قرارات  يتابع 

 دارة والتوقيررع مررذكرات والموضرروعات الصررادرة مررن الإعلررى مراجعررة المكاتبررات وال يشرررف

 عليها.

 على انشاء السجلات المختلفة. يشرف 

 لكتب والمراجع اللازمة والاشتراك فى الدوريات وتجليدها.على شراء ا يشرف 

 على تبادل مطبوعات الكلية مع الكليات الاخرى والجهات العلمية الداخلية والخارجية. يشرف 

 على فهرسة الكتب والدوريات وفق ما يقرره جهاز المكتبات بالجامعة. يشرف 

 لائحة المكتبات.على إمداد الطلاب بالكتب وإعارتها لهم فى حدود  يشرف 

 فنية المتخصصة.لفى اللجان ا يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 0استخدام الحاسب الآلي إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 أخصائى وسائل سمعية وبصرية أولاسم الوظيفة:  - 11

 الوصف العام:

  للمكتباتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 بالاشتراك في أعمال الوسائل السمعية والبصريةالوظيفة  هذهختص ت. 

  الواجبات والمسئوليات:

  ادارة الوسائل السمعية والبصريةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 فى اعداد دراسة الأبحاو الجديدة فى مجال الأشرطة المرئية والافادة منها يشترك. 

 واختيرار مرا يعررض منهرا فرى قروائم الناشررين ومراجعرة  دارة بالسرجلاتفى تزويرد الإ يشترك

 قيدها بالسجلات الخاصة بها.

 إعداد دراسة الأبحاو الجديدة فى مجال عرض السجلات والإفادة منها والعناية بها. يتابع 

 تزويد الإدارة بالأجهزة والمعدات اللازمة للتشغيل  . يتابع 

 كذا أجهزة القراءة الخاصة بها.تزويد الإدارة بأجهزة العرض اللازمة و يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 لأجنبية.الإلمام بإحدى اللغات ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

   أول مأخصائى توثيق وميكروفيلسم الوظيفة : ا - 12

 الوصف العام :

  والإدارة العامة للمكتبات بشبكة المعلومات الجامعيةتقع هذه الوظيفة.  

 بالاشتراك فى أعمال التوثيق والميكروفيلم.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  المختصمدير لللإشراف العام ليخضع شاغل الوظيفة. 

 الفكرى فى مجال الرسائل والبحوو المنشورة فى الداخل والخارم  مفى تتبع الإنتا يشترك. 

 جهيز والتسجيل والميكروفيلم.فى التنفيذ الفعلى والعملى لعمليات الت يشترك 

 فى عمليات التبادل للأشكال الميكروفيلميرة والكشرافات المتاحرة بالشربكة مرع الجامعرات  يشترك

 ومراكز البحو العلمى.

 إعداد الدراسات والبحوو الخاصة بتطوير العمل بالقسم.في  يشترك 

 لات والأجهررزة إمسرراك السررجلات الخاصررة بتسررجيل مراحررل الإنتررام والصرريانة لررآفرري  يشررترك

 المستخدمة.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 عة بنجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجام 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

   أولأخصائى حفظ وصيانة وثائق سم الوظيفة : ا - 13

 الوصف العام :

  لبردية.بمركز الدراسات اتقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك في أعمال حفظ وصيانة الوثائق.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف المباشر لأمين المركز.يخضع شاغل الوظيفة 

 فى إعداد أرشيف الوثائق بالنسبة للمركز. يشترك 

 لهيئرات فرى إعرداد دليرل الوثرائق الخاصرة بالبرديرات سرواء الموجرود منهرا برالمركز أو ا يشترك

 المحلية والأجنبية.

 فى أعمال تخزين المطبوعات بالمركز أو إمساك السجلات الخاصة بالمطبوعات. يشترك 

 اتخاذ الإجراءات اللازمة لتجميع الأبحاو والمقالات العلمية من السادة الباحثين المهتمين  يتابع

 بنشاط المركز من البرديات.

 ة.بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثل يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 صيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخص

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 أخصائى وثائق ومكتبات أولاسم الوظيفة:  - 14

 : الوصف العام

  والمراكرز والوحردات ذات الطرابع  بالادارة العامة للمكتبات ومكتبرات الكليراتتقع هذه الوظيفة

 .الخاص

 ق والمكتباتبأعمال فى مجالات الوثائالوظيفة هذه ختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير الادارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 الاشتراك فى جمع البيانات والمعلومات اللازمة عن الوثائق والمكتبات وتبويبها. 

 الكتب والرسائل وطلبها من الجهات المختصة.بعداد بيان إ يشترك في 

  رات والمكاتبات وعرضها على مدير الادارة المختص.إعداد المذكرات والقرايشترك في 

 فى فهرسة الرسائل المقدمة بجميع اللغات فهرسة وصفية وموضوعية. يشترك 

 عداد نشره دوريرة ) قائمرة بيلوجيرة ( ببيانرات الرسرائل وتوزيعهرا علرى الجامعرات يشترك في إ

لجامعررة علاقررات تبررادل العربيررة وغيرهررا مررن الجامعررات والمراكررز العلميررة التررى بينهررا وبررين ا

 المطبوعات.

 ترتيب الرسائل مصنفة على رفوف مفتوحة. يشترك في 

 رتيبهرا وتصرنيف المخرتص الكتب من دور النشر المحلية والخارجية وتبتلقى قوائم  يشترك في

 حدو القوائم التى لم ترد.منها وطلب أ

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 راسى عال مناسب لنوع العمل.مؤهل د 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 



 368 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتـــــــــــــف : لوظائـــ

 رئيس قسم التزويداسم الوظيفة:  - 15

 الوصف العام:

  برالادارة إدارة الرسرائل الجامعيرة والبحروو المكتبيرة بإدارة تنميرة المقتنيرات وتقع هذه الوظيفة

 . العامة للمكتبات

 بالإشراف على قسم التزويدالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

 للاشراف العام لمدير إدارة تنمية المقتنياتخضع شاغل الوظيفة ي. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 على تسلم قوائم الكتب الجديدة والدوريات وترتيبها وإعدادها وقيدها. يشرف 

 بات الرقمية . الاشتراك فى الدوريات وإتاحتها للباحثين من خلال المكت يتابع 

 على إعداد قوائم الكتب المختارة وإصدار أوامر التوريد. يشرف 

 امساك سجلات الكتب. يتابع 

 تسليم سجلات مستند الاستلام وتحرير محاضر فحص الكتب. يتابع 

 استكمال الأعداد الناقصة من الدوريات. يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 هل دراسى عال مناسب لنوع العمل.مؤ 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 وإقامة المعارض رئيس قسم التبادل والاهداءاسم الوظيفة:  - 16 

 الوصف العام:

  للمكتباتبالإدارة العامة بإدارة تنمية المقتنيات تقع هذه الوظيفة. 

 قسم التبادل والاهداء وإقامة المعارض.علي بالإشراف الوظيفة  هذهختص ت 

 ت والمسئوليات:الواجبا

  إدارة تنمية المقتنياتالعام لمدير  للاشرافيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة بالقسم علي العاملين  يشرف 

 التأكد من سلامة تطبيق القوانيين واللوائح والتعليمات. يتابع 

 قافى مع الهيئات العلمية.الاتجاهات والنظم الجديدة بما يكفل تنشيط حركة التبادل الث يتابع 

 تنسيق أعمال التبادل بين الجامعة ووحداتها من جهة وبين الهيئات المناظرة لهرا المحليرة  يتابع

 والخارجية من جهة اخرى.

 ايا وتقديم مقترحات التصرف فيها.الاشتراك فى لجان فحص المطبوعات التى ترد هد يتابع 

  الواردة هدايا وإثبات بياناتها وتسلميها للمختصين  اتخاذ إجراءات قبول الكتب والدورياتيتابع

 لتسجيلها أو توزيعها على مكتبات الكليات وتحرير مكاتبات الشكر على الهدايا.

  عمل سجل للجامعات والهيئات العملية والسعى لإقامرة علاقرة تبادليرة مرع هرذه الجامعرات يتابع

 لمقتنيات المكتبة. والهيئات إثراء  

  المطبوعرات الترى تحترام إليهرا المكتبرة مرن الهيئرات والأفرراد وترولى تنفيرذ اختيار يشرف على

 طلبها.

  يترابع إقامرة المعرارض المختلفررة لبيرع مطبوعرات المكتبرة وكليررات الجامعرة المختلفرة مرن المقتنيررات

المهداة والتري يرتم اسرتبعادها والاسرتغناء عنهرا بعرد موافقرة قيرادات الجامعرة وكرذلك معرارض دور 

 ختلفة. النشر الم

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 : مطالب التأهيل
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 
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 دام الحاسب الآلي.إجادة استخ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 قسم الخدمة المكتبية رئيس اسم الوظيفة:  - 17 

 الوصف العام:

  للمكتباتإدارة الرسائل الجامعية والبحوو المكتبية بالإدارة العامة بتقع هذه الوظيفة . 

 بالإشراف على قسم الخدمرة المكتبيرة برإدارة الرسرائل الجامعيرة والبحروو الوظيفة  هذهختص ت

 المكتبية.

  الواجبات والمسئوليات:

  الادارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالقسمعلي العاملين  يشرف 

 نيين واللوائح والتعليمات.التأكد من سلامة تطبيق القوا يتابع 

 على إعداد  قاعة الرسائل وترتيب الرسائل على الأرفف والعناية بها. يشرف 

 الخدمة المكتبية التى تؤدى للمترددين على المكتبة  يتابع 

 على إجراءات  تيسير حصول المترددين على الخدمة المكتبية. يشرف 

 ائل التى تطلبها.إمداد الجامعات والهيئات العامة بصور الوس يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 رئيس قسم التوثيق والميكروفيلماسم الوظيفة:  - 18

 الوصف العام:

  بشبكة المعلومات الجامعيةتقع هذه الوظيفة . 

 التوثيق والميكروفيلم بالإشراف على قسمالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير الشبكةالعام  للاشرافيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 على تتبع الإنتام الفكرى فى مجال الرسائل والبحوو المنشورة فى الداخل والخارم. يشرف 

 الفعلي والعملي لعمليات التجهيز والتسجيل والميكروفيلمى. على التنفيذ يشرف 

 على عمليات التبادل للأشكال الميكروفيلمية والكشافات المتاحة بالشربكة مرع الجامعرات  يشرف

 ومراكز البحو العلمى.

 على إعداد الدراسات والبحوو الخاصة بتطوير العمل بالقسم. يشرف 

 راحرررل الإنترررام والصررريانة والآلات والأجهرررزة امسررراك السرررجلات الخاصرررة بتسرررجيل م يترررابع

 المستخدمة.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

 الذى تتيحه الجامعة بنجاحالتدريب  اجتياز. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 رئيس قسم النشر والمكتبةاسم الوظيفة:  - 19

 الوصف العام:
  مركز الارشاد النفسىبتقع هذه الوظيفة . 

 بالإشراف على قسم النشر والمكتبةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  للاشراف العام لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 رية والعربيررة والأجنبيررة للتعريررف علررى الاتصررال بالجامعررات والمراكررز البحثيررة المصرر يشرررف

 بأهداف المركز والخدمات التى يمكن أن تؤديها لهم.

 على إصدار مجلة دورية للارشاد النفسى تتضمن البحوو والدراسات. يشرف 

 إقامة الندوات والمؤتمرات العلمية فى مجالات الارشاد النفسى. يتابع 

 ات الخاصة بالمركز.على إعداد تقارير ومعلومات دورية عن الموضوع يشرف 

 تنظيم حفلات الاستقبال التى يقيمها المركز لتكريم الأعضاء الذين حصلوا علرى درجرات  يتابع

 علمية أو جوائز تشجيعية.

 على استقبال الوفود الزائرة ومندوبو الصحف وأجهزة الإعلام. يشرف 

 على تسليم الكتب الجديدة وترتيبها وإعدادها. يشرف 

 ءات  الاشتراك فى الدوريات وقيد الكتب وفهرستها.على اتخاذ إجرا يشرف 

 أعمال الخدمة المكتبية للقراء والباحثين وإرشادهم. يتابع 

 على تنفيذ اللوائح والقوانيين الخاصة بالمكتبات. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
 ل مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى عا 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتــــــــف : لوظائــــــــ

 عداد الكتبليمية وإرئيس قسم المكتبة والوسائل التعاسم الوظيفة:  - 21

 : الوصف العام

  بمركز تطوير تدريس العلوم.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على قسم المكتبة والوسائل التعليمية وإعداد الكتبالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

 للإشراف العام لمدير المركزاغل الوظيفة يخضع ش. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف 

 اتخاذ إجراءات  شراء الكتب ومتابعة طلبها. يتابع 

 قيد الكتب التى تضاف الى عهدة المكتبة. يتابع 

 على فهرسة الكتب والدوريات وتصنيفها. يشرف 

 بالخدمة المكتبية للقراء والباحثين وإرشادهم.على القيام  يشرف 

 اتخاذ الإجراءات  اللازمة لتجليد الكتب والدوريات. يتابع 

 إعررداد بيرران بررالمجلات والكتررب والرردوريات الخاصررة بتطرروير ترردريس العلرروم فررى مصررر  يتررابع

 والخارم.

 الأبحراو  على طلب قوائم الكتب من المكتبرات ودور النشرر والهيئرات العلميرة ومراكرز يشرف

 والجامعات وعرضها على المختصين بالمركز لاختيار ما يحتاجه المركز منها.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  درجة الأدنى مباشرة.سنوات علي الأقل في وظيفة من ال ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 تبادل الثقافىرئيس قسم النشر والمكتبات والاسم الوظيفة:  - 21

 الوصف العام:
  بمركز بحوو الشرق الأوسطتقع هذه الوظيفة . 

 بالإشراف على قسم النشر والمكتبات والتبادل الثقافىالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  للإشراف العام لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمال.لأتنفيذهم لوتوجيههم ومتابعة  بالقسمعلي العاملين  يشرف 

 اتخرراذ الإجررراءات  اللازمررة لجميررع الأبحرراو والمقررالات العلميررة مررن السررادة البرراحثين  يتررابع

 والمهتمين بنشاط المركز.

 اتخاذ الإجراءات  اللازمة لطبع المطبوعات للمركز بمطبعة الجامعة. يتابع 

 اتخاذ الإجراءات  اللازمة لعرض المطبوعات وبيعها. يتابع 

 زم المكتبة من كتب ومجلات فى حدود الميزانية لشئون المكتبة.على شراء ما يل يشرف 

 الصنف (. –المؤلف  –عمل بطاقات لكل كتاب يشتمل ) الاسم  يتابع 

 اتخاذ إجراءات الإعارة داخل المكتبة وخارجها. يتابع 

 على القيام باعداد الكتب والدوريات للتجليد وارسالها الى المطبعة. يشرف 

 الثقررافى بررين المركررز والهيئررات والمراكررز العلميررة والجامعررات العربيررة  أعمررال التبررادل يتررابع

 والأجنبية.

 على إعداد دليل بالهيئات التى يتبادل معها المركز. يشرف 

  يتابع الاتصال بالهيئات العربية والأجنبية والتى تصدر مطبوعرات تهرم المركرز لتزويرد مكتبرة المركرز

 بها.

 فى اللجان الفنية المتخصصة يشترك. 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 
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 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 م الحاسب الآلي.إجادة استخدا 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 رئيس قسم النشر والمكتبات والتوثيقاسم الوظيفة:  - 22

 الوصف العام:

  بمركز الدراسات البرديةتقع هذه الوظيفة. 

 تبات والتوثيقبالإشراف على قسم النشر والمكالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  للاشراف العام لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة بالقسم علي العاملين  يشرف 

 اتخرراذ الإجررراءات  اللازمررة لجميررع الأبحرراو والمقررالات العلميررة مررن السررادة البرراحثين  يتررابع

 ات.والمهتمين بنشاط المركز فى البردي

  يشرررف علررى طبررع مطبوعررات المركررز بمطبعررة الجامعررة أو المطررابع الخاصررة فررى حالررة تعررذر طبعهررا

 بالجامعة

 على إقامة المعارض الخاصة بمطبوعات المركز. يشرف 

  يتابع الصحف والمجلات الأجنبيرة والمحليرة وإعرداد تلخريص لمرا نشرر بهرا مرن مقرالات تتعلرق

 بشئون البرديات.

 بوعات أثناء الطبع والتجميع.على مراجعة المط يشرف 

 القيام بكافرة المراسرلات الأجنبيرة الخاصرة بتعراون المركرز مرع الهيئرات العلميرة والمعنيرة  يتابع

 لشئون البرديات فى خارم مصر.

 علرررى توثيرررق المعلومرررات الخاصرررة برررالمركز والاتصرررال بالهيئرررات الأجنبيرررة والعربيرررة  يشررررف

 ديها.للحصول على  وثائق البرديات المتوفرة ل

 اللازمة للأبحاو سواء من اللغات الأجنبية أو العربية أو بالعكس. إعداد الترجمة يتابع 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  ظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات علي الأقل في و ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 رئيس قسم المكتبةاسم الوظيفة:  - 23 

 الوصف العام:

  بالكليات والمعاهد والمراكز تقع هذه الوظيفة . 

 بالإشراف على قسم المكتبةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  لدراسات العليا والبحوو و أو مدير المركز لوكيل كلية لالعام  للاشرافيخضع شاغل الوظيفة

 .و أو وكيل المعهد

 عمال.تنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  دنىبالدرجات الأعلي العاملين  يشرف 

 ار.يتسلم قوائم الكتب الجديدة وترتيبها وأعدادها للاخت يتابع 

 علرررى طلرررب قررروائم الكترررب مرررن المكتبرررات ودور النشرررر والهيئرررات العلميرررة والأبحررراو  يشررررف

 والجامعات وعرضها على المختصين بالمركز لاختيار ما يحتاجه المركز منها.

 اءات  شراء الكتب ومتابعة طلبها.اتخاذ إجر يتابع 

 .يتابع اعداد بيان بالمجلات والكتب والدوريات الخاصة بأعمال المركز أو المعهد فى مصر والخارم 

 إجراءات  الاشتراك فى الدوريات. يتابع 

 قيد الكتب التى تضاف الى عهدة المكتبة. يتابع 

 شادهم.رإعلى القيام بالخدمة المكتبية للقراء والباحثين و يشرف 

 اتخاذ الإجراءات  اللازمة لتجليد الكتب والدوريات. يتابع 

 فى اللجان افنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  ة.سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشر ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 رئيس قسم المكتبة والبحوث العلميةاسم الوظيفة:  - 24 

 م:الوصف العا
  بكلية التربية النوعية تقع هذه الوظيفة . 

 بالإشراف على قسم البحوو العلمية والتدريبالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحووالعام  للاشرافيخضع شاغل الوظيفة. 

 عمال.لأتنفيذهم لومتابعة  بالقسم وتنسيق العمل بينهمعلي العاملين  يشرف 

 .يتابع أعمال المجموعات البحثية ومعاونتهم فنيا وإداريا 

 .يتابع تنفيذ الاتفاقيات المبرمة بين المراكز والهيئات العلمية داخليا وخارجيا 

  يشرف على أعمال تنظريم عقرد النردوات والمرؤتمرات والاشرتراك مرع الهيئرات العلميرة المعنيرة

 بأمراض الوراثة فى داخل مصر وخارجها.

 تابع وضع البرامج العلمية للأساتذة الزائرين والعمل علرى تنفيرذ مرا تسرفر عنره زيراراتهم مرن ي

 نتائج علمية أو توصيات.

 .يتابع تسلم قوائم الكتب الجديدة وترتيبها وإعدادها للاختيار 

  يشررررف علرررى طلرررب قررروائم الكترررب مرررن المكتبرررات ودور النشرررر والهيئرررات العلميرررة والأبحررراو

 على المختصين بالمركز لاختيار ما يحتاجه المركز منها. والجامعات وعرضها

 .يتابع اتخاذ إجراءات  شراء الكتب ومتابعة طلبها 

 .يتابع إعداد بيان بالمجلات والكتب والدوريات الخاصة بأعمال المركز أو المعهد فى مصر والخارم 

 .يتابع اتخاذ إجراءات الاشتراك فى الدوريات 

 ف الى عهدة المكتبة.يتابع قيد الكتب التى تضا 

 .يشرف على القيام بالخدمة المكتبية للقراء والباحثين وإرشادهم 

 .يتابع إجراءات تجليد الكتب والدوريات 

 .يشترك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:  
 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقدرها قضاء مدة بينية 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 أخصائى وثائق ومكتبات ثاناسم الوظيفة:  - 25

 الوصف العام:

  والمراكررز والوحرردات ذات الطررابع  بررالإدارة العامررة للمكتبررات ومكتبررات الكليرراتتقررع هررذه الوظيفررة

 .الخاص

 بالاشتراك فى أعمال المكتباتالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  ة او رئيس القسم المختصلمدير الادارالعام  للاشرافيخضع شاغل الوظيفة. 

 فى تسلم قوائم الكتب الجديدة وترتيبها وإعدادها للاختيار يشترك. 

 فى إصدار دليل سنوى لجميع النشاطات العلمية للكليات التابعة للجامعة. يشترك 

 فى إصدار نشرة رسائل الماجستير والدكتوراه التى يعدها الباحثين بالجامعة. يشترك 

 خاصة بمجموعات الكتب وترتيبها مصنفة على أرفف مفتوحة. فى تزويد قاعات يشترك 

 فى وضع وتصميم نظم العمل الداخلية فى مكتبات الكليات والمراكز ومراقبة تطبيقها. يشترك 

 فرررى الاتصرررال بالجامعرررات والهيئرررات والمراكرررز العلميرررة والثقافيرررة المحليرررة والعربيرررة  يشرررترك

 بينها وبين الجامعة.والأجنبية لإقامة علاقات تبادل المطبوعات 

 فى تنسيق أعمال التبادل من كليات الجامعة ووحداتها والهيئات العلميرة وبرين الجامعرة  يشترك

 والهيئات العلمية المناظرة.

 فى عمليات الفهرس الموحد على مستوى الجامعة وكلياتها. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 عال مناسب لنوع العمل. مؤهل دراسى 

  سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتــــــــــــف : لوظائــــ

 

 أخصائى وسائل سمعية وبصرية ثاناسم الوظيفة:  - 26

 الوصف العام:

  للمكتباتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 بالاشتراك فى أعمال الوسائل السمعية والبصريةالوظيفة  هذهختص ت. 

  الواجبات والمسئوليات:

  الادارة المختص.لمدير يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 فى إعداد الأشرطة المرئية والشرائح الزجاجية وأمثالها من القوائم التى تصدرها دور  يشترك

 .النشر وقيدها

 فى إعداد السجلات الخاصة بها وفهرستها وصيانتها وإعارتها. يشترك 

 ا للرروائح فررى تأديررة الأعمررال الموكلرره اليرره وتنفيررذها فررى المواعيررد المحررددة لررذلك طبقرر يشررترك

 والقوانيين.

 فى إعداد أجهزة القسم والمعدات اللازمة لتشغيلها والإفادة منها والعناية بها. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:  

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

  دنى مباشرة.سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأ ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 وثائق ثان  الأخصائى حفظ وصيانة سم الوظيفة : ا - 27 

 الوصف العام :

  بمركز الدراسات البردية.تقع هذه الوظيفة 

  بالقيام بأعمال حفظ وصيانة الوثائق.يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف المباشر للرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 بإعداد أرشيف الوثائق بالنسبة للمركز. يقوم 

 لبرديات سواء الموجرود منهرا برالمركز أو الهيئرات المحليرة بإعداد دليل الوثائق الخاصة با يقوم

 والأجنبية.

 بمتابعة أعمال تخزين المطبوعات بالمركز أو إمساك السجلات الخاصة بالمطبوعات. يقوم 

 إجراءات تجميع الأبحاو والمقالات العلمية من السادة الباحثين المهتمين بنشراط المركرز ب يقوم

 من البرديات.

 إليه من أعمال أخرى مماثلة. بما يسند يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــــــــ

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 ثان   مأخصائى توثيق وميكروفيلسم الوظيفة : ا - 28

 الوصف العام :

  والإدارة العامة للمكتبات بشبكة المعلومات الجامعيةتقع هذه الوظيفة . 

 بالاشتراك فى أعمال التوثيق والميكروفيلم.الوظيفة هذه ختص ت 

 يات : الواجبات والمسئول

  المختصمدير لللإشراف العام ليخضع شاغل الوظيفة. 

 الفكرى فى مجال الرسائل والبحوو المنشورة فى الداخل والخارم  مفى تتبع الإنتا يشترك. 

 فى التنفيذ الفعلى والعملى لعمليات التجهيز والتسجيل والميكروفيلم. يشترك 

 كشرافات المتاحرة بالشربكة مرع الجامعرات فى عمليات التبادل للأشكال الميكروفيلميرة وال يشترك

 ومراكز البحو العلمى.

 فى إعداد الدراسات والبحوو الخاصة بتطوير العمل بالقسم. يشترك 

  يشررترك فررى إمسرراك السررجلات الخاصررة بتسررجيل مراحررل الإنتررام والصرريانة لررآلات والأجهررزة

 المستخدمة.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ن أعمال أخرى مماثلة.بما يسند إليه م يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 جموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالم

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 أخصائى وثائق ومكتبات ثالثاسم الوظيفة:  - 29

 الوصف العام:

  والمراكرز والوحردات ذات الطرابع  بالإدارة العامة للمكتبات ومكتبرات الكليراتتقع هذه الوظيفة

 .الخاص

 قيام بأعمال المكتباتبالالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصالعام  للإشرافيخضع شاغل الوظيفة. 

 بتنفيذ قواعد الإعارة الداخلية والخارجية للكتب والمراجع العلمية يقوم. 

 بإعداد قاعات المطالعة بالجديد من مجموعات المراجع العلمية المختلفة. يقوم 

 بفهرسة الكتب والمحفوظات والوثائق والخرائط والآثار فهرسة وصفية وموضوعية وفق  ميقو

 أحدو القواعد وأنسبها.

 بالمعاونررة فررى إصرردار نشررره دوريررة ) قائمررة بيلوجيررة ( بيانررات الكتررب وتوزيعهررا علررى  يقرروم

 الجامعات والهيئات والمراكز العلمية.

 ى الاستفادة من هذه المراجع.بإرشاد المترددين الى المراجع وعونهم ف يقوم 

 باتخاذ إجراءات  قبول الكتب المهداه وتوزيعها على مكتبات الكليات. يقوم 

 بإجراء عمليات الفهرس الموحد على مستوى الجامعات وكلياتها. يقوم 

 بإعارة المقتنيات خارم المكتبة وفق القواعد المقررة. يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 

 أخصائى وسائل سمعية وبصرية ثالثاسم الوظيفة:  - 31

 العام: الوصف

  للمكتباتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 بالقيام بالعمل فى مجال الوسائل السمعية والبصريةالوظيفة  هذهختص ت. 

  الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المختص.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 بتنفيذ العمل وتطبيق القوانيين واللوائح الخاصة بالعمل. يقوم 

 بإعداد الأشرطة المرئية والشرائح الزجاجية وقيدها بالسجلات الخاصة بها ميقو. 

 بإعداد أجهزة العرض وكذلك أجهزة القراءة الخاصة بها. يقوم 

 بالتسجيل والفهرسة والصيانة والإعارة. يقوم 

 بإعداد أجهزة القسم والمعدات اللازمة لتشغيلها والاستفادة منها والعناية بها. يقوم 

 ا يسند إليه من أعمال أخري مماثلة.بم يقوم 

 

 مطالب التأهيل:  

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 

 
 صائى حفظ وصيانة الوثائق ثالثأخسم الوظيفة : ا - 31

 الوصف العام :

  بمركز الدراسات البردية.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال حفظ وصيانة الوثائق.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للإشراف المباشر لرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة 

 إعداد أرشيف الوثائق بالنسبة للمركز.يقوم ب 

 عداد دليل الوثائق الخاصة بالبرديات سواء الموجود منها بالمركز أو الهيئات العلمية.إيقوم ب 

 إعداد مخزن لمطبوعات المركز وإمساك السجلات الخاصة بالمطبوعات.يقوم ب 

 إجراءات تجميع الأبحاو والمقالات العلمية من السادة الباحثين المهتمين بنشراط المركرز يقوم ب

 من البرديات.

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. بما يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الوثائق والمكتباتلوظائــــــــــــــــف : 
 

  

 
ثالث مأخصائى توثيق وميكروفيل: سم الوظيفة ا - 23  

 الوصف العام :

  بشبكة المعلومات الجامعية و والإدارة العامة للمكتبات.تقع هذه الوظيفة  

  بالاشتراك فى أعمال التوثيق والميكروفيلم.يختص شاغل الوظيفة 

 المسئوليات : الواجبات و

  للإشراف العام للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 الفكرى فى مجال الرسائل والبحوو المنشورة فى الداخل والخارم  مالإنتابتتبع  يقوم. 

 بالتنفيذ الفعلي والعملى لعمليات التجهيز والتسجيل والميكروفيلم. يقوم 

 بعمليات التبادل للأشكال الميكروفيلمية والكشافات المتاحة بالشبكة مع الجامعات ومراكز  يقوم

 البحو العلمى.

 ات والبحوو الخاصة بتطوير العمل بالقسم.بإعداد الدراس يقوم 

 بإمسررراك السرررجلات الخاصرررة بتسرررجيل مراحرررل الإنترررام والصررريانة لرررآلات والأجهرررزة  يقررروم

 المستخدمة.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 دام الحاسب الآلي.إجادة استخ 
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 لمجموعة النوعية ا

  صناعة الاسنان لوظائف
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 جدول مجموعة وظائف صناعة الاسنان -10

 

 اسم الوظيفة م

 أخصائي صناعة أسنان ثالوأخصائي صناعة أسنان ثالوأخصائي صناعة أسنان ثالو  - 1
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 صناعة الاسنانلوظائــــــــــــــــف : 

 الوظيفة : أخصائي صناعة أسنان ثالوالوظيفة : أخصائي صناعة أسنان ثالوالوظيفة : أخصائي صناعة أسنان ثالواسم اسم اسم 

   

   الوصف العام:الوصف العام:الوصف العام:

   .تقع هذه الوظيفة بكلية طب الأسنان.تقع هذه الوظيفة بكلية طب الأسنان.تقع هذه الوظيفة بكلية طب الأسنان   

   .تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال تقويم الأسنان بالكلية.تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال تقويم الأسنان بالكلية.تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال تقويم الأسنان بالكلية   

   الواجبات والمسئوليات :الواجبات والمسئوليات :الواجبات والمسئوليات :

   .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف الفني من أ.د/ رئيس قسم تقويم الأسنان بالكلية.يخضع شاغل الوظيفة ل شراف الفني من أ.د/ رئيس قسم تقويم الأسنان بالكلية.يخضع شاغل الوظيفة ل شراف الفني من أ.د/ رئيس قسم تقويم الأسنان بالكلية   

    قسم تقويم الأسنان وأعضاء هيئة التدريس فى معامل قسم التقويم قسم تقويم الأسنان وأعضاء هيئة التدريس فى معامل قسم التقويم قسم تقويم الأسنان وأعضاء هيئة التدريس فى معامل قسم التقويم تنفيذ تعليمات أ.د/ رئيس تنفيذ تعليمات أ.د/ رئيس تنفيذ تعليمات أ.د/ رئيس   

    تنفيذ النواحي العملية للطلبة وإعداد الماكيتات الخاصة للتركيبات الثابتة والمتحركة للأسنان تنفيذ النواحي العملية للطلبة وإعداد الماكيتات الخاصة للتركيبات الثابتة والمتحركة للأسنان تنفيذ النواحي العملية للطلبة وإعداد الماكيتات الخاصة للتركيبات الثابتة والمتحركة للأسنان

   وتدريب الطلاب عليها .وتدريب الطلاب عليها .وتدريب الطلاب عليها .

     القيذذام بمتابعذذة أى نقذذص فذذى المسذذتلزمات والمهمذذات والآلات بمعامذذل قسذذم التقذذويم وإبذذلا  القيذذام بمتابعذذة أى نقذذص فذذى المسذذتلزمات والمهمذذات والآلات بمعامذذل قسذذم التقذذويم وإبذذلا  القيذذام بمتابعذذة أى نقذذص فذذى المسذذتلزمات والمهمذذات والآلات بمعامذذل قسذذم التقذذويم وإبذذلا

   لقسم عنها لاستعواضها.لقسم عنها لاستعواضها.لقسم عنها لاستعواضها.رئيس ارئيس ارئيس ا

   . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة   

   

   

   مطالب التأهيل :مطالب التأهيل :مطالب التأهيل :

   .بكالوريوس المعهد العالى لتكنولوجيا صناعة الأسنان أو مؤهل مماثل.بكالوريوس المعهد العالى لتكنولوجيا صناعة الأسنان أو مؤهل مماثل.بكالوريوس المعهد العالى لتكنولوجيا صناعة الأسنان أو مؤهل مماثل   

   .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية   

   .إجادة استخدام الحاسب الآلي.إجادة استخدام الحاسب الآلي.إجادة استخدام الحاسب الآلي   
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 النوعية  لمجموعةا

  التغذية والتدبير المنزلى لوظائف
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 ية والتدبير المنزلىذلنوعية لوظائف التغللمجموعة االوصف الوظيفى  -: 11

 

 اسم الوظيفة م 

 كبير أخصائيين تغذية 1

 مدير إدارة تحديد الاحتياجات 2

 مدير إدارة شئون المطاعم 3

 مدير إدارة التفتيش والرقابة على التغذية 4

 أخصائي تغذية أول 5

 رئيس قسم التغذية 6

 أخصائي تغذية ثان 7

 ئي تغذية ثالثأخصا 8
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التغذية والتدبير المنزلىلوظائــــــــــــــــف :

 

 كبير أخصائيين تغذيةسم الوظيفة : ا - 1

 الوصف العام :

  لشئون الطبية.بالإدارة العامة ل ومستشفى الطلابو  لتغذيةلتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 التغذية . والمتابعة لأعمال الإشتراكبالوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام التغذية 

 في لجان البت في المناقصات الخاصة بشئون التغذية . يشترك 

 اللازمة .تزويد المطابخ والمطاعم بالأدوات والمعدات والتجهيزات  يتابع 

 التفتيش الدوري والمفاجئ على المطابخ والمطاعم  فى يشترك. 

 تنفيذ التعليمات الصحية الخاصة بالعاملين والمطاعم يتابع  . 

 على اقتراح السياسة العامة للإدارة . يشرف 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلى . 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 والتدبير المنزلى التغذيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 الاحتياجاتتحديد مدير إدارة سم الوظيفة :ا - 2

 الوصف العام :
  لتغذية .لبالإدارة العامة على قمة وظائف إدارة تحديد الاحتياجات تقع هذه الوظيفة 

 الاحتياجات.إدارة تحديد الوظيفة بالإشراف على  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 التغذية .عام راف العام لمدير يخضع شاغل الوظيفة للإش 

 للأعمالعلى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم  يشرف . 

 تكون منها الوجبات .تعلى إعداد شروط تزويد التغذية والمقررات التي  يشرف 

 على تزويد المطابخ والمطاعم بالأدوات والمعدات والتجهيزات اللازمة . يشرف 

 بت في المناقصات الخاصة بشئون التغذية .في لجان ال يشترك 

 تحديد احتياجات المطاعم من الأغذية المختلفة ) كما ونوعا ( . يتابع 

 على توفير احتياجات المطاعم من الأغذية . يشرف 

 على استلام الأغذية من الموردين طبقا للتعاقدات المحددة . يشرف 

 ذية الواردة والمنصرفة .إمساك الدفاتر والسجلات اللازمة لقيد الأغ يتابع 

 على إعداد تقارير دورية عن حالة الأغذية بالمخازن . يشرف 

 توفير العمالة اللازمة للمطاعم . يتابع 

 شرف على الأعمال المخزنية وتسويقها .ي 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .وقي 

 مطالب التأهيل :
 بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلى . 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستينيه قدرها قضاء مدة ب 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 المنزلىالتغذية والتدبير لوظائــــــــــــــــف :

 
 

 شئون المطاعممدير إدارة اسم الوظيفة: - 3

 الوصف العام:

  لتغذيةلبالإدارة العامة على قمة وظائف إدارة شئون المطاعم تقع هذه الوظيفة.  

 المطاعمشئون إدارة الوظيفة بالإشراف على  هذه تختص. 

 الواجبات والمسئوليات:

  ذية .التغ عاميخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير 

 ومتابعة تنفيذهم للأعمال .وتوجيههم على العاملين بالدرجات الأدنى  يشرف 

  إعررداد الدراسررة الشرراملة لاحتياجررات المطرراعم سررواء مررن الأفررراد أو المعرردات أو يشرررف علررى

 الأعمال الانشائية حتى يتسنى إعداد خطة الإحلال والتجديد.

 عمررل البرنررامج الخطررى للوحرردات حتررى شرررف علررى إجررراء الدراسررات التحليليررة والاحصررائية لي

 يمكن الوقوف على اخطار العمل لتصحيح المسار.

 على النواحي الصحية بالمطاعم وتحديد مدى صلاحية الأغذية المقدمة للطلاب يشرف  . 

 على التحليلات الدورية للأغذية للتأكد من صلاحيتها . يشرف 

 على نظافة المطاعم .توفير المطهرات والمنظفات الصناعية للمحافظة  يتابع 

 .يتابع استصدار حركة التنقلات السنوية بالإدارة العامة للتغذية بقصد سد العجز بين الوحدات 

 العاملين بالمطاعم من حيو خلوهم من الأمراض المعدية . يتابع 

 على إمساك الدفاتر والسجلات المحددة باللائحة .   يشرف 

 تقديم التقارير عنها .أعمال حسابات الإيرادات للأغذية و يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 مطالب التأهيل:
 بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلى . 

   سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة قدرها 

  اح .  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنج 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التغذية والتدبير المنزلىلوظائــــــــــــــــف :
 

 التغذيةمدير إدارة التفتيش والرقابة على اسم الوظيفة:  - 4

 الوصف العام:
  لتغذية .لبالإدارة العامة ة وظائف إدارة التفتيش والرقابة على التغذية على قمتقع هذه الوظيفة 

 والرقابة على التغذيةالتفتيش إدارة الوظيفة بالإشراف على  هذه تختص. 

 الواجبات والمسئوليات:
  التغذية .عام يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير 

 بعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتا يشرف 

 على إعداد السياسة العامة للتغذية ومواعيد فتح المطاعم . يشرف 

 على إعداد خطة التفتيش والإشراف على المطاعم وإقرارها . يشرف 

 على إعداد قوائم التغذية بالمطاعم الداخلية والخارجية . يشرف 

 نها الوجبات . على إعداد شروط توريد التغذية والمقررات التي تتكون م يشرف 

 تنفيذ شروط توريد الأغذية والتفتيش على المطاعم الداخلية والخارجية .  يتابع 

 توجيه وإرشاد العاملين بالمطاعم لرفع مستوى الأداء . يتابع 

 على مراعاة الشروط الصحية اللازمة للأغذية . يشرف 

 التفتيش على أوجه صرف السلف المالية الخاصة بالتغذية .  يتابع 

 على توفير الأدوات والمعدات والتجهيزات اللازمة للمطاعم وصيانتها .   رفيش 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الخاصة بأعمال التغذية . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة .  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل:
 ىبكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزل . 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .ست قضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 ية والتدبير المنزلىالتغذلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : أخصائي تغذية أولا - 5 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للشئون الطبية. ومستشفى الطلابو  لتغذيةلتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 الوظيفة بمتابعة أعمال التغذية . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 لمدير إدارة التغذية .خضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ي 

 في التفتيش الدوري على الوحدة التابعة له . يشترك 

 تنفيذ الشروط وقوائم الطعام المحددة باللائحة الداخلية . يتابع 

 إعداد قوائم الطعام . يتابع 

 في لجان استلام الأغذية اليومية والتخزين الشهري . يشترك 

 ها .ودورة تأخر الأغذية من الخارم في حالفي لجان شراء  يشترك 

 عملية الإعداد والطهي وتقديم الوجبات للطلاب . يتابع 

 المستخدمةأعمال نظافة المطعم والأواني والأدوات  يتابع . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 .بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلى 

 ي وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل ف. 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادةاستخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التغذية والتدبير المنزلىلوظائــــــــــــــــف :

 

 التغذيةرئيس قسم سم الوظيفة : ا - 6

 الوصف العام :

  بإدارة مستشفي الطلاب بالإدارة العامة للشئون الطبيةتقع هذه الوظيفة  . 

 التغذية. قسمعلى بالإشراف الوظيفة  هذه تختص 

 لمسئوليات :االواجبات و

  المختص . لمدير الإدارةيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام 

 ومتابعة تنفيذهم للأعمال.على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم  يشرف 

 على اقتراح مفردات الوجبات الغذائية كما ونوعا. يشرف 

 على القيام بتوزيع الوجبات الغذائية على المرضى. يشرف 

 اتخاذ ما يلزم نحو نظافة المطبخ والمطعم وتقرير صلاحية الأدوات المستخدمة. يتابع 

 ية وتوزيعها على المرضى.على إعداد الوجبات الغذائية طبقا للائحة الداخل يشرف 

 ات الخاصة بالتغذية ومراقبة شروط التوريد.صفى لجان البت فى المناق يشترك 

 استلام المواد الغذائية من المتعهد بحضور لجنة الاستلام. يتابع 

 على امساك الدفاتر والسجلات المحددة باللائحة الداخلية. يشرف 

 وات المستخدمة.أعمال الصيانة المختلفة للأجهزة والأد يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلى . 

 .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التغذية والتدبير المنزلىلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : أخصائي تغذية ثانا - 7

 الوصف العام :

  يةبالإدارة العامة للشئون الطبمستشفى الطلاب و بالادارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التغذية المختلفة . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  رئيس القسم المختص .لمدير الإدارة أو يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام 

 في التفتيش الدوري على المطاعم . يشترك 

 في إعداد قوائم الطعام يشترك 

 دمة .في إمساك الدفاتر والسجلات المستخ يشترك 

 في لجان استلام الأغذية اليومية والتخزين الشهري . يشترك 

 في عملية الإعداد للطهي وتقديم الوجبات . يشترك 

 في أعمال المحافظة على نظافة الأواني والأدوات المستخدمة . يشترك 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 نزلىبكالوريوس زراعة أو اقتصاد م . 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التغذية والتدبير المنزلىلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة :أخصائي تغذية ثالثا - 8

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للشئون الطبية ومستشفى الطلاب بالادارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالقيام بأعمال التغذية المختلفة .  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 شراف المباشر لرئيس القسم المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإ 

 بإعداد قوائم الطعام للوجبات المختلفة . يقوم 

 بإمساك الدفاتر والسجلات المستخدمة . يقوم 

 بأعمال لجان استلام الأغذية اليومية . يقوم 

 بأعمال المحافظة على نظافة الأواني والأدوات المستخدمة . يقوم 

 الآلات المستخدمة .بأعمال متابعة صيانة الأدوات و يقوم 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة بما  يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلى . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 لمجموعة النوعيةا

  التمويل والمحاسبة لوظائف 
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 الوصف الوظيفى للمجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة -: 21
 

 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين شئون مالية 1

 مدير إدارة تقييم أداء الوحدات ذات الطابع الخاص 2

 مدير إدارة الانتفاع بالمنشآت الجامعية والوحدات ذات الطابع الخاص 3

 مدير إدارة مراقبة المخزون السلعى 4

 مدير إدارة المراجعة 5

 مدير إدارة التسويات 6

 الشطب مدير إدارة 7

 مدير إدارة الصرف 8

 مدير إدارة الحسابات الختامية 9

 مدير إدارة الموازنة 11

 مدير إدارة المتابعة المالية 11

 مدير إدارة حسابات الوحدات ذات الطابع الخاص 12

 مدير إدارة حسابات الصناديق الخاصة 13

 مدير إدارة المشتريات الداخلية 14

 ات الخارجيةمدير ادارة المشتري 15

 مدير إدارة التوجيه المالي 16

 مدير إدارة المخازن 17

 مدير إدارة العهد 18

 مدير إدارة الحسابات والمراجعة )بالكليات( 19

 مدير إدارة المشتريات والمخازن )الكليات( 21

 مدير إدارة المواصفات والمقاياسات والتكاليف 21

 يامدير إدارة تمويل الدراسات العل 22

 أخصائى مواصفات ومقاياسات وتكاليف اول 23

 أخصائي شئون مالية أول 24

 أخصائي مشتريات ومخازن أول 25

 موجه مالي أول 26

 رئيس قسم الحسابات والمراجعة 27
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 اسم الوظيفة م

 رئيس قسم الحسابات ) بالكليات ( 28

 رئيس قسم المراجعة ) بالكليات ( 29

 كليات والمعاهد(رئيس قسم المشتريات والمخازن )بال 31

 رئيس قسم المشتريات ) بالكليات ( 31

 رئيس قسم المخازن ) بالكليات ( 32

 رئيس قسم الحسابات و الموازنة 33

 رئيس قسم شئون المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 34

 رئـيـس قـسـم الـشـئـون الماليـة ) بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص ( 35

 سم الموازنة كادر خاصرئيس ق 36

 رئيس قسم الموازنة كادر العام    37

 أخصائى مواصفات ومقايسات وتكاليف ثان 38

 أخصائي شئون مالية ثان 39

 أخصائي مشتريات ومخازن ثان 41

 موجه مالي ثان 41

 أخصائي شئون مالية ثالث 42

 أخصائى مواصفات ومقايسات وتكاليف ثالث 43

 ثموجه مالي ثال 44

 أخصائي مشتريات ومخازن ثالث 45
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : كبير أخصائيين شئون ماليةا - 1

 الوصف العام :
  للوحرردات  الإدارة العامررةو زنررة والادارة العامررة للمواو تقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة للحسررابات

و هررد ادارة العامررة للمخررازن والمعوالإو والإدارة العامررة للمشررتريات و  وحسررابات الصررناديق الخاصررة

 والكليات .

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الشئون المالية والمشتريات والمخازن . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 للمدير العام المختص . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 في وضع خطط تحقيق الأهداف والسياسات المالية وتحديد إجراءات النظم التي تتصل  يشترك

 القوانين واللوائح والتعليمات المالية . بتطبيق

 في إعداد المركز المالي والحساب الختامي . يشترك 

 عمرال الماليرة والمشرتريات في إجراء الدراسرات الميدانيرة لحرل المشركلات المتعلقرة بالأ يشترك

 والمخازن على مستوى وحدات الجامعة والكليات .

 في دراسة اللوائح الخاصة بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص . يشترك 

 في متابعة النظم المحاسبية التي يجري العمل بها في الوحدات ذات الطابع الخاص .  يشترك 

 اديق الخاصة وإعداد المراكز المالية لها في وضع الميزانيات التقديرية للصن يشترك. 

 في إجراءات البت في العقود المقدمة وإجراءات التعاقد والاستيراد . يشترك 

 في إجراءات حسابات المخازن ومراقبة العهد . يشترك 

 في متابعة أرصدة الأصرناف الموجرودة بالمخرازن وطلرب ترداركها عنرد وصرولها للحرد  يشترك

 الأدنى أو نفاده .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . وميق 

 مطالب التأهيل :
  مناسب لنوع العمل . ىعالتجارى مؤهل دراسي 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  . اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 الطابع الخاص سم الوظيفة : مدير إدارة تقييم أداء الوحدات ذاتا - 2

 الوصف العام :
 الإدارة بررالخرراص  تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة تقيرريم أداء الوحرردات ذات الطررابع

 .العامة لشئون الوحدات ذات الطابع الخاص

 الوظيفة بالإشراف على إدارة تقييم أداء الوحدات ذات الطابع الخاص . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص 

 تنفيذهم للأعمال . على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة يشرف 

 دراسررة اللرروائح الخاصررة بررالمراكز والوحرردات ذات الطررابع الخرراص والخاصررة بخدمررة  يتررابع

 البيئة ومراجعتها وإجراء التعديلات اللازمة عليها . المجتمع وتنمية

 تطبيق النظم المحاسبية التي يجري عليها العمل بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص  يتابع

 ون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .بشئ لخاصةاو

 التأكررد مررن سررلامة الإيرررادات وصررحة المصررروفات بررالمراكز والوحرردات ذات الطررابع  يتررابع

 .الخاص 

 على إعداد خطط عمل المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص . يشرف 

 تصميم النماذم والسجلات الخاصة بأعمال وحدات الحسابات الخاصة في الوحدات ذات  يتابع

 لطابع الخاص والخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .ا

 تقييم أنشطة المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص . يتابع 

 تقييم المراكز المالية في نهاية السنة المالية للمراكز والوحردات ذات الطرابع الخراص بعرد  يتابع

 لها سنويا . مواردها وأبواب الصرف فيها ووضع الميزانيات التقديرية مراجعة

 في اللجان الفنية المتخصصة  يشترك. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 نجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة ب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادةاستخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة    

   التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

والوحدات ذات الطابع  سم الوظيفة : مدير إدارة الانتفاع بالمنشآت الجامعيةا - 3 

 الخاص

 :الوصف العام 
  تقع هذه الوظيفة علرى قمرة وظرائف إدارة الانتفراع بالمنشرآت الجامعيرة والوحردات ذات الطرابع

 الإدارة العامة لشئون الوحدات ذات الطابع الخاص.ب الخاص

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الانتفاع بالمنشآت الجامعية والوحدات ذات الطابع الخاص. هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص . يخضع 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 قب الأعمال الخاصة بالمنشآت الجامعية والتأكد من إنجازهرا فرى الوقرت المحردد لهرا يراو يتابع

 .لعمل على حلهاوإبلاغ الرؤساء بما قد يوجد بها من سلبيات وأسبابها وا

 العمررل علررى تنميررة وعلررى تنفيررذ إجررراءات الانتفرراع بالمنشررآت الجامعيررة لغيررر الطررلاب  يشرررف

 مجالات جديدة بما يحقق احتياجات المجتمع والبيئة .

 على وضع خطط تنظيم المنشآت الجامعية لغير الطلاب . يشرف 

 ر الطرلاب فري البنروك على وضرع أسرلوب إجرراءات إيرداع حصريلة المنشرآت الجامعيرة لغير يشرف

 المختصة 

 على السجلات اللازمة لاثبات جميرع عمليرات الإيرداع والصررف وفقرا للرنظم والقواعرد  يشرف

 المقررة في هذا الشأن .

 على تطبيق اللائحة المالية للجامعة بشأن نظرام حسرابات المنشرآت الجامعيرة التري تقردم  يشرف

 .خدمات لغير الطلاب وقواعد التصرف في حصيلتها 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لمام بإحدى اللغات الأجنبية.الإ 

 .إجادةاستخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 مراقبة المخزون السلعىسم الوظيفة : مدير إدارة ا - 4

 الوصف العام :
  حزون السلعيإدارة مراقبة الموظائف على قمة تقع هذه الوظيفة. 

 أعمال مراقبة المخزون السلعىالوظيفة بالإشراف على  هذه تختص . 

 الواجبات والمسئوليات :
  الجامعةعام للإشراف المباشر لأمين يخضع شاغل الوظيفة . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ر الاحتياجات الفعلية من الأصناف.إعداد المقايسات الخاصة بتقديعلى  يشرف 

  احتساب معدلات الاستهلاك لكرل صرنف بالكميرة والقيمرة بالاشرتراك مرع الجهرات يشرف على

 .الفنية المتخصصة

 على تصنيف المواد والمهمات وترقيم الأصناف حسب الدليل العربى الموحد يشرف . 

 ا للأصناف.على تحديد مستويات التخزين ووضع الحدود العليا والدني يشرف  

 التفتيش والجرد الدورى والسنوى . إجراءعلى  يشرف 

 قيمةو لمراقبة المخزون كميةدفاتر الإمساك  يراقب. 

 وإيضاح أسباب ركوده الاحصائيات والبيانات لمراقبة المخزون السلعىإعداد  يتابع. 

 تطبيق أوامر الشراء يتابع . 

 وحفظ الأصنافالنواحى الفنية بالنسبة لشئون المخازن على  يشرف . 

 تحديررد المخررزون السررلعى الراكررد وتصررنيفه وتبويبرره لبحررو إمكانيررة اسررتخدامه قبررل شررراء  يتررابع

 .  الأصناف الجديدة أو العمل على التخلص منها

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
  عال تجاري مناسب لنوع العمل .دراسى مؤهل 

 ها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدر 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 لوظيفة : مدير إدارة المراجعةسم اا - 5

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للحساباتتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المرجعة. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المراجعة .  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الحسابات 

 لدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين با يشرف 

 على مراجعة المرتبات والأجور والمكافآت . يشرف 

 إمساك السجلات اللازمة لمراقبة صرف المرتبات والأجور والمكافآت . يتابع 

 مراجعة مستندات المصروفات المتعلقة بأعمال المشتريات والتوريدات والمناقصات .  يتابع 

 اجعة استحقاقات أرباب المعاش والإعانات .على مر يشرف 

 ومتابعررة  ةعلررى مراجعررة مسررتندات صرررف السررلف المؤقتررة والمسررتديمة والرردفع المقدمرر يشرررف

 .تسويتها

 على مراجعة جميع استمارات الصرف الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية . يشرف 

 فررون والإيجررارات والأمانررات إمسرراك سررجلات مراقبررة اسررتهلاكات النررور والميرراه والتلي يتررابع

 وغيرها .

 على إبداء الرأى في الموضوعات التي تحال للإدارة .  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 لأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على ا 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 ارة التسوياتسم الوظيفة : مدير إدا - 6

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للحساباتتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة التسويات  . 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة التسويات . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الحسابات 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .  على العاملين بالدرجات الأدنى  يشرف 

 على مراجعة قائمة التحصيل ومستنداتها وإجراء التسويات الخاصة بها . يشرف 

 جراء التسويات اللازمة بشأنها .على مراجعة حساب البنك المركزي أو غيره لإ يشرف 

 تسوية المبالغ المضافة أو المعلاة لحسابات التسوية . يتابع 

 ح المظاريف لاستلام التأمينات المقدمة وخطابات الضمان وإجراء اللازم على لجان فت يشرف

 بشأنها.

 تنفيذ القواعد والقوانين والقرارات الخاصة بأعمال التسويات . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 سب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال تجاري منا 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةــــف :لوظائــــــــــــ

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الشطبا - 7 

 الوصف العام :
 بالإدارة العامة للحسابات تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الشطب . 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الشطب . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
 لحسابات.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام ا 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 علرى إمسراك سرجلات الحسرابات سرواء إجماليرة أو فرديرة أو تحليليرة واتخراذ إجرراءات  يشرف

 القيد بها من واقع مستندات الصرف والتسوية .

 الصرف من الاعتمادات ومراعاة عدم  تجاوزها .  يتابع 

 ى إجراءات البحو والتحري والمطالبة بتسوية كل مبلغ مضاف أو معلرى بحسرابات عل يشرف

 التسوية والحسابات الوسيطة . 

 استخرام كشف الحساب اليومي والشهري والربع سنوي .  يتابع 

 واعد والقرارات الصادرة .قتنفيذ القوانين وال يتابع 

 سداد أرصدة الحسابات النقدية . تحصيل الإيرادات ومراجعه قائمة المحصلات ومتابعة يتابع 

 إجررراء التسررويات الخاصررة بالمحصررلات ومراجعرره دفرراتر المتحصررلات بعررد الانتهرراء مررن  يتررابع

 استعجالها والتأشير عليها بذلك .  

 على مراجعه كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة لها .  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 الحاسب الآلي.استخدام  إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الصرفا - 8

 الوصف العام :

 بالإدارة العامة للحسابات تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الصرف . 

 ة الصرف .الوظيفة بالإشراف على إدار هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الحسابات 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على إمساك الدفاتر المالية الخاصة ببند الشيكات والحوالات . يشرف 

 ات البنك والمستفيدين وما يتعلق بها .على تحرير الشيكات والحوالات واخطار يشرف 

 على التأشير بدفاتر الشيكات والحوالات ونتائج الصرف .  يشرف 

 تسليم المستندات بعد الصرف . يتابع 

 تنفيذ القوانين والقواعد والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 صيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخص

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الحسابات الختاميةا - 9 

 الوصف العام :
 بالإدارة العامة للحسابات تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الحاسبات الختامية . 

 لختامية .الوظيفة بالإشراف على إدارة الحسابات ا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الحسابات 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 استلام المستندات بعد الصرف وإعداد الأضرابير وفرق مرا تقضري بره اللروائح والتعليمرات  يتابع

 زم بشأنها .المالية واتخاذ اللا

 مستندات وكشوف التوزيع لدى مندوبي الصرف ومراجعتها . يتابع 

 تلقى كشوف الحسابات الشهرية والربع سنوية من الوحدات المختلفة . يتابع 

 على اتخاذ إجراءات إعداد الحسرابات السرنوية والربرع سرنوية والختاميرة فري ضروء مرا  يشرف

 تقضي به اللوائح والتعليمات المالية .

 اتخاذ إجراءات المطالبة أو المتابعة فيما يخص أرصردة الحسرابات المدينرة والدائنرة علرى  ابعيت

 مستوى الجامعة والعمل على تسويتها .

 الميدانية لمشاكل الوحدات الحسابية بوحدات الجامعة المختلفة . يشرف على المتابعة 

 ذ إجرراءات الررد علرى اسرتلام وفحرص مناقضرات الجهراز المركرزي للمحاسربات واتخرا يشرف

 على تنفيذ ما ورد بها من ملاحظات .  عليها والعمل

 تنفيذ القوانين والقرارات والقواعد الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم      

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 دة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء م 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 بةالتمويل والمحاسلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : مدير إدارة الموازنةا - 11 

 الوصف العام :
 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الموازنة بالإدارة العامة للموازنة والمتابعة المالية 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الموازنة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 والمتابعة المالية.ام الموازنة يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير ع 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تجميع مقترحات وحدات الجامعة والكليات فيما يخص مشروع الموازنة . يتابع 

 المعنيرة  اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إعداد المشروع من البيانات والنماذم التي تطلبها الجهات يتابع

. 

 اتخاذ إجراءات عرض مشروع الموازنة على مجلس الجامعة وإبلاغه للجهات المعنية . يتابع 

 تابع اتخاذ الإجراءات بشأن التعديلات التي تطرأ على الموازنة .ي 

 على اقتراح توزيع الاعتمادات على الكليات والوحدات المختلفة . يشرف 

 وى الجامعة .إمساك سجلات حصر الوظائف على مست يتابع 

 ما يطرأ على سجلات حصر الوظائف من تعديلات وإجراء المطابقة الدورية لها . يتابع 

 إمساك سجلات توزيع الاعتمادات على الكليات والوحدات المختلفة . يتابع 

 إمساك سجلات الارتباطات لجميع الاعتمادات الخاصة . يتابع 

 وطلب الاعتمادات الإضافية .على بحو وعرض الطلبات الخاصة بالتجاوزات  يشرف 

 تلقي البيانات الشهرية بموقف الصرف من الوحدات الحسابية . يتابع 

 على دراسة حالات الصرف الشهري للوقوف على أسباب زيادة أو انخفراض الصررف  يشرف

 وعرض المقترحات اللازمة . 

 على بحو ما يحال من السلطات الخاصة وإبداء الرأى . يشرف 

 ن الفنية المتخصصة .في اللجا يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغات 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 



 404 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 المتابعة الماليةسم الوظيفة : مدير إدارة ا - 11

 الوصف العام :

  للموازنة والمتابعة المالية المتابعة المالية بالإدارة العامةتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة. 

 أعمال إدارة المتابعة الماليةالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الموازنة والمتابعة المالية 

 على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم . يشرف 

 عة قرارات علام السادة أعضاء هيئرة التردريس لردى كرل مرن وزارة الصرحة واللجنرة يشرف على متاب

 الطبية.

 علررى إجررراء المخاطبررات مرررع الجهررات الخارجيررة والسررفارات والقنصررليات الأجنبيرررة  يشرررف

 بخصوص علام السادة أعضاء هيئة التدريس فى المستشفيات المعالجة وتكلفة العلام .

 اليررة اللازمررة ومتابعتهررا مررع القنصررلية المصرررية لرردى الرردول علررى إجررراء التسررويات الم يشرررف

 الأجنبية.

  س بالررداخل ومراقبررة تكرراليف المتابعررة الماليررة لعررلام السررادة أعضرراء هيئررة الترردرييشرررف علررى

 .علاجهم

 تنفيذ موازنة الجامعة بأبوابها الأربعة وعلى مستوى هيئة الجامعة بأقسامها الثلاثة. يتابع 

 وعات الخطة الاستثمارية السنوية والخمسية لهيئة الجامعة بأقسامها الثلاثة.يشرف على إعداد مشر 

 على إعداد التقارير السنوية والربع سنوية وعرضها على السلطات المختصة . يشرف 

  إجراء المخاطبات مع بنك الاسرتثمار ووزراه التخطريط لتمويرل كافرة مشرروعات الخطرة يتابع

 امها الثلاثة  .الاستثمارية لهيئة الجامعة بأقس

 فى اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 بنجاح . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 الخاص حسابات الوحدات ذات الطابع مدير إدارةسم الوظيفة : ا- 12 

 الوصف العام :
  بالإدارة العامة مة وظائف إدارة حسابات الوحدات ذات الطابع الخاص على قتقع هذه الوظيفة

 للوحدات وحسابات الصناديق الخاصة.

 بالإشراف على أعمال إدارة حسابات الوحدات ذات الطابع الخاص.  الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  الصناديق الخاصة . عام الوحدات وحساباتلمدير  للاشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

  تقسيم العمل بين العاملين بالإدارة وتوجييهم بناء على خطرة موضروعة بمرا يكفرل يشرف على

 . وفقا للقوانين واللوائح نجازهاتحقيق أعمالهم وإ

 بتلقى المكاتبات الوارده والصادرة والتأشير عليها بما يفيد ذلرك ووضرع الحلرول المناسربة  يقوم

 . للمشاكل الخاصة بأى جهة

 على إعداد التنظيمات المالية والادارية الخاصة بهذه الوحدات وإعداد لوائحها يشرف . 

 سير العمل بالوحدات ذات الطابع الخراص وعررض المعوقرات فرى تنفيرذ الأعمرال على  يشرف

 . وتحليلها

 أنسب الحلول فيمرا يخرتص بكرل وحردة وبالترالى تكرون حلقرة اتصرال برين هرذه الوحردات  يقترح

  .والجامعة

 علررى مراجعررة الوحرردات وتقررديم التقررارير الدوريررة الخاصررة بموقفهررا المررالى والحسرراب  يشرررف

 . الختامى عن أعمالها الماليه

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

  من الدرجة الأدنى مباشرة . سنوات على الأقل في وظيفة ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 صناديق الخاصةالحسابات  : مدير إدارةسم الوظيفة ا - 13

 الوصف العام :
  برالإدارة العامرة للوحردات على قمة وظائف إدارة حسابات الصناديق الخاصة تقع هذه الوظيفة

 وحسابات الصناديق الخاصة.

 بالإشراف على أعمال إدارة حسابات الصناديق الخاصة.  الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  الوحدات وحسابات الصناديق الخاصة. عاملمدير  باشرللاشراف الميخضع شاغل الوظيفة 

  توزيع العمل بين العاملين بالإدارة وتوجييهم والاشراف علرى تنفيرذ أعمرالهم وفقرا يشرف على

 . للقوانين واللوائح

 على امساك السجلات الخاصة بإيرادات الصناديق الخاصة ومتابعة تحصيلها. يشرف 

 والمصروفات الخاصة بالصناديق على مراجعة الأجور والمكافآت يشرف . 

 اتخاذ اجراءات قيد مستندات الصرف واستخرام الشيكات الخاصة بهاعلى  يشرف . 

 تنسيق وتنظيم وحفظ مستندات الصرف  يتابع . 

 .يشرف على استلام الشيكات والحوالات الخاصة بهذه الحصائل واتخاذ اجراءات صرفها وتسويتها 

 الخاصة بهذه الصناديق واجراءات التسوية الخاصة بها. مراجعة متحصلات النقدية يتابع 

 على وضع الميزانيرات التقديريرة للصرناديق الخاصرة وإعرداد المركرز المرالى فرى نهايرة  يشرف

 السنة المالية موضحا به الإيرادات وأوجه الانفاق.

 امسرراك السررجلات اللازمررة لتبويررب مرروارد الصررناديق وتحديررد المبررالغ المحصررلة بكررل  يتررابع

 صندوق.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. دةإجا 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

    التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة المشتريات الداخليةا - 14

 الوصف العام :
 مشترياتبالإدارة العامة لل تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المشتريات الداخلية. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المشتريات الداخلية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام المشتريات . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تلفة .تدارك جميع احتياجات وحدات الجامعة المخ يتابع 

 تدارك الأصناف التي يصدر قرار بتجميع تداركها على مستوى جميع الوحدات . يتابع 

 على إمساك سجلات قيد الموردين والاعتمادات المختصة للمشتريات . يشرف 

 توريد الأصناف للتعاقد عليها واتخاذ الإجراءات اللازمة نحو المطالبة . يتابع 

 ك الأصناف ومراجعتها وتحريرر اسرتمارات الصررف أو إجراءات استيفاء مستندات تدار يتابع

 التسوية اللازمة بشأنها.

 إمساك السجلات اللازمة للمبالغ المدفوعة مقدما عن مشتريات الدفع عند الاستلام . يتابع 

 توريد الأصناف الخاصة بها والعمل على استيفاء مستندات وتسوية قيمتها . يتابع 

 عن المشتريات ومتابعة استيفائها . إمساك سجل لقيد التأمينات يتابع 

 اتخاذ الإجراءات اللازمة بشأن الضرائب المتقطعة من الموردين عن المشتريات . يتابع 

 بحو ودراسة الموضوعات التي تتصل بالمشتريات وإبداء الرأى فيها . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 صيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخص

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة المشتريات الخارجيةا - 15

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للمشترياتتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المشتريات الخارجية . 

 ت الخارجية .الوظيفة بالإشراف على إدارة المشتريا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 م المشتريات .ايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير ع 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوزيع ما خصص للجامعة على الكليات والوحدات . يتابع 

 النقد الأجنبي اللازم للمشتريات . على إعداد موازنة يشرف 

 على البت في العروض المقدمة وإجراءات التعاقد للاستيراد . يشرف 

 الجهود والجهات المختصة بسرعة تنفيذ عملية الاستيراد . يتابع 

 واسررتلامها مررن الجمررارك ونقلهررا وتسررليمها  علررى التخلرريص علررى الأصررناف المسررتوردة يشرررف

 للجهات الطالبة.

 ات المسلم لها الأصناف المستوردة واستيفاء مستندات التسوية .الجه يتابع 

 على مراجعة مستندات التسوية الواردة واتخاذ إجراءات إرسالها للحسابات .   يشرف 

 إمساك السجلات والدفاتر اللازمة لقيد العمليات ومتابعة إجراءاتها . يتابع 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 م بإحدى اللغات الأجنبية.الإلما 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

     

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة التوجيه الماليا - 16

 الوصف العام :

 بررالإدارة العامررة للتوجيرره المررالي  يتقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة التوجيرره المررال

 . والإداري

 التوجيه المالي .إدارة الوظيفة بالإشراف على أعمال  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام التوجيه المالي والإدارى 

 عمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأ يشرف 

 فحررص أعمررال الحسررابات والميزانيررة والمشررتريات والمخررازن وأعمررال العهررد ومنرردوبي  يتررابع

 الصرف  بوحدات الجامعة المختلفة .  

 وتحديرد  على بحو ما يحال من السلطة المختصرة مرن الموضروعات الماليرة ودراسرتها يشرف

 المسئولية في المخالفات وإبداء الرأى فيها .

 لمالية على الإدارات والكليات وتقديم التقارير اللازمة مع ذكر التوصيات على الرقابة ا يشرف

 والاقتراحات المطلوبة لتدارك الأخطاء إن وجدت .

 تلقي المناقضات المالية والواردة من أجهرزة الرقابرة المختلفرة وإمسراك سرجل خراص بهرا  يتابع

 لتوضيح الإجراء الذي اتخذ حيالها في كل مرحلة .

 المناقضات إلى جهات الاختصاص ومتابعة الرد عليها .إحالة  يتابع 

 على إعداد بيان شهري بالمناقضات التي لم ترد عليها الجهات وتحري أسباب التأخير يشرف.  

 تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات الصادرة . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  يقوم. 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 خصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: الت

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة المخازنا - 17 

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للمخازن والعهدتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المخازن. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المخازن . هذهختص ت 

 مسئوليات :الواجبات وال

  والعهديخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام المخازن. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 علررى اسررتلام الأصررناف المشررتراة أو المسررتوردة وتررولي إجررراءات فحصررها وإضررافتها  يشرررف

 للعهدة والصرف منها .

 ة لحفظ الأصناف وترتيبها ووقايتها من التلف .الإيرادات اللازم يتابع 

 أرصدة الأصناف الموجودة فري المخرازن وطلرب ترداركها عنرد وصرولها للحرد الأدنرى أو  يتابع

 .نفاده 

 إمساك دفاتر عهدة المخازن وحفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة .   يتابع 

 إمساك دفاتر حسابات المخازن والقيد فيها . يتابع 

 د المقايسات المستندية بالأصناف المطلوب تداركها .إعدا يتابع 

 على لجان الجرد السنوي والدوري . يشرف 

 على إجراءات تكهين وبيع الأصناف المستغني عنها . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة .  يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة .  يشترك 

 مماثلة . بما يسند إليه من أعمال أخرى يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 



 410 

 عية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النو

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

      

 سم الوظيفة : مدير إدارة العهدا - 18

 الوصف العام :

 بالإدارة العامة للمخازن والعهد تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة العهد. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة العهد . هذهختص ت 

 ت والمسئوليات :الواجبا

  والعهديخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام المخازن. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على قيد الأصناف المنصرفة من المخازن بصفة عهدة شخصية أو فرعية . يشرف 

 على إجراءات قيد نقل العهدة . يشرف 

 اءات طلرب خصرم الضرمان الرلازم ساك سجل بأسماء أرباب العهرد واتخراذ إجررعلى إم يشرف

 .منها

 إمساك ملفات أصحاب العهد الشخصية . يتابع 

 على عمليات الجرد لأصحاب العهد للتأكد من وجود الأصناف في حوزتهم . يشرف 

 بقتها .اإمساك دفاتر العهد المالية ومراجعة كشوف الحركة الدورية ومط يتابع 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . عيتاب 

 بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اح . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنج 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

      التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : مدير إدارة الحسابات و المراجعة )بالكليات(ا - 19

 الوصف العام :
 ة وظائف إدارة الحسابات والمراجعة )بالكليات( .تقع هذه الوظيفة على قم 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الحسابات والمراجعة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأمين الكلية 

 على التقسيمات التنظيمية الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 القوانين واللوائح والقرارات المالية .تنفيذ  يتابع 

 على مراجعة كافة المستندات مراجعة كاملة . يشرف 

 على مراجعة المعاشات والإعانات وكافة أنواع المكافآت . يشرف 

 مراجعة جميع استمارات الصرف الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية . يتابع 

 صرلات ومراقبرة سرداد أرصردة حسراب النقديرة ائم المتحوتحصريل الإيررادات ومراجعرة قر يترابع

 وإجراء التسويات الخاصة بها .

 مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بها . يتابع 

 على إعداد الحساب الختامي للكلية . يشرف 

 على تجميع مواد مشروع الموازنة وتبويبها وعرضها على مجلس الكلية . يشرف 

 ساك سجلات الوظائف للعاملين بالكلية .على إم يشرف 

 المراجعة الشهرية للوحدة الحسابية بالكلية . يتابع 

 الرد على المناقضات المالية المختلفة . يتابع 

 جميررع الأعمررال والبحرروو الخاصررة بالشررئون الماليررة وتنفيررذها طبقررا للأحكررام الماليررة فرري  يتررابع

 صة .  المواعيد المناسبة واعتمادها من السلطة المخت

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 )الكليات( سم الوظيفة : مدير إدارة المشتريات والمخازنا- 21

 الوصف العام :
  المشتريات والمخازن بالكليات .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المشتريات والمخازن . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لأمين الكلية 

 على التقسيمات التنظيمية الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 نوية .على إعداد المقايسات الس يشرف 

 على تحرير استمارات الصرف . يشرف 

 علررى تنفيررذ إجررراءات مداركرره الأصررناف الترري يقتضرري الحصررول عليهررا بمعرفررة المصررالح  يشرررف

 الحكومية . 

 على إمساك الدفاتر التي تحددها القوانين واللوائح . يشرف 

 على تسليم وتسلم الأصناف والمحافظة عليها . يشرف 

 وأذون الأصناف والصنف . على حفظ صور المستندات يشرف 

 علررى لجرران الجرررد واسررتلام كشرروف الجرررد السررنوي مررن الأقسررام ومراجعتهررا دفتريررا وإبررلاغ  يشرررف

 .الجامعة

 على التخليص الجمركي على الأصناف الواردة من الخارم .  يشرف 

 حفظ المستندات وعمل أضابير من واقع تلك المستندات بعرد مراجعرة كرل مسرتند صررف  يتابع

 ية والتأشير عليها بما يفيد ذلك .أو تسو

 عمررل التسررويات كشرروف البنررك المركررزي والنقديررة والحرروالات الماليررة تحررت التحصرريل و يتررابع

 . اللازمة

 تنفيذ القوانين واللوائح وقرارات المشتريات والمخازن . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 التخصصيـــــــــــــــــــة المجموعة النوعية: 

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : مدير إدارة المواصفات والمقايسات والتكاليفا - 21

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المواصفات والمقايسات والتكاليف بمطبعة الجامعة 

 على إدارة المواصفات والمقايسات والتكاليف .الوظيفة بالإشراف  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام المطبعة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 قوائم المواصفات والمقايسات الأولية للتشغيل . يتابع 

 التكاليف الفعلية من واقع أمر التشغيل .إعداد قوائم  يتابع 

 على إمساك الدفاتر والسجلات اللازمة لبيان تكاليف أوامر التشغيل . يشرف 

 عداد الحساب الختامي .لإإعداد وبيان التكاليف اللازمة  يتابع 

 على مراقبة الخامات المنصرفة ومقارنتها بالكميات المحددة والمقايسات الأولية . يشرف 

 فيذ اللوائح والقوانين والقرارات الصادرة .تن يتابع 

 تنفيذ قرار مجلس إدارة المطبعة . يتابع 

 على مراجعة الأضابير وإرسالها للجهاز المركزي للمحاسبات . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 وع العمل .مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لن 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةف :لوظائــــــــــــــــ

       

 تمويل الدراسات العلياسم الوظيفة : مدير إدارة ا - 22

 الوصف العام :
  للدراسات العليابالإدارة العامة على قمة وظائف إدارة تمويل الدراسات العليا تقع هذه الوظيفة 

 . 

 تمويل الدراسات العلياالوظيفة بالإشراف على إدارة  هذهختص ت . 

 والمسئوليات :الواجبات 
  الدراسات العليايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ستعمال. جهزة التى تستخدم فى كل كلية وتسجيل مدى صلاحيتها للاعلى حصر الأ يشرف 

 جهررزة العلميررة بالكليررات العلميررة والقيررام امررل والأعلررى تجميررع بيانررات تشرركيل لجنررة المع يشرررف

 قامة اللجنة ومتابعة قراراتها .إبأعمال 

 جنبية.جهزة العلمية التى ترد من الشركات الأعلى تجميع قوائم كتالوجات الأ يشرف 

 بالجامعررة فررى ضرروء مقترحررات مجررالس  الدراسررات العليرراعلررى إعررداد مشررروع موازنررة  يشرررف

  .الكليات

 فرى أكثرر مرن  الدراسات العليراقى مقترحات مجالس الكليات بشراء أجهزة تخدم على تل يشرف

 كلية.

 بالدراسات العليا بكليات الجامعةعلى الأعمال المالية الخاصة  يشرف. 

 للصندوق مقابل خدمات الدراسات العلياعلى إعداد الحساب الختامى  يشرف . 

 وقيرردها بالسررجلات الموجررودة عهرردة  50علررى تحريررر الشرريكات ومراجعررة اسررتمارات  يشرررف

 بالإدارة.

 بعررد مراجعتهررا مررن الوحرردة الحسررابية  للدراسررات العليرراعلررى تسرروية المبررالغ المنصرررفة  يشرررف

 .الدراسةبالكلية الجارى بها 

 مقابرل خردمات الدراسرات علرى إعرداد البيران الردورى والشرهرى بأرصردة حسراب صرندوق  يشرف

 .العليا

 خرى مماثلة .أعمال أ نبما يسند إليه م يقوم  
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 نوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة ال

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 اول مواصفات ومقايسات وتكاليف أخصائىسم الوظيفة : ا - 23

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للمطبعةتقع هذه الوظيفة . 

 المواصفات والمقايسات والتكاليف بالقيام بأعمالالوظيفة  هذهختص ت. 

 اجبات والمسئوليات :الو
  المواصفات والمقايسات والتكاليف .للإشراف المباشر لمدير إدارة يخضع شاغل الوظيفة 

 الأولية للتشغيل . المواصفات والمقايسات بإعداد يقوم 

 قوائم التكاليف الفعلية من واقع أمر التشغيل . يراجع 

 ايسات الأولية .الخامات المنصرفة ومقارنتها بالكميات المحددة والمق يراجع 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى 

     

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموع

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : أخصائي شئون مالية أولا - 19

 الوصف العام :
 والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص تقع هذه الوظيفة بالجامعة والكليات والمعاهد . 

 مالية .الوظيفة بالاشتراك في الأعمال ال هذهختص ت 

  الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 في مراجعة قائمة التحصيل ومستنداتها وإجراء التسويات الخاصة بها . يشترك 

 في تسوية المبالغ المضافة أو المعلاة لحسابات التسوية . يشترك 

 مينررات المقدمررة وخطابررات الضررمان وإجررراء الررلازم فرري لجرران فررتح المظرراريف لاسررتلام التأ يشررترك

 .بشأنها

 في مراجعة المرتبات والأجور والمكافآت . يشترك 

 في مراجعة مستندات صرف السلف المؤقتة والمستندية . يشترك 

 في استخرام كشف الحساب اليومي والشهري والربع سنوي . يشترك 

 في إمساك الدفاتر المالية والقيد بها .  يشترك 

 في أعمال الأضابير والمتابعة الميدانية للوحدات الحسابية . ركيشت 

 في إعداد مشروع الموازنة . يشترك 

 في أعمال حسابات الصناديق الخاصة . يشترك 

 في دراسة اللوائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتها . يشترك 

 ات وإعدادها .في إعداد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة بالوحد يشترك 

 في تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات الصادرة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 لذي تتيحه الجامعة بنجاح .اجتياز التدريب ا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : أخصائي مشتريات ومخازن أولا - 25

 الوصف العام :

  عة والكليات والمعاهد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاصبالجامتقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال المشتريات والمخازن . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 في تدارك الأصناف والاحتياجات المختلفة .  يشترك 

 توريد الأصناف للتعاقد عليها واستيفاء مستنداتها .في متابعة  يشترك 

 في اتخاذ إجراءات البت في العروض المقدمة وإجراءات التعاقد والاستيراد . يشترك 

 في إجراءات التخليص على الأصناف المستوردة واستلامها ونقلها وتسليمها للجهات الطالبة  يشترك 

 لقوانين واللوائح المعمول بها .في إمساك الدفاتر والسجلات المحددة با يشترك 

 في اتخاذ الإجراءات اللازمة لحفظ الأصناف بالمخازن وترتيبها ووقايتها من التلف . يشترك 

 في إعداد المقايسات السنوية للأصناف المطلوب تداركها . يشترك 

 في لجان الجرد السنوي والدوري . يشترك 

 عهدة شخصية أو فرعية .  في قيد الأصناف المنصرفة من المخازن بصفة يشترك 

 في تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح . اجتياز 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة 

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : موجه مالي أولا - 26

 الوصف العام :

 ة العامة للتوجيه المالي والإدارى .تقع هذه الوظيفة بالإدار 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التوجيه المالي . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 الإدارة المختص . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 في فحص أعمال الحسرابات والميزانيرة والمشرتريات والمخرازن وأعمرال العهرد الماليرة  يشترك

 أعمال مندوبي الصرف بوحدات الجامعة المختلفة .و والشخصية

 في الرقابة المالية على الإدارات والكليات والفرروع وتقرديم التقرارير اللازمرة مرع ذكرر  يشترك

 التوصيات والاقتراحات المطلوبة لتدارك الأخطاء .

 بحو الموضوعات المالية وتحديد المسئولية في المخالفات إن وجدت . يتابع 

 لقي المناقضات المالية وإمساك سجل خاص بها . في ت يشترك 

 في إحالة المناقضات إلى جهات الاختصاص وتجميع الردود عليها . يشترك 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة يقوم. 

 

 

 مطالب التأهيل :
  مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل. 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 والمحاسبة التمويللوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : رئيس قسم الحسابات والمراجعة ا - 27 

 الوصف العام:
 كليررة و تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف قسررم الحسررابات والمراجعررة بكليررة طررب الأسررنان

 .و وكلية التمريضكلية الحاسبات والمعلومات و الصيدلة

 ةبالكليبالإشراف على أعمال الحسابات والمراجعة الوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
 شاغل الوظيفة للإشراف العام لأمين الكلية . عيخض 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات المالية . يتابع 

 على مراجعة كافة المستندات والاستمارات. يشرف 

 يرادات ومراجعة قائمة المتحصلات ومراجعة سداد أرصردة حسرابات النقديرة تحصيل الإ يتابع

 وإجراء التسويات الخاصة بها .

 مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بها. يتابع 

 على تجميع مواد مشروع الموازنة وتبويبها وعرضها على مجلس الكلية. يشرف 

 لختامى للكلية.على إعداد الحساب ا يشرف 

 المراجعة الشهرية للوحدة الحسابية بالكلية. يتابع 

 الرد على المناقضات المالية المختلفة . يتابع 

 على إمساك الدفاتر والسجلات المحددة بالقوانين واللوائح. يشرف 

 على مراجعة الأضابير وإرسالها للجهاز المركزى للمحاسبات. يشرف 

 ينررة والدائنررة والعمررل علررى فيمررا يخررص أرصرردة الحسررابات المداتخرراذ إجررراءات المطالبررة  يتررابع

 .تسويتها

 تنفيذ القوانين والقرارات والقواعد واللوائح الصادرة . يتابع 

 فى اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  يقوم 

 مطالب التأهيل:
 مناسب لنوع العمل.تجارى  ىمؤهل دراسى عال 

 دة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء م 

  . اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

     التمويل والمحاسبةــــف :لوظائــــــــــــ

 سم الوظيفة : رئيس قسم الحسابات ) بالكليات (ا - 28 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم الحسابات بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الحسابات بالكليات . هذهختص ت 

 :الواجبات والمسئوليات 

 المراجعةم لمدير إدارة الحسابات ويخضع شاغل الوظيفة للإشراف العا . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ أحكام قوانين ولوائح الشئون المالية . يتابع 

 ات وتسلم التأمينات التي تقدم فيها .صعلى لجان فتح مظاريف المناق يشرف 

 برات الرواردة بعرد متابعتهرا واتخراذ إجرراء الصررف إذا أعمرال التسرويات الخاصرة بالمطال يتابع

 صرف المبالغ . ترتب عليها

 إمساك دفتر اليومية العامة واستخرام الحسب اليومية . يتابع 

 تجميع مواد مشروع الموازنة وتبويبها وعرضها على مجلس الكلية . يتابع 

 على إمساك سجلات الوظائف لأعضاء هيئة التدريس والعاملين . يشرف 

 المناقضات المالية المختلفة الواردة للكلية . يتابع 

 جميع الأعمال والبحوو الخاصة بالشئون المالية ومتابعة تنفيذها طبقا للأحكام المالية . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 رها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قد 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم المراجعة ) بالكليات (ا - 29

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف رئيس قسم المراجعة بالكليات 

 المراجعة . قسمالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 المراجعةيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة الحسابات و . 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 تنفيذ أحكام قوانين ولوائح الشئون المالية . يتابع 

 على مراجعة كافة مستندات صرف وكشوف الصرف واستمارات الصرف . يشرف 

 على مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بها . يشرف 

 لى مراجعة الأضابير وإرسالها للجهاز المركزي للمحاسبات .ع يشرف 

 جرررراء إعلرررى مراجعرررة قائمرررة المتحصرررلات ومراقبرررة سرررداد أرصررردة حسررراب النقديرررة و يشررررف

 التسويات الخاصة بها .

 على مراجعة دفاتر المتحصلات بعد الانتهاء من استعجالها والتأشير عليها بذلك . يشرف 

 سالها إلى الجهاز المركزي للمحاسبات .على مراجعة الأضابير وإر يشرف 

 على المراجعة الشهرية مع الوحدة الحسابية المختصة . يشرف 

 المناقضات المالية المختلفة الواردة للكلية . يتابع 

 جميع الأعمال والبحوو الخاصة بالشئون المالية ومتابعة تنفيذها طبقا للأحكام المالية . يتابع 

 ال أخرى مماثلة .بما يسند إليه من أعم يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 موعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمج

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 )بالكليات والمعاهد( سم الوظيفة : رئيس قسم المشتريات والمخازنا - 31

 الوصف العام :
  التمذريض  –الحاسذبات والمعلومذات  –الصذيدلة  –بكليذة طذب الأسذنان تقع هذذه الوظيفذة– 

معهد الدراسذات والبحذوث البيئيذة ـ معهذد الدراسذات العليذا  –العليا للطفولة  معهد الدراسات
 والبحوث الزراعية في المناطق القاحلة.

 قسم المشتريات والمخازن .ل والمتابعةالوظيفة بالإشراف  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  المعهد. الكليةلأمين  المباشريخضع شاغل الوظيفة ل شراف / 
  مراقبذذة تنفيذذذها فذذى المواعيذذد المحذذدده وتذذوجيههم و بالقسذذمعلذذى العذذاملين  الأعمذذالتوزيذذع

 . ومراجعتها مراجعه تفصيلية للتأكد من سلامة تطبيق القوانيين واللوائح
 .يتابع تنفيذ قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة ومجلس الكلية  
 ات المخزنية المناسبة لحفظها وترتيبهايراقب استلام الأصناف المشتراة واتخاذ الإجراء. 
 يراقب امساك دفاتر عهدة المخازن لقيد جميع الأصناف الواردة والمنصرفه . 
 يشترك فى لجان الجرد والفحص للأصناف وإنابة من يراه لذلك . 
 يراجع استمارات صرف وارتجاع الأصناف . 
  اللوائح والتعليماتيتولى اجراءات الشراء والبيع والتعاقد بالطرق المقرره فى . 
 ع.ح مقابلذة لذدفاتر مخذازن الأقسذام ومراجعذة دفذاتر الأقسذام 115امساك دفاتر على  يشرف

 .  على الدفاتر المعادله لها مراجعة شامله
  يراقب اتخاذ اجراءات الخصم فى حالة فقد أو كسر أصناف من عهد وتولى الاجذراءات المتعلقذة

 بها.
 الأصناف الواردة من الخارج ومتابعة أعمال الاسذتيراد  التخليص الجمركى علىعلى  يشرف

 . من الخارج للكلية مع الجامعة
 كشذذوف البنذذك المركذذزي والنقديذذة والحذذوالات الماليذذة تحذذت التحصذذيل  يشذذرف علذذى مراجعذذة

 وعمل التسويات اللازمة . 
 صذرف إذا يتابع أعمال التسويات الخاصة بالمطالبات والموارد بعد متابعتها واتخذاذ اجذراء ال

 ترتب عليها صرف المبالغ.
  يشرف على امساك دفاتر اليومية وكذلك سائر دفاتر القيد للحسابات سواء كانذت اجماليذة أو

 تفصيلية أو ايضاحية .
  يتذذابع صذذرف المطالبذذات والاسذذتحقاقات وقيذذد التسذذويات بعذذد مراجعتهذذا واعتمادهذذا بمعرفذذة

عذذن الكذذل مذذن البنذذك والمسذذتحق جهذذات الاختصذذاص وتحريذذر الشذذيكات وعمذذل الاخطذذارات 
 الصرف اليه.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 
 قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 
 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة   
     التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : رئيس قسم المشتريات ) بالكليات (ا - 31

 الوصف العام :

 لمشتريات ) بالكليات ( .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم ا 

 الوظيفة بالإشراف على قسم المشتريات . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة المشتريات والمخازن 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 ية .على إعداد المقايسات السنو يشرف 

 للوائح المالية . اإجراء الشراء والتعاقد طبق يتابع 

 تحرير استمارات الصرف بعد تهيئة المستندات الخاصة بالمشتريات للصرف . يتابع 

 حو مداركه الأصناف التي يقتضري الحصرول عليهرا بمعرفرة نعلى الإجراءات اللازمة  يشرف

 المصالح الحكومية .

 ية حسابات المتعهدين بعد انتهاء مدة التوريد . على إمساك دفاتر العقود وتصف يشرف 

 إمساك سجل قيد الفواتير والتأمينات والكفالات .    يتابع 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 دة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء م 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 اسبةالتمويل والمحلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم المخازن ) بالكليات (ا - 32

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم المخازن بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على قسم المخازن . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير المشتريات والمخازن 

 ى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .عل يشرف 

 على تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يشرف 

 على إمساك دفاتر الصرف والمرتجع وضمانات أرباب العهد . يشرف 

 على حفظ صور المستندات وأذون الصرف والإضافة . يشرف 

 ناف الواردة من الخارم ومتابعة أعمرال الاسرتيراد على التخليص الجمركي على الأص يشرف

. 

 حفظ المستندات وعمل أضابير من واقع تلك المستندات بعد مراجعتها . يتابع 

 على لجان الجرد استلام كشوف الجرد السنوي . يشرف 

 استلام الأصناف الواردة والمحافظة عليها . يتابع 

 ات الفعلية .على تسليم الأصناف المطلوبة طبقا للاحتياج يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 نبية.الإلمام بإحدى اللغات الأج 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

      

  

 

 سم الوظيفة : رئيس قسم الحسابات و الموازنة ا - 33

 الوصف العام :
  طررب الأسررنان / لة كليررات الصرريدبتقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف الحسررابات والموازنررة

معهرررد الدراسرررات العليرررا للطفولرررة / معهرررد الدراسرررات  /التمرررريض /الحاسررربات والمعلومرررات /

 .معهد الدراسات العليا والبحوو الزراعية في المناطق القاحلةوالبحوو البيئية / 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الحسابات و الموازنة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 المعهد .الكلية/ ل الوظيفة للإشراف العام لأمين يخضع شاغ 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على تجميع مواد مشروع الموازنة وجميع مقترحاتها وعرضها على مجلس المعهد. يشرف 

 ال المالية .إمساك الدفاتر والسجلات طبقا للقوانين واللوائح المنظمة للأعم يتابع 

 المناقضات المالية المختلفة والواردة للمعهد .  يتابع 

 جميع الأعمال والبحوو الخاصة بالحسابات والموازنة وتنفيذها . يتابع 

 على مراجعة مستندات الصرف واستمارات الصرف . يشرف 

 تحصيل الإيرادات ومراجعة قائمة التحصيل ومراقبة سداد أرصدة حسابات النقدية  يتابع. 

 على مراجعة كشوف بنوك الحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة . يشرف 

 استخرام الحسبة اليومية .وعلى إمساك دفاتر اليومية العامة  يشرف 

 صرررف المطالبررات والاسررتحقاقات وقيررد التسررويات بعررد مراجعتهررا واعتمادهررا بمعرفررة جهررات  يتررابع

 الاختصاص.

 على إعداد الحساب الختامي . يشرف 

 على مراجعة الأضابير وإرسالها للجهاز المركزي للمحاسبات . شرفي 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

  بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 ةالتمويل والمحاسبلوظائــــــــــــــــف :

  

ذات الطابع  سم الوظيفة : رئيس قسم شئون المراكز والوحداتا - 34

 الخاص

 الوصف العام :

  (تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف إدارة شررئون المراكررز والوحرردات ذات الطررابع الخرراص

 بالكليات(.

 الوظيفة بالإشراف على إدارة شئون المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص . هذهختص ت 

 ات والمسئوليات :الواجب

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على إعداد خطط العمل بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص بالكلية . يشرف 

 ات ومصروفات المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص بالكلية .على تقييم إيراد يشرف 

 تقارير الموقف المالي للمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص بالكلية . يتابع 

 علررى دراسررة المشررروعات الترري ترررد مررن المراكررز والوحرردات ذات الطررابع الخرراص  يشرررف

 والخاصة بخدمة المجتمع وتنمية البيئة بالكلية .

 لمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص والخاصرة بشرئون خدمرة المجتمرع وتنميرة ا اميداني يتابع

  .البيئة

 إعداد التقارير الدورية عن نتائج المتابعة وعرضها على وكيل الكلية . يتابع 

 تقديم التوصيات والمقترحات التي تساعد على تلافي أسباب القصور بالمراكز والوحدات  يتابع

 ة المجتمع والتنمية البيئة بالكلية .ذات الطابع الخاص بخدم

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 على تنفيذ توصيات وقرارات مجلس الكلية . يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 قل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأ 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

    التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

) بالمراكز والوحدات ذات الطابع  ـيـس قـسـم الـشـئـون الماليـةســم الوظيفة : رئا - 35

 الخاص (

 الوصف العام :
  تقررع هررذه الوظيفررة علررى قمررة وظررائف قسررم الشررئون الماليررة بررالمراكز والوحرردات ذات الطررابع

العليررا للبررردي والنقرروش وفنررون معهررد الدراسررات و/ المطبعررة وكليررة التربيررة النوعيررة و الخرراص

 .الترميم

 الوظيفة بالإشراف على قسم الشئون المالية . هذه يختص 

 الواجبات والمسئوليات :
  أمين المعهد أمين الكلية /يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لأمين المركز /. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم التعليمات . يشرف 

 كافآت والأجور .على تحرير استمارات الصرف الخاصة بالم يشرف 

 على مراجعة مستندات المشتريات قبل اتخاذ إجراءات صرفها . يشرف 

 تحصيل الرسوم المقررة وإعداد بيان بالرسوم المتأخرة والمطالبة بتحصيلها . يتابع 

 إعداد الميزانية السنوية وعرضها على مجلس الإدارة .  يتابع 

 على إعداد الحساب الختامي . يشرف 

 الدفاتر المختلفة والمحددة باللوائح المالية . على إمساك يشرف 

 تولي إجراءات الشراء والتعاقد بالطرق المقررة في اللوائح والتعليمات . يتابع 

 على مراجعة حساب البنك والبنوك الأخرى المدفوع لديها حسابات . يشرف 

 على استلام وتسليم الأصناف الواردة والمحافظة عليها . يشرف 

 دفاتر والسجلات المالية اللازمة لقيد الإيرادات والمصروفات وفقا للائحة .إمساك ال يتابع 

 على طلب الاحتياجات من المخزن الرئيسي وشراء ما لا يوجد فيها . يشرف 

 على حفظ المستندات وأذون الصرف وأذون الإضافة .  يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشرف 

 تنفيذ اللوائح والقوانين . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . وميق 

 مطالب التأهيل : 
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 خدام الحاسب الآلي.است إجادة 
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 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 رئيس قسم الموازنة كادر خاصاسم الوظيفة:  - 36
 : الوصف العام

  كادرالخاص بإدارة الموازنة .الموازنة تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم 
 كادر الخاصالموازنة قسم بالإشراف على أعمال  الوظيفة هذهختص ت. 

 : الواجبات والمسئوليات
 شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة الموازنة . عيخض 
 تنفيذهم للأعمال . يتابعوجههم ويعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 
 وإرساله لوزارة المالية في عمل مشروع الموازنة المالية الجديدة لقسم التعليم بالجامعة  يشترك

للدراسة والموافقة وإقرار العمل به بالنسبة للسادة أعضراء هيئرة التردريس والوظرائف المعاونرة 
 لها.

 عمل البيانات المطلوبة لأعضراء هيئرة التردريس والوظرائف المعاونرة لهرا مرن : )الأعرداد  يتابع

 الممولة والمشغولة والخالية( لكل كليات ومعاهد الجامعة.

 زيادة الأعداد الممولة وحساب تكاليف تمويلها و والدرجات المالية الجديدة للمنقرولين مرن  عيتاب

جهات أخرى إلي الجامعة بدرجاتهم المالية وحساب تكاليف تمويلهاو وكرذلك الردرجات الماليرة 

 الملغاة للمنقولين من الجامعة إلي جهات أخرى بدرجاتهم المالية وحساب تكاليف إلغائها.

 الألقرراب العلميررة لوظررائف أسررتاذ وأسررتاذ مسرراعد لكررل كليررات ومعاهررد الجامعررة وحسرراب  يتررابع

تكاليف تمويلهاو وكذلك تمويل وظائف زميل واستشاري واستشراري مسراعد وحسراب تكراليف 

 تمويلها.

 إعداد بيان شامل شهري ا بدرجات السادة أعضراء هيئرة التردريس والوظرائف المعاونرة لهرا  يتابع

 ـ المشغول منها ـ الخالى منها( بكل كليات ومعاهد الجامعة .)العدد الممول 

 جميع الأوامر التنفيذية الخاصرة بالسرادة أعضراء هيئرة التردريس والوظرائف المعاونرة لهرا  يتابع

 بكل كليات ومعاهد الجامعة وتنفيذها وإحداو تعديلات بالأسماء والدرجات الناتجة عنها .

 لوبة لترقية أو التكليف أو الإعلان عن وظائف أعضاء هيئرة توفير الدرجات المالية المط يتابع

التدريس والوظائف المعاونة لها و وكذلك تدبير درجات زميل واستشاري واستشراري مسراعد 

 للسادة العاملين الحاصلين على درجات دكتوراه.

 التردريس  على إمساك دفتر لكل كلية ومعهد بالجامعة يشمل أعداد وأسماء السادة أعضراء هيئرة يشرف

 والوظائف المعاونة لهم كلا على حسب درجته الوظيفية واستحداو ما يطرأ عليه من تغيير.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 
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 : مطالب التأهيل
 .مؤهل دراسى تجارى عالى مناسب لنوع العمل 

 دنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأ 

  .اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

   ة كادر العام رئيس قسم الموازناسم الوظيفة:  - 37
 : الوصف العام

  كادر العام بإدارة الموازنة .لموازنة اتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم 
 كادر العاملموازنة قسم ابالإشراف على أعمال الوظيفة  هذهختص ت. 

 : الواجبات والمسئوليات
 شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة الموازنة . عيخض 

 تنفيذهم للأعمال . يتابعوجههم ويلين بالدرجات الأدنى وعلى العام يشرف 

  عمل الجزء الخاص بقسم الكادر العام )وظائف( في مشروع الموازنة السنوي بالجامعة  يتابع

 قسم التعليم.

 ( من رئيس الجامعرة والجهراز المركرزي 5عمل وترتيب واعتماد استمارة الوظائف رقم) يتابع

 افة الأعداد الممولة والمشغولة والمجمدة لهيئة الجامعة بالكامل.للتنظيم والإدارة حيو تشمل ك

 أعمررال الترقيررات والعررلاوات بجميررع المجموعررات النوعيررة وإدراجهررا بالرردفاتر الخاصررة بررإدارة  يتررابع

 الموازنة.

 دفاتر العلاوات الدورية لمختلف الوظائف النوعية والدرجات المختلفة. يتابع 

 د 17ي للتنظريم والإدارة فري شرأن حرالات النقرل تطبيقرا للتأشرير بمخاطبة الجهاز المركز يقوم/

 من وإلي الجهات وتطبيقا للتأشير النقل بالدرجة المالية من وإلي الجامعة.

 بمخاطبة الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة في شأن تكليف وتعديل تكليف السادة الأطباء  يقوم

 وهيئة التمريض والفنيين بمختلف الجهات.

 العمالرة المؤقترة لكرل مرن اسرتوفي المردد القانونيرة ومخاطبرة كرلا مرن الجهراز كافرة تثبيرت  عيتاب

 المركزي للتنظيم والإدارة ووزارة المالية لتمويل درجات دائمة لتلك العمالة.

 تسروية الحرالات الوظيفيرة للسرادة العراملين الحاصرلين علرى مرؤهلات عليرا أثنراء الخدمرةو  يتابع

لين علررى ترردريب تحررويلي مررن مجموعررة خرردمات معاونررة إلررى مجموعررة وكررذلك السررادة الحاصرر

 حرفية بناء على شهادة التدريب الحاصلين عليها 

 مخاطبة الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة لتردبير درجرات لأوائرل الخرريجين والرذين يصردر لهرم ب يقوم

معراقين للتعيرين  %5الـرـبة و وكرذلك تمويرل نسرأوامر تعيين من قبل الجهاز المركرزي للتنظريم والإدارة

 .عليها

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 : مطالب التأهيل
 .مؤهل دراسى تجارى عالى مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 فة بنجاح. اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة لشغل الوظي 

 .الإلمام بإحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 ثان مواصفات ومقايسات وتكاليف أخصائىسم الوظيفة : ا - 38

 الوصف العام :

 عة .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجام 

 المواصفات والمقايسات والتكاليف . بالقيام بأعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المواصفات والمقايسات والتكاليف .للإشراف المباشر لمدير إدارة يخضع شاغل الوظيفة 

 المواصفات والمقايسات الأولية للتشغيل . بإعداد يقوم 

 مر التشغيل .وااقع أقوائم التكاليف الفعلية من و يراجع 

 الخامات المنصرفة ومقارنتها بالكميات المحددة والمقايسات الأولية . يراجع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

  ة .سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشر ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : أخصائي شئون مالية ثانا - 39 

 الوصف العام :

 مراكز والوحدات ذات الطابع الخاص .تقع هذه الوظيفة بالجامعة والكليات والمعاهد وال 

 الوظيفة بالقيام بأعمال الشئون المالية .  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص أو رئيس القسم المختص 

 في مراجعة قائمة التحصيل ومستنداتها وإجراء التسويات الخاصة لها . يشترك 

 تسوية المبالغ المضافة أو المعلاة لحسابات التسوية .  بعيتا 

 في لجان فتح المظاريف لاستلام التأمينات المقدمة وخطابات الضرمان وإجرراء الرلازم  يشترك

 .بشأنها

 في مراجعة المرتبات والأجور والمكافآت . يشترك 

 في مراجعة مستندات صرف السلفة المؤقتة والمستديمة . يشترك 

 رام كشف الحساب اليومي والشهري والربع سنوي .استخ يتابع 

 في أعمال الأضابير والمتابعة والميزانية للوحدات الحسابية . يشترك 

 في إعداد مشروع الموازنة . يشترك 

 في أعمال حسابات الصناديق الخاصة . يشترك 

 دراسة اللوائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتها . يتابع 

 داد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة بالوحدات وإعدادها .في إع يشترك 

 في تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 ظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في و 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 مخازن ثانسم الوظيفة : أخصائي مشتريات وا - 41

 الوصف العام :

   . تقع هذه الوظيفة بالجامعة والكليات والمعاهد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال المشتريات والمخازن . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ختص .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص أو رئيس القسم الم 

 في إعداد المقايسات السنوية . يشترك 

 في إجراءات الشراء والتعاقد طبقا للوائح والتعليمات . يشترك 

 تحرير استمارات الصرف بعد تهيئة المستندات الخاصة بالمشتريات . يتابع 

 مداركة الأصناف التي يقتضي الحصول عليها بمعرفة المصالح الحكومية . يتابع 

 المحددة باللوائح والقرارات .  إمساك الدفاتر يتابع 

 في أعمال التخليص الجمركي على الأصناف الواردة من الخارم . يشترك 

 في مراجعة كشوف البنك المركزي والنقدية والحوالات المالية . يشترك 

 تنفيذ القوانين واللوائح المالية والقرارات الصادرة . يتابع 

 في أعمال الجرد السنوي والدوري . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . وميق 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 خدام الحاسب الآلي.است إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : موجه مالي ثانا - 41

 الوصف العام :

  . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتوجيه المالي والإدارى 

 لمالي .الوظيفة بالقيام بأعمال التوجيه ا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة التوجيه المالي 

 في فحص أعمال الحسرابات والميزانيرة والمشرتريات والمخرازن وأعمرال العهرد الماليرة  يشترك

  .والشخصية

 في الرقابة المالية على الإدارات والكليات وتقديم التقارير اللازمة . يشترك 

 في بحو الموضوعات المالية وتحديد المسئولية عن المخالفات . يشترك 

 في بحو المناقضات المالية وإمساك سجل خاص بها . يشترك 

 في إعداد بيان شهري عن المناقضات وتحري أسباب التأخير . يشترك 

 في تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة . يشترك 

 أخرى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال  يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 وعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجم

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 ثالثسم الوظيفة : أخصائي شئون مالية ا - 42

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالجامعة والكليات والمعاهد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 

 ن المالية . الوظيفة بالقيام بأعمال الشئو هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير الإدارة المختص أو رئيس القسم المختص . المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 بهامراجعة قائمة التحصيل ومستنداتها وإجراء التسويات الخاصة ب يقوم . 

 تسوية المبالغ المضافة أو المعلاة لحسابات التسوية . ب يقوم 

 بات والأجور والمكافآت .المرت بإعداد يقوم 

 مستندات صرف السلفة المؤقتة والمستديمة . بإعداد يقوم 

 كشف الحساب اليومي والشهري والربع سنوي . بإعداد يقوم 

 أعمال الأضابير والمتابعة والميزانية للوحدات الحسابية .ب يقوم 

 مشروع الموازنة .  بإعداد يقوم 

 أعمال حسابات الصناديق الخاصة .ب يقوم 

 دراسة اللوائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتها .ب يقوم 

 إعداد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة بالوحدات وإعدادها .ب يقوم 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة .ب يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 جاري مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال ت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 ثالث مواصفات ومقايسات وتكاليف أخصائىسم الوظيفة : ا - 43

 الوصف العام :

 يفة بمطبعة الجامعة .تقع هذه الوظ 

 المواصفات والمقايسات والتكاليف . بأعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  المواصفات والمقايسات والتكاليف .للإشراف المباشر لمدير إدارة يخضع شاغل الوظيفة 

 المواصفات والمقايسات الأولية للتشغيل . بأعمال يقوم 

 ف الفعلية من واقع أمر التشغيل .قوائم التكالي إعداديقوم ب 

 إمساك الدفاتر والسجلات اللازمة لبيان أوامر التشغيليقوم ب . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 وعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة الن

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 لثسم الوظيفة : موجه مالي ثاا - 44

 الوصف العام :

  . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للتوجيه المالي والإدارى 

 أعمال التوجيه المالي . بالمعاونة فىالوظيفة  هذهختص ت 

 ت :الواجبات والمسئوليا

  لمدير إدارة التوجيه المالي . المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 فحرررص أعمرررال الحسرررابات والميزانيرررة والمشرررتريات والمخرررازن وأعمرررال العهرررد الماليرررة ب يقررروم

 والشخصية 

 الرقابة المالية على الإدارات والكليات وتقديم التقارير اللازمة .ب يقوم 

 يد المسئولية عن المخالفات .بحو الموضوعات المالية وتحدب يقوم 

 بحو المناقضات المالية وإمساك سجل خاص بها .ب يقوم 

 بإحالة المناقضات إلى جهات الاختصاص وتجميع الردود عليها. يقوم 

 إعداد بيان شهري عن المناقضات وتحري أسباب التأخير .ب يقوم 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة .ب يقوم 

 ند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما يس يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 التمويل والمحاسبةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائي مشتريات ومخازن ثالثسم الوظيفة : ا - 45

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالجامعة والكليات والمعاهد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 

 الوظيفة بالقيام بأعمال المشتريات والمخازن . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 سم المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس الق 

 بإعداد المقايسات السنوية . يقوم 

 بإجراءات الشراء والتعاقد طبقا للوائح والتعليمات . يقوم 

 بتحرير استمارات الصرف بعد تهيئة المستندات الخاصة بالمشتريات . يقوم 

 بمداركه الأصناف التي يقتضي الحصول عليها بمعرفة المصالح الحكومية . يقوم 

 لعقود وسجلات قيد الفواتير والتأمينات والكفالات .بإمساك دفاتر ا يقوم 

 وتسلم الأصناف الواردة للمخزن والمحافظة عليها .  باستلام يقوم 

 بإمساك الدفاتر المحددة باللوائح والقرارات . يقوم 

 بأعمال التخليص الجمركي على الأصناف الواردة من الخارم . يقوم 

 دية والحوالات المالية .بمراجعة كشوف البنك المركزي والنق يقوم 

 بتنفيذ القوانين واللوائح المالية والقرارات الصادرة . يقوم 

 بأعمال الجرد السنوي والدوري . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال تجاري مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 خدام الحاسب الآلي.است إجادة 
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 لمجموعة النوعية ا 

 الخدمات الإجتماعيةلوظائف 
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 النوعية لوظائف الخدمات الاجتماعية جدول المجموعة -: 31
 

 اسم الوظيفة م

 كبير اخصائيين اجتماعيين 1

 مدير إدارة الاتحادات الطلابية والأسر 2

 مدير إدارة النشاط الاجتماعى والرحلات 3

 مدير إدارة الجوالة والخدمة العامة 4

 النشاط الرياضى مدير إدارة 5

 مدير إدارة التجهيزات 6

 مدير إدارة رعاية الشباب )بالكليات( 7

 مدير إدارة التكافل الاجتماعى 8

 مدير إدارة المدينة الجامعية طلبة 9

 مدير إدارة المدينة الجامعية طالبات 11

 أخصائى نشاط اجتماعى ورحلات أول 11

 أخصائى نشاط أسر أول 12

 شاط رياضى أولأخصائى ن 13

 أخصائى جوالة وخدمة عامة أول 14

 أخصائى إشراف وإسكان أول 15

 أخصائى نشاط طلابى أول 16

 رئيس قسم الإشراف والإسكان 17

 رئيس قسم الإشراف والإسكان الداخلى 18

 رئيس قسم الإشراف والإسكان الخارجى 19

 رئيس قسم الاختبارات والمقاييس النفسية 21

 قسم رعاية الشباب )بالكليات( رئيس 21

 رئيس قسم رعاية الطالبات 22

 رئيس قسم النشاط الطلابى 23

 رئيس قسم الإرشاد والتوجيه النفسى 24

 أخصائى نشاط اجتماعى ورحلات ثان 25

 أخصائى نشاط أسر ثان 26

 أخصائى نشاط رياضى ثان 27

 أخصائى جوالة وخدمة عامة ثان 28
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 اسم الوظيفة م

 وإسكان ثانأخصائى إشراف  29

 أخصائى نشاط طلابى ثان 31

 أخصائى اختبارات ومقاييس نفسية ثان 31

 أخصائى نشاط اجتماعى ورحلات ثالث 32

 أخصائى نشاط أسر ثالث 33

 أخصائى نشاط رياضى ثالث 34

 أخصائى جوالة وخدمة عامة ثالث 35

 أخصائى اختبارات ومقاييس نفسية ثالث 36

 ان ثالثأخصائى إشراف وإسك 37

 أخصائى نشاط طلابى ثالث 38
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 كبير اخصائيين اجتماعيينسم الوظيفة : ا - 1

 الوصف العام :
  ة العامة للمدن الجامعية والكلياتلرعاية الشباب والإدارتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة . 

 فى العمل الاجتماعى بالاشتراكالوظيفة  هذه تختص . 

 الواجبات والمسئوليات :
 المختصعام المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل . 

 فى تهيئة المبانى السكنية والمطاعم والمطابخ والأثاو بالمدن والمطاعم الخارجية يشترك . 

 بعة النشاط الرياضى والاجتماعى للطلابفى متا يشترك . 

 فى إجراء البحروو والدراسرات للتعررف علرى مشركلات الشرباب واقترراح المشرروعات  يشترك

 . والبرامج اللازمة للتغلب عليها وتنفيذ ما يقررها

 تنفيذ البررامج والمشرروعات الترى يعتمردها اتحراد طرلاب الجامعرة وتردعيمها بالإمكانيرات  يتابع

 . لبشريةالمادية ا

 فررى تنظرريم التبررادلات الطلابيررة فررى الررداخل والخررارم بررين جامعررات مصررر والجامعررات  يشررترك

 . الأخرى

 أعمال المدينة الجامعية طلبه وطالبات يتابع  . 

 أعمال رعاية الشباب يتابع . 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
  ل .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العم 

   على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  بنجاح . اللازم لشغل الوظيفةاجتياز التدريب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة 

 خدمات الاجتماعيةاللوظائــــــــــــــــف :

 

 

    

 مدير إدارة الاتحادات الطلابية والأسرسم الوظيفة : ا - 2
 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 
  على إدارة الاتحادات الطلابية والأسرالوظيفة بالإشراف  هذه تختص. 

 الواجبات والمسئوليات :
 رعاية الشبابمدير عام لام يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه الع . 
 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال يشرف . 
 إنشرراء إعررداد سررجلات القيررد والاحصرراءات والبيانررات للمشررتركين بالأسررر فررى أوجرره هررذا  يتررابع

 النشاط على مستوى الجامعة والكليات.

 العام.على إعداد خطط ومشروعات النشاط على مدار  يشرف 
 إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الإدارة. يتابع 
 على إصدار النشرات والمكتبات التى تعين الشباب على الممارسة الحرة للأنشرطة مرع  يشرف

 هم بالجمعيات الأهلية بالمجتمع وتشجيعهم على الانضمام إليها.فتعري
 أنشطة الأسر. على توفير الإمكانيات والأدوات اللازمة لمزاولة يشرف 
 على رفع مستوى أداء الشباب فى مجالات الأنشطة بتوفير فررص المنافسرة مرن خرلال  يشرف

 اللقاءات والمهرجانات القومية على مستوى الجامعة أو على مستوى الجامعات.

 تنفيذ خطط الكليات بالجامعة فى مجال نشاط الأسر وإعداد التقارير اللازمة مع تقييم هذا  يتابع

 .النشاط

 وضرع اللروائح والتنظيمرات المختلفرة للأسرر علرى جميرع المسرتويات بهردف تنظريم العمرل  يترابع

 بأسلوب يساير الأهداف التربوية المطلوبة.
 على أعمال الاتحادات الطلابية ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
  . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

   على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 صيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخص    

  الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 

 مدير إدارة النشاط الاجتماعى والرحلاتسم الوظيفة : ا - 3

 الوصف العام :
  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 
 على إدارة النشاط الاجتماعى والرحلاتالوظيفة بالإشراف  تختص هذه . 

 المسئوليات :ات وبالواج
  رعاية الشبابمدير عام ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 
 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال يشرف . 
 العمل بين الاخصائيين وتوجيههم ومتابعة أعمالهم بعد وضع خطط انجازها. يتابع 
 رحلات وميزانيتهررا بالاشررتراك مررع اللجنررة علررى إعررداد خطررة النشرراط الاجتمرراعى والرر يشرررف

 الاجتماعية باتحاد طلاب الجامعة.

  يشرف على إعداد البحوو الاجتماعية ومراجعة ما أبعد منها والاتصال بالجهات التى تحتام إلى هرذه

 البحوو.

 على إعداد وتنظيم المسابقات الاجتماعية وترشيح المحكمين لهم. يشرف 
 جتماعى للطلاب وتيسير الخدمات الاجتماعية لهم.على تشجيع النشاط الا يشرف 
 علررى البحرروو الاجتماعيررة للطررلاب المحترراجين إلررى مسرراعدات اجتماعيررة والاتصررال  يشرررف

 بالهيئات الخارجية التى تقدم مساعدات للطلاب.
 إعداد خطط تشغيل الطلاب خلال الإجازات الصيفية بالاشتراك فى الجهات المختصة. يتابع 
 د خطة نشاط الرحلات وميزانيته بالاشتراك مع لجنة الرحلات باتحاد طلاب على إعدا يشرف

 الجامعة.
 على إنشاء السجلات والتقارير الخاصة بالأنشطة الموجودة داخل الإدارة والعمل على  يشرف

 تنظيمها.
 المكاتبات والمذكرات والموضوعات والتوقيع عليها بما يفيد ذلك وعرضها علرى المردير  يتابع

 العام.

 على أعمال الخزينة ومتابعة تنفيذها للوائح والقرارات. يشرف 
 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 
 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة  ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها. 
 بنجاح . الذى تتيحه الجامعةجتياز التدريب ا 
 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

        الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

    

 ة العامةمجوالة والخدلا مدير إدارةسم الوظيفة : ا - 4

 الوصف العام :
  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 على إدارة الجوالة والخدمة العامةالوظيفة بالإشراف  تختص هذه. 

 الواجبات والمسئوليات :
  رعاية الشبابمدير عام ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 
 بعد وضع خطط انجازها عمالالأعلى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم لإنجاز  يشرف . 

  يتابع قيد الطلاب المشتركين فى أوجه النشاط المتعدد وكذلك سرجلات المردربين والمشررفين علرى هرذا

 النشاط.

 نشاط الممتازين من الطلاب فى أوجه النشاط التابعة للإدارة. يتابع 
 ى تعتررض أعمرالهم  عقد الاجتماعات الدورية مع المشرفين بالكليات لمناقشة المشاكل التر يتابع

 ليلها.زوالعمل على ت
 وجه النشاط الشهرية والسنوية.عداد التقارير الفنية لأعلى إ يشرف 
 حسن سير العمل فى رعاية الشباب بالكليات فى مجال الجوالة والخدمة العامة. يتابع 
 علررى تنظرريم دراسررات كشررفية ودورات تدريبيررة سررواء لهيئررات الاشررراف أو أعضرراء  يشرررف

 قسام للجوالات.لعشائر للجوالين والفرق والأساء اورؤ
 ترروفير مررا يلرزم مررن أدوات ومهمررات لمعسركرات العمررل والخدمررة العامرة والرردفاع المرردنى  يترابع

 دوات.والقوافل الجامعية وصيانة هذه الأوالاسعاف والتمريض 

 علررى إنشرراء بطاقررات المتطرروعين لمشررروعات الخدمررة العامررة علررى مسررتوى الكليررات  يشرررف

 امعة والمجلس القومى والدولى.والج
  يتررابع المكاتبررات والموضرروعات الصررادرة مررن الإدارة والتوقيررع عليهررا بمررا يفيررد ذلررك وعرضررها علررى

 المدير العام.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 
 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتء مدة بينيه قدرها قضا 
  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 
 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 تماعيةالخدمات الاجلوظائــــــــــــــــف :

 

 مدير إدارة النشاط الرياضىسم الوظيفة : ا - 5

 الوصف العام :
  لرعاية الشباب تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 
 علرى جميرع الانشرطة الرياضرية والانشراءات والتجهيرزات الرياضرية الوظيفرة بالإشرراف  تختص هذه

 . بالجامعة

 الواجبات والمسئوليات :
  رعاية الشبابمدير عام لالعام يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه . 
 الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . 
 إعداد مشروع خطة وميزانية النشاط الرياضى والانشاءات والتجهيزات بالجامعة. يتابع 
 فرى ذلرك التنسريق برين الانشرطة الرياضرية الداخليرة الترى ترتم علرى مسرتوى الكليرات بمرا  يتابع

 قامة المسابقات والبطولات وذلك بالتعاون مع رعاية الشباب بالكليات. إتدريب الفرق و
 تنظيم المسابقات والبطولات الرياضية على مستوى الجامعة. يتابع 
 إعداد المنتخبات الرياضية بالجامعة وتأهيلها تأهيلا رياضيا على مستوى عال. يتابع 
 ب الرياضرى ومراكررز اللياقرة البدنيررة ومتابعرة أعمررال علرى سررير العمرل بمركررز التردري يشررف

 المدربين ومستويات اللاعبين.
 على توفير الرعاية الصحية والطبية لللاعبين. يشرف 
  يترابع وضرع نظرام حروافز يشررجع الطرلاب علرى الاشرتراك فررى الانشرطة الرياضرية وتشرجيع اللاعبررين

يرره عنايررة خاصررة لحرروافز التفرروق فررى علررى تسررجيل أرقررام قياسررية وبطررولات جديرردة للجامعررة مررع توج

 مستويات اللياقة البدنية.

 ت وأنديررة الجامعررة الرياضررية والمعسرركرات آعلررى اعررداد وتجهيررز الملاعررب والمنشرر يشرررف
 الدائمة بما يلزمها من أدوات ومهمات لحين العمل بها.

 جرل لتروفير احتياجرات الجامعرة مرن الملاعرب والصرالات يشرف على وضع خطرة طويلرة الأ
 رياضية.ال

  يشرف على جميع ملاحظى وعمال الملاعب بحمامات السباحة ونادى التجديف الرياضرى وصرالات

 التدريب.

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 
 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 
  الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .على  ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 
  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 
 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 
 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

      

 مدير إدارة التجهيزاتسم الوظيفة : ا - 6

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

  على إدارة التجهيزاتالوظيفة بالإشراف  تختص هذه . 

 الواجبات والمسئوليات :

  رعاية الشبابمدير عام ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 تابعة تنفيذهم للأعمالعلى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم وم يشرف . 

 على جميع الملاعب وصالات الجمنيزيوم ونادى التجديف. يشرف 

 أعمال تجهيز الملاعب والصالة المغطاه وتنظيم حجز الملاعب الخارجية. يتابع 

 إعرررداد الخطرررط والسياسرررات اللازمرررة لتررروفير الأجهرررزة والأدوات اللازمرررة للملاعرررب  يترررابع

 والصالات.

 لأهداف والسياسات على مستوى الجامعة.اعداد الخطط وا يتابع 

 على توفير الاعتمادات المالية المطلوبة للتجهيزات يشرف  . 

 تنفيذ الأنشطة المدرجة بالخطة السنوية. يتابع 

 على وضع التقارير الخاصة بالأنشطة وتقيمها لتلافى ما يمكن من أوجه القصور. يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـ

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة رعاية الشباب )بالكليات(ا - 7

 الوصف العام :
 تقع هذه الوظيفة بالكليات. 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة رعاية الشباب بالكليات . تختص هذه 

 المسئوليات :الواجبات و
 ة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .يخضع شاغل الوظيف 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 علررى الأنشررطة الرياضرربة والاجتماعيررة والثقافيررة والفنيررة والرررحلات والمعسرركرات والجوالررة  يشرررف

 .بالكلية

 ماعيا من صندوق رعاية الطلاب.بحو الحالات الاجتماعية لاعانتها اجت يتابع 

 بحو حالات الاقتراض من بنك ناصر الاجتماعى. يتابع 

 نشطة الاتحاد واللجان المتفرعة منها. أعلى  يشرف 

 شرراف علرى أعمال لجان الاتحاد المختلفرة ووضرع ميزانيرات للأنشرطة فرى مجرال اللجران ثرم الإ يتابع

 تنفيذها.

 خرى.عها بالاشتراك مع الكليات والمعاهد الأنواأعلى تنظيم المسابقات باختلاف  يشرف 

 قامة المعارض المتنوعة لنشاط الطلاب الفنى وتسويق معروضاتهم.إ يتابع 

 وجه النشاط بالكلية.أعمال التدريب وترشيح المدربين والفنيين والخبراء لأ يتابع 

 عداد وتجهيز مراكز النشاط وامساك السجلات والبطاقات الرياضية.إ يتابع 

 عداد وتنفيذ برامج المشروعات للخدمة العامة ومعسكرات العمل والجوالة.إعلى  يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 ماعىمدير إدارة التكافل الاجتسم الوظيفة : ا - 8

 الوصف العام :
  لرعاية الشباب تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 على إدارة التكافل الاجتماعىالوظيفة بالإشراف هذه  تختص. 

 الواجبات والمسئوليات :
  رعاية الشبابمدير عام ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 ذهم للأعمالعلى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفي يشرف . 

 على تحقيق أهداف صندوق التكافل الاجتماعى لطلاب الجامعة بصورة مختلفة. يشرف 

 إعداد موازنة صندوق التكافل الاجتماعى وحسابه الختامى وعرضها على مجلس إدارة  يتابع

 الصندوق لاعتمادها.

 رهرا مجلرس على توزيع الإعانات الطلابية من موارد الصندوق طبقرا للقواعرد الترى يق يشرف

 الادارة.

 التى تواجه الطلاب والعمل على حلها. المشكلاتحل  يتابع 

 على دراسة الحالات الاجتماعية المستحقة للدعم يشرف  . 

 على الطلاب المعوقين والمكفوفين والحالات الصحية المختلفة. يشرف 

 ب خرلال تشرغيل الطرلا وعلى تقديم الخدمات العامة للطلاب )وسرائل النقرل المخفضرة  يشرف

 الاجازات الصيفية(.

 على الأعمال المالية والإدارية الخاصة بالصندوق. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  لدرجة الأدنى مباشرة .على الأقل في وظيفة من ا ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 ةية طلبمدير إدارة المدينة الجامعسم الوظيفة : ا - 9

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 على إدارة المدينة الجامعية طلبهالوظيفة بالإشراف  تختص هذه . 

 المسئوليات :الواجبات و

  المدن الجامعية مدير عام ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 ومتابعة تنفيذهم للأعمالعلى العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم  يشرف . 

 على اتخاذ اجراءات إسكان الطلاب بالمدن الجامعية. يشرف 

 توفير وسائل الراحة والشروط الصحية والنظافة بالمدن الجامعية طلبه. يتابع 

 اتخاذ اجراءات تغذية الطلاب. يتابع 

 لجامعيرة علرى صريانة المبرانى والأثراو والأجهرزة والأدوات وآلات المطربخ بالمدينرة ا يشررف

 طلبه.

 على الحفلات العامة التى تقيمها المدينة الجامعية للطلبه. يشرف  . 

 على أعمال الشئون المالية والإدارية بالمدينة الجامعية طلبه فى حدود اللائحة. يشرف 

 على أعمال الخزينة ومتابعة تنفيذها للوائح والقرارات. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . بما يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لي.إجادة استخدام الحاسب الآ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

        

 

  

 مدير إدارة المدينة الجامعية طالباتسم الوظيفة : ا - 11

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 ة المدينة الجامعية طالباتعلى إدارالوظيفة بالإشراف  هذه تختص . 

 الواجبات والمسئوليات :

  المدن الجامعيةمدير عام ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال يشرف . 

 الجامعية للطالبات. سكان الطالبات بالمدينةإجراءات إ يتابع 

 الجامعية طالبات. ة والشروط الصحية والنظافة بالمدينةالراحعلى توفير وسائل  يشرف 

 اتخاذ إجراءات تغذية الطلاب. يتابع 

 علرى صريانة المبرانى والأثراو والأجهرزة والأدوات وآلات المطربخ بالمدينرة الجامعيرة  يشررف

 طالبات.

 على الحفلات العامة التى تقيمها المدينة الجامعية طالبات. يشرف  . 

 ل الشئون المالية والإدارية بالمدينة الجامعية للطالبات فى حدود اللائحة.على أعما يشرف 

 على أعمال الخزينة ومتابعة تنفيذها للوائح والقرارات. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 ؤهل دراسي عال مناسب لنوع العملم. 

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتمدة بينيه قدرها  قضاء 

  بنجاح . الذى تتيحه الجامعةاجتياز التدريب 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

     



 468 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

  الاجتماعيةالخدمات لوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى نشاط اجتماعى ورحلات أولسم الوظيفة : ا - 11

 الوصف العام :
  لرعاية الشباب والكليات. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال الخدمات والبحوو الاجتماعيةالوظيفة  تختص هذه . 

 الواجبات والمسئوليات :
  ر ادارة النشاط الاجتماعى والرحلاتللإشراف المباشر لمدييخضع شاغل الوظيفة . 

 عررد منهررا والاتصررال بالجهررات التررى تحتررام إلررى هررذه البحرروو الاجتماعيررة ومراجعررة مررا ي   ي عررد

 . البحوو

 المسابقات الاجتماعية والرحلات. ي نظمو ي عد 

 البحوو الاجتماعية للطلاب المحتاجين الى مسراعدات اجتماعيرة والاتصرال  يشترك في عمل

 لخارجية التى تقدم مساعدات للطلاب.بالهيئات ا

 .العمل على تشجيع النشاط الاجتماعى للطلاب وتيسير الخدمات الاجتماعية لهم 

 كسررابهم إفررى إعررداد برررامج لرعايررة الطررلاب المتفرروقين اجتماعيررا وتنميررة قرردراتهم و يشررترك

 الخبرات والمهارات اللازمة.

 الصرريفية بالاشررتراك فررى الجهررات فررى إعررداد خطررط تشررغيل الطررلاب خررلال الإجررازات  يشررترك

 المختصة.

 مقترحات لإسكان الطلاب الذين لم تتوافر لهم أماكن فى المدن الجامعية. ي عد 

 فى إعداد خطة نشاط الرحلات والمعسكرات وميزانيته. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتضاء مدة بينيه قدرها ق 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 أسر أولأخصائى نشاط سم الوظيفة : ا - 12

 الوصف العام :

 والكليات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب . 

 الوظيفة بأعمال فى مجال نشاط الأسر. هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لمدير إدارة نشاط الأسريخضع شاغل الوظيفة . 

  ركين بالأسر فرى أوجره هرذا النشراط إعداد سجلات القيد والاحصاءات والبيانات للمشتوإنشاء

 على مستوى الجامعة والكليات.

 خطط ومشروعات النشاط على مدار العام. ي عد 

 عين الشباب على الممارسة الحرة للأنشرطة مرع فى إصدار النشرات والمكتبات التى ت   يشترك

 تعريغهم بالجمعيات الأهلية بالمجتمع وتشجيعهم على الانضمام إليها.

 ع مستوى الأداء للشباب فى مجالات الأنشطة بتوفير فرص المنافسة من خلال على رف يعمل

 اللقاءات والمهرجنات القومية على مستوى الجامعة أو على مستوى الجامعات.

 فى وضرع اللروائح والتنظيمرات المختلفرة للأسرر علرى جميرع المسرتويات بهردف تنظريم  يشترك

 بة.العمل بأسلوب يساير الأهداف التربوية المطلو

 .تنفيذ الخطط الموضوعة فى مجال نشاط الأسر والإشتراك فى إعداد التقارير اللازمة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

  بإحدى اللغات الأجنبية.الإلمام 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 أخصائى نشاط رياضى أولسم الوظيفة : ا - 13

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب والكليات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

  بمتابعة أعمال النشاط الرياضىالوظيفة  هذه تختص. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للتوجيه العام لمدير الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة . 

 أعمال النشاط الرياضى للطلاب  . يتابع 

 أعمال بو الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع الرياضة . يتابع 

 والبطولات والمهرجانات الرياضية. المباريات والمسابقات يتابع 

 تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم وتسجيل نتائج المباريات. يتابع 

 فى تحديد احتياجات الملاعب من الأداوات والأجهزة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقدرها قضاء مدة بينيه 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

  

 أول أخصائى جوالة وخدمة عامةسم الوظيفة : ا - 14

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال الجوالة والخدمة العامةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  العامه للإشراف المباشر لمدير إدارة نشاط الجواله والخدمهيخضع شاغل الوظيفة . 

  قيد الطلاب المشتركين فى أوجه النشاط المتعردد وكرذلك سرجلات المردربين والمشررفين علرى

 هذا النشاط  

 التررى تعترررض  فررى الاجتماعررات الدوريررة مررع المشرررفين بالكليررات لمناقشررة المشرراكل يشررترك

 عمالهم .أ

 اء ورؤساء فى تنظيم دورات كشفية ودورات تدريبية سواء لهيئات الإشراف أو أعض يشترك

 العشائر للجوالين والفرق والأقسام للجوالات.

 فررى إنشرراء بطاقررات المتطرروعين لمشررروعات الخدمررة العامررة علررى مسررتوى الكليررات  يشررترك

 والجامعة والمجلس القومى الدولى.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتمدة بينيه قدرها قضاء 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أول كانأخصائى إشراف وإسسم الوظيفة : ا - 15

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بالإشراف على إسكان الطلاب والطالبات بالمدن الجامعيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة . 

 يات ورعايتهم اجتماعيرا وحرل مشراكلهم وتهيئرة الجرو المناسرب الطلبه بالكل في تسكين يشترك

 لهم.

 تطبيق لائحة الإقامة بالمدينة الجامعية. يشترك في 

 سداد رسوم الإقامة بالمدن الجامعية. يشترك في مراقبة 

  إعداد السجلات للطلبه والطالبات.يشترك في 

 أعمال الصيانة للمبانى والأثاو والأدوات يشترك في متابعة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . وميق 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: 

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 أخصائى نشاط طلابى أولسم الوظيفة : ا - 16 

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال النشاط الطلابى بالمدينة الجامعيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 ئوليات :الواجبات والمس

  للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة . 

 فى إعداد مشروع خطه وميزانية الأنشطه المختلفة. يشترك 

 فى تنظيم المسابقات المختلفة للأنشطه بالمدينة. يشترك 

 فى عمليات شراء الأدوات والمهمات الرياضية. يشترك 

 فى تنظيم المعارض. يشترك 

 فى بحو حالة الطلاب المتقدمين للحصول على مساعدات من الموارد المالية. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 ت الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة   

     الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 رئيس قسم الإشراف والإسكانسم الوظيفة : ا - 17

 الوصف العام :
  دن الجامعية.للمبالإدارة العامة بإدارة المدينة طلبة تقع هذه الوظيفة 

 طلبه. على قسم الإشراف والإسكان بإدارة المدينةالإشراف بالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  طلبه. للإشراف العام لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 رارات مجلس المردن الجامعيرة ومجلرس الجامعرة والمجلرس الأعلرى للجامعرات وتعليمرات يتابع تنفيذ ق

 الجامعة.

 إنشاء سجلات بأسماء الطلبه المقيمين بالمدينة وسجلات الحضور والغياب. يتابع 

  يشرف على المبانى وتوجيه القائمين بالإشراف عليها ومراجعة التقارير الاسبوعية المقدمه عرن هرذا

 الدور

 اتخررراذ الاجرررراءات وإخطرررار إدارة الجررروازات والجنسرررية عرررن تررراريخ اقامرررة ومغرررادرة  يترررابع

 الأجانب.

 .الإشراف على إجراءات إقامة الطلاب بالمبانى السكنية 

 تنسيق العمل بين المشرفين. يتابع 

 رعاية الطلاب اجتماعيا والعمل على حل مشكلاتهم وتوفير الظرروف المناسربة لمتابعرة  يتابع

 سهم.الطلاب لدرو

  يتررابع المكاتبررات والموضرروعات الصررادرة مررن الإدارة والتوقيررع عليهررا بمررا يفيررد ذلررك وعرضررها علررى

 مدير الادارة.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  الأدنى مباشرة . على الأقل في وظيفة من الدرجة ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

        

 

 سكان الداخلىرئيس قسم الإشراف والإسم الوظيفة : ا - 18

 الوصف العام :
  للمدن الجامعيةبالإدارة العامة  إدارة المدينة طالباتبتقع هذه الوظيفة. 

 الإسكان الداخلى.على قسم الإشراف بأعمال الإشراف الوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :
  طالبات. للإشراف العام لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. شرفي 

 على إعداد السجلات والقيد منها. يشرف 

 على توزيع الطالبات على حجرات المبانى. يشرف 

 على إقامة الطالبات بالمبانى السكنية ورعايتهم اجتماعيا. يشرف 

 وإبلاغ القوائم لإدارة التغذية. على لجان استلام التغذية وتوزيعها على الطالبات يشرف 

 على تلقى طلبات الإقامة وقيدها فى دفتر خاص ومراجعتها والتأشير بذلك. يشرف 

 إجراء عملية تنسيق الطالبات المقدمة وتقديم نتيجة التنسيق للاعتماد. يتابع 

 على إجراءات إخطار الجوازات والجنسية بتاريخ إقامة ومغادرة الطالبات الأجانب. يشرف 

 على أعمال صيانة المرافق والمبانى والابلاغ عن أى أعطال. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  شرة .على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مبا ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

        

 

 جىرئيس قسم الإشراف والإسكان الخارسم الوظيفة : ا - 19

 الوصف العام :
  للمدن الجامعية .بالإدارة العامة  إدارة المدينة طالباتبتقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الإشراف على قسم الإشراف والإسكان الخارجى.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
  طالبات. للإشراف العام لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة 

 لعاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال.على ا يشرف 

 إعداد عقود التعاقد للدور الخارجية وعرضها على الشئون القانونية. يتابع 

 على رعاية الدور الخارجية وموقعها ومدى صلاحيتها للإسكان. يشرف 

 على استلام الدور الخارجية وتجهيزها للسكن المناسب للطالبات. يشرف 

 توزيع الطالبات على الدور الخارجية حسب الكليات والأقسام. عيتاب 

 على استقبال الطالبات فى بداية العام الدراسى. يشرف 

 على إمساك السجلات والدفاتر المطلوبة. يشرف 

 تنفيذ اللائحه الخاصة بالمدينة طالبات. يتابع 

 على أعمال تغذية الطالبات. يشرف 

 ال العامة داخل البيوت الخارجية.تقديم تقرير يومى عن الأحو يتابع 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 يحه الجامعة بنجاح.اجتياز التدريب الذى تت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 477 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

        

 

 رئيس قسم الاختبارات والمقاييس النفسيةسم الوظيفة : ا - 21

 الوصف العام :

 على قمة وظائف الاختبارات والمقاييس النفسية بمركز الارشاد النفسى. الوظيفة  تقع هذه 

  بالإشراف على جميع أعمال الاختبارات والمقاييس النفسيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف العام لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة . 

 جيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمالهم .على العامليين بالدرجات الأدنى  وتو يشرف 

 تقييم الاختبارات والمقاييس النفسية وغيرها من وسائل التشخيص والارشاد النفسى. يتابع 

 على عملية التشخيص والارشاد النفسى. يشرف 

 إعداد مقاييس التوافق والتحليلات الاحصائية والاختبارات المهنية. يتابع 

 ية فى مجال الإرشاد النفسى.على البحوو والدراسات العلم يشرف 

 على المشروعات البحثية والارشاد به سواء كانت بالقطاع العام والخاص. يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصه. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة
 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 رعاية الشباب )بالكليات( رئيس قسم:  سم الوظيفةا - 21
 الوصف العام :

 الصيدلة و طب الأسنان و الحاسبات والمعلومات( كلياتتقع هذه الوظيفة ب( 

  رعاية الشباب بالكليات . قسميختص شاغل الوظيفة بالإشراف على 

 الواجبات والمسئوليات :
 يم والطلاب .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعل 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 ة والاجتماعيررة والثقافيررة والفنيررة والرررحلات والمعسرركرات والجوالررة يعلررى الأنشررطة الرياضرر يشرررف

 بالكلية.

 عانتها اجتماعيا من صندوق رعاية الطلاب.بحو الحالات الاجتماعية لإ يتابع 

 الات الاقتراض.بحو ح يتابع 

 نشطة الاتحاد واللجان المتفرعة منها. أعلى  يشرف 

 شرراف علرى أعمال لجان الاتحاد المختلفرة ووضرع ميزانيرات للأنشرطة فرى مجرال اللجران ثرم الإ يتابع

 تنفيذها.

 خرى.نواعها بالاشتراك مع الكليات والمعاهد الأأعلى تنظيم المسابقات باختلاف  يشرف 

 المتنوعة لنشاط الطلاب الفنى وتسويق معروضاتهم.اقامة المعارض  يتابع 

 وجه النشاط بالكلية.أعمال التدريب وترشيح المدربين والفنيين والخبراء لأ يتابع 

 عداد وتجهيز مراكز النشاط وامساك السجلات والبطاقات الرياضية.إ يتابع 

 والجوالة.على اعداد وتنفيذ برامج المشروعات للخدمة العامة ومعسكرات العمل  يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة بنجاح . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 رئيس قسم رعاية الطالباتسم الوظيفة : ا - 22

 الوصف العام :
  الطب.لتمريض بكلية بالمعهد الفني لتقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على قسم رعاية الطالبات.الوظيفة  هذهختص ت 

 المسئوليات :الواجبات و
  لمديرة المعهدللإشراف العام يخضع شاغل الوظيفة. 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 الطالباتعلى شئون مبيت  يشرف. 

 الطالباتعلى تنفيذ نوبات  يشرف. 

 إعداد وتنفيذ برامج النشاط الرياضى والاجتماعى والثقرافى والفنرى والأدبرى والررحلات  ابعيت

 والمعسكرات والجوالة والخدمة العامة.

 إعداد أذون صرف الأغذية اليومية وإبلاغها لمتعهد التوريد. يتابع 

 على استلام مواد التغذية بمطعم المدرسة وتوزيعها على الطلاب. يشرف 

 اد الحساب الشهرى للتغذية وارساله لإدارة التغذية.على إعد يشرف 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 ز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح.اجتيا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 

 رئيس قسم النشاط الطلابىسم الوظيفة : ا - 23

 الوصف العام :
 بررالإدارة بررإدارة المدينررة الجامعيررة طلبررة / وإدارة المدينررة الجامعيررة طالبررات ظيفررة تقررع هررذه الو

 للمدن الجامعية. العامة 

 بالإشراف على قسم النشاط الطلابىالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :
  طلبه أو طالبات. للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة 

 عمال .تنفيذهم للأعلى الأخصائيين والعاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة  يشرف 

 فى إعداد مشروع خطه وميزانية الأنشطه المختلفة بالمدينة. يشترك 

 تنظيم المسابقات المختلفة للأنشطه بالمدينة. على يشرف 

 على إعداد وصيانة الملاعب والأجهزة والمنشأت الرياضية. يشرف 

 راء الأدوات والمهمات الرياضية.فى عمليات ش يشترك 

 على اشتراك المدينة فى البرامج والمشروعات والمسابقات التى تنظمها على مستوى  يشرف

 الجامعة.

 على تنظيم المعارض للإنتام البارز فى النشاط الفنى. يشرف 

 على إجراء البحوو لحالات الطلاب المتقدمين للحصول على مساعدات مرن المروارد  يشرف

 مكن الحصول عليها.التى ي

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 جاح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بن 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 التوجيه النفسىورئيس قسم الإرشاد سم الوظيفة : ا - 24

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. بالإدارة العامة و وإدارة المدينة طالبات  مدينة طلبةالبإدارة تقع هذه الوظيفة 

 على قسم الإرشاد والتوجيه النفسيبالإشراف الوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  طلبه أو طالبات. للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينة الجامعيةيخضع شاغل الوظيفة 

 رشاد النفسى .على عمليات التشخيص والإ يشرف 

 ة والعمرل علرى حرل مشراكلهم على تقييم التوجيه والإرشاد للتجمعرات الطلابيرة بالمدينر يشرف

 .النفسية

  إعداد الندوات الدينية والسياسية .يشرف على 

 علررى إجررراءات تحويررل الحررالات النفسررية إلررى الأقسررام النفسررية والعصرربية بمستشررفى  يشرررف

 الجامعة .

 الاختبررارات والمقرراييس النفسررية التررى تكشررف للطالررب ميولرره  علررى إجررراءات تطبيررق يشرررف

 وقدراته وذكائه .

  إعداد التقارير الدورية عن المشكلات النفسية والاجتماعية بسرلوكيات المنحررفين يشترك في

. 

 بتقديم التوجيهات بالأساليب التى تتخذ لشغل فراغ الطلاب . يقوم 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ا يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بم يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لآلي.إجادة استخدام الحاسب ا 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى نشاط اجتماعى ورحلات ثانسم الوظيفة : ا - 25

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 ىبأعمال فى مجال النشاط الاجتماعالوظيفة  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  أو رئيس  للإشراف المباشر لمدير إدارة النشاط الاجتماعى والرحلاتيخضع شاغل الوظيفة

 قسم رعاية الشباب بالكلية.

 زود الجهات التى يهمها الأمر بهايالبحوو الاجتماعية و ي عد . 

 ا.تخذ إجراءات انتداب المحكمين لهينظم المسابقات الاجتماعية ويو ي عد 

 بتقديم مساعدات لهم. ويوصىالأبحاو الاجتماعية للطلاب  يجري 

 .إعداد وتشغيل الطلاب خلال الإجازات الصيفية 

  طالبات(. –المساعدة فى إعداد المسابقات )طلبه 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقدرها قضاء مدة بينيه 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

    الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 ثانأخصائى نشاط أسر سم الوظيفة : ا - 26

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال نشاط الأسرالوظيفة هذه ختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لمدير إدارة نشاط الأسريخضع شاغل الوظيفة . 

 فى اعداد سجلات القيد والاحصاءات والبيانات للمشتركين بالأسر يشترك . 

 فى اعداد خطط ومشروعات النشاط على مدار العام. يشترك 

 فى إصدار النشرات والمكتبات التى تعين الشباب على الممارسة الحرة للأنشطة . يشترك 

 على رفع مستوى الأداء للشباب فى مجالات الأنشطة بتوفير فرص المنافسة من خلال  يعمل

 ة أو على مستوى الجامعات.اللقاءات والمهرجنات القومية على مستوى الجامع

 الخطط الموضوعه فى مجال نشاط الأسر. ي نفذ 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 ت الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 ةالخدمات الاجتماعيلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 أخصائى نشاط رياضى ثانسم الوظيفة : ا - 27

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب والكليات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بالإشتراك فى أعمال النشاط الرياضىيفة الوظ هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  النشراط الرياضرى أو مردير إدارة رعايرة إدارة للإشرراف العرام لمردير يخضع شراغل الوظيفرة

 . الشباب بالكليات

 فى أعمال النشاط الرياضى للطلاب  . يشترك 

 رياضة .فى بو الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع ال يشترك 

 فى تنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات الرياضية. يشترك 

 فى تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم وتسجيل نتائج المباريات. يشترك 

 إنشاء وصيانة المنشآت الرياضية وتذويدها بالأمكانيات وتقدير احتياجاتها. في يشترك 

 ة .بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثل يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 يـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصص

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى جوالة وخدمة عامة ثانسم الوظيفة : ا - 28

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال الجوالة والخدمة العامةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

 نشاط الجواله والخدمة العامةإدارة للإشراف المباشر لمدير ضع شاغل الوظيفة يخ. 

   قيد الطلاب المشتركين فى أوجه النشاط المتعدد وكذلك سرجلات المردربين والمشررفين علرى ي

 هذا النشاط.

 فررى الاجتماعررات الدوريررة مررع المشرررفين بالكليررات لمناقشررة المشرراكل التررى تعترررض  يشررترك

 على تذليلها. أعمالهم والعمل

 فررى تنظرريم دراسررات كشررفية ودورات تدريبيررة سررواء لهيئررات الإشررراف أو أعضرراء  يشررترك

 ورؤساء العشائر للجوالين والفرق والأقسام للجوالات.

  انشررراء بطاقرررات المتطررروعين لمشرررروعات الخدمرررة العامرررة علرررى مسرررتوى الكليرررات والجامعرررة

 والمجلس القومى والدولى.

 عمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه من أ يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةئــــــــــــــــف :لوظا

 

 أخصائى إشراف وإسكان ثانسم الوظيفة : ا - 29

 الوصف العام :

  للمردن الجامعيرة بالإدارة العامة  المدينة طالباتوإدارة  والمدينة طلبه بإدارة تقع هذه الوظيفة

 . 

 الجامعية إسكان الطلاب والطالبات بالمدن بالاشتراك في أعمالالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينة الجامعية طلبة أو طالباتيخضع شاغل الوظيفة . 

 إسكان الطلبه بالكليات ورعايتهم اجتماعيرا وحرل مشراكلهم وتهيئرة الجرو المناسرب  في يشترك

 لهم.

  تطبيق لائحة الإقامة بالمدينة الجامعية.يشترك في 

 اقبة سداد رسوم الإقامة بالمدن الجامعية.مريقوم ب 

 إعرداد السررجلات للطلبرره والطالبرات ترردون بهرا بيانررات القيررد وسرداد الرسرروم ومرردد  فرري يشرترك

 الغياب.

 أعمال الصيانة للمبانى والأثاو والأدوات. يشترك في متابعة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 ل مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي عا 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 أخصائى نشاط طلابى ثانسم الوظيفة : ا - 31

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال النشاط الطلابى بالمدن الجامعية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  الجامعية للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينةيخضع شاغل الوظيفة. 

 ى إعداد مشروع خطه وميزانية الأنشطه المختلفة.ف يشترك 

  تنظيم المسابقات المختلفة للأنشطه بالمدينة.يتشرك في 

 فى لجان شراء الأداوات والمهمات الرياضية. يشترك 

  تنظيم المعارض.يشترك في 

  بحو حالات الطلاب المتقدمين للحصول على مساعدات ماليه.يشترك في 

 ل أخرى مماثلة .بما يسند إليه من أعما يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمان سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةـــــــــــــــف :لوظائـ

 

 أخصائى اختبارات ومقاييس نفسية ثانسم الوظيفة : ا - 31

 الوصف العام :

  بقسم الاختبارات والمقاييس النفسية بمركز الارشاد النفسى. تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال الاختبارات والمقاييس النفسيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 مسئوليات :الواجبات وال

  للإشراف العام لرئيس قسم الاختبارات والمقاييس النفسيةيخضع شاغل الوظيفة. 

 فررى تقيرريم الاختبررارات والمقرراييس النفسررية وغيرهررا مررن وسررائل التشررخيص والارشرراد  يشررترك

 النفسى.

 فى عمليات التشخيص النفسى. يشترك 

 تبارات المهنية.فى إعداد مقاييس التوافق والتحليلات الاحصائية والاخ يشترك 

 فى إعداد البحوو والدراسات العلمية فى مجال الإرشاد النفسى. يشترك 

 فى المشروعات البحثية. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 لدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من ا 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 حلات ثالثأخصائى نشاط اجتماعى ورسم الوظيفة : ا - 32

 الوصف العام :

  بالكليات. ولرعاية الشباب تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

  بأعمال فى مجال النشاط الاجتماعىالوظيفة  هذهختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات :

  أو مردير  للإشراف المباشر لمدير ادارة النشاط الاجتماعى والررحلاتيخضع شاغل الوظيفة

 الكليات.مكتب رعاية الشباب ب

 بالبحوو الاجتماعية التى تطلبها الجهات يقوم . 

 بتنظيم المسابقات الاجتماعية وتجميع المقترحات عنها والتنسيق بينها. يقوم 

 بإعداد سجلات لتشغيل الطلاب ومتابعة الحصول على عمل. يقوم 

 .يقوم بإجراء البحوو الاجتماعية وتقديمها إلى المدير المختص 

 المركزية للنشاط الاجتماعى بالإشرتراك مرع اللجنرة المماثلرة باتحراد طرلاب  بتنفيذ الخطة يقوم

 الكلية.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــ

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى نشاط أسر ثالثسم الوظيفة : ا - 33

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال نشاط الأسرالوظيفة  هذه تختص. 

 الواجبات والمسئوليات :

  ف المباشر لمدير إدارة نشاط الأسرللإشرايخضع شاغل الوظيفة . 

 عداد سجلات القيد والاحصاءات والبيانات للمشتركين بالأسر .يقوم بإ 

 إصدار النشرات والمكتبات التى تعين الشباب على الممارسة الحرة للأنشطة .ب يقوم 

 على رفع مستوى الأداء للشباب فى مجالات الأنشطة . يعمل 

 ى مجال نشاط الأسر.تنفيذ الخطط الموضوعه فيقوم ب 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 اعيةالخدمات الاجتملوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى نشاط رياضى ثالثسم الوظيفة : ا - 34

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب والكليات تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 أعمال النشاط الرياضى للطلاب.ببالقيام الوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة . 

 ايررة بقطرراع البطولررة مررن الطررلاب والعمررل علررى رعررايتهم صررحيا وتترربعهم وترروفير بالعن يقرروم

 الحوافز لهم  .

 بالإشتراك فى وضع خطة تنفيذ برامج النشاط الرياضى للطلاب. يقوم 

 بتنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات. يقوم 

 ت.تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم وتسجيل نتائج المبارياب يقوم 

 ويدها بالأمكانيات وتقدير احتياجاتها.زصيانة المنشأت الرياضية وتب يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصي

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 أخصائى جوالة وخدمة عامة ثالثسم الوظيفة : ا - 35

 الوصف العام :

  لرعاية الشباب. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بأعمال فى مجال الجوالة والخدمة العامةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

 للإشراف المباشر لمدير إدارة نشاط الجواله والخدمه العامهع شاغل الوظيفة يخض . 

   قيررد الطررلاب المشررتركين فررى أوجرره النشرراط المتعرردد وكررذلك المرردربين والمشرررفين علررى هررذا ي

 النشاط  .

 الإشررتراك فررى تنظرريم دراسررات كشررفية ودورات تدريبيررة سررواء لهيئررات الإشررراف أو يقرروم ب

 ر للجوالين والفرق والأقسام للجوالات.أعضاء ورؤساء العشائ

 إنشاء بطاقات المتطوعين لمشرروعات الخدمرة العامرة علرى مسرتوى الكليرات والجامعرة يقوم ب

 والمجلس القومى والدولى.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 جنبية.الإلمام بإحدى اللغات الأ 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

  

 أخصائى اختبارات ومقاييس نفسية ثالثسم الوظيفة : ا - 36

 الوصف العام :

  شاد النفسى. بقسم الاختبارات والمقاييس النفسية بمركز الارتقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى أعمال الاختبارات والمقاييس النفسيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لرئيس قسم الاختبارات والمقاييس النفسيةيخضع شاغل الوظيفة. 

 بتقييم الاختبارات والمقاييس النفسية وغيرها من وسائل التشخيص والارشاد النفسى يقوم. 

 بعمليات التشخيص النفسى. يقوم 

 بإعداد مقاييس التوافق والتحليلات الاحصائية والاختبارات المهنية. يقوم 

 بإعداد البحوو والدراسات العلمية فى مجال الإرشاد النفسى. يقوم 

 بالمشروعات البحثية. يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  عال مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى إشراف وإسكان ثالثسم الوظيفة : ا - 37

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. بالإدارة العامة  طلبه وإدارة المدينة طالباتمدينة بإدارة التقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال إسكان الطلاب والطالبات بالمدن الجامعيةالوظيفة  هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لرئيس القسم.يخضع شاغل الوظيفة 

 حل مشاكلهم.بإسكان الطلبه والطالبات ورعايتهم اجتماعية و يقوم 

 بمراقبة سداد رسوم الإقامة بالمدن الجامعية. يقوم 

 دون بها بيانات القيد وسداد الرسوم ومدد الغياب.يبإعداد سجلات للطلبه والطالبات  يقوم 

 بمتابعة أعمال الصيانة للمبانى والأثاو والأدوات. يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 ؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل .م 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة الخدمات الاجتماعيةلوظائــــــــــــــــف :

 مات الاجتماعيةالخدلوظائــــــــــــــــف :

 أخصائى نشاط طلابى ثالثسم الوظيفة : ا - 38

 الوصف العام :

  للمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بالقيام بأعمال فى مجال النشاط الطلابى.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  امعيةالج للإشراف المباشر لمدير إدارة المدينةيخضع شاغل الوظيفة. 

 .يقوم بالمعاونة فى إعداد مشروع خطة وميزانية الأنشطة المختلفة 

 .يقوم بتنظيم المسابقات المختلفة للأنشطه بالمدينة 

 .يقوم بالمعاونة فى شراء الأدوات والمهمات الرياضية 

 .يقوم بالمعاونة فى تنظيم المعارض 

  مساعدات ماليه.يقوم بالمعاونة فى بحو حالات الطلاب المتقدمين للحصول على 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 الفنونلمجموعة النوعية لوظائف ا
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 لمجموعة النوعية لوظائف الفنونا جدول - 14
 

 اسم  الوظيفة م

 كبير أخصائيين فنون 1

 ير إدارة النشرمد 2

 مدير إدارة النشاط الفني 3

 مدير إدارة شئون المقر 4

 أخصائي نشاط فني أول 5

 أخصائي طباعة ونشر وتصوير أول 6

 أخصائي تصوير أول 7

 أخصائي ديكور أول 8

 أخصائى رسم وتصميم أول   9

 باحث نشر أول 11

 رئيس قسم شئون المقر 11

 ر والتصويررئيس قسم الطباعة والنش 12

 رئيس قسم التصوير 13

 أخصائي نشاط فني ثان 14

 أخصائي طباعة ونشر وتصوير ثان 15

 أخصائي تصوير ثان 16

 أخصائي ديكور ثان 17

 أخصائى رسم وتصميم ثان   18

 باحث نشر ثان 19

 اخصائي نشاط فني ثالث 21

 أخصائي طباعة ونشر وتصوير ثالث 21

 أخصائي تصوير ثالث 22

 أخصائي ديكور ثالث 23

 أخصائى رسم وتصميم ثالث   24

 باحث نشر ثالث 25
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 كبير أخصائيين فنونسم الوظيفة : ا - 1

 الوصف العام :
  و دارة العامررة لرعايررة الشررباب والإو بررالإدارة العامررة للشررئون الإداريررة تقررع هررذه الوظيفررة

 والإدارة العامررة لتكنولوجيررا المعلومررات والاتصررالاتو والإدارة العامررة للشررئون الهندسررية 

 . والشبكات

 بالاشتراك والمتابعة للأعمال الفنية المختلفةالوظيفة  هذهختص ت . 

 لمسئوليات : االواجبات و
  ختصللمدير العام الميخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام . 

 ميررل المبررانى مررن الررداخل والخررارم وإعررادة تنظرريم جفررى وضررع خطرروط وبرررامج ت يشررترك

 مداخلها.

 أعمال نظافة المبانى والأثاو وغيرها من الأدوات المستخدمة. يتابع 

 عداد المستخلصات والتراجم على مستوى الجامعة ووحداتها المختلفة.إ يتابع 

 الإدارة العامرة لتكنولوجيرا المعلومرات حتويره ت فرى اصردار البيلوجرافيرا السرنوية لمرا يشترك

 .والشبكات والاتصالات

 الإدارة العامررة لتكنولوجيررا المعلومررات بررفررى التحليررل العلمررى الرردقيق لكافررة الوثررائق  يشررترك

 .والشبكات والاتصالات

 عداد مشروعات البرامج الزمنى لتنفيذ خطة النشاط الفنى.إ يتابع 

 نية حسب خطة النشاط السنوى.فى اعداد المسابقات الف يشترك 

 فى توفير الاجهزة والأدوات المستخدمة فى النشاط الفنى ومتابعة صيانتها. يشترك 

 عمال الديكور.يشترك فى أ 

 عداد الرسومات الفنية اللازمة.إفى  يشترك 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 :مطالب التأهيل 
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

       . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــ 

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 

  

 سم الوظيفة : مدير إدارة النشرا - 2

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكاتتقع هذه الوظيفة . 

 النشر . إدارةالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 عام المدير للتوجيه العام ليخضع شاغل الوظيفة ل. 

 ويترابع تنفيرذه وذلرك برالاطلاع علرى  معلى العاملين التابعين له ويروزع العمرل علريه يشرف

التعليمرات الواجبرة وتوزيعهررا علرى أخصررائي بلإدارة والتأشرير عليهررا لرترررد  المكاتبرات التري

 النشر والمترجمين ومتابعة الانتهاء منها في الأوقات المحددة .

 ى إعرداد المستخلصرات والترراجم علرى مسرتوى الجامعرة وكرذا النشررات الدوريرة عل يشرف

 والدراسات  والمكتبات والأبحاو التي تتعلق بنشاط الوحدات الرئيسية بالجامعة .

 سرواء  الإدارة العامرةحتويره تعلى إعداد برامج إصدار الببلوجرافيا السنوية لكل مرا  يشرف

ة وتوزيعهررا علررى الجهررات المعنيررة للاسررتفادة منهررا فرري باللغررة العربيررة أو اللغررات الأجنبيرر

 الحصول على البيانات والمعلومات التي يحتاجون إليها .

 لرلإدارة العامرةعلى أعمال التحليل العلمي الدقيق لكافة محتويات الوثائق التي تضم  يشرف 

 والملخصات الخاصة التي تصف موضوع الوثيقة والغرض منها .

 نية المتخصصة .في اللجان الف يشترك 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

   مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 نبية.الإلمام بإحدى اللغات الأج 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

       

 

  

 سم الوظيفة : مدير إدارة النشاط الفنيا - 3

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب 

 إدارة النشاط الفني .الوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 عمالتنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف. 

 وضع خطط النشاط الفني. يتابع 

 على مشروع البرنامج الزمني لتنفيذ خطة النشاط الفني . يشرف 

 ماعات دورية للأخصائيين بالإدارة والأعضاء الفنيين بالكليات . عقد اجت يتابع 

 تلقي وعرض ما يرد من تقارير الأخصائيين بالإدارة والكليات . يتابع 

 على إعداد المهرجانات والمعارض الفنية وترتيب الزيارات بما هرو ورد فري خطرة  يشرف

 النشاط الفني . 

 كانيات والأدوات اللازمة لمزاولة نشاطهم .على إعداد الفرق الفنية وتدبير الإم يشرف 

 على تنظريم التردريب وتسرجيل أسرماء المشرتركين فري كرل نروع مرن أنرواع الأنشرطة  يشرف

 الفنية .

 على تنظيم اللجان المتنوعة التي تعمل في مجل النشاط الفني . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 ثلة .بما يسند إليه من أعمال أخرى مما يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 خصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: الت 

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة شئون المقرا - 4

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة شئون المقر بالإدارة العامة للشئون الإدارية 

 ى الجامعررة الررداخلي لمبنررالوظيفررة بالإشررراف علررى المظهررر العررام الخررارجي و هررذهخررتص ت

 .وملحقاتها

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الإدارية 

 عمالتنفيذهم للأوتوجيههم ومتابعة  بالدرجات الأدنىعلي العاملين  يشرف. 

 ميل المبنى من الداخل والخارم وإعادة تصميم جعلى وضع خطط وبرامج إعداد وت يشرف

 بنى بما يطفى على المظهر العام جمالا ورونقا . مداخل الم

 على تنفيذ برامج تنظيم مداخل المبنى والممرات وأماكن دخول الأفرراد والمركبرات  يشرف

. 

 على وضع خطط استغلال كافة الأماكن أمام دخول المباني . يشرف 

 على نظافة المبنى والأثاثات وغيرها من الأدوات المستخدمة . يشرف 

 وسائل استخدام المياه والكهرباء .على  يشرف 

 على تنفيذ التركيبات والتوصيلات والكهرباء . يشرف 

 على إعداد الرسومات الفنية اللازمة لترتيب واجهات المبنى في المناسبات الوطنية  يشرف

. 

 المرور على كافة أماكن المقر المختلفة للتحقق من حسن مظهره ونظافته . يتابع 

 نية المتخصصة .في اللجان الف يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 جادة استخدام الحاسب الآلي.إ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة 

     الفنونلوظائــــــــــــــــف :

  

 سم الوظيفة :أخصائي نشاط فني أولا - 5

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات 

 لنشاط الفني .الوظيفة بالاشتراك في أعمال ا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة النشاط الفني أو مدير إدارة رعاية الشباب

 بالكليات.

 في إقامة المهرجانات والمعارض الفنية والدينية في المناسبات المختلفة. يشترك 

 المسابقات الفنية المختلفة في جميع المراحل . يتابع 

 في اقتراح أسس تنظيم المسابقات الفنية المختلفة . شتركي 

 في تنظيم فرق الأنشطة المختلفة الفنية . يشترك 

 في إتاحة الفرص لتنمية قدرات الموهوبين من الطلاب في المجالات المختلفة لرفع  يشترك

 مستواهم الفني .

 في تنفيذ خطة النشاط الفني السنوية . يشترك 

 ن أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه م يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 عة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجمو

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 أولطباعة ونشر وتصوير سم الوظيفة : أخصائي ا - 6

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشبكاتتقع هذه الوظيفة بإدارة النشر 

 لإرشاد النفسي . ا ومركز الجامعية و وشبكة المعلوماتو 

 . يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال النشر 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 تدوين مواد النشر في السجلات المختلفة . يتابع 

 الاتصال بالجهات العلمية والمتخصصة التي يمكن الاستعانة بها في مجال النشر . يتابع 

 الأعمال الفنية الخاصة بالمواد المراد نشرها . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 جاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بن 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : أخصائي تصوير أولا -7 

 الوصف العام :
 تقع هذه الوظيفة بإدارة التصوير بالإدارة العامة للشئون الهندسية . 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التصوير . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة التصوير 

 على إمداد النشرة الصحفية بالجامعة بما تحتام إليه من الصور . يشرف 

 دوات العلميررة ماعررات والنررفرري تغطيررة الأنشررطة المختلفررة بكليررات الجامعررة مررن الاجت يشررترك

 .المختلفة

 تصرروير لقرراءات الوفرود الأجنبيررة الترري تررزور الجامعرة والكليررات والمررؤتمرات العلميررة  يترابع

 والندوات المختلفة .  

 تسجيل زيارات كبار الشخصيات للجامعة بالصور الفوتوغرافية . يتابع 

 اعرات الرسررمية تسرجيل لقرراءات السرادة المسرئولين بالجامعررة وكبرار الرزوار فرري الاجتم يترابع

  .بالصور

 أعمال التصوير الفوتوغرافى أو التصويرالزيتى. يتابع 

 فرري تصرروير الرررحلات العلميررة والاتفاقررات العلميررة والثقافيررة والأجهررزة والمعرردات  يشررترك

 العلمية .

 في تسجيل اجتماعات مجلس الجامعة بالصور . يشترك 

 لكتيبرات المنشرورات والمرذكرات ووالقرارات والمكاتبرات وا جميع المستندات تصوير يتابع

 والمذكرات والأبحاو .  والمنشورات

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 لجامعة بنجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحه ا 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 
 سم الوظيفة : أخصائي ديكور أولا - 8

 الوصف العام :

  دارة العامة للشئون الإدارية .والإو تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 . يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في أعمال الديكور 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 أعمال الديكور بوحدات الجامعة المختلفة . يتابع 

 المقترحات اللازمة لتطوره .في تقديم التقارير الدورية عن سير العمل والتقدم ب يشترك 

  طبقا للوقت المحدد. امج العمل التنفيذىنالمقايسات وبرتنفيذ الديكورات وتحديد يتابع 

  0تصميم الرسومات الهندسية التفصيلية لديكورات المواقعيشترك في 

  إعداد برنامج زمنرى لتنفيرذ جميرع مراحرل الرديكورات والتأكرد مرن مطابقرة كافرة يشترك في

 0نفيذ للمواصفات الفنية المطلوبةمراحل الت

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 اللغات الأجنبية. الإلمام بإحدى 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

   أول رسم وتصميم أخصائىالوظيفة :  سما - 9

 العام : الوصف

  والإدارة و شئون الإدارية والإدارة العامة للو بالإدارة العامة للشئون الهندسية تقع هذه الوظيفة

 العامة لرعاية الشباب

 إعداد الرسومات ووسائل الإيضاح للعينات والخطوط البيانيةالوظيفة ب هذهختص ت. 

 :  المسئولياتو الواجبات

 للتوجيه العام لمدير الإدارة المختصالوظيفة  شاغل يخضع. 

 تنفيذ أوامر التشغيل طبقا  للبيانات المدونة فى الأمر. يتابع 

 إعداد الرسومات التفصيلية. متابعة 

 فى إعداد الرسومات التوضيحية لوسائل الإيضاح. يشترك 

 فى إعداد اللوحات لرسومات الأجهزة والمعدات. يشترك 

 فى متابعة توفير المواد والأدوات والأجهزة المستخدمة. يشترك 

 فى رسم الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس. يشترك 

 وم المعمارية المطلوبة.فى الرس يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 

 التأهيل : مطالب

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 جنبية.الإلمام بإحدى اللغات الأ 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

  الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 أولنشر  باحثسم الوظيفة : ا - 11

 الوصف العام :

  ؛ وشررربكة بررالإدارة العامرررة لتكنولوجيرررا المعلومررات والشررربكات الاتصرررالات تقررع هرررذه الوظيفرررة

 النفسي .  كز الإرشادالمعلومات؛ ومر

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال النشر . هذهختص ت 

 المسئوليات :الواجبات و

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام للمدير المختص 

 تلقي النشر وتدوينها في سجلات النشر واقرارها . متابعة 

 في اقتراح ما يتم تقرير نشره من كتب أو وثائق أو ترجمات .  الاشتراك 

 الاتصال بالجهات العلمية والتخصصية التي يمكن الاستعانة بها في مجال النشر . تابعةم 

 في الأعمال الفنية الخاصة بالكتب والوثائق الجاري نشرها قبل إرسالها للمطابع . الاشتراك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل. 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

  الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 
 سم الوظيفة : رئيس قسم شئون المقرا - 11

 الوصف العام :

  . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم شئون المقر بالكليات 

 الوظيفة بالإشراف على المظهر العام الخارجي والداخلي لمبنى الكلية وملحقاتها  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ين الكلية .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لأم 

 على العاملين التابعين له وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 المبنرى مرن الرداخل والخرارم وإعرادة تصرميم  لعلى وضع خطط وبرامج إعداد وتجمي يشرف

 المبنى بما يطفي على المظهر العام جمالا ورونقا . مداخل

 أماكن دخول الأفراد والمركبات .على تنفيذ برامج تنظيم مداخل المبنى والممرات و يشرف 

 على وضع خطط استغلال الأماكن أمام مدخل المباني . يشرف 

 على نظافة المبنى والأثاثات وغيرها من الأدوات المستخدمة . يشرف 

 الاستخدام الأمثل للمياه والكهرباء نالتحقق مووضع خطط ترشيد الاستهلاك على  يشرف. 

 يلات والكهربائية .على تنفيذ التركيبات والتوص يشرف 

 على إعداد الرسومات الفنية اللازمة لترتيب واجهات المبنى في المناسبات الوطنية . يشرف 

 المرور على كافة أماكن المقر المختلفة للتحقق من حسن المظهر والنظافة .  يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 لنوع العمل . مؤهل دراسي عال مناسب 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

    . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

       الفنونـــــــف :لوظائـــــــــ

 
 

 سم الوظيفة : رئيس قسم الطباعة والنشر والتصويرا - 12

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بشبكة المعلومات الجامعية 

 الوظيفررة بالإشررراف علررى قسررم الطباعررة والنشررر والتصرروير بشرربكة المعلومررات  هررذهخررتص ت

 الجامعية.

 الواجبات والمسئوليات : 
 يفة للإشراف العام لمدير الشبكة .يخضع شاغل الوظ 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 علررى كتابررة الأبحرراو والتقررارير العلميررة لأعضرراء هيئررة الترردريس بالجامعررة والجامعررات  يشررف

 ومراكز البحوو .  المصرية

 الجامعة والجمعيات والمراكز العلمية  على كتابة بحوو المؤتمرات العلمية التي تقيمها يشرف

 المختلفة .

 إصدار النشرة الشهرية عن نشاط الشبكة ومجلة غير دورية تضم مستخلصرات الرسرائل  يتابع

. 

 علررى كتابررة الرسررائل العلميررة  الماجسررتير والرردكتوراه  لطلبررة الدراسررات العليررا مررن  يشرررف

 المختلفة وفقا للأسلوب العلمي . الجامعات المصرية

 على أعمال تصوير الأجزاء المطلوبة من المراجع والرسائل الجامعية المختلفة . شرفي 

 على تنفيذ عمليات الطبع المختلفة . يشرف 

 أعمال الصيانة اللازمة للأجهزة والأدوات المستخدمة . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 العمل . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

   . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

   الفنونـــف :لوظائـــــــــــــ

 

 رئيس قسم التصويرسم الوظيفة : ا - 13

 الوصف العام :

  . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 التصوير . قسمالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهندسية 

  العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .الإشراف على 

 . ) الإشراف على أعمال التصوير المختلفة ) فوتوكوبي ـ فوتوغرافي 

 ة بالجامعة بما يحتاجه من صور . يمتابعة إعداد النشرة الصحف 

 وات الإشراف على أعمرال تغطيرة المناسربات المختلفرة بالجامعرة والكليرات مرن اجتماعرات ونرد

 . ةعلمي

 . الإشراف على تصوير الوفود التي تزور الجامعة والكليات 

 . الإشراف على تصوير الرحلات العلمية والاتفاقيات الثقافية 

 . متابعة تسجيل اجتماعات مجلس الجامعة بالصور المختلفة 

  الإشررراف علررى تصرروير المسررتندات والقرررارات والمكاتبررات والمنشررورات والأبحرراو الخاصررة

 امعة .بالج

  الإشررراف علررى ترروفير الأجهررزة والأدوات والمررواد الخررام اللازمررة والمسررتخدمة وصرريانتها والمحافظررة

 عليها .

 . الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . انثمقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 ائي نشاط فني ثانسم الوظيفة : أخصا - 14

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب وبالكليات 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال في مجال النشاط الفني . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة النشاط الفنري أو مردير إدارة رعايرة الشرباب

 الكلية.ب

 في إعداد البيانات اللازمة لوضع الخطة العامة للإدارة . يشترك 

 في العمل على تكوين الجمعيات الفنية والعمل على نشر الإنتام الفني . يشترك 

 في إقامة المهرجانات والمعارض الفنية . يشترك 

 في العمل على نشر الوعي الفني بين الطلاب . يشترك 

 لمسابقات الفنية .في وضع أسس تنظيم ا يشترك 

 في تنظيم الفرق لمختلف الأنشطة الفنية وتوفير الإمكانرات والأدوات اللازمرة لمزاولرة  يشترك

 واختيار المدربين المناسبين لهذه الفرق .   نشاطهم

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 نيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بي 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

       

 طباعة ونشر وتصوير ثانسم الوظيفة : أخصائي ا - 15

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة لتكنولوجيا المعلومرات والاتصرالات والشربكات وتقع هذه الوظيفة بإدارة النشر 

 الإرشاد النفسي .  ومركز الجامعية و وشبكة المعلومات

 الوظيفة بالقيام بأعمال النشر . هذهختص ت 

 وليات :الواجبات والمسئ

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 تدوين مواد النشر في السجلات المختلفة . فى يشترك 

 الاتصال بالجهات العلمية والمتخصصة التي يمكن الاستعانة بها في مجال النشر . فى يشترك 

 الأعمال الفنية الخاصة بالمواد المراد نشرها . فى يشترك 

 إليه من أعمال أخرى مماثلة . بما يسند يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات فى وظيفة بالدرجة الادنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة 
 الفنونــــــــــــــــف :لوظائ

 

 سم الوظيفة :أخصائي تصوير ثانا - 16

 الوصف العام :

  التصوير بالإدارة العامة للشئون الهندسية . بقسمتقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التصوير المختلفة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لقسملرئيس ايخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام . 

 في إمداد النشرة الصحفية بالجامعة بما تحتام من صور . يشترك 

 ماعررات والنرردوات العلميررة فرري تغطيررة احتياجررات الأنشررطة المختلفررة بكليررات الجامعررة مررن الاجت يشررترك

 .المختلفة

 في تصوير لقاءات الوفود الأجنبية التي تزور الجامعرة والكليرات والمرؤتمرات العلميرة  يشترك

 لمختلفة . ا والندوات

 فى أعمال التصوير الفوتوغرافى أو التصويرالزيتى. يشترك 

 في تسجيل لقاءات السادة المسئولين بالجامعة بكبار الزوار فري الاجتماعرات الرسرمية بالصرور  يشترك

. 

 في تسجيل أنشطة الجامعة المختلفة بالصور . يشترك 

 العلمية لثقافية والأجهزة والمعدات في تصوير الرحلات العلمية والاتفاقيات العلمية وا يشترك 

 في تسجيل اجتماعات مجلس الجامعة بالصور . يشترك 

 فررري تصرروير جميرررع مسرررتندات والقرررارات والمكاتبرررات والمنشررورات والمرررذكرات والكتيبرررات  يشررترك

 والأبحاو. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  العمل .مؤهل دراسي عال مناسب لنوع 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنون: لوظائــــــــــــــــف

 

 سم الوظيفة : أخصائي ديكور ثانا - 17

 الوصف العام :

  و وإدارة شئون المقر بالإدارة العامة للشرئون تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية

 إدارة شئون المقر بالكليات .و والإدارية 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الديكور المختلفة . هذهختص ت 

 المسئوليات : الواجبات و

  إدارة شرئون المقرر مرديريخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير عام الشرئون الهندسرية أو

 . بالكليات أو رئيس قسم شئون المقر

 في أعمال الديكورات بوحدات الجامعة المختلفة . يشترك 

 في تقديم التقارير الدورية عن سير العمل والتقدم بالاقتراحات . يشترك 

 تنفيذ أعمال الديكور طبقا للوقت المحدد . في يشترك 

 في المحافظة على الآلات والأدوات المستخدمة وصيانتها . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 دنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأ 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

      

 ثان   رسم وتصميم أخصائىالوظيفة :  سما - 18

 العام : الوصف

  والإدارة و والإدارة العامة للشئون الإدارية و بالإدارة العامة للشئون الهندسية تقع هذه الوظيفة

 العامة لرعاية الشباب

 إعداد الرسومات ووسائل الإيضاح للعينات والخطوط البيانيةالوظيفة ب هذهختص ت. 

 :  المسئولياتو الواجبات

 رة المختصللتوجيه العام لمدير الإداالوظيفة  شاغل يخضع. 

 فى تنفيذ أوامر التشغيل طبقا  للبيانات المدونة فى الأمر. يشترك 

 فى إعداد الرسومات التفصيلية. يشترك 

 فى إعداد الرسومات التوضيحية لوسائل الإيضاح. يشترك 

 فى إعداد اللوحات لرسومات الأجهزة والمعدات. يشترك 

 مستخدمة.فى متابعة توفير المواد والأدوات والأجهزة ال يشترك 

 فى رسم الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس. يشترك 

 فى الرسوم المعمارية المطلوبة. يشترك 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.بما  يقوم 

 التأهيل : مطالب

 دراسي عال مناسب لنوع العمل . مؤهل 

 مباشرة . في وظيفة من الدرجة الأدنى  الأقلمدة بينيه قدرها ثمان سنوات على  قضاء 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

      

 نشر ثان باحثسم الوظيفة : ا - 19

 الوصف العام :

  ؛ وشررربكة بكات الاتصرررالات بررالإدارة العامرررة لتكنولوجيرررا المعلومررات والشرررتقررع هرررذه الوظيفرررة

 النفسي .  المعلومات؛ ومركز الإرشاد

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال النشر . هذهختص ت 

 المسئوليات :الواجبات و

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام للمدير المختص 

 بتلقي النشر وتدوينها في سجلات النشر واقرارها . يشترك 

 شره من كتب أو وثائق أو ترجمات . في اقتراح ما يتم تقرير ن يشترك 

 في الاتصال بالجهات العلمية والتخصصية التي يمكن الاستعانة بها في مجال النشر . يشترك 

 في الأعمال الفنية الخاصة بالكتب والوثائق الجاري نشرها قبل إرسالها للمطابع . يشترك 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة بما  يقوم 

 مطالب التأهيل :

 ؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل .م 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــ

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 نشاط فني ثالث اخصائيسم الوظيفة : ا - 21

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب وبالكليات 

 الوظيفة بالقيام بأعمال في مجال النشاط الفني . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 لمرردير إدارة النشرراط الفنرري أو مرردير إدارة رعايررة  يخضررع شرراغل الوظيفررة للإشررراف المباشررر

 الشباب بالكليات .

 بإعداد البيانات اللازمة لوضع الخطة العامة للإدارة . يقوم 

 بالعمل على تكوين الجمعيات الفنية والعمل على نشر الإنتام الفني . يقوم 

 بإقامة المهرجانات والمعارض الفنية . يقوم 

 الطلاب . بنشر الوعي الفني بين يقوم 

 بوضع أسس تنظيم المسابقات الفنية . يقوم 

 بتنظرريم فرررق لمختلرررف الأنشررطة الفنيررة وتررروفير الإمكانررات والأدوات اللازمررة لمزاولرررة  يقرروم

  .نشاطهم

 باختيار المدربين المناسبين لهذه الفرق . يقوم 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة بما  يقوم 

 مطالب التأهيل :

 ناسب لنوع العمل .مؤهل دراسي عال م 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 طباعة ونشر وتصوير ثالثسم الوظيفة : أخصائي ا - 21

 الوصف العام :

  العامرة لتكنولوجيرا المعلومرات والاتصرالات والشربكاتو بالإدارةتقع هذه الوظيفة بإدارة النشر 

 الإرشاد النفسي .  ومركزالجامعية و  وشبكة المعلومات

 الوظيفة بالقيام بأعمال النشر . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 بتدوين مواد النشر في السجلات المختلفة يقوم . 

 م بالاتصال بالجهات العلمية والمتخصصة التي يمكن الاستعانة بها في مجال النشر .يقو 

 م بالأعمال الفنية الخاصة بالمواد المراد نشرها .يقو 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية. 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : أخصائي تصوير ثالثا - 22

 الوصف العام :

  التصوير بالإدارة العامة للشئون الهندسية . بقسمتقع هذه الوظيفة 

 م بأعمال التصوير .الوظيفة بالقيا هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  التصوير . قسم لرئيسيخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر 

 بتصوير لقاءات الوفود الأجنبية التي تزور الجامعة والكليات والمؤتمرات والندوات .  يقوم 

 مداد النشرة الصحفية بما يحتام من صور .بتصوير أنشطة الجامعة المختلفة لإ يقوم 

 بأعمال التصوير الفتوغرافى أو التصوير الزيتى. يقوم 

 بتصوير جميع المستندات والقرارات والمكاتبات والمنشورات والمذكرات والكتيبات والأبحاو يقوم. 

 بتسجيل لقاءات السادة المسئولين بالجامعة بكبار الزوار في الاجتماعات الرسمية . يقوم 

 لجامعة بالصور الفوتوغرافية .بتسجيل زيارات كبار الشخصيات ل يقوم 

 بتصوير الرحلات والاتفاقيات والأجهزة والمعدات العلمية . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ة: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعي

           الفنونلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : أخصائي ديكور ثالثا - 23

 الوصف العام :

  و وإدارة شئون المقر بالإدارة العامة للشرئون بالإدارة العامة للشئون الهندسية تقع هذه الوظيفة

 .إدارة شئون المقر بالكلياتو والإدارية 

 الوظيفررة بالقيررام بأعمررال وضررع الرسررومات والتصررميمات والررديكورات الهندسررية  هررذهتص خررت

 اللازمة لتطوير المظهر العام الخارجي والداخلي للمبنى .

 الواجبات والمسئوليات :

  إدارة شررئون مررديريخضررع شرراغل الوظيفررة للإشررراف المباشررر لمرردير عررام الشررئون الهندسررية أو

 ر بالكليات .شئون المق المقر أو رئيس قسم

 بأعمال تصميمات الديكور وإعدادها . يقوم 

 بوضع الرسومات الفنية اللازمة لتنظيم مداخل المبنى والممرات . يقوم 

 بأعمال تسليم وتسلم الأدوات اللازمة للأعمال والرسومات والتصميمات الهندسية . يقوم 

 بإعداد الرسومات الهندسية لديكورات الموقع . يقوم 

 برنامج زمني لتنفيذ جميع مراحل الديكور . بإعداد يقوم 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة بما  يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الفنونــــف :لوظائــــــــــــ

 

 

   ثالث رسم وتصميم أخصائىالوظيفة :  أسم - 24

 العام : الوصف

  برالإدارة العامرة للشرئون الهندسرية والإدارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة تقع هرذه الوظيفرة

 العامة لرعاية الشباب

 طرروط بالاشررتراك فررى إعررداد الرسررومات ووسررائل الإيضرراح للعينررات والخالوظيفررة  هررذهخررتص ت

 .البيانية

 :  المسئولياتو الواجبات

 للتوجيه العام لمدير الإدارة المختصالوظيفة  شاغل يخضع. 

 بإعداد الرسومات التفصيلية للعينات والقطاعات. يقوم 

 بإعداد اللوحات لرسومات الأجهزة والمعدات وشفها. يقوم 

 بتوفير احتياجات الرسامين من الأدوات والأجهزة المستخدمة. يقوم 

 برسم الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس. قومي 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 

 التأهيل : مطالب

 دراسي عال مناسب لنوع العمل . مؤهل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة  

 الفنونـــــــــــــف :لوظائـــ

      

 ثالثنشر  باحثسم الوظيفة : ا - 25

 الوصف العام :

  ؛ برالإدارة العامرة لتكنولوجيرا المعلومرات والشربكات الاتصرالاتبرادارة النشرر تقع هذه الوظيفة

 النفسي .  وشبكة المعلومات ؛ ومركز الإرشاد

  أعمال النشر .ب بالقياميختص شاغل الوظيفة 

 لمسئوليات :الواجبات وا

  للمدير المختص . المباشريخضع شاغل الوظيفة للإشراف 

 المختلفةسجلات الفي  بتدوين مواد النشر يقوم . 

 الاتصال بالجهات العلمية والتخصصية التي يمكن الاستعانة بها في مجال النشر .ب يقوم 

 بالمواد المراد نشرهاالأعمال الفنية الخاصة ب يقوم. 

 من أعمال أخرى مماثلة .بما يسند إليه  يقوم 

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 لمجموعة النوعية لوظائف العلومجدول ا – 15
 

 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين علوم 1

 مدير إدارة المعامل 2

 ئي معمل أولأخصا 3

 أخصائي شعب فنية أول 4

 رئيس قسم المعامل 5

 رئيس قسم الشئون الفنية 6

 رئيس قسم الشُعب الفنية 7

 رئيس قسم معامل التحاليل )تكرارية( 8

 أخصائي معمل ثان 9

 أخصائي شعب فنية ثان 11

 أخصائي معمل ثالث 11

 أخصائي شعب فنية ثالث 12
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 موعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمج  

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

      

 سم الوظيفة : كبير أخصائيين علوما - 1

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالكليات العملية 

 الوظيفة بالاشتراك في تنظيم أعمال المعامل بالكليات العملية . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لرئيس القسم العلمي المختص 

 في لجنة تخطيط وتطوير أعمال المعامل . يشترك 

 هااحتياجات المعامل من مواد وأجهزة وخلافه إبداء الرأي في يتابع . 

 في لجنة المعامل بالكلية ومتابعة تنفيذ قراراتها . يشترك 

 لمعامل المختلفة بالكلية .تنسيق العمل بين العاملين با يتابع 

 في إعداد الكشوف الخاصرة باحتياجرات المعامرل الفعليرة مرن المرواد الكيماويرة اللازمرة  يشترك

 لعمليات التجارب العملية .

 في التنسيق بين جداول المعامل للدروس العملية وإعداد جداول الامتحانات العملية . يشترك 

 شوف المواد المكهنة . في إعداد معدلات التلفيات وعمل ك يشترك 

 في متابعة عملية الصيانة الدورية للأجهزة والمعدات التعليمية . يشترك 

 في تدريب الفنيين والعاملين بالمعامل .  يشترك 

 في متابعة إعداد السجلات الخاصة بالمعامل .  يشترك 

 في إجراء التجارب التي تحتام إلى خبرات متخصصة . يشترك 

 ن أعمال أخرى مماثلة . بما يسند إليه م يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 نوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة ال

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

  
 

 سم الوظيفة : مدير إدارة المعاملا - 2

  الوصف العام :

   الكليات العمليةبتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة المعامل.  

 الوظيفة بالإشراف على إدارة المعامل . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلابيخ.  

 تنفيذهم للأعمال ويتابعوجههم يالعاملين بالدرجات الأدنى و على يشرف. 

 تطوير أعمال المعامل بالكليةوإعداد وتخطيط  يتابع. 

 ت مجلس الكلية في أعمال المعاملتنفيذ قرارا يتابع. 

 ل  من مواد وآلات وأدوات وأجهزةجات المعامعلى إعداد كشوف احتيا يشرف. 

 تحانات العلميةتنظيم وإعداد جداول المعامل للدروس العلمية وإعداد جداول الام على يشرف. 

 رية للأجهزة والأدوات المستخدمةأعمال الصيانة الدو على يشرف. 

 على أعمال تدريب الفنيين والعاملين بالمعامل . يشرف 

 دوات والأجهزة والمواد المستخدمة .إمساك سجلات الأ يتابع 

 أعمال التجارب العملية التي تحتام إلى خبرة متخصصة . على يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأ 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

  سم الوظيفة : أخصائي معمل أولا - 3 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالكليات العملية 

 الوظيفة بالاشتراك في تجهيز المعامل وتحضيرها للدروس العملية للطلاب . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 بالكلية يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة المعامل. 

 تحضيرها للدروس العملية .في ترتيب وتنفيذ عمليات تجهيز المعامل و يشترك 

 في إعرداد الكشروف الخاصرة باحتياجرات المعامرل الفعليرة مرن المرواد الكيمائيرة اللازمرة  يشترك

 العملية . لعمليات التجارب

 فرري عمررل معرردلات التلفيررات ومتابعررة عمررل كشرروف المررواد المكهنررة وتحديررد الطلررب  يشررترك

 الفعلية والموجودة بالمعامل .  والعرض من المواد

 في عمليات الصيانة الدورية للأجهزة والمعدات التعليمية )أجهزة صروتية( ومردرجات  شتركي

 خشبية وذلك وفقا لما تقرره دورة الصيانة الموضوعة .

 في تدريب المساعدين الفنيين والعاملين بالأقسام الفنية . يشترك 

 ا يتبرع فري بعرض منهرا توجيه المكاتبات والموضوعات إلى الأقسام المختلفة والتأشرير بمر يتابع

 ومراجعتها والتوقيع عليها .

 في إنشاء السجلات الخاصة اللازمة للعمل . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

 أولسم الوظيفة :أخصائي شعب فنية ا - 4

 الوصف العام :

 ز الخدمة العامة والتنمية الاجتماعية . تقع هذه الوظيفة بمرك 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال المعامل .  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام . 

 إجراءات انتداب الفنيين من أعضاء هيئة التدريس بالكليات المختلفة والهيئات . يتابع 

 ت اللازمة لتيسير الشرح للدارسين .أعمال التجهيزا يتابع 

 اتخرراذ الإجررراءات اللازمررة لعمررل المعررارض المختلفررة والررذي يتررولى المركررز إعرردادها  يتررابع

 وإقامتها.

 فحص الأجهزة التي ترد للمركز . يتابع 

 صيانة معامل اللغات الحية ومعمل التليفزيون . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

  

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــ

      العلوملوظائــــــــــــــــف :

  
 

 رئيس قسم المعامل سم الوظيفة : ا - 5

 الوصف العام :

   و كلية طب الأسنان  بالإدارة العامة للشئون الطبيةتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف المعامل

 .اطق القاحلةمعهد الدراسات العليا والبحوو الزراعية في المنو  كلية الصيدلة –

 المعامل . قسمالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  وكيل المعهد/ مردير لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلابيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام /

 .الإدارة

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 بالكلية / المعهد.وتخطيط تطوير أعمال المعامل إعداد  يتابع 

 إبداء الرأي في احتياجات المعامل من مواد وأجهزة . يتابع 

 في أعمال المعامل./ المعهد  الكليةتنفيذ قرارات مجلس  يتابع 

 على إعداد كشوف احتياجات المعامل. يشرف 

 اول الامتحانات العلمية.على تنظيم وإعداد جداول المعامل للدروس العلمية وإعداد جد يشرف 

 على متابعة أعمال الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة . يشرف 

 على أعمال تدريب الفنيين والعاملين بالمعامل . يشرف 

 إمساك سجلات الأدوات والأجهزة والمواد المستخدمة . يتابع 

 على أعمال التجارب العملية التي تحتام إلى خبرة متخصصة . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 حدى اللغات الأجنبية.لإلمام بإا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة      

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

  

 سم الوظيفة : رئيس قسم الشئون الفنيةا - 6

 الوصف العام :

  العليا للطفولة .ومعهد الدراسات و تقع هذه الوظيفة بمعهد الدراسات والبحوو البيئية 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الشئون الفنية .  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لأمين المعهد 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم وتنسيق العمل بينهم بما يكفل سير العمل  يشرف. 

 رها للدروس العملية .على عمليات تجهيز المعامل وتحضي يشرف 

 علررى عمليررات إعررداد الكشرروف الخاصررة بالمعامررل عررن احتياجرراتهم الفعليررة مررن المررواد  يشرررف

 الخاصة بالعمليات والتجارب والأجهزة الناقصة وكشوف التلفيات .

 صيانة الأجهزة والمعدات التعليمية ) أجهزة صوتية ـ مدرجات خشبية ( بالمدرم . يتابع 

 المعامل المختلفة من عمليرات العررض والطلرب والفرائض عرن حاجرة بعرض التنسيق بين  يتابع

 المعامل من واقع الكشوف الخاصة بذلك وتبادل المواد بين المعامل حسب العرض والطلب .

 على تدريب المساعدين الفنيين والعاملين والأقسام الفنية . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 أعمال أخرى مماثلة . بما يسند إليه من يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لطبيعة العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي   
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة     

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

  

  

 الفنية عبالشُ قسم سم الوظيفة : رئيس ا - 7

 الوصف العام :

  بمركز الخدمة العامة والتنمية الاجتماعيةتقع هذه الوظيفة . 

 الشعب الفنيةالوظيفة بالإشراف على قسم  هذهختص ت  . 

 ت والمسئوليات :الواجبا

  لمدير المركزيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام . 

  ومتابعة تنفيذهم للأعمالوتوجيههم  بالقسميقوم بالإشراف على العاملين . 

 انتداب الفنيين من أعضاء هيئة التدريس بالكليات المختلفة والهيئاتعلى  يشرف . 

 عب المختلفة.بالش   عمل التجهيزات اللازمة لتيسير الشرح للدارسين يتابع 

 الإعداد لعمل المعارض المختلفة والذى يتولى المركز إعدادها وإقامتها يتابع . 

 عب المختلفة.على فحص الأجهزة التى ترد للمركز للش   يشرف  

 عمل الصيانة لمعامل اللغات الحية ومعمل التلفزيون والأجهزة العلمية المستخدمة يتابع . 

 متخصصة .في اللجان الفنية ال يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل دراسي عال مناسب لطبيعة العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 جادة استخدام الحاسب الآلي.إ 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

 رئيس قسم معامل التحاليل )تكرارية(سم الوظيفة : ا - 8

 الوصف العام :

  بالمعمل المركزىتقع هذه الوظيفة على . 

 المعامل . قسمالوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير المعمل المركزى.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 إعداد وتخطيط تطوير أعمال المعامل  . يتابع 

 هاإبداء الرأي فيواحتياجات المعامل من مواد وأجهزة  يتابع. 

 في أعمال المعامل . المركزقرارات مجلس  تنفيذ يتابع 

 على إعداد كشوف احتياجات المعامل  من مواد وآلات وأدوات وأجهزة . يشرف 

 على متابعة أعمال الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة . يشرف 

 على أعمال تدريب الفنيين والعاملين بالمعامل . يشرف 

 زة والمواد المستخدمة .إمساك سجلات الأدوات والأجه يتابع 

 على أعمال التجارب العملية التي تحتام إلى خبرة متخصصة . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل : 

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

  ظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .سنوات على الأقل في و ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

 

 سم الوظيفة :أخصائي معمل ثانا - 9

 ام :الوصف الع

  ومعهرررد و ومعهررد الدراسررات العليررا للطفولررة و تقررع هررذه الوظيفررة بالكليررات العمليررة بالجامعرررة

 الدراسات والبحوو البيئية.

 الوظيفررة بالاشررتراك فرري أعمررال تجهيررز المعامررل وتحضرريرها للرردروس العلميررة  هررذهخررتص ت

 للطلاب. 

 الواجبات والمسئوليات : 

 ر الإدارة أو رئيس القسم المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدي 

 في ترتيب وتنفيذ عمليات تجهيز المعامل وتحضيرها للدروس العلمية . يشترك 

 في إعداد الكشوف الخاصرة باحتياجرات المعامرل الفعليرة مرن المرواد الكيميائيرة اللازمرة  يشترك

 العملية . لعمليات التجارب

 كشرروف المررواد المكهنررة وتحديررد الطلررب  فرري إعررداد معرردلات التلفيررات والمسرراعدة علررى يشررترك

 والغرض من المواد الفعلية الموجودة بالمعامل المختلفة للتنسيق بينها حسب احتياجاتها. 

 في تدريب المساعدين الفنيين والعاملين بالأقسام الفنية . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 لطبيعة العمل . مؤهل دراسي عال مناسب 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي     
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلومــــــــــــف :لوظائــــ

  

  

 سم الوظيفة :أخصائي شعب فنية ثانا - 11

 الوصف العام :

  . تقع هذه الوظيفة بمركز الخدمة العامة والتنمية الاجتماعية 

  . يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في أعمال المعامل 

 

 الواجبات والمسئوليات :

 الفنية . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لرئيس قسم الشعب 

 في إجراءات انتداب الفنيين من أعضاء هيئة التدريس بالكليات المختلفة والهيئات . يشترك 

 في أعمال التجهيزات اللازمة لتيسير الشرح للدارسين . يشترك 

 في اتخاذ الإجراءات اللازمة لعمل المعارض المختلفرة والرذي يترولى المركرز إعردادها  يشترك

 وإقامتها.

 لأجهزة التي ترد للمركز .في فحص ا يشترك 

 في صيانة معامل اللغات الحية ومعمل التليفزيون . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

  

  

 

 مطالب التأهيل : 

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح . اج 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

  

 

 سم الوظيفة : أخصائي معمل ثالثا - 11

 الوصف العام :

 ومعهررد الدراسررات و ومعهررد الدراسررات العليررا للطفولررة و ت العمليررة تقررع هررذه الوظيفررة بالكليررا

  .والبحوو البيئية

 الوظيفة بالقيام بأعمال تجهيز المعامل وتحضيرها للدروس العملية للطلاب. هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص 

 تيب وتنفيذ عمليات تجهيز المعامل وتحضيرها للدروس العملية.بتر يقوم 

 بالمشاركة في إعداد الكشروف الخاصرة باحتياجرات المعامرل الفعليرة مرن المرواد الكيميائيرة  يقوم

 التجارب الفعلية . اللازمة لعمليات

 بعمررل معرردلات للتلفيررات والمسرراعدة علررى عمررل كشرروف المررواد المكهنررة وتحديررد الطلررب  يقرروم

 الفعلية الموجودة بالمعامل المختلفة للتنسيق بينها حسب احتياجاتها. عرض من الموادوال

 بعمليات الصيانة الدورية في مجال الصيانة الموضوعة مسبقا. يقوم 

 بتدريب المساعدين الفنيين والعاملين بالأقسام الفنية . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

  

   

 هيل :مطالب التأ

 . مؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 العلوملوظائــــــــــــــــف :

 

 

  

 سم الوظيفة : أخصائي شعب فنية ثالثا - 12

 الوصف العام :

 مركز الخدمة العامة والتنمية الاجتماعية .تقع هذه الوظيفة ب 

 عب المختلفة . الوظيفة بالقيام بالعمل بالش   هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

   عب الفنية .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس قسم الش 

 بانتداب الفنيين من أعضاء هيئة التدريس بالكليات والهيئات . يقوم 

 ات اللازمة لتيسير الشرح للدارسين .بعمل التجهيز يقوم 

 بالإعداد لعمل المعارض المختلفة . يقوم 

 بفحص الأجهزة التي ترد للمركز . يقوم 

 بعمل الصيانة لمعامل اللغات الحية ومعمل التليفزيون . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 
 

 مطالب التأهيل :

 عمل .مؤهل دراسي عال مناسب لطبيعة ال 

 لإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 الطب البشرىلمجموعة النوعية لوظائف ا



 538 

 

 لمجموعة النوعية لوظائف الطب البشرىا جدول - 16
 

 اسم الوظيفة م

 كبير أطباء بشريين 1

 مدير إدارة الطب الوقائي 2

 مدير إدارة العلاج بالمستشفيات 3

 ارة القومسيون الطبيمدير إد 4

 مدير إدارة الأشعة 5

 مدير إدارة المعامل بالإدارة العامة للشئون الطبية 6

 مدير إدارة المراكز الطبية بالكليات والمدن الجامعية 7

 مدير إدارة مستشفي الطلاب 8

 طبيب بشري أول 9

 طبيب تحاليل أول 11

 طبيب أشعة أول 11

 طبيب تشريح أول 12

 س قسم الأقسام العلاجية ) تكرارى (رئي 13

 رئيس قسم الأشعة 14

 رئيس قسم المعامل 15

 طبيب بشري ثان 16

 طبيب تحاليل ثان 17

 طبيب أشعة ثان 18

 طبيب تشريح ثان 19

 طبيب بشري ثالث 21

 طبيب تحاليل ثالث 21

 طبيب أشعة ثالث 22

 طبيب تشريح ثالث 23
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 خصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: الت

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 سم الوظيفة:كبير أطباء بشريينا - 1

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  الوظيفة بتنفيذ البررامج والسياسرة العامرة للرعايرة الطلابيرة ورعايرة المرضري مرن هذه تختص

 العاملين بالجامعة

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص 

 في تنفيذ برامج الرعاية الطلابية والعلام لطلاب الجامعة والعاملين بها. يشترك 

 الصرعوبات  ىفري تنفيرذ الخطرط والبررامج الموضروعة للرعايرة الطلابيرة والتعررف علر يشترك

 والعمل علي تذليلها.

 ائج تنفيذ الخطط والبرامج.نت يتابع 

 الأطباء والتنسيق بينهم والرقابة علي التنفيذ. يتابع 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

   

 مطالب التأهيل:

 س طب وجراحة.وريلوبكا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 ل الوظيفة بنجاح.اجتياز التدريب اللازم لشغ 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:مدير إدارة الطب الوقائي - 2

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.الوقائى على قمة وظائف إدارة الطب تقع هذه الوظيفة 

 شراف علي إدارة الطب الوقائي.الوظيفة بالإ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية 

 الأطباء والعاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. ىشراف عليقوم بالإ 

 ي التقرارير الدوريرة عنهرا قرلصحية للطلاب بالكليرات والمردن الجامعيرة وتلعلي الحالة ا يشرف

 من أطباء الأقسام التابعين للإدارة.

 بالجامعة وتقديم التقارير عنها والكشف الدورى علرى  والمقاصفعلى المطاعم  صحي ا يشرف

خراذ مرا العاملين بالتغذية لإرسرالهم لروزارة الصرحة تمهيردا لاسرتخرام بطاقرات صرحية لهرم وات

 .يلزم نحو المرضى منهم

 ية من الأمراض المعدية.اتوعية الطلاب للعناية بصحتهم وبطرق الوق ىعل يشرف 

 المرافق الصحية للكليات والمدن الجامعية للتأكد من تروافر الشرروط  ىأعمال التفتيش عل يتابع

 الصحية اللازمة.

 دارات.الكشف الطبي للطلاب الجدد بالتعاون مع باقي الإ ىعل يشرف 

 حملات المسح الطبي الشامل بحيو تشمل جميع الطلاب وذلرك بالكشرف الردوري  ىعل يشرف

 عليهم.

  على الطلاب المشرتركون فرى حمامرات السرباحة والمباريرات  الطبيتوقيع الكشف يشرف على

 من الأمراض المعدية بالتعاون مع الإدارات الأخرى . مالرياضية والتجديف والتأكد من خلوه

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 



 540 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:مدير إدارة العلاج بالمستشفيات - 3

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.على قمة وظائف إدارة العلام بالمستشفيات تقع هذه الوظيفة 

 شراف علي إدارة العلام بالمستشفيات.الوظيفة بالإهذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية 

 علي العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 تهم ذلك.علي تحويل الطلاب للمستشفيات المختلفة والتي تستدعي حال يشرف 

 علي إقامة الطلاب بالأقسام الداخلية بالمستشفيات والتي تستدعي حالتهم ذلك. يشرف 

 مستشرررفي  -حالرررة الطرررلاب المحرررولين للمستشرررفيات الخارجيرررة )المستشرررفي التخصصررري يترررابع

مستشررفي الأمررراض  -الحميرراتـررـ معهررد السرررطان  - المصررحات النفسررية - الأمررراض العقليررة

 الصدرية(.

 لجان الفنية المتخصصة.في ال يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 خدام الحاسب الآلي.إجادة است 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:مدير إدارة القومسيون الطبي - 4 

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.على قمة وظائف إدارة القومسيون الطبى تقع هذه الوظيفة 

 شراف علي إدارة القومسيون الطبي.يفة بالإالوظ هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية 

 علي العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشرف 

 فري حردود لإجرازات المرضرية الكشرف علري العراملين وأعضراء هيئره التردريس ومرنحهم ا يتابع

 .سلطاته

 علي تحويل العاملين وأعضاء هيئة التدريس المرضي بأمراض مزمنة إلى القومسيون  يشرف

 الطبي العام.

 الطررلاب المحررولين مررن كليررات جامعررات أخرررى إلررى كليررات  ىتوقيررع الكشررف الطبرري علرر يتررابع

 الجامعة.

 سرباب لردخولها لأحولين من المدن الجامعية مالكشف الطبي علي الطلاب التوقيع علي  يشرف

 مرضية.

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

     .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 مام بإحدى اللغات الأجنبية.الإل 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

  الأشعةمدير إدارة اسم الوظيفة:  - 5 

 الوصف العام:

  الطبية .إدارة الأشعة بالإدارة العامة للشئون وظائف تقع هذه الوظيفة على قمة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الأشعة.هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

   للمدير العاميخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام . 

  تنفيذهم للأعمال يتابعوجههم ويالعاملين بالدرجات الأدنى و على يشرف. 

  عمل الأشعة المختلفة المطلوبة وتحويل غير المتوافر منها على يشرف. 

  كتابة التقارير الفنية الخاصة بها على يشرف. 

  ساعة 19عمل نوبتجيات للأطباء والأخصائيين والفنيين على مدار الـ  على يشرف. 

  عمل الطلبات من الاحتياجات السنوية من احتياجات الإدارة على يشرف. 

  ء الإدارة بالاستشرراريين المنترردبين مررن المستشررفيات الجامعيررة فرري تنميررة قرردرات  أطبررا يسررتعين

  .ومناقشة كل جديد كل في مجال عمله

  جميررع أجهررزة الأشررعة مررن السررينية والفرروق الصرروتيةو والمقطعيررة والرررنين ومررا  علررى يشرررف

 يستحدو من أجهزة والتأكد من صلاحيتها .

  0على عمل أشعة الأسنان وإجراءات السلامة الوقائية  يشرف 

  عينرات مرن الأورام باسرتخدام الأشرعة فروق  خرذأعلى استخدام الأشعة في العلام مثرل  يشرف

  .الصوتيةو وتذويب الجلطات والاستخدام الحراري

  وحدة الطب النووي لعلام الأورام. على عمل يشرف 

  على عمل الدورات التدريبية للأخصائيين العاملين في مجال الأشعة العلاجية لكرل مرا  يشرف

 .يستجد من وظائف واستخدامات للأجهزة المختلفة

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 جتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاحا. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية  

 إجادة استخدام الحاسب الآلي   
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 مدير إدارة المعامل بالإدارة العامة للشئون الطبيةاسم الوظيفة:  - 6 

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية. على قمة وظائف إدارة المعاملتقع هذه الوظيفة 

 إدارة المعامل. ىالإشراف علالوظيفة ب هذهختص ت  

 الواجبات والمسئوليات:

  للمدير العاميخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 متابعة أعمالهموتوجيههم و بالإدارةعلي الأطباء والعاملين  يشرف. 

  أخذ العينرات مرن المرضرى سرواء كانرت عينرات للردم أو البرول أو البرراز وإجرراء يشرف على

كيمياء حيوية  –طفيليات  –لما هو مدون بتذاكرهم الطبية ) بكتريولوجى  التحاليل الطبية طبقا

 0دم( –

 .يشرف على عمل فصائل الدم 

 علي  تزويد المعامل بالمحاليل والأجهزة والمعدات المختلفة. يشرف 

  0السجلات والنماذم اللازمة للعمليشرف على 

  اعتمادها.عن التحليلات المختلفة و الأطباءتلقي  تقارير  يشرف على 

 .يشترك في اللجان الفنية المتخصصة 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. 

 ت الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 545 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:مدير إدارة المراكز الطبية بالكليات والمدن الجامعية - 7

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  المراكز الطبية بالكليات والمدن الجامعية. ىشراف علشاغل الوظيفة بالإيختص 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية 

 شراف علي الأطباء العاملين وتوجيههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم.يقوم بالإ 

 ات ضد الأمراض المعدية.متابعة أعمال الوقاية بالأقسام الطبية بالكلي 

 .الإشراف علي علام الطلاب المرضي 

 .التفتيش علي الأقسام الطبية بالكليات والمدن الجامعية ومتابعة الكشف الطبي علي الطلاب 

 .متابعة تلقي احتياجات الأقسام الطبية من الأدوية وابلاغها الي إدارة الصيدلة 

  العلام للطلاب.متابعة تقديم الاقتراحات الخاصة بتطوير نظم 

  الإشررراف علرري تقررديم العررون الفنرري والبشررري للأقسررام الطبيررة بالكليررة والمرردن الجامعيررة أثنرراء

 لامتحانات والمسابقات الرياضية.

 .الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 ة قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.يقضاء مدة بين 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 مستشفي الطلابإدارة مدير  اسم الوظيفة: - 8 

 الوصف العام:

 مستشفي الطلاب بالإدارة العامة للشئون الطبية.إدارة قمة وظائف  ىتقع هذه الوظيفة عل 

 جميع أعمال المستشفي. ىشراف عليختص شاغل الوظيفة بالإ 

 الواجبات والمسئوليات:

 الطبية. يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون 

 شراف علي جميع التقسيمات التنظيمية التابعرة لره وتنسريق العمرل بيرنهم وتروجيههم ومتابعرة الإ

 تنفيذهم  للأعمال.

 شراف علي جميع اللجان الخاصة بالنواحي الطبية وأعمال التغذية بالمستشفي.الإ 

 شراف علي العاملين بمجال التمريض بالمستشفي ومتابعة أعمالهم.الإ 

 ي جميع الأقسام العلاجية والعيادات الخارجية وتنسيق العمل بينهم.شراف علالإ 

 شراف علي تحديد الأدوات والآلات والأجهزة الطبية المطلوبة للمستشفي.الإ 

 شراف علي توفير الأدوية والمستلزمات الطبية للمستشفي.الإ 

 شراف علي تنفيذ العمليات الجراحية المطلوبة.الإ 

 دورية للأجهزة والأدوات المستخدمة.متابعة أعمال الصيانة ال 

 شراف علي تنسيق العمل بين الأقسام المختلفة للمستشفي.الإ 

 .الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة   

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 طبيب بشري أول اسم الوظيفة: - 9

 الوصف العام:

 ع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية.تق 

  يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في الكشرف علري الطرلاب والعراملين وتقريرر العرلام الرلازم

 لهم .

 الواجبات والمسئوليات:

  دارة المختص.الإيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 صف العرلام الرلازم وتسرجيله فري الاشتراك في توقيع الكشف الطبي علي الطلبة المرضي وو

 دفتر العلام المخصص لذلك.

  متابعررة توقيررع الكشررف الطبرري علرري العرراملين والمرضرري وتقريررر العررلام الررلازم لهررم ومررنحهم

 الإجازات المرضية في حدود سلطاته.

 .الاشتراك في توقيع الكشف الطبي علي الطلاب المستجدين 

  من الناحية الطبية.الاشتراك في الإشراف علي لجان الامتحانات 

 .الاشتراك في عمل الجراحات والعمليات اللازمة التي يمكن إجراؤها بالإدارة الطبية 

 .متابعة تقديم تقرير بنتائج أعماله  

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل: 

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 يفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظ 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي    
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:طبيب تحاليل أول - 11

 العام:الوصف 

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 .يختص شاغل الوظيفة بإجراء التحليلات الطبية 

 الواجبات والمسئوليات:

  المعامليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة. 

 .متابعة إجراء التحاليل الطبية المركبة التي تحتام إلى مهارة عالية 

 محاليل المختلفة التي تستخدم في المحاليل.متابعة تقرير نسب ال 

  .الاشتراك في مراجعة تقارير الأخصائيين عن التحليلات المختلفة واعتمادها 

 .متابعة تزويد المعامل بالمحاليل والأجهزة والمعدات المختلفة 

 .متابعة تزويد الأخصائيين في المعامل بالخبرات المختلفة 

 خرى مماثلة.من أعمال أ هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيــــــــ

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 اسم الوظيفة:طبيب أشعة أول - 11

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 .يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في أعمال الأشعة الدقيقة 

 الواجبات والمسئوليات:

 دارة الأشعة.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إ 

 قسرام وتقريرر تشخيصرهم علري مرا الاشتراك في مراجعرة تقرارير الأخصرائيين قبرل إرسرالها للأ

 أوردته أفلام الأشعة.

 .متابعة إجراء الأشعات الدقيقة التي تحتام إلى مهارة خاصة 

 .الاشتراك في علام الحالات المرضية علي أجهزة الأشعة البنفسجية والكهرباء 

 ذونات صرف الأفلام والمحاليل والصبغات.أاد الاشتراك في اعتم 

 .الاشتراك في متابعة إجراء الفحص الدوري والصيانة للأجهزة والأدوات المستخدمة 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

  

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 ة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرج 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي       
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 طبيب تشريح أول اسم الوظيفة: - 12

 الوصف العام:

 وكلية الطب.ع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية تق 

 .يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في تحضير العينات وتشريحها وتحنيطها 

 الواجبات والمسئوليات:

  دارة المختص.الإيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 .متابعة تحضير عينات مشرحة للحفظ بمتحف الكلية 

 ير عينات مشرحة للامتحانات.الاشتراك في تحض 

 .الاشتراك في تحضير نماذم فنية تشمل الرسم والنحت والتصوير 

 .الاشتراك في تحنيط الجثو والأجنة وحفظها 

 .الاشتراك في تشريح عينات من مشرحة الطبيب الشرعي والمشرحة المرضية 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

 مطالب التأهيل:

 وس طب وجراحة.ريلوبكا 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىـف :لوظائـــــــــــــــ

 

 ( تكرارى) الأقسام العلاجية  قسم اسم الوظيفة:رئيس - 13

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية .بإدارة مستشفي الطلاب تقع هذه الوظيفة 

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف علي الأعمال الطبية والعلاجية 

 الواجبات والمسئوليات:

 ف العام لمدير مستشفي الطلاب.يخضع شاغل الوظيفة للأشرا 

  . الإشراف علي الأطباء بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف علي اللجان الطبية الخاصة بالقسم العلاجي 

 .الإشراف علي إجراء العمليات الجراحية المختلفة والتي تحتام إلى مهارة عالية 

 الإجازات المرضية. الإشراف علي تشخيص الأمراض وتحديد 

 .الإشراف علي علام الطلاب المرضي داخل المستشفي 

 .الإشراف علي متابعة توفير الأجهزة والأدوات اللازمة لعلام المرضي 

 .الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

  

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

  بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 رئيس قسم الأشعة اسم الوظيفة: - 14

 الوصف العام:

 الإدارة العامة للشئون الطبية.مستشفي الطلبة بتقع هذه الوظيفة ب 

 شراف علي قسم الأشعة.يختص شاغل الوظيفة بالإ 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير مستشفي الطلاب 

  بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم.الإشراف علي الأطباء العاملين 

  .الإشراف علي إجراء الأشعات الدقيقة التي تحتام إلى مهارة خاصة 

 أجهزة الأشعة البنفسجية والكهرباء. ىالإشراف علي علام الحالات المرضية عل 

 .متابعة اذونات صرف الأفلام والمحاليل والصبغات 

 .الاشتراك صيانة للأجهزة والأدوات المستخدمة 

 لاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة.ا 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

  

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

  الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغات 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي       
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

  المعاملرئيس قسم  اسم الوظيفة: - 15

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية.بمستشفي الطلاب تقع هذه الوظيفة 

 قسم المعامل  ىبالإشراف عل الوظيفة هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة مستشفي الطلاب 

 .   يقوم بالإشراف علي الأطباء والعاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم 

 تلقي  تقارير الأخصائيين عن التحليلات المختلفة واعتمادها. يتابع 

 بكتريولرروجي اء التحاليررل الطبيررة طبقررا لمررا هررو مرردون بالتررذاكر الطبيررةعلرري إجررر يشرررف( -  

 دم(. - حيوية كيمياء –طفليات 

 علي تحديد فصائل الدم.   يشرف 

 علي  تزويد المعامل بالمحاليل والأجهزة والمعدات المختلفة. يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 ثلة.من أعمال أخرى مما هبما يسند إلي يقوم  

 

 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.لوبكا 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ــــــــــةالمجموعة النوعية: التخصصيـــــــــ 

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 اسم الوظيفة:طبيب بشري ثان - 16

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 . يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في الرعاية الطبية للطلاب والعاملين بالجامعة 

 الواجبات والمسئوليات:

 لتوجيه العام لمدير إدارة المختص.يخضع شاغل الوظيفة ل 

 الطلبررة المسررتجدين والفرررق الرياضررية  ىالاشررتراك فرري اللجرران الطبيررة الخاصررة بالكشررف علرر

 وطلاب المدن الجامعية والمعسكرات.

 .الاشتراك في الرعاية الطبية علي الطلاب وتقديم الخدمات الطبية للطلاب المرضي 

 مختلفة.الاشتراك في إجراء العمليات الجراحية ال 

  الاشتراك في الكشف الطبي علي المرضي من الطلاب والعاملين بالجامعة وتشخيص المرض

 وتحديد الإجازات المرضية.

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس طب وجراحة 

 نى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأد 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

       

 اسم الوظيفة:طبيب تحاليل ثان - 17 

 الوصف العام:

 الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية. تقع هذه 

  الطبية. التحاليليختص شاغل الوظيفة بإجراء 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير إدارة المعامل 

 .الاشتراك في إجراء التحاليل الطبية المركبة التي تحتام إلى مهارة عالية 

 ليل المختلفة التي تستخدم في المحاليل.الاشتراك في تقدير نسب المحا 

  .الاشتراك في مراجعة تقارير الأخصائيين عن التحليلات المختلفة واعتمادها 

 .الاشتراك في العمل علي تزويد المعامل بالمحاليل والأجهزة والمعدات المختلفة 

 .الاشتراك في تزويد الأخصائيين في المعامل بالخبرات المختلفة 

 من أعمال أخرى مماثلة. هد إليالقيام بما يسن  

 

 

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس طب وجراحة 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 وعية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة الن

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 طبيب أشعة ثان اسم الوظيفة: - 18

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 .يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في إجراء الأشعة الدقيقة 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لمدير إدارة الأشعة.يخضع شاغل الوظيفة 

  الاشتراك في مراجعرة تقرارير الأخصرائيين قبرل إرسرالها للاقسرام وتقريرر تشخيصرهم علري مرا

 أوردته أفلام الأشعة.

 .الاشتراك في إجراء الأشعات الدقيقة التي تحتام إلى مهارة خاصة 

 الكهرباء.الاشتراك في علام الحالات المرضية علي أجهزة الأشعة البنفسجية و 

  لام والمحاليل والصبغات.فذونات صرف الأأالاشتراك في اعتماد 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

  

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس طب وجراحة 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 معة بنجاحاجتياز التدريب الذي تتيحه الجا. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:طبيب تشريح ثان - 19

 الوصف العام:

  وكلية الطبتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية. 

 .يؤدي شاغل الوظيفة أعمالا في تحضير العينات وتشريحها والإشراف علي حفظها 

 الواجبات والمسئوليات:

  دارة المختص.الإيخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير 

  .الاشتراك في تحضير عينات مشرحة للحفظ بمتحف الكلية 

 .الاشتراك في تحضير عينات للامتحانات 

 ذم فنية تشمل الرسم والنحت والتصوير.الاشتراك في تحضير نما 

 .الاشتراك في تحنيط الجثو والأجنة وحفظها 

 .الاشتراك في تشريح عينات من مشرحة الطبيب الشرعي والمشرحة المرضية 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس  طب وجراحة 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات علي 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 ثاسم الوظيفة:طبيب بشري ثال - 21 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 . يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في الرعاية الطبية للطلاب والعاملين بالجامعة 

 الواجبات والمسئوليات:

  لإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 لجدد والعاملين بالجامعة.القيام بالفحص الطبي للطلاب ا 

 .القيام بتوفير الرعاية الطبية في المدن الجامعية للطلبة والطالبات 

 .القيام بالمشاركة في وضع احتياجات الأدوية والمستلزمات الطبية الموجودة 

 .القيام بإجراء العمليات الجراحية 

 من أعمال أخرى مماثلة هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 ريوس طب وجراحة.بكالو 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:طبيب تحاليل ثالث - 21 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  الطبية. التحاليليختص شاغل الوظيفة بإجراء 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص 

 الواجبرات التري يقومرون بهرا قبرل وبعرد أخرذ  علرىرشرادهم إالقيام بأخذ العينات مرن المرضري و

 العينات.

 بسيطة وكتابة تقارير عنها.القيام بإجراء التحاليل الطبية ال 

 . القيام بتركيب المحاليل وخلطها لاستخدامها في التحاليل 

 الأخصائيين في الأقسام المختلفة. ىالقيام بفحص ما تسفر عنه التحاليل وعرضها عل 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس طب وجراحة 

 ت الأجنبية.الإلمام بإحدى اللغا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 

 

 

 

 



 561 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:طبيب أشعة ثالث - 22 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  البسيطة.يختص شاغل الوظيفة بالقيام بالأشعات 

 الواجبات والمسئوليات:

  .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص 

 .القيام  بإجراء الأشعات البسيطة التي لا تحتام إلى مهارة خاصة 

 أجهزة الأشعة البنفسجية والكهرباء. ىالقيام بعلام الحالات المرضية عل 

 فلام والمحاليل والصبغات.القيام بعمل اذونات صرف الأ 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس طب وجراحة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البشرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:طبيب تشريح ثالث - 23

 الوصف العام:

  وكلية الطبتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية. 

 حضير العينات وتشريحها وتحنيطها.تيختص شاغل الوظيفة بالقيام ب 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة المختص 

  ات مشرحة للحفظ بمتحف الكلية.القيام بتحضير عين 

 .القيام بتحضير عينات للامتحانات 

 .القيام بتحنيط الجثو والأجنة وحفظها 

 .القيام بتشريح عينات من مشرحة الطبيب الشرعي والمشرحة المرضية 

 من أعمال أخرى مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 .بكالوريوس  طب وجراحة 

 غات الأجنبية.الإلمام بإحدى الل 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 الطب البيطرى النوعية لوظائف لمجموعةا
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 الوصف الوظيفى للمجموعة النوعية لوظائف الطب البيطرى - 71

 

 الوظيفة م

 كبير أطباء بيطريين 1

 طبيب بيطري أول 2

 رئيس قسم الإنتاج الحيواني 3

 رئيس قسم المزرعة 4

 طبيب بيطري ثان 5

 طبيب بيطري ثالث 6
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البيطرىلوظائــــــــــــــــف :

 أطباء بيطريين كبيرالوظيفة: اسم - 1

 العام: الوصف
  ومركررز و  الزراعيررةووحرردة التجررارب والبحرروو و لتغذيررة لالوظيفررة بررالإدارة العامررة  هررذهتقررع

 أبحاو بديلات اللبن.

 يفة بالاشتراك في أعمال الطب البيطري.الوظ هذهختص ت 

 :والمسئوليات الواجبات
  للمدير العام الوظيفة للتوجيه العام  شاغليخضع. 

 إعداد السياسة العامة للتغذية ومواعيد فتح المطاعم وإغلاقها. في يشترك 

 قرارها.إالمطاعم و ىإعداد خطة التفتيش والإشراف عل في يشترك 

 غذية بالمطاعم الداخلية والخارجية.إعداد قوائم الت في يشترك 

 المطاعم الداخلية والخارجية. ىشروط توريد الأغذية والتفتيش عل تنفيذ يتابع 

 الأداء مستويبالمطاعم لرفع  العاملينوارشاد   توجيه يتابع. 

 ز.تطوير العمل بمزرعة الوحدة أو المرك في يشترك  

 ت المزرعة .محتويا ىأعمال الكشف الدوري المستمر عل في يشترك 

 العمل بالمزرعة ودراسة المشكلات والمعوقات ومقترحات حلها . سير يتابع 

 إقرارها. ىالبحوو والدراسات الخاصة بالإنتام الحيواني والعمل عل تنفيذ يتابع 

 إمداد المزرعة بالسلالات الزراعية . في يشترك 

 القوانين واللوائح والقرارات الصادرة. تنفيذ يتابع 

 للجان الفنية المتخصصة.ا في يشترك 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . بما يقوم 

 التأهيل: مطالب
  طب بيطري . بكالوريوس 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ست سنواتمدة بينيه قدرها  قضاء 

   بنجاحاجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة     . 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البيطرىلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:طبيب بيطري أول - 2

 الوصف العام:

  ومركررز و ووحرردة التجررارب والبحرروو الزراعيررة و لتغذيررة لتقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة

 بن.أبحاو بديلات الل

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الطب البيطري. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 في إعداد السياسة العامة للتغذية ومواعيد فتح المطاعم وإغلاقها. يشترك 

 في إعداد خطة التفتيش والإشراف علي المطاعم واقرارها. يشترك 

 في إعداد قوائم التغذية بالمطاعم الداخلية والخارجية. يشترك 

 تنفيذ شروط توريد الأغذية والتفتيش علي المطاعم الداخلية والخارجية . يتابع 

 توجيه وارشاد العاملين بالمطاعم لرفع مستوي الأداء. يتابع 

 في تطوير العمل بمزرعة الوحدة أو المركز  يشترك 

 دوري المستمر علي محتويات المزرعة .في أعمال الكشف ال يشترك 

 سير العمل بالمزرعة ودراسة المشكلات والمعوقات ومقترحات حلها . يتابع 

 إقرارها. ىتنفيذ البحوو والدراسات الخاصة بالإنتام الحيواني والعمل عل يتابع 

 في إمداد المزرعة بالسلالات الزراعية . يشترك 

 رات الصادرة.تنفيذ القوانين واللوائح والقرا يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل:

 . بكالوريوس طب بيطري 

  . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

     . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 حدى اللغات الأجنبية.الإلمام بإ 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

  الطب البيطرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة: رئيس قسم الإنتاج الحيواني - 3

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بوحدة التجارب والبحوو الزراعية بكلية الزراعة 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الإنتام الحيواني . هذهتص خت 

 الواجبات والمسئوليات:

  . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الوحدة 

  على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

  اد السياسة العامة لمزرعة الإنتام الحيواني .إعدعلى  يشرف 

  لعمل على تطوير العمل بالمزرعة .ا يتابع 

  عرضة على مدير الوحدة .وتقديم تقرير دوري عن العمل بالمزرعة  يتابع 

  سير العمل بالمزرعة ودراسة المشكلات والمعوقات واقتراحات حلها .  يتابع 

  على إمداد المزرعة بالسلالات المطلوبة والأدوات والآلات والأجهزة المستخدمة يشرف.  

  إجراء الصيانة اللازمة للمزرعة والأدوات المستخدمة فيها . يتابع 

  على إجراء الكشف الدوري المستمر على محتويات المزرعة . يشرف 

  ر الوحدة ومجلس الإدارة .يتنفيذ تعليمات وقرارات مد يتابع 

  تنفيذ البحوو والدراسات الخاصة بالإنتام الحيواني والعمل على إقرارها .  يتابع 

  لى حصر التكاليف الخاصة بالمزرعة وإعدادها .ع يشرف 

  في اللجان الفنية لمتخصصة . يشترك 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل:

  . بكالوريوس طب بيطري 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تيحه الجامعة بنجاح .اجتياز التدريب الذي ت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البيطرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة: رئيس قسم المزرعة - 4

 الوصف العام:
 ن .تقع هذه الوظيفة بمركز أبحاو بديلات اللب 

 الوظيفة بالإشراف على قسم المزرعة . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:
  . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير المركز 

  . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

  رعة .الإشراف على إعداد السياسة العامة لتربية الحيوانات وتكاثرها بالمز 

  . متابعة إمداد المزرعة بالمستلزمات الخاصة بها من أجهزة وأدوات 

   عداد الأبحاو الخاصة بتغذية الحيوانات وغيرها من البحوو .إمتابعة 

    . متابعة إعداد التقارير الدورية الخاصة بالإنتام الحيواني 

   . الإشراف على مراقبة العمليات الزراعية اليومية 

  المزرعة بالتقاوي والأسمدة الكيماوية اللازمة .  متابعة إمداد 

   . الإشراف على أعمال مقاومة الآفات المختلفة 

  . الإشراف على إجراء الصيانة اللازمة والدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة 

  . الإشراف على إمداد المزرعة بالسلالات المطلوبة 

   إقرارها.متابعة تنفيذ البحوو والدراسات والعمل على 

  عداد التقارير الدورية عن العمل .إمتابعة سير العمل بالمزرعة و 

  . متابعة تنفيذ قرارات مدير المركز ومجلس الإدارة 

  . الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

  . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 بكالوريوس طب بيطري. 

 ها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينية قدر. 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح. 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 البيطرى الطب: لوظائــــــــــــــــف

 : طبيب بيطري ثاناسم الوظيفة - 5

 الوصف العام:
  ومركررز و ووحرردة التجررارب والبحرروو الزراعيررة و لتغذيررة لتقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة

 أبحاو بديلات اللبن 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الطب البيطري هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:
  شراف العام لرئيس القسم المختص .يخضع شاغل الوظيفة للإ 

  في إعداد قوائم التغذية بالمطاعم الداخلية والخارجية . يشترك 

  في تنفيذ شروط توريد الأغذية . يشترك 

  في التفتيش على المطاعم الداخلية والخارجية . يشترك 

  في توجيه وإرشاد العاملين بالمطاعم لرفع مستوى الأداء . يشترك 

  في مراعاة الشروط الصحية اللازمة للأغذية يشترك . 

  في إعداد الأبحاو الخاصة بتغذية الحيوانات . يشترك 

  في مراجعة العمليات الزراعية اليومية . يشترك 

  في مقاومة أعمال الآفات المختلفة . يشترك 

  في إعداد التقارير الدورية عن العمل . يشترك 

  في إمداد المزرعة بالسلالات المطلوبة . يشترك 

  المستمر على محتويات المزرعة . في إجراء الكشف الدوري يشترك 

  في حصر التكاليف الخاصة بالمشروعات . يشترك 

  في دراسة المشكلات والمعوقات واقتراحات حلها . يشترك 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم  

 مطالب التأهيل:
 . بكالوريوس طب بيطري 

 من الدرجة الأدنى مباشرة .  قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الطب البيطرىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 اسم الوظيفة:طبيب بيطري ثالث - 6

 عام:الوصف ال

  ومركررز و ووحرردة التجررارب والبحرروو الزراعيررة و لتغذيررة لتقررع هررذه الوظيفررة بررالإدارة العامررة

 أبحاو بديلات اللبن .

 الوظيفة بالقيام بأعمال الطب البيطري .  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  . يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس القسم المختص 

  ذية بالمطاعم الداخلية والخارجية .  بإعداد قوائم التغ يقوم 

  بتنفيذ شروط توريد الأغذية . يقوم 

  بالتفتيش على المطاعم الداخلية والخارجية . يقوم 

  بمراعاة الشروط الصحية اللازمة للأغذية . يقوم 

  بإعداد الأبحاو الخاصة بتغذية الحيوانات . يقوم 

  بمراقبة العمليات الزراعية اليومية . يقوم 

  بمقاومة الآفات المختلفة . وميق 

  بإجراء الكشف الدوري المستمر على محتويات المزرعة . يقوم 

  بدراسة المشكلات والمعوقات . يقوم 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل:

  . بكالوريوس طب بيطري 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. 
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 الصيدلةلمجموعة النوعية لوظائف ا 
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 الوصف الوظيفى للمجموعة النوعية لوظائف الصيدلة - 81

 

 اسم الوظيفة م

 كبير صيادلة 1

 مدير إدارة الصيدليات 2

 مدير إدارة التموين الطبي 3

 مدير إدارة التفتيش الصيدلي 4

 صيدلي أول 5

 رئيس قسم الصيدلية 6

 صيدلي ثان 7

 صيدلى ثالث 8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 571 

 مجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــةال

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:كبير صيادلة - 1

 الوصف العام:
  للتموين الطبي والصيدليات ، ومستشفي الطلاب.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الصيدلة هذهختص ت 

 :الواجبات والمسئوليات
  الإدارة العامة للتمذوين الطبذي والصذيدليات ، يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام

 .ومدير عام الشئون الطبية

 الأدوية والعمل علي تداركها.من ة يفي إعداد بيان احتياجات الصيدل يشترك 

 في إجراءات شراء الأدوية من شركات الأدوية المختلفة . يشترك 

 راكز الطبية بالكليات والمدن بالأدوية المطلوبة.في إمداد الم يشترك 

 في متابعة أعمال الصيدليات والمراكز الطبية. يشترك 

 في تحضير وتركيب الأمزجة والأدوية وتعبئتها. يشترك 

 تصنيف وترتيب الأدوية لتسهيل عملية الصرف. يتابع 

 في التعرف علي الأصناف الراكدة قبل انتهاء صلاحيتها . يشترك 

 إمساك دفاتر العهد اللازمة من الأدوية وقيد الوارد والمنصرف منها. يتابع 

 عهد الأدوية بالصيدليات. ىفي التفتيش الدوري والمفاجئ عل يشترك 

 أسذاس احتياجذات  ىفي خطة التمذوين الطبذي مذن أدويذة ومسذتلزمات وكيماويذات علذ يشترك

 الإدارات المختلفة.

 المستلزمات الطبية.تخزين وحفظ الأدوية والكيماويات و يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات الصادرة. يتابع 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
 . بكالوريوس صيدلة 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

  التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح.اجتياز 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 573 

 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 

 اسم الوظيفة:مدير إدارة الصيدليات - 2

 الوصف العام:

  للتمذذذوين الطبذذذي بذذذالإدارة العامذذذة ارة الصذذذيدليات علذذذى قمذذذة وظذذذائف إدتقذذذع هذذذذه الوظيفذذذة

 والصيدليات.

 ياتإدارة الصيدل ىشراف علالوظيفة بالإهذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 عام.المدير ليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام ل 

 تنفيذهم للأعمال. ويتابعوجههم يالعاملين بالدرجات الأدنى و على يشرف 

 تداركها. ىباحتياجات الصيدليات من الأدوية والعمل علإعداد بيان  على يشرف 

 إجراءات شراء الأدوية من شذركات الأدويذة المختلفذة وتنظذيم حسذابات الأدويذة  على يشرف

 المشتركة.

 استلام وتسليم الأدوية واثباتها بالسجلات الخاصة بذلك. على يشرف 

 طلوبة.إمداد المراكز الطبية بالكليات والمدن بالأدوية الم يتابع 

 داد العيادة الخارجيذة ولجذان الامتحانذات والمعسذكرات بالأدويذة طبقذا لمذا هذو مذدون إم يتابع

 بالتذاكر الصحية.

 تنفيذهم للقرارات. ويتابعأعمال الصيدليات بالمراكز الطبية  على يشرف 

 تنفيذ قرارات مجلس الجامعة. يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

 . بكالوريوس صيدلة 

 ة قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 صصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوعية: التخ

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 التموين الطبي مدير إدارةاسم الوظيفة:  - 3

 الوصف العام:

  تقذذع هذذذه الوظيفذذة علذذى قمذذة وظذذائف إدارة التمذذوين الطبذذي بذذالإدارة العامذذة للتمذذوين الطبذذي

 والصيدليات.

 تختص هذه الوظيفة بالإشراف على إدارة التموين الطبي. 

 واجبات والمسئوليات:ال

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام للمدير العام 

 تنفيذهم للأعمال. يتابعوجههم ويعلي العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 1توريدات وطلبيات الأدوية مع الشركات  على يشرف 

 1مداركة نواقص الأدوية التي يبلغ بها من المخازن على يشرف 

 وريد الأدوية ومتابعة الشركات حتى تمام عملية التوريد ووصول تحرير أوامر ت على يشرف

 1الأدوية للمخازن

 مراجعة عروض الأسعار مذن الشذركات المختلفذة لمداركذة مذا تحتذاج إليذه إدارة  على يشرف

 1الصيدلة من أدوية وبأقل الأسعار الممكنة

 نتهذذذاء أو مراجعذذذة الشذذذركات لتحذذذديث تذذذواريخ الأدويذذذة التذذذي قاربذذذت علذذذى الا علذذذى يشذذذرف

 1استرجاعها أو استخراج إشعار خصم بها 

 1صيادلة المخزن لإعداد قوائم الاحتياجات السنوية من الأدوية  على يشرف 

  1يشترك في لجان فحص الأدوية الواردة من الشركات 

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 بكالوريوس صيدلة . 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 ة التفتيش الصيدليإدارمديراسم الوظيفة:  - 4

 الوصف العام:

   تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة التفتيش الصذيدلي بذالإدارة العامذة للتمذوين الطبذي

 والصيدليات.

  . تختص هذه الوظيفة بالإشراف على قسم التفتيش الصيدلي 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام للمدير العام 

 تنفيذهم للأعمال. يتابعوجههم ويالعاملين بالدرجات الأدنى و على يشرف 

 .يشرف على أعمال التفتيش على عهد الأدوية بالصيدليات 

  يتابع خطذة التفتذيش الذدوري والمفذاجئ علذى الصذيدليات الفرعيذة بذالمراكز الطبيذة بالكليذات

 على مدار العام وتنظيم عمل الصيادلة القائمين بالتفتيش.

 م واعتماد تقارير التفتيش الدوري والمفاجئ.استلا على يشرف 

 .يتابع التقارير الشهرية بالعمل والملاحظات الواردة بتقارير التفتيش 

  يتابع قيام الصيادلة بالإدارة برصد الأدوية الراكدة والمنتهية الصلاحية واشتراطات التخزين

 1ر الخاصة بذلك والزيادة أو النقص بالعهد وتسجيل حركة الوارد والمنصرف بالدفات

   1يتابع إعداد بيان بالاحتياجات السنوية من الأدوية والمستلزمات الطبية   

  .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 بكالوريوس صيدلة. 

   سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 لازم لشغل هذه الوظيفة بنجاح.اجتياز التدريب ال 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:صيدلي أول - 5

 الوصف العام:

  والمراكز ، ومستشفي الطلاب ،  الصيدلياتللتموين الطبي وتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة

 الطبية بالكليات والمدن الجامعية.

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الصيدلة هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 أو ، أو مدير مستشفي الطلاب ،  ياتيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة الصيدل

 مدير المركز الطبي.

 ان احتياجات الصيدليات من الأدوية والعمل علي توفيرها.في إعداد بي يشترك 

 في إجراءات شراء الأدوية من شركات الأدوية المختلفة . يشترك 

 في استلام وتسلم الأدوية واثباتها بالسجلات الخاصة بذلك. يشترك 

 في إمداد العيادة الخارجية ولجان الامتحانات والمعسكرات بالأدوية المطلوبة. يشترك 

  الصيدليات بالمراكز الطبية بالكليات والمدن الجامعية. عيتاب 

 في تحضير وتركيب الأدوية والمواد الكيماوية طبقا لما هو مدون بتذكرة العلاج. يشترك 

 تصنيف وترتيب الأدوية لتسهيل عملية الصرف. يتابع 

 الأصناف الراكدة قبل انتهاء صلاحيتها . ىفي التعرف عل يشترك 

 اتر العهد اللازمة من الأدوية وقيد الوارد والمنصرف منها.في إمساك دف يشترك 

 لأدوية والكيماويات والمستلزمات الطبية .افي تخزين وحفظ  يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

 . بكالوريوس صيدلة 

  مباشرة.سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى  ستقضاء مدة بينة قدرها 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 رئيس قسم الصيدليةاسم الوظيفة: – 6

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبيةي الطلاب بمستشفتقع هذه الوظيفة . 

 بالإشراف على قسم الصيدلية .الوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات:

  مستشفي الطلاب لمدير إدارة  ل شراف المباشريخضع شاغل الوظيفة. 

 يشرف على الصيادلة والعاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم . 

 زمة لعلاج الطلاب والعاملين المرضى بالعيادة الخارجيةيشرف على صرف الأدوية اللا. 

 يشرف على تحضير وتركيب الأمزجة والأدوية وتعبئتها واثباتها فى السجلات الخاصة بها. 

 يشرف على إعداد بيان احتياجات الصيدلية من الأدوية لمداركها. 

 يتابع تصنيف وترتيب الأدوية على الأرفف ليسهل صرفها. 

 ية استلام الأدوية وفحصهايشرف على عمل. 

 يراقب إمساك السجلات المنظمة ل ضافة والخصم ومراقبة عهدة الصيدلية. 

 التفر  الكامل للقيام بمهام وواجبات الوظيفة. 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل:

 . بكالوريوس صيدلة 

  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينة قدرها ثمان سنوات علي الأقل في 

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:صيدلي ثان - 7 

 الوصف العام:

 والمراكز ، ومستشفي الطلاب ،  للتموين الطبي والصيدلياتهذه الوظيفة بالإدارة العامة  تقع

 الطبية بالكليات والمدن الجامعية.

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الصيدلة هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  في ، أو رئذيس القسذم بمستشذ الإدارة المخذتصيخضع شذاغل الوظيفذة للتوجيذه العذام لمذدير

 أو مدير المركز الطبي.الطلاب ، 

 في إعداد بيان احتياجات الصيدليات.  يشترك 

 في استلام وتسلم الأدوية واثباتها بالسجلات الخاصة بذلك. يشترك 

 في إمداد المراكز الطبية بالكليات والمدن الجامعية بالأدوية المطلوبة. يشترك 

 ات والمعسكرات بالأدوية المطلوبة.في إمداد العيادة الخارجية ولجان الامتحان يشترك 

 في تحضير وتركيب الأدوية والمواد الكيماوية طبقا لما هو مدون بتذكرة العلاج. يشترك 

 تصنيف وترتيب الأدوية لتسهيل عملية الصرف. يتابع 

 في التعرف علي الأصناف الراكدة قبل انتهاء صلاحيتها . يشترك 

 الأدوية وقيد الوارد والمنصرف منها.في إمساك دفاتر العهد اللازمة من  يشترك 

 في تخزين وحفظ للأدوية والكيماويات والمستلزمات الطبية . يشترك 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:
 . بكالوريوس صيدلة 

 .قضاء مدة بينة قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 ريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاحاجتياز التد 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعة النوعية: التخصصيـــــــــــــــــــة

 الصيدلةلوظائــــــــــــــــف :

 ثالث ىاسم الوظيفة:صيدل - 8

 الوصف العام:

  والمراكز ، ومستشفي الطلاب ،  لطبي والصيدلياتللتموين اتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة

 الطبية بالكليات والمدن الجامعية.

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الصيدلة هذهختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  أو رئذيس القسذم بمستشذفي  الإدارة المخذتصيخضع شذاغل الوظيفذة للتوجيذه العذام لمذدير ،

 أو مدير المركز الطبي.الطلاب ، 

 بإعداد بيان احتياجات الصيدليات.  يقوم 

 باستلام وتسلم الأدوية واثباتها بالسجلات الخاصة بذلك. يقوم 

 بإمداد المراكز الطبية بالكليات والمدن الجامعية بالأدوية المطلوبة. يقوم 

 بإمداد العيادة الخارجية ولجان الامتحانات والمعسكرات بالأدوية المطلوبة. يقوم 

 ب الأدوية  طبقا لما هو مدون بتذكرة العلاج.تركيوبإعداد  يقوم 

 بتخزين وحفظ الأدوية والكيماويات والمستلزمات الطبية.  يقوم 

 بإمساك دفاتر العهد اللازمة من الأدوية وقيد المنصرف منها. يقوم 

 بتصنيف وترتيب الأدوية لتسهيل عملية الصرف. يقوم 

 من أعمال أخرى مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 ب التأهيل:مطال

 . بكالوريوس صيدلة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 الزراعة لمجموعة النوعية لوظائفا
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 ةللمجموعة النوعية لوظائف الزراع الوصف الوظيفى - 19

 

 اسم الوظيفة م

 كبير أخصائيين زراعيين 1

 مدير إدارة الحدائق 2

 مهندس زراعي أول 3

 أخصائى بحوث زراعية أول 4

 رئيس قسم المشاتل 5

 رئيس قسم تنظيم وصيانة الحدائق والمسطحات الخضراء 6

 رئيس قسم البحوث الزراعية 7

 رئيس قسم الإنتاج الزراعي 8

 مهندس زراعي ثان 9

 أخصائى بحوث زراعية ثان 11

 مهندس زراعي ثالث 11

 أخصائى بحوث زراعية ثالث 12
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 لتخصصيـــــــــــــــــــةية: االمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة : كبير أخصائيين زراعيين -1 

 الوصف العام :
  والكليات. الإداريةالإدارة العامة للشئون بتقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالاشتراك فى رسم السياسة العامة لصذيانة وتنظذيم وتنسذيق الحذدائق  هذهختص ت

 النباتات بالجامعة.وتربية 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص 

 فى تنسيق العمل بين العاملين وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال. يشترك 

 فذذى تنفيذذذ الأعمذذال المطلوبذذة مذذن حيذذث إنشذذاء وتنظذذيم وتنسذذيق وصذذيانة الحذذدائق  يشذذترك

 ات الجامعة المختلفة .بالإدارة العامة ووحد

 فى تربية النباتات وإكثارها لتزويد الحدائق بما يلزمها . يشترك 

 فى توزيع العاملين على حدائق الجامعة. يشترك 

 فى مراقبة العمليات الزراعية اليومية. يشترك 

 فى تحديد الاحتياجات من التقاوى والأسمدة الكيماوية اللازمة. يشترك 

 الحيوانى وتربية الحيوانات. فى أعمال الإنتاج يشترك 

 فى الأعمال الخاصة بأمراض النباتات والحيوانات واختبار تأثير المبيدات الحشرية. يشترك 

 فى التفتيش على حدائق الكليات. يشترك 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 فى تطوير الزراعات المقامة وحل المشاكل المتعلقة بها . يشترك 

 ه من أعمال أخرى مماثلة.بما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل :
  ى مناسب لنوع العملعال زراعىمؤهل . 

  على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

  .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالنوعالمجموعة  

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الحدائقا - 2

 الوصف العام :

  الإداريةبالإدارة العامة للشئون إدارة الحدائق وظائف على قمة تقع هذه الوظيفة . 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الحدائق . هذهختص ت 

 لمسئوليات :الواجبات وا

  الإداريةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون . 

 على مراجعة أعمال الإدارة مراجعة تفصيلية . يشرف 

 شذذرف علذذى العذذاملين بذذالإدارة وتذذوجيههم ومتابعذذة إنجذذازهم للأعمذذال بعذذد وضذذع خطذذط ي

 .إنجازها

 ير .تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما قد يحتاج إلى تفس يتابع 

 على توجيه المكاتبات والموضذوعات إلذى الأقسذام المختلفذة والتأشذير بمذا يتبذع فذي  يشرف

 البعض منها ومراجعتها والتوقيع عليها .

 تنفيذ قرارات وتعليمات الجامعة . يتابع 

 على إنشاء السجلات اللازمة لأعمال الإدارة . يشرف 

 رة العامة ووحدات الجامعة .على إنشاء وتنظيم وتنسيق صيانة الحدائق بالإدا يشرف 

 على تربية النباتات وإكثارها لتزويد الحدائق بما يلزمها . يشرف 

 على متابعة العمليات الزراعية اليومية . يشرف 

 توفير الأجهزة والأدوات والتقاوي والأسمدة الكيماوية المطلوبة . يتابع 

 راعة .الآلات والأجهزة المستخدمة في الزوعلى صيانة الأدوات  يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 خدام الحاسب الآلي.است إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 

      

 سم الوظيفة : مهندس زراعي أولا - 3

 الوصف العام :

  والكليذذات والمراكذذذز  الإداريذذةبذذالإدارة العامذذة للشذذئون بذذإدارة الحذذدائق تقذذع هذذذه الوظيفذذة

 خاص.والوحدات ذات الطابع ال

 الوظيفذذة بالاشذذتراك فذذي أعمذذال الحذذدائق وأعمذذال الإنتذذاج الزراعذذي والحيذذواني  هذذذهخذذتص ت

 بالجامعة وكلياتها .

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

 في مراقبة العمليات الزراعية اليومية . يشترك 

 ربية النباتات وإكثارها .في عمليات إنشاء الحدائق وت يشترك 

 في عمليات إنشاء الحدائق بالجامعة وكلياتها . يشترك 

 في تزويد حدائق الجامعة بالنباتات . يشترك 

 بأمراض النباتات والحيوانات واختبذار تذأثير المبيذدات الحشذرية الخاصة في الأبحاث  يشترك

 على الحشرات بالطرق المختلفة .

 بالتقاوي والأسمدة الكيماوية اللازمة . في أعمال إمداد المزرعة يشترك 

 في أعمال مقاومة الآفات الزراعية للمحاصيل العامة والحاصلات بالبساتين . يشترك 

 في الإنتاج الحيواني وتربية الحيوانات . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أولأخصائى بحوث زراعية سم الوظيفة : ا - 4

 الوصف العام :

 . )تقع هذه الوظيفة بوحدة التجارب والبحوث الزراعية )كلية الزراعة 

 قسم البحوث الزراعية . بالاشتراك في أعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ليذذة كلزراعيذذة )يخضذذع شذذاغل الوظيفذذة ل شذذراف العذذام لمذذدير وحذذدة التجذذارب والبحذذوث ا

  .الزراعة(

 المكاتبات والمذكرات والموضذوعات الصذادرة مذن القسذم والتوقيذع عليهذا بمذا  ويراجع يتابع

 ذلك وعرضها على مدير الوحدة . يفيد

 الأعمال الفنية . علىتدريب العاملين بالقسم  يتابع 

 وحدة .تنفيذ جميع الأعمال المتعلقة بأعمال التجارب والبحوث المقامة بال يتابع 

 تقديم تقارير دوريه عن سير التجارب المقامة بالمحطة . يتابع 

 التجذارب المقامذة وتقذديم الخذدمات الفنيذة والمسذاهمة فذي عمذل التحاليذل الخاصذة بهذا  يتذابع

 وتجميع البيانات .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

   

 مطالب التأهيل : 

 مل .مؤهل زراعي عال مناسب لنوع الع 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 اعةالزرلوظائــــــــــــــــف :

      

 سم الوظيفة :  رئيس قسم المشاتلا - 5

 الوصف العام :

  الإداريةتقع هذه الوظيفة بإدارة الحدائق بالإدارة العامة للشئون . 

 المشاتل .قسم الإشراف على بالوظيفة  هذه تختص 

 لمسئوليات :االواجبات و

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام لمدير إدارة الحدائق 

 لعاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على ا يشرف 

 . متابعة التأكد من سلامة تطبيق القوانين واللوائح 

 على حصر احتياجات القسم من الأسمدة والنباتات والبذور والأدوات . يشرف 

 على تدريب العاملين بالقسم على الأعمال الفنية . يشرف 

 التربية الخاصة التي تحتاج إلى درجذات معينذة مذن الحذرارة على تربية النباتات ذات  يشرف

 والرطوبة .

 في اللجان الفنية لتزويد الحدائق بما يلزمها . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم   

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 يفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظ 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع 

  الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 والمسطحات الخضراء ائقسم الوظيفة : رئيس قسم تنظيم وصيانة الحدا - 6

 الوصف العام :

  الإداريةتقع هذه الوظيفة بإدارة الحدائق بالإدارة العامة للشئون . 

 تنظيم وصيانة الحدائق والمسطحات الخضراء .قسم الإشراف على بالوظيفة  هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام لمدير إدارة الحدائق 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . فيشر 

 على مراجعة المكاتبات والمذكرات والموضوعات الصادرة من القسم والتوقيع عليها  يشرف

 على مدير الإدارة .وعرضها بما يفيد ذلك 

 إعداد قائمة باحتياجات القسم من الأسمدة والأدوات الأخرى . يتابع 

 توزيع العاملين على حدائق الكليات والمراكز والمسطحات الخضراء .على  يشرف 

 التفتيش على حدائق الكليات وتوجيه العاملين لما قد يكون في حاجة إلى عناية خاصذة  يتابع

. 

 في لجان اختيار العاملين في الحدائق . يشترك 

 في اللجان الفنية لتزويد الحدائق بالتقاوي والأسمدة . يشترك 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . بما يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 الآلي. استخدام الحاسب إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : رئيس قسم البحوث الزراعيةا - 7

 الوصف العام :

 . ) تقع هذه الوظيفة بوحدة التجارب والبحوث الزراعية ) كلية الزراعة 

 اعية .الوظيفة بالإشراف على قسم البحوث الزر هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضذذع شذذاغل الوظيفذذة ل شذذراف العذذام لمذذدير وحذذدة التجذذارب والبحذذوث الزراعيذذة )كليذذة

 الزراعة ( 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 عليها  على مراجعة المكاتبات والمذكرات والموضوعات الصادرة من القسم والتوقيع يشرف

 ذلك وعرضها على مدير الوحدة . بما يفيد

 الأعمال الفنية . علىعلى تدريب العاملين بالقسم  يشرف 

 على تنفيذ جميع الأعمال المتعلقة بأعمال التجارب والبحوث المقامة بالوحدة . يشرف 

 تقديم تقارير دوريه عن سير التجارب المقامة بالمحطة . يتابع 

 ة وتقديم الخذدمات الفنيذة والمسذاهمة فذي عمذل التحاليذل الخاصذة في التجارب المقام يشترك

 بها وتجميع البيانات .

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة :رئيس قسم الإنتاج الزراعيا - 8

 لعام :الوصف ا

 . ) تقع هذه الوظيفة بوحدة التجارب والبحوث الزراعية ) كلية الزراعة 

 الوظيفة بالإشراف على قسم الإنتاج الزراعي . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  يخضذذع شذذاغل الوظيفذذة ل شذذراف العذذام لمذذدير وحذذدة التجذذارب والبحذذوث الزراعيذذة )بكليذذة

  .الزراعة(

 رجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . على العاملين بالد يشرف 

 جعة المكاتبات والمذكرات والموضوعات الصادرة من القسم والتوقيع عليها اعلى مر يشرف

 بما يفيد ذلك وعرضها على مدير الوحدة .

 على الزراعات المخصصة ل نتاج . يشرف 

 والتعاقد مع السادة أعضاء  على تطوير هذه الزراعات وحل كل المشاكل المتعلقة بها يشرف

 . ينخصصتهيئة التدريس الم

 تقديم تقارير دورية عن سير العمل والمشاكل المتعلقة به . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 رها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قد 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

  

 ة : مهندس زراعي ثانسم الوظيفا - 9

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بإدارة الحدائق والكليات والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال الحدائق وأعمال الإنتاج الزراعي . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام لرئيس القسم المختص 

 في مراقبة العمليات الزراعية اليومية . يشترك 

 في إنشاء الحدائق بالجامعة وكلياتها . يشترك 

 في تنظيم وصيانة الحدائق . يشترك 

 في تربية النباتات وإكثارها . يشترك 

 في العمل على إمداد المزرعة بالتقاوي والأسمدة الكيماوية اللازمة . يشترك 

 لزراعية للمحاصيل العامة والحاصلات البستانية .في أعمال ومقاومة الآفات ا يشترك 

 الإنتاج الحيواني وتربية الحيوانات .أعمال في  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

   

   

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

  الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 

 أخصائى بحوث زراعية ثانسم الوظيفة : ا - 11

 الوصف العام :

 ع هذه الوظيفة بوحدة التجارب والبحوث الزراعية )كلية الزراعة( .تق 

 قسم البحوث الزراعية . بالاشتراك في أعمالالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 ( ليذذة كيخضذذع شذذاغل الوظيفذذة ل شذذراف العذذام لمذذدير وحذذدة التجذذارب والبحذذوث الزراعيذذة

  .الزراعة(

 لمذكرات والموضوعات الصادرة من القسذم والتوقيذع عليهذا مراجعة المكاتبات وا فى يشترك

 ذلك وعرضها على مدير الوحدة . بما يفيد

 الأعمال الفنية . علىتدريب العاملين بالقسم  فى يشترك 

 تنفيذ جميع الأعمال المتعلقة بأعمال التجارب والبحوث المقامة بالوحدة . فى يشترك 

 تجارب المقامة بالمحطة .تقديم تقارير دوريه عن سير ال فى يشترك 

 في التجارب المقامة وتقديم الخذدمات الفنيذة والمسذاهمة فذي عمذل التحاليذل الخاصذة  يشترك

 بها وتجميع البيانات .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

   

  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 لى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قدرها ثمان سنوات ع ةقضاء مدة بيني 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 591 

 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 الثسم الوظيفة : مهندس زراعي ثا - 11

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بإدارة الحدائق بالكليات والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 

 الوظيفة بالقيام بالأعمال الزراعية بالحدائق وأعمال الإنتاج الزراعي . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 ت الزراعية اليومية .بالعمليا يقوم 

 بتنظيم وصيانة الحدائق . يقوم 

 بأعمال تربية النباتات وإكثارها . يقوم 

 بتزويد حدائق الجامعة بالنباتات . يقوم 

 بإمداد المزرعة بالتقاوي والأسمدة الكيماوية اللازمة . يقوم 

 بأعمال مقاومة الآفات الزراعية للمحاصيل العامة والحاصلات البستانية . يقوم 

 الإنتاج الحيواني وتربية الحيوانات .أعمال ب يقوم 

 بإعداد التقارير الدورية الخاصة بالإنتاج الحيواني . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . بكالوريوس زراعي عال مناسب لنوع العمل  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الآلي.إجادة استخدام الحاسب 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع 

 الزراعةلوظائــــــــــــــــف :

 

 ثالث أخصائى بحوث زراعيةسم الوظيفة : ا - 12

 الوصف العام :

  بوحدة التجارب والبحوث الزراعية )كلية الزراعة(.تقع هذه الوظيفة 

 راعية بالحدائق وأعمال الإنتاج الزراعي .الوظيفة بالقيام بالأعمال الز هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 بالعمليات الزراعية اليومية . يقوم 

 بتنظيم وصيانة الحدائق . يقوم 

 بأعمال تربية النباتات وإكثارها . يقوم 

 بتزويد حدائق الجامعة بالنباتات . يقوم 

 الأبحاث الخاصة بأمراض النباتات والحيوانات واختبار تذأثير المبيذدات الحشذرية علذى ب يقوم

 بالطرق المختلفة . الحشرات

 بإمداد المزرعة بالتقاوي والأسمدة الكيماوية اللازمة . يقوم 

 بأعمال مقاومة الآفات الزراعية للمحاصيل العامة والحاصلات البستانية . يقوم 

 وتربية الحيوانات . بالإنتاج الحيواني يقوم 

 بالأبحاث الخاصة بتغذية الحيوانات وغيرها من البحوث . يقوم 

 بإعداد التقارير الدورية الخاصة بالإنتاج الحيواني . يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . بكالوريوس زراعي عال مناسب لنوع العمل 

 بية.الإلمام بإحدى اللغات الأجن 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 الهندسةلمجموعة النوعية لوظائف ا 
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 الوصف الوظيفى للمجموعة النوعية لوظائف الهندسة - 12
 

 اسم الوظيفة م

 كبير مهندسين 1

 مدير إدارة المشروعات والإنشاءات 2

 مدير إدارة الصيانة والترميمات 3

 مدير إدارة الأجهزة والاتصالات   4

 ارة الكهرباء  مدير إد 5

 مدير إدارة  الورش 6

 مدير إدارة التنفيذ و المراجعة الفنية 7

 مهندس أول 8

 رئيس قسم الأجهزة العلمية و الورش 9

 رئيس قسم الأجهزة العلمية والصيانة 11

 رئيس ورش الإنتاج ) وحدة متكررة ( 11

 مهندس ثان 12

 مهندس ثالث 13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 596 

 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةعالمجموعة النو

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : كبير مهندسينا - 1

 الوصف العام : 

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 ختص الوظيفة بالاشتراك والمتابعة للأعمال الهندسية المختلفة .ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

  الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهندسية .يخضع شاغل 

 في تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات الهندسية . يشترك 

 تنسيق العمل بين العاملين بالإدارات المختلفة . يتابع 

 تنفيذ قرارات لجنة الإنشاءات ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات . يتابع 

 لمتعلقة بالأعمال الإنشائية .  في إعداد المواصفات ا يشترك 

 في متابعة أعمال الصيانة للمباني والأجهزة والأدوات . يشترك 

 في متابعة تنفيذ الأعمال الهندسية المختلفة . يشترك 

 في إعداد الجداول الزمنية لتنفيذ المشروعات الهندسية المختلفة . يشترك 

 لصرف . أعمال المقاولين ومراجعة الحسابات ومستندات ا يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى .  يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . ست سنواتقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 للغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي   



 597 

 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 والإنشاءات سم الوظيفة : مدير إدارة المشروعاتا - 2

 الوصف العام : 
  العامذة للشذئون إدارة المشذروعات والإنشذاءات بذالإدارة وظذائف تقع هذه الوظيفة على قمذة

 الهندسية

 والإنشاءات شراف على إدارة المشروعاتالوظيفة بالإهذه ختص ت . 

 الواجبات والمسئوليات : 
 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون لهندسية 

 على المهندسين المعماريين والرسامين وملاحظي المباني وإجراء اتصالات بوحذدات  يشرف

 تها بغرض إنجاز الأعمال . الجامعة وكليا

 تنسذذيق العمذذل بذذين العذذاملين بذذالإدارات والأقسذذام ومتابعذذة إنجذذازهم العمذذل بعذذد وضذذع خطذذط  يتذذابع

 الإنجاز.

 على تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما قد يحتاج إلى تفسير . يشرف 

 يتبع . توجيه المكاتبات والموضوعات إلى الإدارات المختلفة والتأشير عليها بما يتابع 

  يتذذابع دراسذذة احتياجذذات الجامعذذة مذذن الاراضذذى والمبذذانى لمواجهذذة التوسذذعات فذذى مبانيهذذا

والكليذذات  الجديذذدة بنذذاء علذذى قذذرارات مجلذذس الجامعذذة ولجنذذة المنشذذآت واتخذذاذ الاجذذراءات 

اللازمة لتخطيطها وكل ما يلزم بشأنها ورفعها للجهة المختصــة لإدراجها بالخطط الخمسذية 

 .للدولة 

 تذذابع عمذذل المقايسذذات الخاصذذة بالانشذذاءات الصذذغيرة التذذى تقذذوم بهذذا فذذى وحذذدات الجامعذذة ي

  .المختلفة

  ومجلذس الجامعذة والمجلذس الأعلذى للجامعذات وتعليمذات  آتتنفيذ قرارات لجنة المنشذيتابع

 الجامعة والجهات الأخرى.

 التوقيذع عليهذا بمذا وعلى مراجعة المكاتبات والمذذكرات والموضذوعات الصذادرة مذن الإدارة  يشرف

 يفيد ذلك

  تنفيذ المشروعات الهندسية التي تنفذها مصالح أو هيئات أو شركات لحساب الجامعة يتابع 

 على إعداد المواصفات المتعلقة بالأعمال الإنشائية وأعمال الصيانة . يشرف 

 علذذذى عمليذذذات المقذذذاولين ومراجعذذذة هذذذذه الحسذذذابات وإعذذذداد مسذذذتندات صذذذرفها وإرسذذذالها يشذذذرف 

 للحسابات.

 على إعداد الجداول الزمنية لتنفيذ مشروعات الإنشاء والترميمات ومتابعتها . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة .  يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى .      يقوم 
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 مطالب التأهيل :
 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 

 لترميماتسم الوظيفة : مدير إدارة الصيانة واا - 3

 الوصف العام : 

  بذذالإدارة العامذذة للشذذئون علذذى قمذذة وظذذائف إدارة الصذذيانة والترميمذذات تقذذع هذذذه الوظيفذذة

 الهندسية .

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الصيانة والترميمات .هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهندسية 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . رفيش 

 تنفيذ الأعمال في مواعيدها المحددة والتأكد من سلامة تطبيق القوانين واللوائح . يتابع 

 على صيانة الغلايات والمصاعد والأفران وحجرات التبريد . يشرف 

 مختلفة .ف على أعمال الصيانة العامة لوحدات الجامعة اليشر 

 أعمال التعديلات والترميمات والإصلاحات المسموح بها . يتابع 

 ت الجامعة .آف على صيانة منشيشر 

 ك في اللجان الفنية المتخصصة .يشتر 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 

  

 مطالب التأهيل :

  مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع 

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 

   الأجهزة والاتصالاتمدير إدارة اسم الوظيفة:  - 4

 الوصف العام:

  بذذالإدارة العامذذة للشذذئون إدارة الأجهذذزة والاتصذذالات وظذذائف علذذى قمذذة تقذذع هذذذه الوظيفذذة

 الهندسية.

 الأجهزة والاتصالاتختص هذه الوظيفة بالإشراف على إدارة ت. 

 : الواجبات والمسئوليات

 ية.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهندس 

 تنفيذهم للأعمال. يتابعوجههم ويعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 تنفيذ الأعمال في مواعيدها المحددة والتأكد من سلامة تطبيق القوانين واللوائح. يتابع 

 إعداد المواصفات والمقايسات الخاصة لجميع الأجهزة الإلكترونية يتابع. 

 لام والتجاربفى جميع لجان البت والفحص والاست يشترك. 

  أعمال الصيانة لجميع الأجهزة بوحدات الجامعة المختلفة.  يشرف على 

 إعداد المواصفات والمقايسات الخاصة بأعمال السنترالات والشبكات التليفونية لجميذع  يتابع

 وحدات الجامعة. 

 تنفيذ أعمال السنترالات بجميع المشروعات والإشراف على صيانتها. يتابع 

 جان من بداية اسة العطاءات وتحليل أسعار البنود والأعمال والاشتراك فى اللدر يشرف على

 المشروع الى نهايته.

 عمل الدفعات والختاميات الخاصة بأعمال السنترالات فى جميع المشروعات بالجامعة. يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 مطالب التأهيل:

 لعمل مؤهل هندسي عال مناسب لنوع ا 

 .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 دسةالهنلوظائــــــــــــــــف :

 مدير إدارة الكهرباءاسم الوظيفة:  - 5

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية .إدارة الكهرباء وظائف على قمة تقع هذه الوظيفة 

 الكهرباءختص هذه الوظيفة بالإشراف على إدارة ت . 

 الواجبات والمسئوليات:

 سية .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهند 

 تنفيذهم للأعمال . يتابعههم ووجيعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

 تنفيذذذ الأعمذذال فذذي مواعيذذدها المحذذددة والتأكذذد مذذن سذذلامة تطبيذذق القذذوانين  يشذذرف علذذى

 واللوائح .

 على جميع أعمال الكهرباء من وضع الرسوم والمواصفات الفنية الكهربائية والانذار  يشرف

 .تنفيذبالحريق أثناء ال

 فذذذى اللجذذذان الخاصذذذة بأعمذذذال  ويشذذذتركعمذذذل المراجعذذذة للمستخلصذذذات والختاميذذذات  يتذذذابع

 الكهرباء. 

  مراجعة الرسوم ومواصفات أعمال الكهرباء الخاصذة بمشذروعات الجامعذة قبذل يشرف على

  .طرحها للتنفيذ فى مناقصات عامة

 على تنفيذها.  ويشرفتنفيذ أعمال الكهرباء بالمشروعات  يتابع 

 المشذذكلات والمعوقذذات التذذى تواجذذه المشذذروعات أثنذذاء التنفيذذذ سذذواء داخذذل أو خذذارج  تذذابعي

 على حلها. يعملالجامعة و

 على إعداد الرسومات والموصفات والمقايسات لوحدات الجامعة المختلفة.  يشرف 

 على تنفيذ الاعمال التى تتم عن طريق مقاول السنوية وعمل الدفعات والختاميات لها  يشرف

. 

 دراسة أسعار البنود المستجدة وغير الوارده بقائمة الجامعة. يشرف على 

 على الاستلام الابتدائى والنهائى لجميع أعمال الكهرباء والمنفذه بواسطة الادارة.  يشرف 

 على تنفيذ غرف المحولات والشبكات الرئيسة بوحدات الجامعة. يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 ب التأهيل:مطال
  مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـــــــــةية: التخصصيــــــــــالمجموعة النوع 

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 

 الورش سم الوظيفة : مدير إدارة ا - 6

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة الورش بالكليات العملية 

 ختص الوظيفة بالإشراف على إدارة الورش.ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 لكلية لشئون التعليم والطلاب .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لوكيل ا 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 إعداد وتخطيط التطوير أعمال الورش بالكلية . يتابع 

 إبداء الرأي في احتياجات الورش من مواد وأجهزة . يتابع 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية في أعمال الورش. يتابع 

 إعداد كشوف احتياجات الورش من مواد وآلات وأدوات وأجهزة . على يشرف 

 على تنظيم وإعداد جداول الورش للدروس العلمية وإعداد جداول الامتحانات العلمية  يشرف 

 على متابعة أعمال الصيانة الدورية للأجهزة والأدوات المستخدمة . يشرف 

 على أعمال تدريب الفنيين والعاملين بالورش. يشرف 

 إمساك سجلات الأدوات والأجهزة والمواد المستخدمة . بعيتا 

 على أعمال التجارب العملية التي تحتاج إلى خبرة متخصصة . يشرف 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  عال مناسب لنوع العمل . هندسىمؤهل 

 ها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدر 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع 

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

               

 سم الوظيفة : مدير إدارة التنفيذ و المراجعة الفنيةا - 7

 الوصف العام : 

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 ختص الوظيفة بالإشراف على إدارة التنفيذ والمراجعة الفنية ت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 ة .م لمدير عام الشئون الهندسيايخضع شاغل الوظيفة للتوجيه الع 

 على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 على متابعة تنفيذ المشروعات الهندسية التي تنفذها جهات خارجية للجامعة . يشرف 

 على تذليل العقبات التي تعوق سير العمل وتقديم تقارير شهرية عنها . يشرف 

 تذذي تطلبهذذا وحذذدات الجامعذذة لعمذذل التعذذديلات أو علذذى إعذذداد المقايسذذات الابتدائيذذة ال يشذذرف

 الصيانة . 

 على إصدار أوامر التشغيل اللازمة للمقاول . يشرف 

 إعداد الدفعات للمقاولين وإعداد الختاميات . يتابع 

 على مراجعة المواصفات الفنية للأعمال المختلفة . يشرف 

 الاستلام الابتدائي والنهائي للأعمال التي تمت . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . تركيش 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم  

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 الأجنبية. الإلمام بإحدى اللغات 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع 

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : مهندس أولا - 8

 الوصف العام : 

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات 

  أعمال الشئون الهندسية . ي كافةفيختص شاغل الوظيفة بالاشتراك 

 الواجبات والمسئوليات : 

 دارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإ . 

 في تنفيذ الأعمال الهندسية طبقا للوقت المحدد . يشترك 

 شترك في لجان البت والفحص .ي 

 تابع التقدم بالاقتراحات والتوصيات لرفع مستوى الأداء .ي 

 الأعمال الهندسية والعاملين . عنرير الدورية تابع تقديم التقاي 

 السنوية للأعمال الهندسية .  الخطةشترك في إعداد ي 

 شترك في لجان استلام الأعمال . ي 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى . وقي 

  

  

 مطالب التأهيل :

  . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

  

  

 

 لعلمية و الورشسم الوظيفة : رئيس قسم الأجهزة اا - 9

 الوصف العام : 

 . تقع هذه الوظيفة بمركز أبحاث بديلات اللبن ومركز تطوير تدريس العلوم 

 . يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على أعمال الأجهزة العلمية والورش 

 الواجبات والمسئوليات : 

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام لمدير المركز 

 وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .على العاملين بالقسم  فرشي 

 والعناصر  الأجهزة العلمية والحصول على بياناتها وتحديد القوى شرف على إعداد ووصفي

 اللازمة للتشغيل . 

 شرف على إعداد السجلات الخاصة بتصنيف الأجهزة وتبويبهذا وتسذجيلها حسذب نوعياتهذا ي

 وبيان قطع الغيار وعناصر التشغيل . 

 اد كشذذوف تسذذجيل عمليذذات الصذذيانة الدوريذذة وبيذذان الإصذذلاحات وقطذذع شذذرف علذذى إعذذدي

 .التى يتم تركيبهاالغيار

 شرف على حفظ الكتالوجات وكتب التعليمات الخاصة بالأجهزة . ي 

 تابع أعمال الصيانة الدورية للأجهزة . ي 

 تابع أعمال الإصلاح التي تتم بالورشة .ي 

 شترك في اللجان الفنية المتخصصة . ي 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .وقي 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 حاسب الآلي.إجادة استخدام ال 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 الصيانةسم الوظيفة : رئيس قسم الأجهزة العلمية وا - 11

 الوصف العام : 
  بالمعمل المركزىتقع هذه الوظيفة . 

 الصيانةيختص شاغل الوظيفة بالإشراف على أعمال الأجهزة العلمية و . 

 الواجبات والمسئوليات : 
 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام لمدير المركز 

 على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال . يشرف 

 والعناصر وتحديد القوى بياناتها على والحصول العلمية شرف على إعداد ووصف الأجهزةي 

 اللازمة للتشغيل . 

 لخاصة بتصنيف الأجهزة وتبويبهذا وتسذجيلها حسذب نوعياتهذا شرف على إعداد السجلات اي

 وبيان قطع الغيار وعناصر التشغيل . 

 شرف على إعداد كشوف تسجيل عمليات الصيانة الدورية وبيذان الإصذلاحات وقطذع الغيذاري 

 .التى يتم تركيبها

 شرف على حفظ الكتالوجات وكتب التعليمات الخاصة بالأجهزة . ي 

  لأجهزة المكهنة وتصنيف قطع الغيار المستخلصة منها بعد الأخطار عن تفكيك ايشرف على

 وجود تلك الأجهزة من الكليات المختلفة.

 تابع أعمال الصيانة الدورية للأجهزة . ي 

 تابع أعمال الإصلاح التي تتم بالورشة .ي 

 شترك في اللجان الفنية المتخصصة . ي 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .وقي 

 مطالب التأهيل :
 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 صيـــــــــــــــــــةية: التخصالمجموعة النوع   

   الهندسةلوظائــــــــــــــــف :
                    

 سم الوظيفة : رئيس ورش الإنتاج ) وحدة متكررة (ا - 11

 الوصف العام : 

 .  ) تقع هذه الوظيفة بوحدة معامل الهندسة الإنتاجية ) بكلية الهندسة 

 نتاج .تختص هذه الوظيفة بالإشراف المباشر على ورش الإ 

 الواجبات والمسئوليات : 

 . يخضع شاغل هذه الوظيفة ل شراف العام لمدير الوحدة 

 على العاملين بالقسم وتوجيههم ومراقبة تنفيذ الإنتاج في المواعيد المحددة لها . يشرف 

 علذذى إعذذداد السذجلات الخاصذذة بتصذذنيف الآلات وتبويبهذا وتسذذجيلها حسذذب نوعيتهذذا  يشذرف

 عناصر التشغيل .وبيان قطع الغيار و

 على حفظ الكتالوجات وكتب التعليمات الخاصة بالأجهزة وحفظها طبقا لنظام ثابت . يشرف 

 على إعداد كشوف وتسجل عليها عمليات الصيانة الدورية وبيذان الإصذلاحات وقطذع  يشرف

 الغيار التي تم تركيبها . 

 على العمال المهنيين . افنيً  يشرف 

 ية لتنفيذ الإنتاج ومتابعته . تابع إعداد الجداول الزمني 

 ابع مراجعذذة المكاتبذذات والمذذذكرات والتوقيذذع عليهذذا بمذذا يفيذذد ذلذذك وعرضذذها علذذى المذذدير يتذذ

 المختص . 

 شترك في اللجان الفنية المتخصصة .ي 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .يقو 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 نيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .قضاء مدة بي 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 الوظيفة : مهندس ثانسم ا - 12

 الوصف العام : 

  تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمراكز والوحدات ذات الطذابع

 الخاص. 

  . يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك في الأعمال الهندسية 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام  . 

 رك في تنفيذ الأعمال الهندسية طبقا للوقت المحدد .شتي 

 شترك في تدريب الطلاب على جميع الأعمال كل حسب تخصصه . ي 

 المحافظة على الآلات والأدوات المستخدمة .  في شترك ي 

 شترك في الصيانة المطلوبة . ي 

 شترك في متابعة تنفيذ الأعمال المطلوبة . ي 

 زة التي يتم تصميمها داخل ورش الجامعة .شترك في إعداد الرسومات للأجهي 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .وقي 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 م بإحدى اللغات الأجنبية.الإلما 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي  
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

   الهندسةلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : مهندس ثالثا - 13 

 الوصف العام : 

 ذات الطذابع  ون الهندسية والكليات والمراكز والوحداتئتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للش

 الخاص .

  . يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال الشئون الهندسية 

 الواجبات والمسئوليات : 

  المختص .للمدير يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر 

 بتنفيذ الأعمال الهندسية طبقا للوقت المحدد . يقوم 

 خصصه .تبتدريب الطلاب على جميع الأعمال الهندسية كل حسب  يقوم 

 بصيانة الآلات والأدوات المستخدمة والمحافظة عليها . قومي 

 بإعداد الرسومات الهندسية المطلوبة .  يقوم 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . مؤهل هندسي عال مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي
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 لمجموعة النوعيةا

 التمريض العالىلوظائف  
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 الوصف الوظيفى للمجموعة النوعية لوظائف التمريض العالى - 12

 

 اسم  الوظيفة م

 كبير أخصائيين تمريض 1

 أخصائي تمريض أول 2

 رئيس قسم التمريض 3

 أخصائي تمريض ثان 4

 أخصائي تمريض ثالث 5
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 التخصصيـــــــــــــــــــة ية:المجموعة النوع

  التمريض العالىلوظائــــــــــــــــف :

 اسم الوظيفة:كبير أخصائيين تمريض - 1

 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية وكلية الطب 

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التمريض المتخصصة. هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 ع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الطبية أو أمين كلية الطب.يخض 

 الأقسام المختلفة لمتابعة تنفيذ التعليمات والأوامر. ىفي المرور عل يشترك 

 في عمليات صرف الأدوية ومتابعة توفيرها بالمخازن . يشترك 

 في وضع نظام الورديات المختلفة. يشترك 

 لعمل بين أفراد هيئة التمريض.في نظام توزيع ا يشترك 

 في وضع التقارير الخاصة بسير العمل وطرح المعوقات التي تعترض سير العمل. يشترك 

 في تحديد الأجهزة والأدوات المستخدمة وصيانتها والمحافظة عليها. يشترك 

 لتمريضل المعهد الفنيلتمريض وكلية افي  الطلابفي متابعة تدريب  يشترك 

 والمعهد والمستشفيات الجامعية في عملية تدريب الطلاب. الكليةين متابعة التنسيق ب 

 . الاشتراك في اللجان الفنية المتخصصة 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  
  

  

 مطالب التأهيل:
 مؤهل دراسي عال في التمريض مناسب لنوع العمل 

  الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في وظيفة من  ست سنواتقضاء مدة بينه قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 التمريض العالىلوظائــــــــــــــــف :

 أخصائي تمريض أول اسم الوظيفة: - 2

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية وكلية الطب وكلية التمريض والمعهذد الفنذى تقع هذه الوظيفة

 . للتمريض

 الوظيفة بالاشتراك في أعمال التمريض . هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 بأعمال التمريض المكلف بها. يقوم 

 المعهد الفنى للتمريضالتمريض لطالبات  تدريسفى  يشترك. 

 من الناحية التعليمية. بالمعهدإحدى الفرق الدراسية  يتابع 

 في أعمال الامتحانات . يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 
 

 

 : مطالب التأهيل

 مؤهل دراسي عال في التمريض مناسب لنوع العمل 

 ي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينه قدرها ست سنوات عل 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

   التمريض العالىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 

 قسم التمريضرئيس  اسم الوظيفة: - 3

 الوصف العام:

 بمستشفي الطلاب بالإدارة العامة للشئون الطبية.    تقع هذه الوظيفة 

 قسم التمريض .  ىالوظيفة بالإشراف عل هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير مستشفي الطلاب 

 ابعة تنفيذهم للأعمال.العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومت ىعل يشرف 

 المرور علي الأقسام العلاجية للوقوف علي دقة تنفيذ المهام الموكلة لهيئة التمريض. يتابع 

 قسام العلاجية.كد من صرفها للأأدوية والتعمليات صرف الأ يتابع 

 جازات ونوتجيات هيئة التمريض.إوضع نظام ترتيب  ىعل يشرف 

 قسام.حوال الخاصة بالأتر الأكتابة التقارير الدورية في دفا يتابع 

 نظام توزيع العمل بين أفراد هيئة التمريض. ىعل يشرف 

 وضع التقارير الخاصة بسير العمل وطرح المعوقات التي تعترض سذير العمذل ووضذع  يتابع

 الحلول المناسبة لها.

 توريد الأجهزة والأدوات المستخدمة وصيانتها والمحافظة عليها. يتابع 

 من أعمال أخري مماثلة. هليبما يسند إ يقوم 
  

 مطالب التأهيل:

 مؤهل دراسي عال في التمريض مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينه قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لآلي.استخدام الحاسب ا إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 التمريض العالىلوظائــــــــــــــــف :
      

    

 أخصائي تمريض ثان اسم الوظيفة: - 4

 الوصف العام:

  ومستشفي الطلاب.  والمعهد الفنى للتمريض التمريض بكلية الطب وكليةتقع هذه الوظيفة 

 في أعمال التمريض.الوظيفة بالاشتراك  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  شراف العام لرئيس القسم المختص. يخضع شاغل الوظيفة ل 

 بأعمال التمريض المكلف بها. يقوم 

 المعهدفي تدريس التمريض لطالبات  يشترك. 

 من الناحية التعليمية. بالمعهدفي متابعة إحدى الفرق الدراسية  يشترك 

 في أعمال الامتحانات. يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم  
 

 

 

 

 

 مطالب التأهيل:

 مؤهل دراسي عال في التمريض مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينه قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. ادةإج 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 التمريض العالىلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 اسم الوظيفة:أخصائي تمريض ثالث - 5
 

 الوصف العام:

  ومستشفي الطلاب.  والمعهد الفنى للتمريض التمريض بكلية الطب وكليةتقع هذه الوظيفة 

 ظيفة بالقيام بأعمال التمريض.الو هذهختص ت 

 المسئوليات:و الواجبات

  شراف المباشر لرئيس القسم المختص. يخضع شاغل الوظيفة ل 

 بأعمال التمريض المكلفة بها. يقوم 

 المعهدبتدريس التمريض لطالبات  يقوم. 

 من الناحية التعليمية. بالمعهدبمتابعة إحدى الفرق الدراسية  يقوم 

 متحانات.في أعمال الا يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل:

 مؤهل دراسي عالي في التمريض مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 لمجموعة النوعيةا

 القانونلوظائف  
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 القانونلمجموعة النوعية لوظائف ا جدول - 22

 

 سم  الوظيفةا م

 كبير محاميين 1

 مدير إدارة القضايا والتنفيذ والحجوزات 2

 مدير إدارة الشكاوي والتظلمات 3

 مدير إدارة التحقيقات 4

 مدير إدارة العقود 5

 مدير إدارة الفتاوى واللوائح 6
 ممتاز محام 7
 محام 8
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 ـــــــةية: التخصصيــــــــــــالمجموعة النوع

 القانونلوظائــــــــــــــــف :

 

 كبير محامييناسم الوظيفة: - 1

 الوصف العام:

  الإدارة العامة للشئون القانونية.بتقع هذه الوظيفة 

 الإدارة العامة للشئون القانونيةبأعمال قانونية بالوظيفة  هذه تختص  . 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير عام الشئون القانونيةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 رسم السياسة العامة وتخطيط العمل. المدير العام للشئون القانونية فى يعاون 

 تنفيذ إجراءات تطبيق القوانين واللوائح الخاصة بتنفيذ الأعمال القانونية. فى يشترك 

 دراسة المذكرات والقضايا والتحقيقات دراسة إجمالية والتعليق عليها. فى يشترك 

 تنفيذ قرارات مجالس التأديب.فى  تركيش 

 علي التحقيقات المالية والإدارية. يشرف 

 ومتابعتها. الإداريةإحالة الموضوعات إلى النيابة فى  يشترك 

 في اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 اتخاذ الإجراءات الخاصة بتنفيذ الأحكام. فى يشترك 

 فحص ودراسة شكاوي العاملين والتظلمات.فى  يشترك  

 إبداء الآراء القانونية فيما يحال من موضوعات.فى  يشترك 

 إعداد الفتذاوى والآراء القانونيذة فيمذا يعذرض مذن موضذوعات وتبليغهذا للجهذات  فى يشترك

 المعنية.

 الأعمذذال القانونيذذة الأخذذرى التذذي يعهذذد بهذذا إليهذذا مذذن مجلذذس الجامعذذة ورئذذيس  فذذى يشذذترك

 الجامعة.

 أخرى مماثلة.من أعمال  هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

 .ليسانس حقوق 

  بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللاحقذه  1973لسذنة  47مراعاة احكام القانون رقم

 له.

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 القانونــــف :لوظائــــــــــــ

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة القضايا والتنفيذ والحجوزاتا - 2

 الوصف العام :

  لشئون القانونية .لتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 والحجوزاتالوظيفة بالإشراف على إدارة القضايا والتنفيذ  تختص هذه. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمدير عام الشئون القانونية .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

 على أعمال المحامين بإدارة القضايا والتنفيذ وتوجيههم ومتابعة أعمالهم . يشرف 

 تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما قد يحتاج إلى تفسير. يتابع 

 على دراسة المذكرات والردود على المحاكم والنيابة الإدارية والتعليق عليها . يشرف 

 لمحامين التي تدخل في نطاق إشرافهأعمال ا يتابع. 

 توجيه المحامين إلى أساليب تنفيذ الأحكام .  يتابع 

 عليهذذا ويتذذولى  إبذذداء وجهذذة نظذذر الجامعذذة فذذي الذذدعاوى التذذي ترفذذع مذذن الجامعذذة أو يتذذابع

 قضايا الحكومة والمحكمة المختصة .    إبلاغها إلى إدارة

 معة الدعاوى ضد الغير من الأفراد والهيئاتعلى اتخاذ الإجراءات اللازمة لرفع الجا يشرف.  

 على إجراءات تنفيذ الأحكام الصادرة لصالح الجامعة أو ضدها ومتابعة هذا التنفيذ . يشرف 

 على إجراءات الحجز الإداري ونزع الملكية للجامعة . يشرف 

 إنشاء سجلات متابعة القضايا . يتابع 

 ات الصذذادرة مذذن الإدارة والتوقيذذع عليهذذا بمذذا يفيذذد مراجعذذو المكاتبذذات والمذذذكرات والموضذذوع يتذذابع

 ذلك.

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . ليسانس حقوق مع خبرة متخصصة في مجال العمل بالإدارات القانونية 

  حقذه بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللا 1973لسذنة  47مراعاة احكام القانون رقم

 له.

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 القانونلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الشكاوي والتظلماتا - 3

 الوصف العام :

 ة .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانوني 

 الشكاوي والتظلمات .إدارة الوظيفة بالإشراف على  تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون القانونية 

 على أعمال المحامين بإدارة الشكاوي والتظلمات وتوجيههم ومتابعة أعمالهم .   يشرف 

 جيههم ومتابعة أعمالهم بعد وضع خطط إنجازها .تنسيق العمل بين المحامين وتو يتابع 

 تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما قد يحتاج إلى تفسير . يتابع 

 علذى المكاتبذات والمذذكرات والموضذوعات الصذادرة مذن الإدارة والتوقيذع عليهذا بمذا  يشرف

 يفيد ذلك.

 إنشاء سجلات متابعة الشكاوي والتظلمات . يتابع 

 ة نظذذر الجامعذذة فذذي التظلمذذات التذذي ترفذذع مذذن الطذذلاب أو العذذاملين علذذى إعذذداد وجهذذ يشذذرف

 .نتيجة البحثوعرض 

  على المسئولين أو اللجان المختصة .وعرضها بحث التظلمات 

 على تجميع ما قد يستجد من فتاوى ومبادئ قانونية . يشرف 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 خبرة متخصصة في مجال العمل بالإدارات القانونية . ليسانس حقوق مع 

  بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللاحقذة  1973لسذنة  47مراعاة أحكام القانون رقم

 .له

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

    القانونـــــــــــــف :لوظائـــ

 سم الوظيفة : مدير إدارة التحقيقاتا - 4

 الوصف العام :

   . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية والكليات 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة التحقيقات . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات : 

  الشئون القانونية .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام 

 على المحامين بإدارة التحقيقات وتوجيههم ومتابعة أعمالهم . يشرف 

 زهم للأعمذال بعذد وضذع خطذط تنسيق العمذل بذين المختصذين وتذوجيههم ومتابعذة إنجذا يتابع

 .إنجازها

 تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما قد يحتاج إلى تفسير . يتابع 

 مذذذكرات والموضذذوعات الصذذادرة مذذن الإدارة والتوقيذذع علذذى مراجعذذة المكاتبذذات وال يشذذرف

 يفيد ذلك .  عليها بما

 الموضوعات التذي تحذال إلذى كذل مذن النيابذة العامذة والنيابذة الإداريذة لتحقيقهذا وتلقذي  يتابع

 نتائجها واتخاذ إجراءات عرضها .

 أعضذاء  على إجراءات المحاكمات التأديبية بالنسذبة للطذلاب والعذاملين بالجامعذة مذن يشرف

 هيئة التدريس وغيرهم .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 . ليسانس حقوق مع خبرة متخصصة في مجال العمل بالإدارة القانونية 

  بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللاحقذة  1973لسذنة  47مراعاة أحكام القانون رقم

 .له

  اللغات الأجنبية.الإلمام بإحدى 

 استخدام الحاسب الآلي. إجادة 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 القانونلوظائــــــــــــــــف :

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة العقودا - 5

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية 

 اف على إدارة العقود .يختص شاغل الوظيفة بالإشر 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون القانونية 

 على المحامين بإدارة العقود وتوجيههم ومتابعة أعمالهم . يشرف 

 على إعداد وصيانة مشروعات العقود والاتفاقيات التي تبرم مع أفراد أو مذع جهذات خارجيذة  يشرف

 وجهة القانونية .من ال

 القانونية فيما يحال من مسائل خاصة بالعقود . الأراءعلى إبداء  يشرف 

 علذذى إعذذداد الصذذياغة القانونيذذة لشذذروط المناقصذذات أو المزايذذدات أو الممارسذذات وحضذذور  يشذذرف

 لجان فتح المظاريف ولجان البت في الحالات التي تستلزم ذلك .

 ة بالعقود التي تكون الجامعة طرفا فيهذا ومتابعذة التنفيذذ أولا إمساك السجلات والملفات الخاص يتابع

 بأول طبقا لبنود هذه العقود والمواعيد المحددة لتنفيذها .

 على متابعة الإجراءات الخاصة بتسجيل ممتلكات الجامعة لدى الهيئات المختلفة يشرف. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

 نس حقوق مع خبرة متخصصة في مجال العمل بالإدارات القانونية .ليسا 

  بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللاحقذة  1973لسذنة  47مراعاة أحكام القانون رقم

 .له

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ـةية: التخصصيــــــــــــــــــالمجموعة النوع

 القانونلوظائــــــــــــــــف :

 

 

 سم الوظيفة : مدير إدارة الفتاوى واللوائح ا - 6

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الفتاوى واللوائح . هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 ام لمدير عام الشئون القانونية .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه الع 

 على أعمال المحامين بإدارة الفتاوى واللوائح وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .  يشرف 

 تنفيذ اللوائح والقوانين وتفسير ما يحتاج إلى تفسير . يتابع 

 إنشاء سجلات الموضوعات والفتاوى واللوائح ومتابعة ما تم فيها . يتابع 

 المكاتبات والمذذكرات والموضذوعات الصذادرة مذن الإدارة والتوقيذع عليهذا بمذا  على مراجعة يشرف

 .  ذلك يفيد

 على مراجعة رأي المحامين بما يحال إليه من الموضوعات التي تتعلق بكيفية تنفيذذ وتفسذير  يشرف

 القذوانين والقذرارات الوزاريذذة والتنظيميذة والفرديذذة التذي تتصذذل بشذئون العذذاملين والطذلاب والعقذذود

 وغير ذلك من الأمور الإدارية والمالية التي تخص إدارة الجامعة وكلياتها .

 على الاتصال بالجهات المختصذة بإبذداء الذرأي فذي شذأن مذا يطلذب أخذذ رأي الجهذات فيذه أو  يشرف

 ظروف العمل الرجوع إليها فيه . تقتضي

 تذرى الإدارة فائذدة مذا  ما يصدر من جهات الرأي والقضذاء مذن فتذاوى ولذوائح وأحكذام نهائيذة يتابع

 من نشرها على إدارة الجامعة وإعداد التشريعات اللازمة مسايرة لها .

 إعذذداد مشذذروعات القذذوانين والقذذرارات الجمهوريذذة والوزاريذذة التنظيميذذة والفرديذذة وكذذذلك  يتذذابع

 والعقود التي تخص الجامعة في الصيغة القانونية . الاتفاقات

 أخرى مماثلة .بما يسند إليه من أعمال  يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . ليسانس حقوق مع خبرة متخصصة في مجال العمل بالإدارات القانونية 

  بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللاحقذة  1973لسذنة  47مراعاة أحكام القانون رقم

 .له

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالنوعالمجموعة  

 القانونلوظائــــــــــــــــف :

  

 ممتاز  سم الوظيفة : محاما - 7

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية 

 أعمال قانونية بالإدارة العامة للشئون القانونية .بالوظيفة  تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لمدير الإدارة المختص 

 المذكرات القانونية فيما يحال إليه من المسائل ذات الطبيعة الهامة التي تتطلب إبداء رأي . يعُد 

 في إعداد وصيانة ومراجعذة اللذوائح الداخليذة والعقذود الإداريذة وصذياغة القذوانين واللذوائح  يشترك

 المتعلقة بالعمل .

 إعذذداد الجريذذدة الرسذذمية والوقذذائع المصذذرية لمتابعذذة القذذوانين والقذذرارات المختلفذذة المتعلقذذة  يراجذذع

 بأعمال الجامعة .

 بإجراء التحقيقات التي تحال إليه وإعداد مذكرات فيها متضمنة رأيها . يقوم 

 مذكرات تعرض على مجالس تأديب الطلاب متضمنة وقائع ومكيفة قانونيا . يعُد 

 لس الدولة والنيابة الإدارية لاستطلاع الرأي وإحالة بعض التحقيقات فيما يخصها بمج يتصل 

 د إليه من أعمال أخرى مماثلة .نبما يس يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . ليسانس حقوق 

  ( لسذنة  47مراعاة أحكام القذانون )بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذة اللاحقذة  1973

 له.

 للغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ية: التخصصيـــــــــــــــــــةالمجموعة النوع

 القانونلوظائــــــــــــــــف :

 سم الوظيفة : محاما - 8

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية 

 ئون القانونية . الوظيفة بالقيام بأعمال الش هذه تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 . يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لمدير الإدارة المختص 

 بالمرافعة ومباشرة الدعوى والمنازعذات التذي ترفذع مذن أو علذى الجامعذة أمذام المحذاكم ولذدى  يقوم

 ذات الاختصاص القضائي ومتابعتها إلى أن تصدر الأحكام الخاصة بها . الجهات

 بإجراء التحقيقات الإدارية التي تحال من السلطات المختصة مع العاملين بالجامعة فيمذا ينسذب  قومي

اليها من مخالفات إدارية أو مالية وتقديم مذذكرات بنتائجهذا ومتابعذة مذا يتخذذ بشذأنها مذن إجذراءات 

 طبقا للقوانين واللوائح الخاصة بالتأديب . بعد البت فيها

 ي العذاملين والتظلمذات وتحليذل مضذمونها وإحالتهذا لجهذة الاختصذاص بفحذص ودراسذة شذكاو يقوم

 لإبداء الرأي فيها .  

 بإعذذداد المذذذكرات بنتيجذذة بحذذث كذذل شذذكوى أو نظذذم وإعذذداد الذذرأي القذذانوني بنتيجذذة البحذذث ثذذم  يقذذوم

 التصرف وفقا للوائح المعمول بها .

 ابذذة الإداريذذة وغيرهذذا مذذن الجهذذات بتمثيذذل الجامعذذة فذذي أقسذذام الشذذرطة والنيابذذة العامذذة والني يقذذوم

 المعنية وتقديم البيانات والمستندات التي تطلبها هذه الجهات ومتابعة تصرفها .

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 . ليسانس حقوق 

  ( لسذنة  47مراعاة أحكام القذانون )ة اللاحقذة بشذأن الإدارات القانونيذة والقذرارات الوزاريذ 1973

 له.

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 ثالثا: 

 وظائف المجموعة المكتبية
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 المجموعه المكتبية ثالثا:

 

 اسم الوظيفة م

 كبير كتاب شئون مالية وإدارية 1

 مدير إدارة الخزينة 2

 مدير إدارة سكرتارية مكتب أمين عام  الجامعة 3

 حفوظاتمدير إدارة السكرتارية والم 4

 مدير إدارة الخدمات الداخلية 5

 مدير إدارة الدفاع المدني 6

 مدير مكتب مراقبة الوقت   7

 كاتب شئون إدارية أول 8

 كاتب شئون تعليم وطلاب أول 9

 كاتب شئون مالية أول 11

 أمين مخزن أول 11

 مشرف أمن أول 12

 مشرف دفاع مدني  أول 13

 رئيس قسم الخزينة 14

 اتب شئون تعليم وطلاب ثانك 15

 كاتب شئون مالية ثان 16

 مشرف أمن ثان 17

 أمين مخزن ثان 18

 صراف ثان 19

 كاتب شئون عاملين ثان 21

 كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان 21

 كاتب آلة كاتبة ثان 22

 معاون مبنى ثان 23

 مشرف نظام ودفاع مدنى ثان 24

 كاتب شئون تعليم وطلاب ثالث 25

 كاتب شئون مالية ثالث 26

 مشرف أمن ثالث 27

 أمين مخزن ثالث 28
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 اسم الوظيفة م

 صراف ثالث 29

 كاتب شئون عاملين ثالث 31

 كاتب سكرتارية ومحفوظات ثالث 31

 كاتب آلة كاتبة ثالث 32

 مشرف دفاع مدني  ثالث 33

 معاون مبنى ثالث 34

 كاتب شئون تعليم وطلاب رابع 35

 عكاتب شئون مالية راب 36

 أمين مخزن رابع 37

 كاتب شئون عاملين رابع 38

 كاتب سكرتارية ومحفوظات رابع 39

 كاتب آلة كاتبة رابع 41

 معاون مبنى رابع 41

 صراف رابع 42

 مشرف أمن رابع 43

 مشرف دفاع مدني  رابع 44

 كاتب شئون إدارية خامس 45

 كاتب غير مؤهل أول 46

 كاتب غير مؤهل ثان 47

 تب غير مؤهل ثالثكا 48

 كاتب غير مؤهل رابع 49

 كاتب غير مؤهل خامس 51
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
  الدرجة          : مدير عام 

 

كبير كتاب شئون مالية وإداريةاسم الوظيفة: - 1  

 الوصف العام:

  بإدارة الجامعة وكلياتها.تقع هذه الوظيفة 

 شتراك فى رسم السياسة العامة وتحديد خطط العمل وإصذدار القذرار بالاالوظيفة هذه ختص ت

 الذى يكفل تحقيق الأهداف المرسومة .

 الواجبات والمسئوليات:

 لتوجيه العام للمدير العام المختص . يخضع شاغل الوظيفة 

  رسم السياسة العامة لأعمال الشئون المالية والإدارية بإدارة الجامعة وكلياتهذا الاشتراك فى

. 

  الاشتراك فى تحديد خطط العمل داخل الإدارات وإصدار القرارات التى تكفذل تحقيذق الأهذداف

 المرسومة وضبط الرقابة على تنفيذ القرارات .

 . متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى يكلفه بها المدير العام المختص 

 ت الإدارات التابعذذة لذ دارة العامذذة الاشذتراك فذى مراجعذذة النتذائج الإجماليذذة لأنشذطة مجهذودا

 وتحديد الوسائل التى تعاون على تطوير وتحسين مجريات العمل .

  الاشذذتراك فذذى إمسذذاك دفذذاتر الحسذذابات واسذذتمارات الصذذرف ودفذذاتر الارتباطذذات والإعانذذات

 .والتأمينات

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سبع قضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
الاولى الدرجة          :  

 مدير إدارة الخزينةاسم الوظيفة: - 2

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للحسابات.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على إدارة الخزينة.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 للتوجيه العام لمدير عام الحسابات. يخضع شاغل الوظيفة 

 وجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وت 

  الإشراف على صرف جميع الاختصاصذات الخاصذة بالعذاملين بذإدارة الجامعذة والصذرف مذن

 السلف المستديمة واستعاضتها.

  متابعة أعمال تحصيل المبالغ الواردة للجامعة بموجب قسائم التحصيل فى المواعيد المقذررة

 باللائحة المالية .

 المدفوعذذة مذذن إدارة المخذذازن وبيعهذذا وتوريذذد قيمذذة مذذا يبذذاع منهذذا  الإشذذراف علذذى الأوراق

 وإخطار إدارة المخازن بأرقام القسائم الواردة بها القيمة .

 . الإشراف على إمساك سجل يومية الخزينة وإثبات عملية الخزينة فى هذا السجل 

  . متابعة إعداد التقارير الدورية أو السنوية عن نشاط الخزينة 

 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام ب 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.فوق المتوسط مؤهل دراسى متوسط أو 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.ست قضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الحاسب الآلي.إجادة استخدام 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 

 مكتب أمين عام  الجامعة سكرتاريةمدير إدارة سم الوظيفة : ا - 3
 الوصف العام :

  الجامعة  بالإدارة العامة لمكتب أمين عامتقع هذه الوظيفة.  

 الجامعة . ب أمين عاممكت سكرتاريةإدارة الوظيفة بالإشراف على  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  الجامعة . أمين عاممكتب عام يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 تنفيذهم للأعمال . يتابعوجههم ويعلى العاملين بالدرجات الأدنى و يشرف 

  عرض جميع الموضوعات التي ترد للمكتب .يتابع 

 الجامعة . ن عامبأميعلى تنظيم المقابلات الخاصة  يشرف 

 على عرض الموضوعات السريعة ومتابعة حفظها . يشرف 

  يتابع إعداد تقارير ومعلومات دورية عن الموضوعات الخاصة بالأجهزة التابعذة لأمذين عذام

 الجامعة طبقا لأحدث البيانات المتوفرة من هذا المجال .

  العذام وتصذميم السذجلات يتابع إعداد البحوث والدراسذات الاحصذائية الخاصذة بقطذاع الأمذين

والبطاقذذات الإحصذذائية وتذذوفير الأجهذذزة التذذى يذذتم مذذن خلالهذذا تخذذزين البيانذذات والمعلومذذات 

 ومراعاة تطوير هذه البيانات وحفظها بطريقة يسهل الرجوع إليها.

  يتذابع تحليذل البيانذات التذى يذتم الحصذول عليهذذا بهذدف التوصذل إلذى مؤشذرات إحصذائية يذذتم

 اتخاذ القرارات المناسبة فيما يختص بقطاع الأمين العام. الاعتماد عليها فى

 أعمال التحرير والنسخ الخاصة بالمكتب . يتابع 

 أعمال الصادر والوارد والحفظ لموضوعات المكتب . يتابع 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

  ل .مناسب لنوع العمأو فوق المتوسط  متوسطمؤهل دراسي 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 مدير إدارة السكرتارية والمحفوظاتة:اسم الوظيف - 4 

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الإدارية .تقع هذه الوظيفة 

 السكرتارية والمحفوظات. بالإشراف على إدارةالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 للتوجيه العام لمدير عام الإدارة العامة للشئون الإدارية. يخضع شاغل الوظيفة 

 شراف على العاملين بالدرجات الأدنى مباشرة وتوجيههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم .الإ 

  الإشراف علذى رسذم السياسذة العامذة لنظذام تسذجيل الذوارد والصذادر وحفذظ الوثذائق واتخذاذ

 الإجراءات اللازمة لتنفيذ هذه السياسة.

 بريد الصادر.الإشراف على مراجعة البريد الوارد وتوجيهه للجهات المختصة ومتابعة ال 

  متابعذذة إعذذداد الفهذذارس الموضذذوعة وفهذذارس للأسذذماء وفهرسذذت جميذذع المكاتبذذات الذذواردة

 والصادرة.

 .متابعة إنشاء الملفات والبطاقات للوثائق العامة والشخصية وتنسيقها ومراجعتها وحفظها 

 متابعذذة قيذذد المحفوظذذات المسذذجلة لرفذذق الحفذذظ بهذذا بعذذد مراجعتهذذا والتأكذذد مذذن اسذذتلامها 

 وإمساك سجل خاص لمحفوظات غرف الحفظ .

 . متابعة تطبيق لائحة المحفوظات وتطبيق جداول مدد الحفظ المقررة 

 . الاشتراك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.فوق المتوسط مؤهل دراسى متوسط أو 

 سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.ست ية قدرها قضاء مدة بين 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:   
 الدرجة          : الاولى

 خدمات الداخليةمدير إدارة الاسم الوظيفة: - 5

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الإدارية .تقع هذه الوظيفة 

 الخدمات الداخلية.إدارة بالإشراف على الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 للتوجيه العام لمدير عام الإدارة العامة للشئون الإدارية. يخضع شاغل الوظيفة 

 ت الأدنى مباشرة وتوجيههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم .الإشراف على العاملين بالدرجا 

 .الإشراف على تنظيم العمل بإدارة الجامعة وإعداد التعليمات والتوجيهات الخاصة بذلك 

 . إعداد التقارير الدورية والسنوية عن الأعمال المتعلقة بالخدمات الداخلية 

 يل .الإشراف على تشغيل المصاعد وتنفيذ تعليمات الصيانة والتشغ 

  الإشراف على السجلات الخاصة بمطالبات استهلاك المياه والكهربذاء والتليفونذات المباشذرة

 وخطوط الربط الداخلية وتمرير استمارات سداد هذه المطالبات .

  متابعذة سذداد مطالبذات هيئذذة البريذد وغيرهذا مذذن المطالبذات العامذة بنذذاء علذى إخطذارات مذذن

 الحسابات. 

 اك بيع الكتب داخل الحرم الجامعى ومتابعة سداد قيمتها .الإشراف على سجلات أكش 

 . الاشتراك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.فوق المتوسط مؤهل دراسى متوسط أو 

  ة الأدنى مباشرة.سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجست قضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 المجموعةالنوعية:للوظائف المكتبية
 الدرجة          : الاولى

 

 مدير إدارة الدفاع المدنياسم الوظيفة:  - 6

 الوصف العام:

  ئف إدارة الدفاع المدني .على قمة وظاتقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على إدارة الدفاع المدني.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 للتوجيه العام لأمين عام الجامعة . يخضع شاغل الوظيفة 

 . يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى ويوجههم ويتابع تنفيذهم للأعمال 

 المدني والحريق. يشرف على تدريب الأفراد على أعمال الدفاع 

 .يشرف على أعمال أطفاء الحرائق الصغيرة والتي تتناسب مع الأدوات والأجهزة المتوفرة 

 .يتابع توزيع النوبتيجات الخاصة بالإطفاء بين العاملين بالإدارة 

 .يتابع العمل على توفير طفايات الحريق اللازمة وتعبئتها 

 ات الحريق بوحدات الجامعة المختلفة.يشرف على إجراء عمليات الصيانة الدورية لطفاي 

  يتابع تنفيذ التعليمات الخاصة بتأمين جميذع الوحذدات ضذد أخطذار الحريذق وتوعيذة العذاملين

 بالجامعة في جميع المنشآت بهذه التعليمات والتأكد من صلاحية الأجهزة وتعبئتها.

 .يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

 مناسب لنوع العمل.فوق المتوسط راسى متوسط أو مؤهل د 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.ست قضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
رجة          : الاولىالد  

   مدير مكتب مراقبة الوقتاسم الوظيفة:  - 7

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف مكتب مراقبة الوقت بالإدارة العامة للشئون الإدارية 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على مكتب مراقبة الوقت 

 الواجبات والمسئوليات:

 لعام للمدير العام.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه ا 

 . يشرف على العاملين بالدرجات الأدنى ويوجههم ويتابع تنفيذهم للأعمال 

  .يشرف على كتابة يومية الغياب يومياً لجميع الإدارات 

  .يتابع حفظ الكروت الخاصة بتوقيعات العاملين والرجوع إليها عند طلبها 

 يتابع تسجيل الأذون والمأموريات فى السجل المعد لذلك . 

 .يتابع حساب التأخيرات فى نهاية كل شهر للعاملين الذين يحضرون بعد المواعيد المقرره 

 .يتابع تسجيل عدم التوقيع فى نهاية اليوم للعاملين الذين لم يقوموا بالتوقيع في الانصراف 

  عمال ( وتغيرها كل ثلاثه أشهر.  –يشرف على كتابة الكروت الخاصة بالعاملين ) موظفين 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.فوق المتوسط مؤهل دراسى متوسط أو 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.ست قضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 ام الحاسب الآلي.إجادة استخد 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 

 اسم الوظيفة:كاتب شئون إدارية أول - 8

 الوصف العام:

 والكليات ووحداتها المختلفة ةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامع. 

 أعمال الشئون الإداريةفي الوظيفة بالاشتراك  هذهختص ت. 

 ت والمسئوليات:الواجبا

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر للمدير المختص 

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات الخاصة بالعمل. في يشترك 

  اتخذذاذ الإجذذراءات الإعذذلان عذذن الوظذذائف الخاليذذة والترشذذيح عليهذذا واتخذذاذ  فذذيالاشذذتراك

 إجراءات التعيين واستيفاء مصوغاتها.

 عذارة وإعذداد القذرارات الخاصذة لإجراءات الخاصذة بالنقذل والنذدب والإالاشتراك فى القيام بذا

 بشأنها.

 الخاصة بالترقيات والعذلاوات والتسذويات وضذم مذدد الخدمذة  جراءاتالاشتراك فى القيام بالإ

 والإجراءات وإعداد القرارات الخاصة بها.

 معذة وإعذداد القذرارات الاشتراك فى القيام بالإجراءات الخاصة بإنهذاء الخدمذة للعذاملين بالجا

 الخاصة بها.

 .الاشتراك فى إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تحال إليه لفحصها 

 .الاشتراك فى مراجعة كشوف المهايا والمكافأة والمستحقات 

  الاشتراك فى إمساك سجل الحصر للوظائف والأخذ ببيان التقارير السنوية واتخاذ الإجراءات

 واستيفائها.

 ك فى إعداد الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العاملين.الاشترا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل. فوقمؤهل دراسى متوسط أو 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 للغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 اسم الوظيفة:كاتب شئون تعليم وطلاب أول - 9

 الوصف العام:

  الكلياتببالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب وتقع هذه الوظيفة. 

 تعليم والطلابيختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون ال. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر للمدير المختص 

 .الاشتراك فى القيام بأعمال شئون التعليم والطلاب 

  الاشذذتراك فذذى إنشذذاء السذذجلات الخاصذذة بأسذذماء طذذلاب البكذذالوريوس والليسذذانس النظذذامين

 والمنتسبين بكل كلية .

 ت والمنشورات الرسمية الخاصذة بشذئون التعلذيم والطذلاب واتخذاذ الاشتراك فى تلقى القرارا

 ما يلزم نحو عرضها على الجهات المختصة وإبلاغها للكليات .

 .الاشتراك فى إمساك سجلات الطلاب الوافدين 

 .القيام بالاشتراك فى إمساك بطاقات الطلاب 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل. فوقمؤهل دراسى متوسط أو 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 



 639 

للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 ظيفة:كاتب شئون مالية أولاسم الو - 11

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات ووحداتها المختلفة 

 عمال الخاصة بالشئون الماليةالأيختص شاغل الوظيفة ب 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر للمدير المختص 

  قسام الشئون المالية.الخاصة بأ الحساباتالاشتراك فى القيد فى 

  البنوك. إخطاراتالاشتراك فى تحرير 

  بعد فرز مستندات كل بند . الأضابيرالاشتراك فى تحرير استمارات 

  الاشذذتراك فذذى متابعذذة مجذذاميع المصذذروفات وحسذذابات التسذذوية علذذى الذذدفاتر المصذذروفات

 والتسويات شهريا.

 .التأشير على استمارات الصرف 

  ر علذذى الاسذتمارات بمذذا يفيذذد أشذيدفذاتر الإيذذرادات والمصذذروفات والتالاشذتراك فذذى القيذد فذذى

 استيفاء المبالغ من أرصدة الإيرادات.

  إمساك دفاتر الارتباطات والاعانات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل. فوقمؤهل دراسى متوسط أو 

 رها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قد 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 

 أولأمين مخزن اسم الوظيفة: - 11

 الوصف العام:
  تلفة والكليات.بوحدات الجامعة المختقع هذه الوظيفة 

  بالاشتراك فى أعمال المخازن .يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:
  لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر. 

  الاشتراك فى اسذتلام الأصذناف الذواردة للمخذزن والمرتجعذة والذتحفظ عليهذا بطريقذة منظمذة

 افظة عليها .وقيدها فى الدفاتر والمح

  الاشتراك في التأكد من سلامة الطرود والأصناف عند استلامها بمطابقتهذا علذى المواصذفات

 طبقاً لقرار لجنة الفحص وإثبات التالف فى محضر التسليم .

  . الاشتراك في حفظ الأصناف المخزنية بالطرق العملية السليمة 

 ب والحذد الأدنذى وكذذلك الأصذناف الاشتراك فى الإخطار عن الأصذناف التذى وصذلت حذد الطلذ

 الراكدة وتنفيذ ما يتقرر بشأنها .

  الاشتراك فى صرف الأصناف المعتمدة والمرخص بصرفها والاحتفذاظ بمسذتندات فذى ملفذات

خاصة حسب أرقامها وتسلسلها وإرسال صورة منها إلذى المخذازن والعهذد وأخذرى للشذطب 

 صرف .أول بأول بعد التوقيع عليها بما يفيد إتمام ال

 . الاشتراك في توفير أجهزة الإطفاء والأمن بالمخزن والأدوات اللازمة للتخزين 

  1يقتضيها العمل التيإمساك الدفاتر وصرف الأصناف الاشتراك في 

  1تسلم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعلقة بالتكهينالاشتراك في 

  1ر مخازن الأقسامج مقابلة الدفات 1ع  115إمساك دفاتر الاشتراك في 

  1دفاتر الأقسام على الدفاتر المقابلة لها مراجعة شاملةالاشتراك في مراجعة 

  ح )أذون 1ع 111ح وصذذورة مذذن 1ع 112حفذذظ صذذورة مذذن أذون الإضذذافة الاشذذتراك فذذي

 1صرف(

 .القيام بالمطابقة الشهرية مع كاتب الشطب 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 هيل:مطالب التأ
  المتوسط مناسب لنوع العمل. فوقمؤهل دراسى متوسط أو 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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المكتبيةللوظائف  المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 اسم الوظيفة : مشرف أمن أول - 12

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للأمن.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك والمتابعة لأعمال الأمن وتأمين المنشآت.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  تابع لهامدير الإدارة اللللإشراف العام يخضع شاغل الوظيفة. 

 في المحافظة على النظام واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها ووحرداتها  يشترك

 المختلفة.

 الأجهزة اللازمة لضبط المخالفات وما قد يقع من أحداو أثناء العمل اليومى. يتابع 

 التأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها. يتابع 

 تررأمين الامتحانرررات والاختبرررارات والنرردوات والرسرررائل داخررل الجامعرررة وكلياتهرررا  يشررترك فررري

 المختلفة.

 في إعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة مع مدير الإدارة التابع لها يشترك. 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  ع العمل .مناسب لنومتوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الاولى

 أول دفاع مدني الوظيفة : مشرف اسم  - 13

 الوصف العام :

  بإدارة الدفاع المدني.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك والمتابعة في أعمال الدفاع المدني .الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف العام لمدير الإدارة .يخضع شاغل الوظيفة 

 ني والحريق.تدريب الأفراد على أعمال الدفاع المد يتابع 

 أطفاء الحرائق الصغيرة والتي تتناسب مع الأدوات والأجهزة المتوفرة. يتابع 

 توزيع النوبتيجات الخاصة بالأطفاء بين العاملين بالإدارة. يتابع 

 توفير طفايات الحريق اللازمة وتعبئتها. يتابع 

 مختلفة.إجراء عمليات الصيانة الدورية لطفايات الحريق بوحدات الجامعة ال يتابع 

 تنفيرذ التعليمرات الخاصرة بترأمين جميرع الوحردات ضرد أخطرار الحريرق وتوعيرة العراملين  يتابع

 بالجامعة في جميع المنشآت بهذه التعليمات والتأكد من صلاحية الأجهزة وتعبئتها.

 صلاحية أجهزة الاطفاء الخاصة بالدفاع المدنى المختلفة بالجامعة والكليات التابعة لها. يتابع  

 فى اعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة. شتركي 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل :

  مناسب لنوع العمل .متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 تيحه الجامعة بنجاح.اجتياز التدريب الذى ت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
     الدرجة          : الثانية

 رئيس قسم الخزينة اسم الوظيفة: - 14

 الوصف العام:

 ووحدات الجامعة المختلفة. تقع هذه الوظيفة بالكليات والمعاهد 

  شاغل الوظيفة بالإشراف على الخزينة.يختص 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف العام لمدير الإدارة أو أمين المعهد  المختص 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

  اء هيئة التدريس.للعاملين وأعض آتالمرتبات والمعاشات والمكاف فعلى صرالإشراف 

 .الإشراف على إجراء الصرف من السلف المستديمة والسلف الخاصة بكوبونات اليونسكو 

 . .الإشراف على الصرف من السلف المؤقتة 

  عداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الخزينة.إمتابعة 

 .الإشراف على أعمال تحصيل مصاريف الطلاب بالكلية أو المعهد 

  أعمال تحصيل الشيكات من البنك.الإشراف على 

  .الإشراف على أمساك الدفاتر والسجلات التى تحددها اللوائح والقوانين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل. فوقمؤهل دراسى متوسط أو 

  من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثانية

 اسم الوظيفة:كاتب شئون تعليم وطلاب ثان - 15

 الوصف العام:

 الكليات .بتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب و 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاب 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 .القيام بأعمال شئون التعليم والطلاب 

  القيذذذذام بأعمذذذذال السذذذذجلات الخاصذذذذة بأسذذذذماء طذذذذلاب البكذذذذالوريوس والليسذذذذانس النظذذذذامين

 والمنتسبين لكل كلية.

  القيام بتلقى القرارات والمنشورات الرسمية الخاصة بشئون التعليم والطلاب واتخاذ ما يلذزم

 نحو عرضها على الجهات المختصة وبنوعيها وإبلاغها للكليات.

 . القيام بإمساك سجلات الطلاب الوافدين 

 .القيام بإمساك بطاقات الطلاب 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 التأهيل: مطالب

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
     يةالدرجة          : الثان

 اسم الوظيفة:كاتب شئون مالية ثان - 16

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات ووحداتها المختلفة 

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال الخاصة بالشئون المالية 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر للمدير المختص 

  الخاصة بأقسام الشئون المالية. لحساباتاالاشتراك فى القيد فى 

  البنوك. إخطاراتالقيام بتحرير 

  بعد فرز مستندات كل بند . الأضابيرالقيام بتحرير استمارات 

  القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية على الدفاتر المصذروفات والتسذويات

 شهريا.

 .التأشير على استمارات الصرف 

 د فذذى دفذاتر الإيذذرادات والمصذذروفات والتأشذير علذذى الاسذتمارات بمذذا يفيذذد الاشذتراك فذذى القيذ

 استيفاء المبالغ من أرصدة الإيرادات.

  المتنوعة والتأمينات والإعاناتإمساك دفاتر الارتباطات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 لعمل.مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع ا 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثانية

 اسم الوظيفة : مشرف أمن ثان - 17

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للأمن.الوظيفة تقع هذه 

 بأعمال الأمن داخل الإدارات التابع لها.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  ل شراف العام لمدير الإدارة التابع لها.يخضع شاغل الوظيفة 

 .يشترك في أعمال واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها وممتلكاتها 

 ات الصباحية والمسائية والليلية والمرور على المنشآت وما فيها.يشترك في الحراس 

  يشترك فذي الإجذراءات اللازمذة لضذبط المخالفذات ومذا وقذع مذن أحذداث أثنذاء العمذل اليذومي

 واقتراح ما يلزم لذلك من إجراءات.

 .يتابع تأمين الامتحانات والاختبارات والندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها المختلفة 

 .يشترك في إعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة حسب موقعه 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

  مناسب لنوع العمل .متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 دريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح.اجتياز الت 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثانية

 

 

 أمين مخزن ثاناسم الوظيفة: - 18

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة ، والكليات.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال المخازن .غل الوظيفة يختص شا 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر. 

  الاشتراك فى اسذتلام الأصذناف الذواردة للمخذزن والمرتجعذة والذتحفظ عليهذا بطريقذة منظمذة

 وقيدها فى الدفاتر .

 طرود والأصناف عند اسذتلامها بمطابقتهذا علذى المواصذفات طبقذاً متابعة التأكد من سلامة ال

 لقرار لجنة الفحص وإثبات التالف فى محضر التسليم .

  . متابعة حفظ الأصناف المخزنية بالطرق العملية السليمة 

  الاشتراك فى الإخطار عن الأصذناف التذى وصذلت حذد الطلذب والحذد الأدنذى وكذذلك الأصذناف

 تقرر بشأنها .الراكدة وتنفيذ ما ي

  الاشتراك فى صرف الأصناف المعتمدة والاحتفاظ بمستندات فى ملفات خاصة حسب أرقامها

وتسلسلها وإرسال صورة منها إلى المخازن والعهد وأخذرى للشذطب أول بذأول بعذد التوقيذع 

 عليها بما يفيد إتمام الصرف .

 وات اللازمة للتخزين .متابعة التأكد من توافر أجهزة الإطفاء والأمن بالمخزن والأد 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل. فوقمؤهل دراسى متوسط أو 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

  بإحدى اللغات الأجنبية.الإلمام 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثانية

 

 ثان صرافاسم الوظيفة: - 19

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة .تقع هذه الوظيفة 

  بالاشتراك فى أعمال الخزينة . يختص شاغل الوظيفة 

 ئوليات:الواجبات والمس

  المباشر لمدير إدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

 . الاشتراك في صرف الاستحقاقات الخاصة للعاملين من مرتبات ومكافآت ومعاشات 

 . متابعة تحصيل المبالغ الموردة بموجب قسائم التحصيل وتوريدها للبنك 

 اصذذة بكوبونذذات اليونسذذكو والسذذلف الاشذذتراك فذذي صذذرف السذذلف المسذذتديمة والسذذلف الخ

 المؤقتة . 

 . متابعة عمل سجل يومية الخزينة طبقاً للتعليمات المالية 

  متابعذذة مراجعذذة كشذذوف المتحصذذلات ومتابعتهذذا علذذى دفذذاتر التحصذذيل قبذذل توريذذد المبذذالغ

 المحصلة للبنك.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل فوقأو متوسط مؤهل دراسى. 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.ثمان قضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 ة          : الثانيةالدرج

 

 كاتب شئون عاملين ثان اسم الوظيفة: - 21
 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات ووحداتها المختلفة. 

 يختص شاغل الوظيفة بالاشتراك بأعمال شئون العاملين. 

 الواجبات والمسئوليات:
  لرئيس القسم.يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر 

 .تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات الخاصة بالعمل 

  اتخذذاذ إجذذراءات الإعذذلان عذذن الوظذذائف الخاليذذة والترشذذيح عليهذذا واتخذذاذ إجذذراءات التعيذذين

 واستيفاء مصوغاتها.

 .القيام بالإجراءات الخاصة بالنقل والندب والاعارة وإعداد القرارات الخاصة بشأنها 

 ت الخاصذذة بالترقيذذات والعذذلاوات والتسذذويات وضذذم مذذدد الخدمذذة وإعذذداد القيذذام بذذالاجراءا

 القرارات الخاصة بها.

 .القيام بالإجراءات الخاصة بإنهاء الخدمة للعاملين بالجامعة وإعداد القرارات الخاصة بها 

 .إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تحال إليه لفحصها 

 مستحقات.وال آتمراجعة كشوف المهايا والمكاف 

  إمسذذذاك سذذذجل الحصذذذر للوظذذذائف والأخذذذذ ببيذذذان والتقذذذارير السذذذنوية واتخذذذاذ الإجذذذراءات

 واستيفائها.

  الاشذذتراك فذذى إعذذداد الموضذذوعات المطلذذوب عرضذذها علذذى لجنذذة شذذئون العذذاملين واتخذذاذ

 اجراءات تنفيذ قراراتها.

 ائها.جازات والتجنيد وسجل أحوال العاملين والتأكد من استيفمراجعة سجلات الإ 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية عةالنوعية:المجمو  

 الدرجة          : الثانية

 اسم الوظيفة:كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان - 21

 الوصف العام:

 والكليات ةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامع.  

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على أعمال السكرتارية والمحفوظات 

 الواجبات والمسئوليات:

 ظيفة ل شراف المباشر لمدير الإدارة.يخضع شاغل الو 

 أعمال النسخ  في يشترك. 

 الإجراءات الخاصة بضمان حسن سير العمل فى قيد الوارد والصادر وتوزيعها. يشترك في 

 أعمال القيد بالوارد والصادر. يشترك في 

 حفظ المستندات والأوراق والملفات الخاصة. يشترك في 

 مماثلة. بما يسند إليه من أعمال أخرى يقوم 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  

 : الثانية      الدرجة    

 

 اسم الوظيفة:كاتب آلة كاتبة ثان - 22

 الوصف العام:

 والكليات والمدن الجامعية ومدرسة التمريض  ةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامع 

  يختص شاغل الوظيفة بأعمال النسخ. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

  النسخبأعمال  القيام. 

 .القيام بنسخ المذكرات والمكاتبات 

 المكاتبذذات الذذواردة واتخذذاذ إجذذراءات عرضذذها علذذى رئذذيس القسذذم وتوزيعهذذا علذذى  اسذذتلام

 .ومتابعتهاالعاملين 

 .القيام بمراجعة المذكرات والخطابات كتابيا وتصحيح الأخطاء 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام باحدي اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:   

    الدرجة          : الثانية

 اسم الوظيفة:معاون مبنى ثان - 23

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة. 

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال الشئون العامة. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 .الإشراف على حضور وإنصراف العمال 

 أعمالهم. لأداءف على أعمال النظافة ومراقبة العمال الإشرا 

 .توزيع الأعمال على معاونى الخدمة وتوجيهم بمراقبة تنفيذها فى المواعيد المحددة 

 .مراقبة سجلات قيد استهلاك المياه والنور 

 لتنفيذها. ونينتلقى مكاتبات الإدارات والأقسام العاجلة وإبلاغها للمعا 

 إعداد كشوف بها وإبلاغها.وعلى معاونى الكلية  ية وتوزيعهي الخاص بالكلزتلقى ال 

 تهم .آمارات مكافتمراقبة دفاتر الاساتذة المنتدبين وإعداد اس 

 .مراجعة فواتير التليفونات والإنارة والمياه واتخاذ إجراءات صرفها 

 .يشرف على مجموعة من العاملين التابعين له 

  اثلة.يسند إليه من أعمال أخرى ممالقيام بما 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.أو فوق المتوسط مؤهل دراسى متوسط 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  

       : الثانية الدرجة         

 دفاع مدنى ثانواسم الوظيفة:مشرف نظام  - 24
 الوصف العام:

  بالإدارة العامة والكليات الدفاع المدنىالنظام وتقع هذه الوظيفة بإدارة. 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال النظام والدفاع المدنى 

 الواجبات والمسئوليات:

 دارة.يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لمدير الإ 

 .الإشراف على أعمال الحراسة والتأكد من قيام العاملين بواجباتهم 

 من داخل الجامعة ومنشأتها وممتلكاتها.القيام بالإعمال الخاصة باستتاب الأ 

  القيام بالتأكد من شخصية المترددين على الجامعة والمذدعوين فذى الاحتفذالات والاجتماعذات

 التى تقام داخل الجامعة.

 طات الأمن المختصة لتنسيق التعاون معها فى كل ما يختص بموضوع الحراسة الاتصال بسل

 ت.آوأمن المنش

 .الإشراف على تدريب الأفراد بالجامعة على أعمال الدفاع المدنى 

 مها الجامعة فى المناسبات العامذة قيالإشراف على تنظيم الحفلات والاجتماعات العامة التى ت

 ت الرياضية.اوالاجتماع

 توفير أدوات ومعدات الدفاع المدنى.القيام ب 

  القيام بمتابعذة جميذع الأعمذال بالكليذات خاصذة المعامذل والذورش الموجذودة بهذا والتأكذد مذن

 حسن سير العمل.

 القيام بمتابعة إجراءات العمل بمكتب العمل النظام بالكليات والوحدات التابعة للجامعة. 

 .يشرف على مجموعة من العاملين التابعين له 

 قيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.ال 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق متوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 اسم الوظيفة:كاتب شئون تعليم وطلاب ثالث - 25

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاب 

 الواجبات والمسئوليات:

  شراف المباشر لرئيس القسم.يخضع شاغل الوظيفة ل 

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات 

  تذذولى الأعمذذذال التنفيذيذذة لقذذذرارات مجذذذالس الكليذذة والجامعذذذة والمجلذذس الأعلذذذى للجامعذذذات

 خرى.والجهات الأ

 .استيفاء السجلات والنماذج والكشوف واستخراج البيانات منها 

 جازتها.ت والمكاتبات وعرضها على رئيس القسم لإمسودة المذكرا  إعداد 

 .استلام الأوامر والقرارات والتأشير بها فى السجلات 

 .نسخ القرارات الوزارية والقوانين واللوائح التفسيرية على الآلة الكاتبة 

  المعاونة فى إعداد بيانات عن الطلاب المحالين لمجالس التأديب أو الحاصلين على جوائز أو

 ن.الوافدي

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية النوعية:المجموعة  
 الدرجة          : الثالثة

 اسم الوظيفة:كاتب شئون مالية ثالث - 26

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات ووحداتها المختلفة 

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال الخاصة بالشئون المالية 

 الواجبات والمسئوليات:

 المباشر لرئيس القسم. يخضع شاغل الوظيفة ل شراف 

 .متابعة القيد فى الحسابات الخاصة بأقسام الشئون المالية 

 .القيام بتحرير اخطارات البنوك 

 ضابير بعد فرز مستندات كل بند .القيام بتحرير استمارات الأ 

  القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية على الدفاتر المصذروفات والتسذويات

 شهريا.

 ير على استمارات الصرف.التأش 

  الاشذتراك فذذى القيذد فذذى دفذاتر الإيذذرادات والمصذذروفات والتأشذير علذذى الاسذتمارات بمذذا يفيذذد

 استيفاء المبالغ من أرصدة الإيرادات.

 إمساك دفاتر الارتباطات والاعانات المتنوعة والتأمينات 

 آتمراجعة المرتبات والأجور والمكاف . 

 التى تنطبق عليها التعليمات المالية. آتكافإمساك سجلات صرف الأجور والم 

 .إمساك ملفات العهد الشخصية الخاصة بإدارة الجامعة ووحداتها 

 .تحرير الشيكات والحوالات وإخطارها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 



 656 

للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 اسم الوظيفة : مشرف أمن ثالث - 27

 الوصف العام :

  عامة للأمن.بالإدارة التقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الأمن.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  للإشراف المباشر لمدير الإدارة التابع لها.يخضع شاغل الوظيفة 

 بالمحافظة على النظام واستتباب الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها وممتلكاتها . يقوم 

 ع من أحداو أثناء العمل اليومى واقتراح ما بالإجراءات اللازمة لضبط المخالفات وما وق يقوم

 يلزم لذلك من إجراءات.

 بالتأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها. يقوم 

 بتأمين الامتحانات وكل الأعمال داخل الجامعة وكلياتها ومعاهدها ووحداتها. يقوم 

 حتياجاته.بالعمل فى النوبتيجات الثلاو حسب طبيعة العمل وا يقوم 

 بإعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة. يقوم 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ي يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  مناسب لنوع العمل .متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  اللغات الأجنبية.الإلمام بإحدى 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 .اجتياز الدورات المطلوبة 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 

 أمين مخزن ثالثاسم الوظيفة: - 28

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة ، والكليات.تقع هذه الوظيفة 

  مخازن .بأعمال اليختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر. 

  القيام  باستلام الأصناف الواردة للمخزن والمرتجعة والتحفظ عليهذا بطريقذة منظمذة وقيذدها

 فى الدفاتر بعد اتخاذ إجراءات فحصها.

 اف عنذد اسذتلامها بمطابقتهذا علذى المواصذفات طبقذاً القيام بالتأكد من سلامة الطرود والأصن

 لقرار لجنة الفحص وإثبات التالف فى محضر التسليم .

  . القيام بحفظ الأصناف المخزنية بالطرق العملية السليمة 

  متابعة الإخطار عن الأصناف التى وصلت حد الطلذب والحذد الأدنذى وكذذلك الأصذناف الراكذدة

 شأنها .والزيادة وتنفيذ ما يتقرر ب

  الاشتراك فى صرف الأصناف المعتمدة والاحتفاظ بمستندات فى ملفات خاصة حسب أرقامها

وتسلسلها وإرسال صورة منها إلى المخازن والعهد وأخذرى للشذطب أول بذأول بعذد التوقيذع 

 عليها بما يفيد إتمام الصرف .

 لازمة للتخزين .متابعة التأكد من توافر أجهزة الإطفاء والأمن بالمخزن والأدوات ال 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل فوقمؤهل دراسى متوسط أو. 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.خمس قضاء مدة بينية قدرها 

 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 للغات الأجنبية.الإلمام بإحدى ا 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 ثالث صراف اسم الوظيفة: - 29

 الوصف العام:

  والكلياتبوحدات الجامعة المختلفة تقع هذه الوظيفة. 

  بالقيام بأعمال الصرفيختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  دارة أو رئيس قسم الخزينةالإالمباشر لمدير يخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

  القيذذام باسذذتلام الشذذيكات الذذواردة للخزينذذة وقيذذدها بأرقامهذذا وتواريخهذذا ومبالغهذذا بالسذذجلات

 .المعدة لذلك

  بتنفيذ القوانين واللوائح المالية التي تحكم العملالقيام. 

 باسمه من البنوك وتسليم المبالغ للخزينة الاشتراك في صرف الشيكات التي تصرف. 

  . الاشتراك في صرف مرتبات العاملين والأجور الإضافية والمكافآت 

  القيام بجرد استمارات بدل الانتقال وقيدها بالدفاتر المعدة لذلك. 

 . القيام بعمل الجرد للتأكد من عدم وجود عجز بالخزينة في نهاية كل يوم 

 رد للخزينة ولجانها .الاشتراك في محاضر الج 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية عةالنوعية:المجمو  
 الدرجة          : الثالثة

 كاتب شئون عاملين ثالث اسم الوظيفة: - 31

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات 

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون العاملين. 

 الواجبات والمسئوليات:

 باشر لرئيس القسم.يخضع شاغل الوظيفة ل شراف الم 

 قوم بتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل.ي 

 . اتخاذ إجراءات الإعلان عن الوظائف الخالية 

 بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطابقتها لشروط الإعلان. ةيتلقى الطلبات المقدم 

 الجزاءات وتسوية حالات الاشتراك فى الإجراءات الخاصة بالترقيات والعلاوات والتسويات و

  .والإجراءات الخاصة بإنهاء الخدمة ؛ العاملين وضم مدد الخدمة السابقة

 إليه. ةالخاصة بالموضوعات المحال آتإعداد المذكرات والمكاف 

 حذوال والتأكذد مذن اسذتيفائها وارسذالها لسذجلات أحذوال مراجعة ملفات الخدمة وصذحائف الأ

 رها.جازات والتجنيد وغيالعاملين والإ

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية النوعية:المجموعة  
 الدرجة          : الثالثة

 اسم الوظيفة:كاتب سكرتارية ومحفوظات ثالث - 31

 الوصف العام:

 والكليات ةتقع هذه الوظيفة بإدارة التسجيل والوثائق بالإدارة العامة للجامع.  

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال السكرتارية والمحفوظات 

 الواجبات والمسئوليات:

 ضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم.يخ 

 .اتخاذ الإجراءات الخاصة بضمان تنفيذ أعمال النسخ 

 .اتخاذ الإجراءات الخاصة بضمان حسن سير العمل فى قيد الوارد والصادر وتوزيعها 

 .القيام بأعمال القيد بالوارد والصادر 

 ملفات الخاصة.اتخاذ الإجراءات الكفيلة بحفظ المستندات والأوراق وال 

 يه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما يسند إل 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 كاتب آلة كاتبة ثالث اسم الوظيفة: - 32

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال النسخ على الآلة الكاتبة بنوعيها 

 الواجبات والمسئوليات:

  شراف المباشر لرئيس القسم.يخضع شاغل الوظيفة ل 

 .القيام  بأعمال الكتابة على الآلة الكاتبة بنوعيها 

 .القيام بنسخ المذكرات والمكاتبات 

 .القيام بأعمال النسخ على الاستنسل 

 المكاتبذذات الذذواردة واتخذذاذ إجذذراءات عرضذذها علذذى رئذذيس القسذذم وتوزيعهذذا علذذى  اسذذتلام

 ا.هالعاملين ومتابعت

 كرات والخطابات كتابيا وتصحيح الأخطاء.القيام بمراجعة المذ 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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يةللوظائف المكتب المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 ثالث دفاع مدني اسم الوظيفة : مشرف  - 33

 الوصف العام :

  بإدارة الدفاع المدني.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك في أعمال الدفاع المدني .الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  ل شراف العام لمدير الإدارة .يخضع شاغل الوظيفة 

  الأفراد على أعمال الدفاع المدني والحريق.يقوم بتدريب 

 .يقوم بأعمال أطفاء الحرائق الصغيرة والتى تتناسب مع الأدوات والأجهزة المتوفرة 

 .يقوم بإجراء عمليات الصيانة الدورية لطفايات الحريق بوحدات الجامعة المختلفة 

 ق وتوعيذة العذاملين يقوم بتنفيذ التعليمات الخاصة بتأمين جميع الوحذدات ضذد أخطذار الحريذ

 بالجامعة في جميع المنشآت بهذه التعليمات والتأكد من صلاحية الأجهزة وتعبئتها.

  يقوم بالتأكد من صلاحية أجهزة الاطفاء الخاصة بالدفاع المدنى المختلفة بالجامعة والكليذات

  التابعة لها.

 .يقوم باعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة 

 ليه من أعمال أخرى مماثلة .سند إبما ي يقوم 

 مطالب التأهيل :

  مناسب لنوع العمل .متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل في  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

  الحاسب الآلي.إجادة استخدام 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الثالثة

 اسم الوظيفة:معاون مبنى ثالث - 34

 الوصف العام:

  تقذذع هذذذه الوظيفذذة بذذإدارة الخذذدمات الداخليذذة بذذالإدارة العامذذة للجامعذذة والكليذذات ووحذذداتها

 .المختلفة

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال الشئون العامة 

 جبات والمسئوليات:الوا

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

  العمال. وانصرافالقيام بملاحظة حضور 

 .القيام بالإشراف على أعمال النظافة ومراقبة العمال لإدارة أعمالهم 

 .القيام بالإشراف على تشغيل المصاعد وتنفيذ تعليمات الصيانة والتشغيل 

 المياه والنور. إمساك سجلات قيد استهلاك 

 ذ جداول الدراسة بعد إعلانها.يإمساك تنف 

 .إعداد كشوف لتوزيع البريد 

  وأدراجمن أثاث  والأقسام والأدواتالتأكد من تلبية الاحتياجات . 

 المنتدبين ساتذة إمساك دفاتر حضور الأ. 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 كاتب شئون تعليم وطلاب رابع اسم الوظيفة: - 35

 الوصف العام:

 يم والطلاب والكليات .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون التعل 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاب 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات 

 لذذس الأعلذذذى للجامعذذذات تذذولى الأعمذذذال التنفيذيذذة لقذذذرارات مجذذذالس الكليذذة والجامعذذذة والمج

 خرى.والجهات الأ

 جازتها.إعداد مسودة المذكرات والمكاتبات وعرضها على رئيس القسم لإ 

 .استلام الأوامر والقرارات والتأشير بها فى السجلات 

 .نسخ القرارات الوزارية والقوانين واللوائح التفسيرية على الآلة الكاتبة 

 محالين لمجالس التأديب أو الحاصلين على جوائز أو المعاونة فى إعداد بيانات عن الطلاب ال

 الوافدين.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 



 665 

للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

 مالية رابع كاتب شئون اسم الوظيفة: - 36

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات ووحداتها المختلفة 

 عمال الخاصة بالشئون الماليةالأيختص شاغل الوظيفة ب 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 يماتإعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعل 

 .استيفاء الكشوف والنماذج واستخراج البيانات منها 

 .إعداد مسودات المذكرات والمكاتبات وعرضها على رئيس القسم 

 .استلام الأوامر والقرارات والتأشير بها فى السجلات 

 .الاشتراك فى عمل كشوف المرتبات والاجور طبقا للتعليمات 

 ى الميزانية.إمساك سجلات الارتباطات للأعتمادات المدرجه ف 

 .إمساك ملفات العهد الشخصية الخاصة بإدارة الجامعة ووحداتها 

 .تحرير الشيكات والحوالات وإخطارها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

 أمين مخزن رابعاسم الوظيفة: - 37

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة والكليات.تقع هذه الوظيفة 

  بأعمال المخازن .يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر. 

 بتنفيذ لائحة المخازن فيما يختص بحركة الأصناف الواردة والمنصرفة . القيام 

  القيام بإمساك السجلات والدفاتر والبطاقات الخاصة بالأصناف المخزنيذة ومراقبذة اسذتيفائها

 أول بأول طبقاً للائحة المخزن .

 . القيام بفحص الأصناف الواردة والتأكد من مطابقتها للشروط 

 ف طبقاً للمصرح به فى الاستمارات واتخاذ الخصم من العهدة .القيام بصرف الأصنا 

 . القيام باتباع طرق الحفظ وتأمين الأصناف بالمخزن عند المخاطر أو التالف طبقاً للتعليمات 

 . القيام بالمعاونة فى عمليات جرد المخازن 

 ت فيما يحدث من القيام بالمعاونة فى إجراء الجرد للعهد المخزنية واتخاذ ما يلزم من إجراءا

 مخالفات .

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل فوقمؤهل دراسى متوسط أو. 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:   
 الدرجة          : الرابعة

    

 اسم الوظيفة:كاتب شئون عاملين رابع - 38

 الوصف العام:

 ع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات .تق 

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال شئون العاملين. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر للرئيس المختص 

 .تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 التعيين  فى الوظيفة  الخالية .الاشتراك فى اتخاذ الإجراءات الخاصة ب 

 الرد على المكاتبات الواردة. 

 .امساك ملفات خدمة العاملين واتخاذ اجراءات استيفائها 

 .اتخاذ اجراءات ارسال ملفات الخدمة للجهات ومراجعتها وحفظها عند إعادتها 

 اء ملفذذات اسذذتلام الأوامذذر والقذذرارات الخاصذذة بالعذذاملين وايذذداعها بالملفذذات واثباتهذذا واسذذتيف

 الخدمة.

 .تحرير كشوف المهايا والمستحقات 

 جازات وبيان أحقية تعديلها واستيفاء القرارات الخاصة بها.عرض طلبات الإ 

 .ابلا  القرارات الخاصة بالعاملين للجهات المختصة للتنفيذ 

 القيام بأعمال النسخ. 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 مطالب التأهيل:

 المتوسط أو متوسط مناسب لنوع العمل. فوقدراسى مناسب  مؤهل 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 اسم الوظيفة:كاتب سكرتارية ومحفوظات رابع - 39

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة والكليات 

 ظاتيختص شاغل الوظيفة بأعمال السكرتارية والمحفو 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

 .الاشتراك فى أعمال النسخ 

 .الاشتراك فى قيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته 

 .الاشتراك فى القيد الصادر وتصديره 

  عمال ترتيب وتبويب وتصنيف الارشيف.أالاشتراك فى 

 لفات الخاصة بها.حفظ المستندات والأوراق فى الم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل: 

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 لي.إجادة استخدام الحاسب الآ 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

 

 اسم الوظيفة:كاتب آلة كاتبة رابع - 41

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال النسخ على الآلة الكاتبة بنوعيها 

 الواجبات والمسئوليات:

 ل شراف المباشر لرئيس القسم. يخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام  بأعمال الكتابة على الآلة الكاتبة بنوعيها 

 .القيام بنسخ المذكرات والمكاتبات 

 .القيام بأعمال النسخ على الاستنسل 

 .القيام بمراجعة المذكرات والخطابات كتابيا وتصحيح الأخطاء 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 

 تأهيل:مطالب ال

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

       

 اسم الوظيفة:معاون مبنى رابع - 41

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة. 

 غل الوظيفة بأعمال الشئون العامةيختص شا. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة ل شراف المباشر لرئيس القسم 

  العمال. وانصرافالقيام بملاحظة حضور 

  اللازمة لصرفها بعد مراجعتها. الإجراءاتوالمياه واتخاذ  والإنارةتلقى فواتير التليفونات 

 النور.إمساك سجلات قيد استهلاك المياه و 

 .تلقى البريد الخاص بالكلية وإعداد كشوف به 

  وأدراجمن أثاث  والأقسام والإداراتالعمل على تدبير الاحتياجات . 

  ممكافآتهارات مالمنتدبين وإعداد است الأساتذةإمساك دفاتر حضور. 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 نوع العمل.مؤهل دراسى متوسط مناسب ل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 



 670 

 

للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 رابع صرافاسم الوظيفة: - 42

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة .تقع هذه الوظيفة 

  بأعمال الخزينةبالقيام يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

 . القيام بأعمال الصرف من السلف المستديمة واستعاضتها طبقاً للتعليمات المالية 

 . القيام بتحصيل رسوم الإقامة وقيمة وجبات التغذية 

 ل صرف مستحقات العاملين من أجور ومكافآت .القيام بالمعاونة فى أعما 

 . القيام بإعداد كشوف التسوية المتحصلات وحوافز التوريد للهيئات 

 . القيام بالمعاونة فى عمل سجل يومية الخزينة طبقاً للتعليمات المالية 

  القيام بالمعاونة فى استلام وصرف النقود بموجب قسائم سداد للبنذك وإمسذاك دفذاتر السذلفة

 ستديمة والعمل على استيفاء مستنداتها وتسويتها .الم

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 جة          : الرابعةالدر

 رابعاسم الوظيفة : مشرف أمن  - 43

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للأمن.تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الأمن.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  ل شراف المباشر لمدير الإدارة التابع لها.يخضع شاغل الوظيفة 

 الأمن داخل الجامعة ومنشآتها ومعاملها وممتلكاتها . يقوم بالمحافظة على النظام واستتباب 

  يقوم بالإجراءات اللازمة لضبط المخالفات وما وقع من أحداث أثناء العمذل اليذومى واقتذراح

 ما يلزم لذلك من إجراءات.

 .يقوم بالتأكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها 

 مال داخل الجامعة وكلياتها ومعاهدها ووحداتها.يقوم بتأمين الامتحانات وكل الأع 

 .يقوم بالعمل فى النوبتيجات الثلاث حسب طبيعة العمل واحتياجاته 

 .يقوم بإعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة 

  سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .بما ييقوم 

 مطالب التأهيل :

  عمل .مناسب لنوع المتوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 .اجتياز الدورات المطلوبة 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

   

 رابع دفاع مدني اسم الوظيفة : مشرف  - 44

 الوصف العام :

  بإدارة الدفاع المدني.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك في أعمال الدفاع المدني .لوظيفة اهذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  ل شراف العام لمدير الإدارة .يخضع شاغل الوظيفة 

 .يقوم بتدريب الأفراد على أعمال الدفاع المدني والحريق 

 .يقوم بأعمال أطفاء الحرائق الصغيرة والتى تتناسب مع الأدوات والأجهزة المتوفرة 

 مليات الصيانة الدورية لطفايات الحريق بوحدات الجامعة المختلفة.يقوم بإجراء ع 

  يقوم بتنفيذ التعليمات الخاصة بتأمين جميع الوحذدات ضذد أخطذار الحريذق وتوعيذة العذاملين

 بالجامعة في جميع المنشآت بهذه التعليمات والتأكد من صلاحية الأجهزة وتعبئتها.

  الخاصة بالدفاع المدنى المختلفة بالجامعة والكليذات يقوم بالتأكد من صلاحية أجهزة الاطفاء

  التابعة لها.

 .يقوم باعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 

 مطالب التأهيل :

  مناسب لنوع العمل .متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 جاح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بن 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

    

 كاتب شئون إدارية خامسسم الوظيفة : ا - 45

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفةتقع هذه الوظيفة . 

 بأعمال السكرتارية والمحفوظات.ص شاغل الوظيفة يخت 

 الواجبات والمسئوليات : 

   لرئيس القسم المختص –ل شراف المباشر لمدير الإدارة يخضع شاغل الوظيفة. 

  .المساعدة فى أعمال النسخ على الآلة الكاتبة بنوعيها 

  .المساعدة فى قيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته 

  د البريد الصادر وتصديره.المساعدة فى قي 

  .المساعدة فى أعمال ترتيب وتبويب وتصنيف الأرشيف 

  .المساعدة فى حفظ المستندات والأوراق في الملفات الخاصة بها 

  .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل :

   أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسي 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

 غير مؤهل أولكاتب  اسم الوظيفة: - 46

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  شئون العاملين بالاشتراك فى أعمال فى مجاليختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

 المختص لرئيس القسم العامف يخضع شاغل الوظيفة ل شرا. 

 العمل. الخاصةتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات  الاشتراك في 

  الخاصة بالنقل والندب والإعارة وإعداد القرارات الخاصة بشأنهاالإجراءات  الاشتراك في . 

 .الاشتراك في الإجراءات الخاصة بالترقيات والعلاوات والتسويات وإنهاء الخدمة 

 التي تحال لفحصها.إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات في  الاشتراك 

  .الاشتراك في إعداد الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العاملين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

  الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سنوات على ستقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 غير مؤهل ثاناسم الوظيفة:كاتب  - 47

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  شئون العاملين تراك فى أعمال فى مجالبالاشيختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص لرئيس القسم العاميخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

 العمل. الخاصةتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات  الاشتراك فى 

  الخاصة بالنقل والندب والإعارة وإعداد القرارات الخاصة بشأنهاالإجراءات  الاشتراك فى . 

 .الاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالترقيات والعلاوات والتسويات وإنهاء الخدمة 

  التى تحال لفحصها.إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات الاشتراك فى 

  .الاشتراك فى اعداد الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العاملين 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 أهيل:مطالب الت

 .الالمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

 غير مؤهل ثالثتب اسم الوظيفة:كا - 48

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  شئون العاملينبالقيام بأعمال يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص لرئيس القسم المباشريخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

 العمل. التى تحكمتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات ب القيام 

 الخاصة بالإعلان عن الوظائف.الإجراءات  قيام باتخاذ ال 

 .القيام بتلقى الطلبات المقدمة بشأن التعيين 

 .القيام بالاشتراك فى مراجعة ملفات الخدمة 

 .القيام بالكتابة على الالة الكاتبة 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 مطالب التأهيل:

 بادىء الحساب.الالمام بالقراءة والكتابة وم 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمسقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الرابعة

 

 غير مؤهل رابعاسم الوظيفة:كاتب  - 49

 الوصف العام:

 بوحدات الجامعة المختلفة.ذه الوظيفة تقع ه 

  شئون العاملينبالمعاونة فى مجال يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص لرئيس القسم المباشريخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

 .المعاونة في إمساك ملفات خدمة العاملين واتخاذ إجراءات استيفائها 

 قرارات الخاصة بالعاملين وإيداعها الملفات.المعاونة في استلام الأوامر وال 

 .المعاونة في تحرير كشوف المهايا والمستحقات 

 .المعاونة في الكتابة على الآلة الكاتبة 

 .المعاونة في إبلا  القرارات الخاصة بالعاملين بالجهات المختصة 

  اثلةيسند إليه من أعمال أخرى ممالقيام بما 

 مطالب التأهيل:

 ءة والكتابة ومبادىء الحساب.الالمام بالقرا 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمسقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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للوظائف المكتبية المجموعةالنوعية:  
 الدرجة          : الخامسة

 

 غير مؤهل خامساسم الوظيفة:كاتب  - 51

 ف العام:الوص

  بوحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  شئون العاملينبالمعاونة فى مجال يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص لرئيس القسم المباشريخضع شاغل الوظيفة ل شراف. 

 .المعاونة في إمساك ملفات خدمة العاملين بالجامعة ووحداتها 

 امر والقرارات الخاصة بالعاملين وإيداعها الملفات.المعاونة في استلام الأو 

 .المعاونة في عرض طلبات الإجازات 

 .المعاونة في الكتابة على الآلة الكاتبة 

 .المعاونة في إبلا  القرارات الخاصة بالعاملين بالجهات المختصة للتنفيذ 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما 

 

 مطالب التأهيل:

  بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب.الالمام 
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 رابعا

 الفنيةوظائف المجموعة 

 



 680 

 

 الفنية النوعية للوظائفوظيفية  تندرج تحت مسمى المجموعة مجموعات       

 

 
 عدد الوظائف بها اسم الوظيفة م

 17 لمجموعة النوعية لوظائف التمريض والصحة العامةا 1
 9   جتماعيةلمجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ خدمات اا 2

 9 لمجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ زراعة وتغذيةا 3

 55 لمجموعة النوعية للوظائف الفنية فنون وعمارةا 4

 3 المجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ الغير مؤهلة 5

 25 المجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ هندسة مساعدة 6

 5    املالمجموعة النوعية للوظائف الفنيين مع 7
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  لمجموعة النوعية لوظائف التمريض والصحة العامةا جدول - 1 
 

 اسم الوظيفة م

 كبير فنيين تمريض وصحة عامة 1

 فنى أشعة أول 2

 فنى تحاليل أول 3

 فنى تمريض أول 4

 فنى أشعة ثان 5

 فنى تحاليل ثان 6

 فنى تمريض ثان 7

 (رضاترئيسة مم)حكيمة ثان  8

 فنى أشعة ثالث 9

 فنى تحاليل ثالث 11

 فنى تمريض ثالث 11

 حكيمة ثالث 12

 فنى أشعة رابع 13

 فنى تحاليل رابع 14

 فنى تمريض رابع 15

 حكيمة رابع 16

 فنى أسنان رابع 17
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

  التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنيين تمريض وصحة عامةاسم الوظيفة:كبير  - 1 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 بالاشتراك والمتابعة لأعمال التمريض والصحة العامةالوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص 

 ن الفنيين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمالمتابعة العاملي. 

 متابعة أعمال التصوير بالأشعة. 

 .الاشتراك فى إجراء التحاليل المختلفة للطلاب 

  أعمال التطهير والتعقيم للمعدات الطبية المستخدمة.متابعة 

 .الاشتراك فى أعمال التمريض الفنية 

 ري مماثلة.من أعمال أخ هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل
 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سبع سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 تمريض والصحة العامةال:          لوظائف  

 

 فنى أشعة أول اسم الوظيفة: - 2

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بالاشتراك والمتابعة لأعمال الأشعةيختص شاغل الوظيفة. 

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 صوير بالأشعة وتشغيل الأجهزة الخاصة بها.متابعة أعمال الت 

 .الاشتراك فى مساعدة الطبيب المختص بالأشعة 

 الاشتراك فى تشغيل الأجهزة وتوفير الأدوات والمواد المستخدمة. 

 .متابعة صيانة الأجهزة المستخدمة والإبلاغ عن أى أعطال 

 الاشتراك فى تحميض الأفلام المصورة. 

 دادها وكتابة التقارير الخاصة بهامتابعة تسليم الأشعة بعد إع. 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 مجااجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بن 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  
 فنى تحاليل أول اسم الوظيفة: - 3

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بالاشتراك والمتابعة لأعمال التحاليل المختلفةيختص شاغل الوظيفة. 

 يات:الواجبات والمسئول

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 .متابعة إعداد مختلف التحاليل للعينات المختلفة ميكروسكوبيا 

 . الاشتراك فى إعداد تحاليل الدم للعينات المختلفة 

 .الاشتراك فى تحديد فصائل الدم وتوفير الأنواع المطلوبة من بنك الدم 

 ج التحاليل وتسليمها لأصحابها.متابعة كتابة تقارير نتائ 

 .الاشتراك فى تشغيل حضانات المزارع 

 .متابعة أعمال التطهير والتعقيم للمعدات الطبية المختلفة 

  عمليات التطعيم الوقائى للطلاب والمرضىالاشتراك في. 

 .متابعة توفير الأدوات والمواد المستخدمة 

 ستخدمة ومتابعة صيانتها.الاشتراك فى الإبلاغ عن أى أعطال فى الأجهزة الم 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

   .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 ةالتمريض والصحة العام:          لوظائف  

 

 فنى تمريض أولاسم الوظيفة: - 4

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بالاشتراك والمتابعة لأعمال التمريض المختلفةيختص شاغل الوظيفة. 

 الواجبات والمسئوليات:

 الإدارة المختصغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير يخضع شا. 

 الاشتراك فى أعمال التمريض المختلفة. 

 متابعة إعداد الطلاب للكشف الطبى. 

 .الاشتراك فى مساعدة الطبيب المختص 

 .الاشتراك فى تطهير وتعقيم الأجهزة الطبية والأدوات المستخدمة 

 .الاشتراك فى عمل الاسعافات الأولية عند الضرورة 

 .متابعة توفير المواد والأجهزة المستخدمة 

 .متابعة صيانة الأدوات والآلات المستخدمة والإبلاغ عن أى أعطال فيها 

 من أعمال أخري مماثلة. هلقيام بما يسند إليا 

   

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  لأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي ا ست سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 

 فنى أشعة ثاناسم الوظيفة: - 5

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 بالاشتراك فى تشغيل أجهزة الأشعة المختلفة) التصويرو الرؤية اغل الوظيفة يختص ش

 البصرية المباشرة(.

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 .الاشتراك فى عمليات التصوير بالأشعة وذلك بتشغيل الأجهزة الخاصة بها 

 لين تحت رئاسته باستعمال الملابس الواقية بأنواعها.الاشتراك فى متابعة العام 

 .الاشتراك فى مساعدة الطبيب المختص فى هذا المجال 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  ظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في و ثمان سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 حاجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجا 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى تحاليل ثاناسم الوظيفة: - 6

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

 بالاشتراك فى أعمال التحاليل الطبية للعينات المختلفة وكتابة التقارير يفة يختص شاغل الوظ

 .عنها

 : الواجبات والمسئوليات

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 .الاشتراك فى إعداد مختلف التحاليل للعينات المختلفة ميكروسكوبيا 

  المختلفة .الاشتراك فى إعداد تحاليل الدم للعينات 

 .الاشتراك فى تحديد فصائل الدم للطلاب ومساعدة بنك الدم فى حالة تبرع الطلاب بدمائهم 

 .الاشتراك فى كتابة التقارير الخاصة بنتائج التحاليل الطبية المختلفة 

 الاشتراك فى تشغيل حضانات المزارع الميكروسكوبية 

 المختلفة والتى تستعمل بالوحدة   الاشتراك فى أعمال التطهير والتعقيم للمعدات الطبية

 بمختلف الوسائل.

  المساعدة فى أعمال التطعيم الوقائى للطلاب.الاشتراك في 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. علي الأقل ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

  التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى تمريض ثاناسم الوظيفة: - 7

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بالاشتراك فى أعمال التمريض المختلفة وأعمال التعقيم والتطهير الوظيفة يختص شاغل

 .الطبى والنظافة العامة

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المتخصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 الاشتراك فى متابعة أعمال التمريض المختلفة من إعداد الطلاب للكشف الطبى عليهم وغيره. 

 فى مساعدة الطبيب المختص فى أعمال التعقيم باللقاحات المختلفة ومختلف أنواع  كارتشالإ

 التطعيم لوقاية الطلاب من الأمراض.

 .الاشتراك فى متابعة أعمال التطهير والتعقيم للأجهزة الطبية والأدوات المستعملة بالوحدة 

 .الاشتراك فى عمل الاسعافات الأولية عند الضرورة 

 الات التى تتعرض للخطورةالتبليغ عن الح. 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 

 

 حكيمة ثان )رئيسة ممرضات(اسم الوظيفة: - 8

 : الوصف العام

  بمعهد التمريض بكلية الطب والإدارة العامة للشئون الطبيةتقع هذه الوظيفة. 

  الوظيفة بالإشراف على الحكيمات وأعمال التمريضيختص شاغل. 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لمدير معهد التمريضيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على الحكيمات ومتابعة أعمالهم وتوجيههم 

 .المعاونة فى العلام والإشراف على حالات المرضى 

 .الإشراف على صرف الأدوية لمرضى القسم من الصيدلية وتوزيعها على المرضى 

 كيفية إعطاء العلام. إرشاد الممرضات عن 

 .التبليغ عن الحالات التى تتعرض للخطورة 

 .الإشراف على تحضير المرضى للعمليات وحضور العمليات 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى فنى متوسط مناسب لطبيعة العمل 

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في  ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 690 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 

 

 فنى أشعة ثالث اسم الوظيفة: - 9

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  لتصوير و الرؤية البصرية بالقيام بتشغيل أجهزة الأشعة المختلفة )ايختص شاغل الوظيفة

 المباشرة( وتحميض الأفلام المختلفة الخاصة بالأشعة.

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 .القيام بالمساعدة فى إعداد المرضى للكشف عليهم بالاشعة 

 .القيام بتشغيل الأجهزة الخاصة بالأشعة 

 دة فى تحميض الأفلام المصورة.القيام بالمساع 

 .القيام بمراعاة لبس الملابس الواقية من الأشعة أثناء العمل 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  جة الأدنى مباشرة.علي الأقل في وظيفة من الدر خمس سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 حاجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجا 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى تحاليل ثالث اسم الوظيفة: - 11

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بأعمال التحاليل الطبية للعينات المختلفة .بالقيام يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 .القيام بتحليل مختلف العينات البولية أو البرازية ميكروسكوبيا لتحديد نوع الإصابة 

 فائح.القيام بتحليل عينات الدم والنخاع وعدد الكريات الدموية والص 

 .القيام بتحديد فصائل الدم للطلاب ومساعدة بنك الدم فى حالة تبرع الطلاب بدمائهم 

 .القيام بتشغيل حضانات المزارع الميكروسكوبية ووضع العينات بها 

 بالمساعدة فى أعمال التطعيم الوقائى للطلاب. القيام 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 مطالب التأهيل: 

 ؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.م 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى تمريض ثالث الوظيفة:اسم  - 11

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التمريض المختلفةيختص شاغل. 

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المتخصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 ومساعدة الطبيب المختص فى الشئون الطبية. القيام بعمل الاسعافات الأولية عند الضرورة 

 .القيام بإعداد الطلاب والعاملين المرضى للكشف عليهم 

 .القيام بإعداد التحاليل والمطهرات وترتيب أخذ العينات وإعداد الأدوات الطبية للاستعمال 

 .القيام بأعمال الغيار وغير ذلك تحت إشراف الطبيب المختص 

 دوات الطبية وموجودات العيادة الطبية والعمل على نظافتها القيام بالمحافظة على الأ

 وتطهيرها .

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

  

 : مطالب التأهيل
 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتقضاء مدة بينية قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 

 حكيمة ثالث : اسم الوظيفة - 12

 الوصف العام:

  بمعهد التمريض والإدارة العامة للشئون الطبيةتقع هذه الوظيفة. 

  علام ومتابعة حالات المرضىالوظيفة بالمعاونة فى اليختص شاغل. 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى العلام ومتابعة حلات المرضى 

 .صرف الأدوية لمرضى القسم من الصيدلية وتوزيعها على المرضى 

 .إعطاء العلام للمرضى بالصورة السليمة 

 تتعرض للخطورة. الإبلاغ عن الحالات التى 

 .التحفظ على الأدوية وأدوات العلام البسيطة 

 .تحضير المرضى للعمليات وحضور العمليات 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى فنى متوسط مناسب لطبيعة العمل 

  الأدنى مباشرة. علي الأقل في وظيفة من الدرجة خمس سنواتقضاء مدة بينية قدرها 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى أشعة رابع اسم الوظيفة: - 13

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بالمعاونة فى تشغيل أجهزة الأشعة المختلفة .يختص شاغل الوظيفة 

 المسئوليات:الواجبات و

  الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

 .المعاونة فى إعداد المرضى للكشف عليهم بالأشعة 

 .المعاونة فى تشغيل الأجهزة الخاصة بالأشعة 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.  

 

 : مطالب التأهيل

  .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

  التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى تحاليل رابعاسم الوظيفة: - 14

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  بالمعاونة فى أعمال التحاليل الطبية للمرضى .يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

 الإدارة المختصلمدير  للإشراف المباشرل الوظيفة يخضع شاغ. 

 .المعاونة فى إجراء التحاليل الطبية البسيطة 

 .المعاونة فى تركيب التحاليل وخلطها لاستخدامها فى التحاليل 

 .المعاونة فى إجراء تحاليل الدم على الأجهزة المختلفة 

 .المعاونة فى عرض ما تسفر عنه التحاليل التى يجريها 

 من أعمال أخري مماثلة. هم بما يسند إليالقيا  

  

 مطالب التأهيل:

 0دراسى متوسط مناسب لنوع العمل مؤهل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 

 فنى تمريض رابعاسم الوظيفة: - 15

 الوصف العام:

 لطبية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون ا 

  هذه الوظيفة بالمعاونة فى أعمال التمريض المختلفةيختص شاغل. 

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المتخصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

  المعاونة فى عمل الإسعافات الأولية عند الضرورة ومساعدة الطبيب المختص فى الشئون

 الطبية.

 عاملين المرضى للكشف عليهم.المعاونة فى إعداد الطلاب وال 

 .المعاونة فى إعداد التحاليل والمطهرات والغيارات الطبية 

  المعاونة فى المحافظة على الأدوات الطبية وموجودات العيادة الطبية والعمل على نظافتها

 وتطهيرها .

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل

 سب لنوع العمل. مؤهل دراسى متوسط منا 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  
 

 حكيمة رابع  اسم الوظيفة: - 16

 الوصف العام:

  بمعهد التمريض والإدارة العامة للشئون الطبيةتقع هذه الوظيفة. 

  الوظيفة بالمعاونة فى العلام ومتابعة حالات المرضىيختص شاغل. 

 لواجبات والمسئوليات:ا

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى العلام ومتابعة حالات المرضى 

 .صرف الأدوية لمرضى القسم من الصيدلية 

 .التحفظ على الأدوية وأدوات العلام البسيطة 

 .تحضير المرضى للعمليات وحضور العمليات 

 ل أخري مماثلة.من أعما هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل: 

 .مؤهل دراسى فنى متوسط مناسب لطبيعة العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 التمريض والصحة العامة:          لوظائف  

 فنى أسنان رابعاسم الوظيفة: - 17

 الوصف العام:

 ة و كلية طب الأسنان.والمركز الطبي تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية 

  هذه الوظيفة بالمعاونة فى الأعمال الفنية للأسنانيختص شاغل. 

 الواجبات والمسئوليات:

  الإدارة المتخصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

  المعاونة فى عمل الاسعافات الأولية عند الضرورة ومساعدة الطبيب المختص فى الشئون

 الطبية.

 داد الطلاب والعاملين المرضى للكشف عليهم.المعاونة فى إع 

 .المعاونة فى إعداد التحاليل والمطهرات والغيارات الطبية 

  المعاونة فى المحافظة على الأدوات الطبية وموجودات العيادة الطبية والعمل على نظافتها

 وتطهيرها .

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 اسى متوسط مناسب لنوع العمل. مؤهل در 
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 خدمات اجتماعية  الوظائف ل الفنية لمجموعة النوعيةا جدول - 2
 

 اسم الوظيفة  م

 كبير فنيين خدمات اجتماعية 1

 فنى رياضى أول 2

 فنى اجتماعى أول 3

 فنى رياضى ثان 4

 فنى اجتماعى ثان 5

 فنى رياضى ثالث 6

 فنى اجتماعى ثالث 7

 فنى اجتماعى ثالث 8

 فنى اجتماعى رابع 9
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 فنيين خدمات اجتماعيةكبير  : اسم الوظيفة - 1

 الوصف العام:

  لياتلرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

  بالاشتراك والمتابعة بتنفيذ الأنشطة الرياضية والاجتماعية.الوظيفة تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص 

 إعداد البحوو الاجتماعية للطلاب المستحقين للمساعدات المالية أو الفنية.  يتابع 

 ية للطلاب المتفوقين علميا.إعداد برامج الرعا يتابع 

 تنظيم برامج رعاية الطلاب الوافدين. يتابع 

 تنفيذ خطة النشاط الاجتماعى السنوية. يتابع 

 فى استلام وتسليم الأدوات الرياضية وتوفيرها بالمخازن. يشترك 

 الطلاب المترددين على الملاعب. يتابع 

 فى أعمال التمريض الفنية. يشترك 

 ن أعمال أخري مماثلة.م هبما يسند إلي يقوم 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل. أقل منمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سنوات سبعة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 سب الآلي.إجادة استخدام الحا 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا 

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 فنى رياضى أول : اسم الوظيفة - 2
 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 ية.بمتابعة التدريب والأنشطة الرياضالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص. الإدارةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

  .يتابع توجيه ملاحظى التدريب وتنسيق العمل بينهم 

 .يتابع تدريب الأفراد على اللعبات المختلفة وتوجيه المدربين فى بعض النواحى 

 .يتابع العمل على تدبير مستلزمات التدريب 

 ج المباريات فى تقييم عملية التدريب ووضع خطط لرفع كفاءة المدربين.يتابع تلقى نتائ 

 .يشترك فى اقتراح البرامج التنفيذية للتدريب 

 .يتابع مراقبة الفرق الرياضية عند سفرها للمباريات 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

  

 مطالب التأهيل:

  لنوع العمل. مناسبالمتوسط  أقل منمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 اعية: الخدمات الاجتم         لوظائف  

 فنى اجتماعى أول : اسم الوظيفة - 3

 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 بمتابعة بتنفيذ الأنشطة الرياضية والاجتماعية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص. الإدارةلمدير يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام 

  .يتابع إعداد البحوو الاجتماعية للطلاب المستحقين للمساعدات 

 .يتابع إعداد برامج الرعاية للطلاب المتفوقين علميا 

 .يتابع تنظيم برامج رعاية الطلاب الوافدين من الأقطار الشقيقة 

 .يتابع تنفيذ خطة النشاط الاجتماعى 

 ية للأنشطة الاجتماعية.يشترك فى اقتراح البرامج التنفيذ 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.المتوسط  أقل منمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

 م بإحدى اللغات الأجنبية.الإلما 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 

 فنى رياضى ثان اسم الوظيفة: - 4

 الوصف العام:

  ياتلرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 بالاشتراك فى اعمال التدريب والأنشطة الرياضية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص. الإدارةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

  .يشترك فى توجيه ملاحظى التدريب وتنسيق العمل بينهم 

  فى بعض النواحى.يشترك على تدريب الأفراد على اللعبات المختلفة وتوجيه المدربين 

 .يشترك فى تدبير مستلزمات التدريب 

 .يشترك فى تلقى نتائج المباريات فى تقييم عملية التدريب ووضع خطط لرفع كفاءة المدربين 

 .يشترك فى اقتراح البرامج التنفيذية للتدريب 

 .يشترك فى مراقبة الفرق الرياضية عند سفرها 

 من أعمال أخري مماثلة هبما يسند إلي يقوم. 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.المتوسط  أقل منمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 فنى اجتماعى ثان اسم الوظيفة: - 5

 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 عية.بالاشتراك فى أعمال مجالات الأنشطة الاجتماالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص. الإدارةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير 

 فى إعداد مشروع خطة النشاط الاجتماعى. يشترك 

 فى عمل البحوو الاجتماعية للطلاب الذين يحتاجون الى مساعدات. يشترك 

 ذها.فى إعداد وتنظيم المسابقات الاجتماعية بأنواعها والعمل على تنفي يشترك 

 فى وضع البرامج لرعاية الطلاب المتفوقين اجتماعيا. يشترك 

 فى تنظيم برامج رعاية الطلاب الوافدين من الأقطار الشقيقة. يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 

 

 مطالب التأهيل: 

  مناسب لنوع العمل.المتوسط  أقل منمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنوات ة قدرهايقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 ثالثفنى رياضى  اسم الوظيفة: - 6

 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 بالقيام بأعمال فى مجالات التدريب والأنشطة الرياضية.الوظيفة هذه ختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص. الإدارةلمدير  للاشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

 م بتدريب الأفراد على الألعاب التى تحتام الى خبرات خاصة.يقو 

 .يقوم بإعداد خطط التدريب 

 .يقوم بالاشتراك فى لجان شراء مستلزمات التدريب 

 .يقوم بمرافقة الفرق الرياضية عند سفرها للمباريات 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

  

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.المتوسط  ل منأقمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 

 فنى اجتماعى ثالث اسم الوظيفة: - 7

 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 بالقيام بالعمل فى أعمال مجالات الأنشطة الاجتماعية.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

 المختص. الإدارةلمدير  للإشراف المباشراغل الوظيفة يخضع ش 

 بعمل البحوو الاجتماعية للطلاب الذين يحتاجون الى مساعدات. يقوم 

 بإعداد وتنظيم المسابقات الاجتماعية بأنواعها والعمل على تنفيذها. يقوم 

 بتنظيم برامج رعاية الطلاب الوافدين من الأقطار الشقيقة. يقوم 

 من أعمال أخري مماثلة. هليبما يسند إ يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.المتوسط  أقل منمؤهل دراسى متوسط أو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 م الحاسب الآلي.إجادة استخدا 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 

 فنى رياضى رابع اسم الوظيفة: - 8

 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكليات.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 ل التدريب والأنشطة الرياضية.بالمعاونة فى أعماالوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص. الإدارةلمدير  للاشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

 .يعاون فى تدريب الأفراد على أصول اللعبة 

 .يعاون فى تجهيز برامج التدريب طبقا للأهداف المحددة 

 .يعاون فى تسليم وتسلم أدوات التدريب 

  الرياضية عند سفرها للمباريات.يعاون فى مراقبة الفرق 

 .يعاون فى تدريب المترددين على الملاعب وإعدادهم فنيا 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.المتوسط  متوسط أو أقل منمؤهل دراسى 

  .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الخدمات الاجتماعية         لوظائف  

 

 فنى اجتماعى رابع اسم الوظيفة: - 9

 الوصف العام:

  لرعاية الشباب والإدارة العامة للمدن الجامعية والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة. 

 بالمعاونة فى الأنشطة الاجتماعية.الوظيفة  يختص شاغل 

 لواجبات والمسئوليات:ا

  المختص. الإدارةلمدير  للاشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

 .يعاون فى عمل البحوو الاجتماعية للطلاب الذين يحتاجون الى مساعدات 

 .يعاون فى إعداد وتنظيم المسابقات الاجتماعية بأنواعها والعمل على تنفيذها 

 من الأقطار الشقيقة. يعاون فى تنظيم برامج رعاية الطلاب الوافدين 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

 .الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية 

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 
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 تغذيةالزراعة والف وظائلالفنية لمجموعة النوعية ا جدول - 3

 

 اسم الوظيفة م

 فنيين زراعة وتغذيةكبير  1

 فنى تغذية أول 1

 فني زراعي أول 7

 فني تغذية ثان 9

 فني زراعي ثان 5

 فني تغذية ثالو 4

 فني زراعي ثالو 9

 فني تغذية رابع 1

 فني زراعي رابع 9

 

 



 700 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

 

    1 -   : زراعة وتغذيةكبير فنيين اسم الوظيفة 

 :الوصف العام 

  والكليات.و والإدارة العامة للشئون الهندسية و لتغذية لتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

  بالاشتراك والمتابعة لأعمال التغذية والزراعة.الوظيفة  هذهتختص 

 : الواجبات والمسئوليات 

 لمختص.ا للتوجيه العام للمدير العامشاغل الوظيفة  يخضع 

  أعمال التغذية الفنيةيتابع. 

 تسوية صفقات التغذية وتوريدها للمطاعم.فى  يشترك 

 .يتابع أعمال تنسيق الزهور والأشجار والنباتات وصيانتها والمحافظة عليها 

 يتابع أعمال الفنيين وتنسيق العمل بينهم . 

 .يتابع أعمال الطهي حسب الأساليب الفنية المستخدمة 

 ذية.يشترك في تسليم واستلام الأغ 

 .يتابع تنظيم أعمال بونات التغذية 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

  

     

 :مطالب التأهيل 

 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لطبيعة العمل 

   سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. سبعقضاء مدة بينيه قدرها  

    بنجاحاجتياز التدريب اللازم لشغل هذه الوظيفة...   
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : فنى تغذية أول - 1

 :الوصف العام

 التمريض.الفني  والمعهدلتغذية والكليات لتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 افة التى تقدم للطلاب. والج وةختص شاغل الوظيفة بمتابعة شئون التغذية والوجبات المطهي

 الواجبات والمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس لمختص.

 الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى.

 لجان البت المختلفة وعرض الوجبات ومتابعة الوجبات المختلفة. فيالاشتراك 

 جبات المختلفة التى تقدم للطلاب.وتغليف للو طهيمتابعة الشئون الفنية من  فيالاشتراك 

 متابعة تسوية صفقات توريد الأطعمة للجامعة والكليات.  فيالاشتراك 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .

 

  

 :مطالب التأهيل

 مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لطبيعة العمل. 

 ة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل فى الدرج
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

 

 

 أول زراعي فنياسم الوظيفة :  - 7

 :الوصف العام

 .لمدن الجامعية للجامعة والكليات واتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

يق الحدائق ونباتات الزينة واستنباط الشتلات بالقيام بأعمال شئون الزراعة وتنسختص شاغل الوظيفة ي

 الخاصة بها.

 الواجبات والمسئوليات :

 المباشر للرئيس لمختص. تحت الإشرافشاغل الوظيفة  يعمل

 الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى.

 الإشراف على تنسيق الحدائق وشتلها والعمل فيها.

 الإصابات والآفات التي تصيبها.الإشراف على علام الأشجار والنباتات من شتى 

 الاشتراك في متابعة أعمال الفنيين الزراعيين بزمن العمل الخاص برعاية الحدائق ونباتات الزينة.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .

     

 :مطالب التأهيل

 المتوسط مناسب لطبيعة العمل.  أقل منمتوسط أو زراعى مؤهل 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقدرها قضاء مدة بينيه 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

 تغذية ثان فنياسم الوظيفة :   - 9 

 :الوصف العام

 لتمريض.الفني ل والمعهدلتغذية والكليات العامة لتقع هذه الوظيفة بالإدارة 

 تقدم للطلاب.  يوالجافة التوة الوظيفة بمتابعة شئون التغذية والوجبات المطه ختص شاغلي

 الواجبات والمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس لمختص.

 الاشتراك فى لجان البت المختلفة وعرض الوجبات ومعاينة الوجبات المختلفة.

 وجبات المختلفة التى تقدم للطلاب.متابعة الشئون الفنية من طهى وتغليف لل

 متابعة تسوية صفقات توريد الأطعمة للجامعة والكليات. 

 متابعة ومراجعة بونات التغذية.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .

      

 : مطالب التأهيل 

 مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب لطبيعة العمل. 

 نوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها ثمان س
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

 

 ثان زراعي فنياسم الوظيفة :  - 5

 : الوصف العام

 للجامعة والكليات.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

اعة وتنسيق الحدائق ونباتات الزينة واستنباط الشتلات بالقيام بأعمال شئون الزرختص شاغل الوظيفة ي

 الخاصة بها.

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس لمختص.تحت ايعمل شاغل الوظيفة 

 يقوم بمتابعة تنسيق الحدائق وشتلها والعمل فيها.

 .يقوم بمتابعة علام الأشجار والنباتات من شتى الإصابات والآفات التي تصيبها

 القيام بمتابعة أعمال الفنيين الزراعيين بزمن العمل الخاصة برعاية الحدائق ونباتات الزينة.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .

 

 مطالب التأهيل:

 متوسط مناسب لطبيعة العمل. زراعى مؤهل 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا 

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

   

 ثالوتغذية  فنياسم الوظيفة :  - 4

 الوصف العام:

 لتمريض.الفني ل والمعهدلتغذية والكليات العامة لتقع هذه الوظيفة بالإدارة 

 للطلاب.  تقدم التيوالجافة  وةختص شاغل الوظيفة بمتابعة شئون التغذية والوجبات المطهي

 الواجبات والمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس لمختص.

 لجان البت المختلفة وعرض الوجبات ومعاينة الوجبات المختلفة. فيالاشتراك 

 تقدم للطلاب. التيوتغليف للوجبات المختلفة  طهيمتابعة الشئون الفنية من 

 ة للجامعة والكليات. متابعة تسوية صفقات توريد الأطعم

 متابعة ومراجعة بونات التغذية.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .     

 : مطالب التأهيل

 مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب لطبيعة العمل. 

 الدرجة الأدنى مباشرة. فيسنوات على الأقل  خمسقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الفنيةالنوعية لمجموعةا

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

 

 

 ثالو زراعي فنياسم الوظيفة :   - 9

 الوصف العام:

 للجامعة والكليات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بالمساعدة فى شئون الزراعة وتنسيق الحدائق والنباتات الخاصة بالزينة واستنباطختص شاغل الوظيفة ي

 الشتلات الخاصة بها.

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس لمختص.تحت ايعمل شاغل الوظيفة 

 يقوم بالمساعدة في تنسيق الحدائق وشتلها والعمل فيها.

 يقوم بالمساعدة في علام الأشجار والنباتات من شتى الإصابات والآفات التي تصيبها.

ق ونباتات الزينة من حيو التسميد والعزق والرى وشتل نباتات يقوم بالمساعدة في رعاية الحدائ

 الصوبات.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  

     

 مطالب التأهيل:

 متوسط مناسب لطبيعة العمل. زراعى مؤهل 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. حمسقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الفنيةوعة النوعيةلمجما

 : الزراعة والتغذية         لوظائف  

 رابعتغذية  فنياسم الوظيفة :  - 1

 الوصف العام:

 لتمريض.الفني ل والمعهدلتغذية والكليات العامة لتقع هذه الوظيفة بالإدارة 

 لاب. تقدم للط يوالجافة الت وةشئون التغذية والوجبات المطه بالمساعدة فيتختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس لمختص.

 المساعدة في عمل العروض المختلفة للعطاءات الخاصة بالوجبات.

 المساعدة في استلام الوجبات من المتعهدين.

 المساعدة في إعداد الوجبات من حيو الطهى والتغليف.

 والوجبات على الطلاب. القيام بتوزيع بونات التغذية

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .     

 

 مطالب التأهيل:

 متوسط مناسب لطبيعة العمل. دراسى مؤهل 

 الإلمام بإحدى اللغات الأجنبية.

 إجادة استخدام الحاسب الآلي.
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 ية: الزراعة والتغذ         لوظائف  

 

 

 رابع زراعي فنياسم الوظيفة :  - 9

 : الوصف العام

 للشئون الإدارية والكليات.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 بالقيام بشئون الحدائق ونباتات الزينة واستنباط الشتلات الخاصة بها.ختص شاغل الوظيفة ي

 الواجبات والمسئوليات :

 لمختص.ا القسم رئيسمدير الإدارة أو ل لإشراف المباشرتحت ايعمل شاغل الوظيفة 

 يقوم بالمساعدة في تنفيذ تصميمات الحدائق.

 يقوم باستنباط الشتلات المختلفة داخل الصوبات وخارجها.

 يقوم بأعمال التشجير المختلفة وأعمال التعليم للأشجار ونباتات الأسوار.

 وغيرها. يقوم بأعمال الشتل والري وإنشاء الأحواض وزراعة نباتات السور

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  

 

 مطالب التأهيل:

 متوسط مناسب لطبيعة العمل. زراعى مؤهل 
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  :عمارة الفنون والوظائف ل الفنية  لمجموعة النوعيةا جدول -4

 

 اسم الوظيفة م

 كبير فنيين فنون وعمارة 1

 مدير إدارة التشغيل والإنتاج 2

 فنى خطوط أول 3

 فنى صيانة مبانى أول 4

 رسام أول 5

 فنى تصوير أول 6

 فنى زجاج أول 7

 فنى تجليد أول 8

 فنى ديكور أول 9

 فنى طباعة أول 11

 فنى جمع أول 11

 فنى تجهيز أول 12

 فنى تسطير أول 13

 رئيس قسم تحرير الشهادات 14

 رئيس قسم الجمع 15

 رئيس قسم التسطير   16

 رئيس قسم الطبع 17

 رئيس قسم التجهيز   18

 رئيس قسم التجليد 19

 فنى جمع يدوى ثان 21

 فنى جمع ألى ثان 21

 فنى تسطير ثان 22

 فنى طباعة ثان 23

 فنى تجهيز ثان 24

 فنى تجليد ثان 25

 فنى ديكور ثان 26
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 فنى خطوط ثان 27

 فنى صيانة مبانى ثان 28

 رسام ثان 29

 تصوير ثانفنى  31

 فنى زجاج ثان 31

 فنى خطوط ثالث 32

 فنى صيانة مبانى ثالث 33

 رسام ثالث 34

 فنى تصوير ثالث 35

 فنى زجاج ثالث 36

 فنى جمع يدوى ثالث 37

 فنى جمع آلى ثالث 38

 فنى تسطير ثالث 39

 فنى طباعة ثالث 41

 فنى تجهيز ثالث 41

 فنى تجليد ثالث 42

 لثفنى ديكور ثا 43

 فنى جمع يدوى رابع 44

 فنى جمع آلى رابع 45

 فنى طباعة رابع 46

 فنى تجهيز رابع 47

 فنى تجليد رابع 48

 فنى خطوط رابع 49

 فنى صيانة مبانى رابع 51

 رسام رابع 51

 فنى تصوير رابع 52

 فنى زجاج رابع 53

 فنى تسطير رابع 54

 فنى ديكور رابع 55
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 لفنية: المجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 كبير فنيين فنون وعمارةاسم الوظيفة:- 1

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة والكليات.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك والمتابعة لأعمال الفنون والفنون والعمارة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 للمدير العام المختصوجيه العام يخضع شاغل الوظيفة للت. 

  متابعررة أعمررال المرررور الدوريررة والسررنوية علررى مراقبررة المبررانى وإعررداد تقررارير عررن حالتهررا

 واقتراح برامج الصيانة المطلوبة لها.

 .الاشتراك فى أعمال تحرير الدرجات العلمية بالشهادات وتسليمها بعد اعتمادها 

  للأقسررام المختصررة لتنفيررذها فررى الأعمررال فررى حرردود متابعررة تلقررى أوامررر التشررغيل وإبلاغهررا

 المواصفات الفنية المحددة.

 . متابعة القضاء على الأعطال أو أى طاقات إنتاجية فائضة والاستفادة منها 

 .الاشتراك فى أعمال إعداد الرسومات واللوحات التى تحتاجها وحدات الجامعة 

 . متابعة أعمال التصوير بأنواعه المختلفة 

 اك فى أعمال تشغيل الأجهزة الزجاجية المطلوبة للمعامل بالكليات.الاشتر 

  .متابعة أعمال التجميع والتجليد والتسطير والطباعة والتجهيز 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

   

 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سبع سنواتا ة قدرهيقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 مدير إدارة التشغيل والإنتاج : اسم الوظيفة - 2

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على إدارة التشغيل والإنتام.الوظيفة  ص شاغليخت 

 الواجبات والمسئوليات:

  للمدير عام المطبعةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 فيذها فرى حردود المواصرفات الإشراف على تلقى أوامر التشغيل وإبلاغها للأقسام المختصة لتن

 الفنية المدونة.

  الإشراف على تلقرى كشروف الإنترام اليوميرة مرن الأقسرام المختلفرة وعرضرها علرى مردير عرام

 المطبعة.

 .الإشراف على تلقى البلاغات وأى أعطال والعمل على القضاء عليها 

 ختلفة.متابعة أعمال صيانة الآلات والمعدات والأدوات المستخدمة فى الأقسام الم 

 .الإشراف على توفير احتياجات الأقسام المختلفة من المواد والأدوات المستخدمة 

 .متابعة القضاء على أى طاقات إنتاجية فائضة والاستفادة منها 

 .الإشراف على أعمال الصيانة اليومية والدورية 

 .الاشتراك فى اللجان الفنية المتخصصة 

 اثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مم 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى خطوط أول اسم الوظيفة: - 3 

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال مجالات إعداد الدرجات العلمية وأعمال الخطروط الوظيفة  يختص شاغل

 المختلفة.

 الواجبات والمسئوليات:

  صللإشراف المباشر للمدير المختيخضع شاغل الوظيفة. 

 . الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

  الاشتراك فى كتابة الدرجات العلمية للخريجين والأعمرال الخطيرة الأخررى برالحروف العربيرة

 والإفرنجية اللازمة.

 .الاشتراك فى كتابة اللوحات الإعلانية بالحروف العربية والإفرنجية الخاصة بالوحدات 

 تماد الدرجات العلمية فى السلطات المختصة.الاشتراك فى إجراءات اع 

 .الاشتراك فى التحفظ على الدرجات العلمية قبل اعتمادها وقيدها فى الدفاتر 

 .الاشتراك فى معاونة الخطاطين المبتدئين وتعريفهم بطرق الكتابة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 

 

 مطالب التأهيل:

 قل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أ 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مدة بينة قدرها 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى صيانة مبانى أول : اسم الوظيفة - 4

 الوصف العام:

  ئون الهندسرية والإدارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة برالإدارة العامرة للشرتقع هرذه الوظيفرة

 العامة لرعاية الشبابو والإدارة العامة للتغذية و والكليات.

 بالاشتراك فى أعمال الصيانة والمبانى وأعمال الترميمات.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 لإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الادنى .ا 

 .الاشتراك فى إعداد المقايسة الابتدائية بعد قرار المعاينة 

  الاشتراك فرى تحريرر اوامرر التشرغيل بنراء علرى المقايسرات الابتدائيرة بعرد إقرارهرا او تسرليمها

 للمقاول.

 .ملاحظة أعمال البياض والدهانات وتركيب البلاط 

  إعداد الختاميات للأعمال طبقا لقوائم العمل بها بوزارة الاسكان فى بعض لجران الاشتراك فى

 الاستلام أو المعاينة.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة.الأقل في وظيفة  ىعل ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

      

 رسام أول : اسم الوظيفة - 5

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسرية و والإدارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة تقع هذه الوظيفة

 العامة لرعاية الشباب.

 بالاشررتراك فررى إعررداد رسررومات وسررائل الايضرراح للعينررات والخطرروط الوظيفررة  ص شرراغليخررت

 والبيانات.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لمدير إدارة الإنشاءاتيخضع شاغل الوظيفة. 

 . الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 لوسائل الايضاح. الاشتراك فى مواجهة الإعداد والرسومات التفصيلية 

 .الاشتراك فى إعداد اللوحات لرسومات الأجهزة والمعدات وشفها 

 .العمل على توفير احتياجات الرسامين من الادوات والأجهزة 

 .الاشتراك فى رسم الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 توسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى م 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى تصوير أول : اسم الوظيفة - 6

 الوصف العام:

  وير بالإدارة العامة للشئون الهندسية.بإدارة التصتقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى الأعمال الفنية الخاصة بالتصوير.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لمدير الادارةيخضع شاغل الوظيفة. 

 . الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الادنى 

 .توزيع الأعمال على المصورين 

 عمال الفنيين.متابعة أ 

 متابعة أعمال المصورين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 ية: الفنلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى زجاج أول : اسم الوظيفة - 7

 : الوصف العام

  بإدارة الجامعة والكليات.تقع هذه الوظيفة 

 بإعداد وتشغيل الأجهزة الزجاجية والمعدات المطلوبة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختصللإشراف المباشر للرئيس يخضع شاغل الوظيفة. 

 . الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الادنى 

  الاشتراك فى تشغيل الأجهزة الزجاجية والمعدات المطلوبة للتجارب والتردريس طبقرا للمروارد

 الفنية.

 .الاشتراك فى تزويد الأقسام بالأجهزة الزجاجية التى تحتاجها 

  الزجاجية ولجان الفحص.الاشتراك فى اللجان الفنية التى تختص بشراء الأجهزة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  . مؤهل دراسى فنى متوسط أو أقل من المتوسط مع خبرة فى مجال العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         وظائف ل 

 

 فنى تجليد أول : اسم الوظيفة - 8

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشرتراك فرى أعمرال التجليرد للكترب والمجرلات العلميرة والاسرتمارات الوظيفرة  يختص شاغل

 والدفاتر.

 الواجبات والمسئوليات:

  للرئيس المختص للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .الاشتراك فى عمليات التجليد المختلفة حسب المواصفات المطلوبة 

 .متابعة الإبلاغ عن أى أعطال فى طاقات إنتاجية فائضة 

 .الاشتراك فى تفصيل الكرتون والمشمع للمجلدات الثمينة 

 شتراك فى حساب الخامات اللازمة لكل أمر تشغيل بعد وصفها بعد اعتمادها.الا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 أولفنى ديكور  اسم الوظيفة: - 9

 الوصف العام:

  بررإدارة شررئون المقررر بالجامعررة وقسررم شررئون المقررر بالكليررات والإدارة العامررة تقررع هررذه الوظيفررة

 لرعاية الشباب.

 الررديكورات الهندسررية اللازمررة لتطرروير بالقيررام بأعمررال التصررميمات والوظيفررة  يخررتص شرراغل

 المظهر الخارجى والداخلى للجامعة.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 إعرداد التصرميمات الهندسرية والرسرومات الفنيرة اللازمرة لتنظريم مرداخل المبنرى  الاشراف على

 لمركبات.والممرات وأماكن دخول الأفراد وا

 تنظيم أماكن الزينة وأماكن أشجار الزينة. الاشراف على 

 تحديد ألوان الحوائط وأنواع الستائر وألوانها للحجرات. الاشتراك في 

 تنفيذ جميع مراحل الديكورات طبقا لأوامر التشغيل. الاشتراك في 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل. مؤهل دراسى 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 ولفنى طباعة أ اسم الوظيفة: - 11

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال الطبع.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

  العمل على الماكينات وفقا لاستعداد كل ماكينة وحجمها ويراقب تنفيذها.الاشتراك فى توزيع 

 .متابعة الإبلاغ عن أى أعطال 

 .متابعة كتابة مذكرات عن العاملين المقصرين فى عملهم 

 .الاشتراك فى تجهيز الأحبار الملونة عند استعمالها حسب الحاجة المطلوبة 

  من خلل على الماكينة خلال التشغيل.متابعة تجهيز الف رم المعقدة وضبط ما يطرأ 

 .القيام بتوجيه العاملين معه الى العمل وفقا للأصول الفنية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في وظيفة من  ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى جمع أول اسم الوظيفة: - 11

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال الجمع اليدوى والآلى.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر.الاشتراك 

 .متابعة القيام بالعمل على آلة تثقيب الحروف 

 .متابعة اعمال صهر الرصاص ومراعاة عمل المحاضر اللازمة 

 .متابعة القيام بسبك الحروف للكتب والمجلات والنشرات 

 عتها وإبلاغها للرئيس المختص.متابعة إبلاغ كشوف يومية بإنتام كل آلة ومراج 

 .متابعة الإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 ى مباشرة.علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدن ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى تجهيز أول اسم الوظيفة: - 12

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال التجهيز.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  يس المختصللإشراف المباشر للرئيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك بمراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 .الاشتراك فى مراجعة أفرخ الماكينات على أمر طبع الجهة للاعتماد 

 .الاشتراك بتجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر وعمل اللازم 

 .القيام باتخاذ اللازم للترقيم المسلسل للأبحاو 

 او.الاشتراك فى إعداد الترقيم للابح 

 الاشتراك فى عمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 .القيام بتوجيه العاملين معه الى العمل وفقا للأصول الفنية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 لي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.ع ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى تسطير أول اسم الوظيفة: - 13

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال التسطير.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .الاشتراك فى متابعة كشوف الإنتام اليومية ويبلغ به إدارة التشغيل 

 .الاشتراك فى تنفيذ العمل بين القسم والأقسام الأخرى 

 ال.الإبلاغ عن أى أعط 

 .الاشتراك فى تحديد الاحتياجات من الادارات والمهمات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 735 

 : الفنيةموعة النوعيةلمجا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 رئيس قسم تحرير الشهادات : اسم الوظيفة - 14

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال تحرير الشهادات.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 للإشراف لمدير إدارة الخريجين وتحرير الشهاداتظيفة يخضع شاغل الو. 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف على كافة الأعمال الخطية بالجامعة 

 .الإشراف على تحرير الدرجات العلمية واعتمادها من السلطات المختصة وإرسالها للكليات 

  القرارات الوزارية الخاصة ببعض الدرجات العلمية فى المجالات المعدة لذلك.متابعة حفظ 

 .الإشراف على استلام وتسليم الشهادات للجهات المختلفة 

  .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.الأقل في  ىعل ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 رئيس قسم الجمع : اسم الوظيفة - 15

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 الجمع. بالإشراف على قسمالوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة التشغيل والإنتام 

 .الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

  ويبلغ به إدارة التشغيل.متابعة كشوف الإنتام اليومية 

 .متابعة تنسيق العمل بين قسم الجمع والأقسام الأخرى 

 .الإشراف على صهر الرصاص وعمل المحاضر اللازمة لذلك 

 .متابعة الإبلاغ عن أى أعطال وطاقات إنتاجية فائضة 

 .الإشراف على توفير المواد والأدوات المستخدمة ومتابعة صيانتها 

 عطال تحدو.متابعة الإبلاغ عن أى أ 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةالنوعيةلمجموعة ا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 رئيس قسم التسطير اسم الوظيفة: - 16

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على قسم التسطير.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  تامللإشراف العام لمدير إدارة التشغيل والإنيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف على تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .متابعة كشوف الإنتام اليومية ويبلغ به إدارة التشغيل 

 .متابعة تنسيق العمل بين قسم الجمع والأقسام الأخرى 

 غ عن أى أعطال وطاقات إنتاجية فائضة.متابعة الإبلا 

 .الاشتراك توفير المواد والأدوات المستخدمة ومتابعة صيانتها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 ة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في وظيف ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 رئيس قسم الطبع : اسم الوظيفة - 17

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على قسم الطبع.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لمدير إدارة التشغيل والإنتاميخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف على أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 رة التشغيل.متابعة كشوف الإنتام اليومية ويبلغ بها إدا 

 .متابعة تنسيق العمل بين قسم الطبع والأقسام الأخرى 

 .الإشراف على عمليات الطبع المختلفة 

 .متابعة الإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 .متابعة توفير المواد والأدوات المستخدمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

 سى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل درا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 التجهيز   رئيس قسم اسم الوظيفة: - 18

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على قسم التجهيز.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لمدير إدارة التشغيل والإنتاميخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على جميع العاملين بالقسم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 اجعة جميع الأعمال.الإشراف على مر 

 .الإشراف على تجهيز الأعمال اليومية وعمل الماستر اللازم لها 

 .الإشراف على اتخاذ اللازم للترقيم المسلسل للأبحاو 

 الإشراف على عمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 .متابعة عمل المنتام للأفلام التى تم تصويرها لطبعها على ألواح الزنك 

 ى توفير المواد والأدوات المستخدمة ومتابعة صيانتها.الإشراف عل 

 .متابعة الابلاغ عن أى أعطال تحدو 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الأدنى مباشرة. علي الأقل في وظيفة من الدرجة ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 رئيس قسم التجليد اسم الوظيفة: - 19

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على قسم التجليد.الوظيفة  يختص شاغل 

 والمسئوليات: الواجبات

  للإشراف العام لمدير إدارة التشغيل والإنتاميخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف على تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 التشغيل. متابعة كشوف الإنتام اليومية ويبلغ بها إدارة 

 .الإشراف على عمليات التجليد المختلفة حسب المواصفات المطلوبة 

 .متابعة تنسيق العمل بين قسم الجمع والأقسام الإخرى 

 .الإشراف على توفير المواد والأدوات المستخدمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 سط مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 

 

 

 

 

 

 



 740 

 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى جمع يدوى ثاناسم الوظيفة: - 21

 الوصف العام:

 بمطبعة الجامعة.ع هذه الوظيفة تق 

 بالقيام بأعمال الجمع يدوى.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لرئيس قسم الجمع 

 .الاشتراك فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 روف.الاشتراك فى العمل على آلة تثقيب الح 

 .الاشتراك فى سبك الحروف للكتب والمجلات والنشرات 

 .الاشتراك فى إعداد كشوف يومية بإنتام كل يوم ومراجعتها وإبلاغها لرئيس القسم 

 .الاشتراك فى الإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 .الاشتراك فى أعمال صهر الرصاص مع مراعاة عمل المحاضر اللازمة 

 سند إليه من أعمال أخري مماثلة.القيام بما ي 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى جمع ألى ثاناسم الوظيفة: - 21

 : الوصف العام

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال الجمع الآلى.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لرئيس قسم الجمع 

  حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر.القيام بتنفيذ أوامر التشغيل فى 

 .القيام بالعمل على آلة تثقيب الحروف 

 .القيام بسبك الحروف للكتب والمجلات والنشرات 

 .القيام بإعداد كشوف يومية بإنتام كل يوم ومراجعتها وإبلاغها لرئيس القسم 

 .القيام بالإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 ند إليه من أعمال أخري مماثلة.القيام بما يس 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى تسطير ثان الوظيفة:اسم  - 22

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال التسطير.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لرئيس قسم التسطيريخضع شاغل الوظيفة. 

 لأمر.الاشتراك فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى ا 

 .الاشتراك فى عمل كشوف الإنتام اليومية ويبلغ به إدارة التشغيل 

 .الاشتراك فى تنفيذ العمل بين القسم والأقسام الأخرى 

 .الإبلاغ عن أى أعطال 

 .الابلاغ عن أى طاقات انتاجية فائضة 

 .الاشتراك فى توفير المواد والأدوات المستخدمة 

 مستخدمة.الاشتراك فى صيانة الأجهزة والمعدات ال 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةنوعيةلمجموعة الا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى طباعة ثان اسم الوظيفة: - 23

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال الطبع.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لرئيس قسم الطبعيخضع شاغل الوظيفة. 

 يذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر.الاشتراك فى تنف 

 .الاشتراك فى توزيع العمل على كل ماكينة وحجمها ويراقب تنفيذها 

 .الإبلاغ عن أى أعطال 

 .الاشتراك فى تجهيز الأحبار الملونة عند استعمالها حسب الحاجة المطلوبة 

 فى عملهم. الاشتراك فى كتابة مذكرات عن العاملين المقصرين 

 .الاشتراك فى تجهيز الف رم المعقدة وضبط ما يطرأ من خلل على الماكينة خلال التشغيل 

 .الاشتراك فى  توجيه العاملين الى العمل وفقا للأصول الفنية 

 .الاشتراك فى إعداد كشوف الإنتام اليومية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل: 

 راسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل د 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 هيز ثانفنى تج اسم الوظيفة: - 24

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال التجهيز.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لرئيس قسم التجهيزيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك في مراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 ى أمر طبع الجهة للاعتماد.الاشتراك فى مراجعة أفرخ الماكينات عل 

 .الاشتراك في تجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر وعمل اللازم 

 .الاشتراك فى اتخاذ الاجراءات اللازمة للترقيم المسلسل للأبحاو 

 .الاشتراك فى إعداد الترقيم للأبحاو 

 الاشتراك فى إعداد الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 شوف الإنتام اليومية.الاشتراك فى إعداد ك 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى تجليد ثان اسم الوظيفة: - 25

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشرتراك فرى أعمرال التجليرد للكترب والمجرلات العلميرة والاسرتمارات الوظيفرة  يختص شاغل

 والدفاتر.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لرئيس قسم التجليدشاغل الوظيفة يخضع. 

 .الاشتراك فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .الاشتراك فى عمليات التجليد المختلفة حسب المواصفات المطلوبة 

 .الإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 مع للمجلدات الثمينة.الاشتراك فى تفصيل الكرتون والمش 

 .الاشتراك فى حساب الخامات اللازمة لكل أمر تشغيل بعد وصفها بعد اعتمادها 

 .الاشتراك فى العمل على ماكينات التجليد 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح   
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 
 
 

 ثانفنى ديكور  اسم الوظيفة: - 26

 الوصف العام:

  الجامعررة وقسررم شررئون المقررر بالكليررات والإدارة العامررة بررإدارة شررئون المقررر بتقررع هررذه الوظيفررة

 لرعاية الشباب.

 بالقيررام بأعمررال التصررميمات والررديكورات الهندسررية اللازمررة لتطرروير الوظيفررة  يخررتص شرراغل

 المظهر الخارجى والداخلى للجامعة.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 إعررداد التصررميمات الهندسررية والرسررومات الفنيررة اللازمررة لتنظرريم مررداخل المبنررى  راك فرريالاشررت

 والممرات وأماكن دخول الأفراد والمركبات.

 تنظيم أماكن الزينة وأماكن أشجار الزينة. الاشتراك فى 

 تحديد ألوان الحوائط وأنواع الستائر وألوانها للحجرات. الاشتراك في 

 مراحل الديكورات طبقا لأوامر التشغيل. تنفيذ جميع الاشتراك في 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 امعة بنجاح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الج   

 
 
 
 
 
 



 748 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى خطوط ثان اسم الوظيفة: - 27

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الخطوط المختلفة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 للإشراف العام لرئيس قسم تحرير الشهاداتوظيفة يخضع شاغل ال. 

  الاشتراك فى كتابة الدرجات العلمية للخرريجين والأعمرال الخطيرة الأخررى برالخطوط العربيرة

 والإفرنجية واللازمة.

 .الاشتراك فى كتابة اللوحات الإعلانية بالحروف العربية والإفرنجية الخاصة بالوحدات 

 درجات العلمية.الاشتراك فى تحرير اعتماد ال 

 .الاشتراك فى التحفظ على الدرجات العلمية قبل اعتمادها وقيدها فى الدفاتر 

 .الاشتراك فى تسليم الكليات الدرجات العلمية 

 .الاشتراك فى معاونة الخطاطين المبتدئين وتعريفهم بطرق الكتابة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 سى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل درا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

      
 
 
 
 
 
 
 



 749 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 ى صيانة مبانى ثانفن : اسم الوظيفة - 28

 الوصف العام:

  برالإدارة العامرة للشرئون الهندسرية والإدارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة تقع هرذه الوظيفرة

 العامة لرعاية الشبابو والإدارة العامة للتغذية و والكليات.

 بالاشتراك فى أعمال الصيانة والمبانى والترميمات.الوظيفة  يختص شاغل 

 مسئوليات:الواجبات وال

  للإشراف العام لمدير الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى إعداد المقايسة الابتدائية بعد قرار المعاينة 

  الاشتراك فرى تحريرر أوامرر التشرغيل بنراء علرى المقايسرات الابتدائيرة بعرد إقرارهرا أو تسرليمها

 للمقاول.

 نة.الاشتراك فى ملاحظة أعمال الترميمات والصيا 

 .الاشتراك فى ملاحظة أعمال البياض والدهانات وتركيب البلاط 

  الاشتراك فى إعداد الختاميات للأعمال طبقا للقروائم المعمرول بهرا بروزارة الاسركان فرى بعرض

 لجان الاستلام أو المعاينة.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أقل من 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 

 

 

 

 

 

 



 751 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا    

  : الفنون والعمارة         لوظائف  

 رسام ثاناسم الوظيفة: - 29

 الوصف العام:

 برالإدارة العامرة للشرئون الهندسرية والإدارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة هرذه الوظيفرة  تقع

 العامة لرعاية الشباب.

 بالاشررتراك فررى إعررداد رسررومات وسررائل الايضرراح للعينررات والخطرروط الوظيفررة  يخررتص شرراغل

 والبيانات.

 الواجبات والمسئوليات:

  دارة المختصللإشراف العام لمدير الإيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى إعداد الرسومات التفصيلية لوسائل الايضاح 

 .الاشتراك فى إعداد الرسومات التفصيلية للعينات والقطاعات 

 .الاشتراك فى إعداد اللوحات لرسومات الأجهزة والمعدات وشفها 

 .الاشتراك فى توفير احتياجات الرسامين من الأدوات والأجهزة المستخدمة 

  فى رسم الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس.الاشتراك 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 يحه الجامعة بنجاح.اجتياز التدريب الذى تت 

 

 

 

 

 

 

 



 750 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا  

   : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 

 فنى تصوير ثان اسم الوظيفة: - 31

 : الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى الأعمال الفنية الخاصة بالتصوير.الوظيفة  يختص شاغل 

 : ات والمسئولياتالواجب

  للإشراف المباشر لمدير إدارة التصويريخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى الأعمال الفنية الخاصة بالتصوير 

 الاشتراك فى أعمال التصوير للمؤتمرات والندوات والزيارات التى تقام بالجامعة 

 .الاشتراك فى توفير إعداد الأدوات والأجهزة المستخدمة للتصوير 

 اك فى تنفيذ أوامر التشغيل الخاصة بالتصوير بأنواعه.الاشتر 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

  الذى تتيحه الجامعة بنجاح.اجتياز التدريب 

 

 

 

 

 

 

 

 



 751 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى زجاج ثان اسم الوظيفة: - 31

 الوصف العام:

  بكلية العلوم ومركز تطوير تدريس العلوم.تقع هذه الوظيفة 

 لوبة.بإعداد وتشغيل الأجهزة الزجاجية والمعدات المطالوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  الاشررتراك فررى تشررغيل الأجهررزة الزجاجيررة والمعرردات المطلوبررة لتجررارب هيئررة الترردريس طبقررا

 للموارد الفنية.

 .الاشتراك فى تزويد الأقسام بالأجهزة الزجاجية التى تحتاجها 

 ى تختص بشراء الأجهزة الزجاجية ولجان الفحص.الاشتراك فى اللجان الفنية الت 

 .الاشتراك فى إعداد كشف التشغيل اليومى وعرضه على المسئولين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  . مؤهل دراسى فنى متوسط أو أقل من المتوسط مع خبرة فى مجال العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

    

 

 

 

 

 

 

 



 753 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى خطوط ثالث : اسم الوظيفة - 32

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلابتقع هذه الوظيفة. 

 بالقيام بالأعمال الخطية.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس قسم تحرير الشهاداتيخضع شاغل الوظيفة. 

 .القيام بتحرير الشهادات الدراسية لخريجى الجامعة بمرحلة الليسانس والبكالوريوس 

 لماجستير والدكتوراه.القيام بتحرير الشهادات الدراسية الخاصة بالدبلومات وا 

 .القيام بعمل اللوحات واللافتات والإعلانات المطلوبة للجامعة 

 .القيام بتجهيز ونقل الخرائط 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي  خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

  

 

 

 

 

 

 

 



 754 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا 

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى صيانة مبانى ثالث اسم الوظيفة: - 33

 الوصف العام:

  دارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة برالإدارة العامرة للشرئون الهندسرية والإتقع هرذه الوظيفرة

 العامة لرعاية الشبابو والإدارة العامة للتغذية و والكليات.

 بالقيام بأعمال الصيانة والترميمات.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 ة بعد الصيانة.القيام بإعداد المطابقة الابتدائي 

 .القيام بملاحظة أعمال الترميمات والصيانة 

 .القيام بملاحظة أعمال البياض والدهانات وتركيب البلاط 

 .القيام بتحرير أوامر التشغيل بناء على المقايسات الابتدائية بعد إقرارها أو تسليمها للمقاول 

  بوزارة الاسكان .القيام بإعداد الختاميات للأعمال طبقا للقوائم المعمول بها 

  0من أعمال أخري مماثلةالقيام بما يسند إليه 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس  سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

 

 

 

 

 

 

 



 755 

 : الفنيةمجموعة النوعيةلا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 رسام ثالث : اسم الوظيفة - 34

 الوصف العام:

  برالإدارة العامرة للشرئون الهندسرية والإدارة العامرة للشرئون الإداريرة والإدارة تقع هرذه الوظيفرة

 العامة لرعاية الشباب.

 سرررائل الايضررراح للعينرررات والخطررروط بالقيرررام بإعرررداد الرسرررومات ووالوظيفرررة  يخرررتص شررراغل

 والبيانات.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .القيام بأعمال الرسم حسب التعليمات الموجه إليه 

 .القيام بإعداد الرسومات التفصيلية لوسائل الإيضاح 

 ت.القيام بإعداد الرسومات التفصيلية للعينات والقطاعا 

 .القيام بإعداد اللوحات لرسومات الأجهزة والمعدات وشفها 

 .القيام برسم الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي  خمس سنواتقدرها  يهقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

  

 
 
 
 
 
 



 756 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى تصوير ثالث : اسم الوظيفة - 35

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بالأعمال الخاصة بالتصوير.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لمدير إدارة التصويريخضع شاغل الوظيفة. 

 .القيام بالعمل على آلات التصوير وتجهيزها للعمل 

 . القيام بأعمال التصوير 

 .القيام بتحضير المواد اللازمة للطبع والتحميض 

 لتشغيل الخاصة بالتصوير بأنواعه.القيام بتنفيذ أوامر ا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 اح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنج 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 757 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى زجاج ثالث اسم الوظيفة: - 36

 الوصف العام:

  بكلية العلوم ومركز تطوير تدريس العلوم.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بوضع خامات الزجام فى أمكنة الصرهر والرتحفظ علرى النمراذم الوظيفة  يختص شاغل

 شكلة فى الدواليب.الم

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للمدير المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .القيام بنقل خامات الزجام إلى أماكن التشوين 

 .القيام بتنظيف أجهزة التشكيل والتحفظ على النماذم المشكلة 

 .القيام برص النماذم المشكلة فى دواليب الحفظ 

 ن أعمال أخري مماثلة.القيام بما يسند إليه م 

  

 مطالب التأهيل:

  . مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مع خبرة فى مجال العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 758 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

      : الفنون والعمارة          لوظائف 

 

 فنى جمع يدوى ثالث اسم الوظيفة: - 37

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال الجمع اليدوى.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس قسم الجمع 

 لتشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة.القيام بتنفيذ أوامر ا 

 .القيام بالعمل على آلة تثقيب الحروف 

 .القيام بسبك الحروف العربية والافرنجية 

 .القيام بتصحيح الصفحات بما ورد بها من اخطاء 

 . القيام بتصحيف الكتب والمجلات والنشرات بعد الجمع 

 .القيام بأعمال صهر الرصاص وعمل المحاضر اللازمة 

 .القيام بالمحافظة على الآلات والمعدات المستخدمة فى الجمع 

 .القيام بالإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 .القيام بعملية الإصلاح اللازمة لأى أعطال 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

    

 

 

 

 



 759 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى جمع آلى ثالث اسم الوظيفة: - 38

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال الجمع الآلى .بالقيام الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس قسم الجمع 

 .القيام بتنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة 

 .القيام بإعداد كشوف يومية بالانتام اليومي لكل يوم ويبلغها لرئيس القسم 

 حروف.القيام بالعمل على آلة تثقيب ال 

 .القيام بسبك الحروف العربية والأفرنجية 

 .القيام بتصحيح الصفحات بما ورد بها من اخطاء 

 .القيام بتصحيف الكتب والمجلات والنشرات بعد الجمع 

 .القيام بأعمال صهر الرصاص وعمل المحاضر اللازمة 

 .القيام بالمحافظة على الآلات والمعدات المستخدمة فى الجمع 

 غ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة.القيام بالإبلا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 ة بنجاح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامع 

  

 
 
 
 
 
 



 761 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى تسطير ثالث اسم الوظيفة: - 39

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال التسطير.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  ئيس قسم التسطيرللإشراف المباشر لريخضع شاغل الوظيفة. 

 .القيام بتنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .القيام بعمل كشوف الإنتام اليومية ويبلغ به إدارة التشغيل 

 .القيام بتشغيل أى طاقات إنتاجية فائضة 

 .القيام بتجهيز الفرم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا 

 ية اللازمة للتسطير.القيام بعمل الأحبار المائ 

 .القيام بتنظيف الجداول والأساس والمحافظة عليها من التلف 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 مباشرة.علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى  خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى طباعة ثالث اسم الوظيفة: - 41

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال الطبع.الوظيفة  يختص شاغل 

 ليات:الواجبات والمسئو

  للإشراف المباشر لرئيس قسم الطبعيخضع شاغل الوظيفة. 

 .القيام بتنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .القيام بالعمل على الماكينات وفقا للتوزيع 

 .القيام بتجهيز الأحبار الملونة حسب الحاجة المطلوبة 

 امر التشغيل.القيام بتجهيز الفرم وضبطها طبقا لأو 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى تجهيز ثالث اسم الوظيفة: - 41

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال التجهيز.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيزيخضع شاغل الوظيفة. 

 لقيام بمراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع.ا 

 .القيام بمراجعة أفرخ الماكينات على أمر طبع 

 .القيام بتجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر 

 .القيام باتخاذ الإجراءات اللازمة للترقيم المسلسل للأبحاو 

 .الاشتراك فى إعداد الترقيم للأبحاو 

 للازمة لابحاو قبل التصويرالقيام بالاشتراك فى عمل الرتوش ا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 

  

 
 
 
 
 
 
 



 763 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى تجليد ثالث اسم الوظيفة: - 42

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال التجليد للكتب والمجلات العلمية والاستمارات.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التجليدالوظيفة يخضع شاغل. 

 .القيام بتنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .القيام بأعمال التجليد المختلفة 

 .القيام بإعداد ماكينات التجليد المختلفة تحت مباشرة رئيس قسم التجليد 

  التجليد.القيام بإعداد خلطات الغراء اللازمة لأعمال 

 .القيام بإعداد وقص مشمعات التجليد وأفرخ التجليد حسب المقاسات المحددة 

 .القيام بتجهيز المطبوعات المراد تجليدها بقص الأجزاء الزائدة ومساواتها فى مقاسات 

 .القيام بالمحافظة على سلامة الآلات والمعدات المستخدمة فى التجليد 

 ي مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخر 

   

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 لفنون والعمارة: ا         لوظائف  

 

 فنى ديكور ثالث اسم الوظيفة: - 43

 الوصف العام:

  بررإدارة شررئون المقررر بالجامعررة وقسررم شررئون المقررر بالكليررات والإدارة العامررة تقررع هررذه الوظيفررة

 لرعاية الشباب.

 بالقيررام بأعمررال التصررميمات والررديكورات الهندسررية اللازمررة لتطرروير الوظيفررة  يخررتص شرراغل

 لداخلى للجامعة.المظهر الخارجى وا

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  القيام بإعداد التصميمات الهندسية والرسومات الفنية اللازمة لتنظيم مرداخل المبنرى والممررات

 وأماكن دخول الأفراد والمركبات.

 القيام بتنظيم أماكن الزينة وأماكن أشجار الزينة. 

 .القيام بتحديد ألوان الحوائط وأنواع الستائر وألوانها للحجرات 

 .القيام بتنفيذ جميع مراحل الديكورات طبقا لأوامر التشغيل 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سنوات خمسة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 

 فنى جمع يدوى رابع اسم الوظيفة: - 44

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى أعمال الجمع يدوىفة الوظي يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع 

 .المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة 

 .المعاونة فى إعداد كشوف يومية بالإنتام اليومي ويبلغها لرئيس القسم 

  صهر الرصاص.المعاونة فى أعمال 

 .المعاونة فى الإصلاحات اللازمة 

 .المحافظة على الآلات والمعدات المستخدمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 ن والعمارة: الفنو         لوظائف  

 

 فنى جمع آلى رابع اسم الوظيفة: - 45

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى أعمال الجمع الآلىالوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع 

 لمواصفات الفنية المدونة.المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود ا 

 .المعاونة فى إعداد كشوف يومية الإنتام اليومي ويبلغها لرئيس القسم 

 .المعاونة فى العمل على آلة التثقيب 

 .المعاونة فى سبك الحروف العربية والإفرنجية 

 .المعاونة فى تصحيح الصفحات بما ورد بها من اخطاء 

 ات بعد الجمع.المعاونة فى  تصحيف الكتب والمجلات والنشر 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى طباعة رابع اسم الوظيفة: - 46

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى أعمال الطبع.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس قسم الطبعيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

 .المعاونة فى العمل على ماكينات الطبع المختلفة 

 الف رم وضبطها طبقا لأوامر التشغيل. المعاونة فى تجهيز 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

      

 فنى تجهيز رابع اسم الوظيفة: - 47

 : الوصف العام

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى اعمال التجهيز.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيزيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى مراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 .المعاونة فى مراجعة أفرخ الماكينات على امر طبع 

 نة فى تجهيز الاعمال التى ستصور على الماستر.المعاو 

 .المعاونة للعمل على الالات والمعدات والاداوات المستخدمة وصيانتها 

 لابحاو قبل التصويرلشوش اللازمة تالمعاونة فى عمل الر 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

  

 : مطالب التأهيل

 مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل. 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا 

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 

 فنى تجليد رابع اسم الوظيفة: - 48

 : الوصف العام

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى أعمال التجليد .الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  لرئيس قسم التجليدللإشراف المباشر يخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى إعداد ماكينات التجليد المختلفة وتغذيتها بما يجلد أثناء العمل 

 .المعاونة فى إعداد خلطات الغراء اللازمة للتجليد 

 . المعاونة فى بإعداد وقص مشمعات التجليد وأفرخ التجليد 

 . المعاونة فى تجهيز مطبوعات المواد لتجليدها 

 التجليد المختلفة. المعاونة فى أعمال 

 .المعاونة فى المحافظة على سلامة الآلات والمعدات المستخدمة فى التجليد 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 فنى خطوط رابع م الوظيفة:اس - 49

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى الأعمال الخطية.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لرئيس قسم تحرير الشهاداتيخضع شاغل الوظيفة. 

 ية لخريجرررررى الجامعرررررة بمرحلرررررة الليسرررررانس المعاونرررررة فرررررى تحريرررررر الشرررررهادات الدراسررررر

 والبكالوريوس.

 .المعاونة فى تحرير الشهادات الدراسية الخاصة بالدبلومات والماجستير والدكتوراه 

 .المعاونة فى القيام  بعمل اللوحات واللافتات والإعلانات المطلوبة 

 .المعاونة فى تجهيز ونقل الخرائط 

  مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخري 

  

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى صيانة مبانى رابع اسم الوظيفة: - 51

 الوصف العام:

  ة العامة للشئون الإدارية والإدارة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والإدارتقع هذه الوظيفة

 العامة لرعاية الشبابو والإدارة العامة للتغذية و والكليات.

 بالقيام بأعمال الصيانة والترميمات.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 ية بعد المعاينة.المعاونة فى إعداد المتابعة الابتدائ 

 .المعاونة فى ملاحظة أعمال الترميمات والصيانة 

 .المعاونة فى أعمال البياض والدهانات وتركيب البلاط 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 
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 نية: الفلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 رسام رابع اسم الوظيفة: - 51

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية والإدارة العامة للشئون الادارية والإدارة تقع هذه الوظيفة

 العامة لرعاية الشباب.

 ينات والخطوط بالمعاونة فى إعداد الرسومات ووسائل الايضاح للعالوظيفة  يختص شاغل

 والبيانات.

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لمدير الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى إعداد الرسومات التفصيلية للعينات والقطاعات 

 . المعاونة فى إعداد الرسومات التفصيلية لوسائل الايضاح 

 المعدات وشفها.المعاونة فى تحبير اللوحات لرسومات الأجهزة و 

 .المعاونة فى تحبير الخرائط والصور التى تستخدم فى التدريس 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 

 

 نى تصوير رابعف اسم الوظيفة: - 52

 : الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى الأعمال الفنية الخاصة بالرسم والتصوير.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لمدير ادارة التصويريخضع شاغل الوظيفة. 

  وتجهيزها للعمل.القيام بالعمل على آلات التصوير 

 . المعاونة فى أعمال التصوير 

 .المعاونة فى تحضير المواد اللازمة للطبع والتحميض 

 .المعاونة فى تحضير آلات التصوير وتجهيزها للعمل 

 .المعاونة فى طبع الصور والمستندات 

 .المعاونة فى تصوير المحفوظات على الميكروفيلم 

 اثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مم 

   

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

  

 فنى زجاج رابع اسم الوظيفة: - 53

 الوصف العام:

  بكلية العلوم ومركز تطوير تدريس العلوم.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى تشكيل الزجام.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى تجميع أجزاء الأجهزة بإرشادات من رئيس الورشة 

 .المعاونة فى تقطيع بعض مواسير الزجام بالإرشاد من رئيسه 

 دات الزجاجية لمعامل الأقسام.المعاونة فى تسليم الأجهزة والمع 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 : مطالب التأهيل

  . مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

 فنى تسطير رابع اسم الوظيفة: - 54

 الوصف العام:

 بمطبعة الجامعة.فة تقع هذه الوظي 

 بالمعاونة فى أعمال التسطير.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر لرئيس قسم التسطيريخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة فى الأمر 

  ويبلغ به إدارة التشغيل.المعاونة فى متابعة كشوف الإنتام اليومية 

 .المعاونة فى تنفيذ العمل بين القسم والأقسام الاخرى 

 .المعاونة فى الإبلاغ عن أى أعطال أو طاقات إنتاجية فائضة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 الفنية :لمجموعة النوعيةا

 : الفنون والعمارة         لوظائف  

      

 فنى ديكور رابع اسم الوظيفة: - 55

 : الوصف العام

  بإدارة شئون المقر بالجامعة وقسم شرئون المقرر بالكليرات والإدارة العامرة تقع هذه الوظيفة

 لرعاية الشباب.

 ندسررية اللازمررة بالمعاونررة فررى أعمررال التصررميمات والررديكورات الهالوظيفررة  يخررتص شرراغل

 لتطوير المظهر الخارجى والداخلى للجامعة.

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  المعاونة فى إعداد التصميمات الهندسية والرسومات الفنية اللازمرة لتنظريم مرداخل المبنرى

 والممرات وأماكن دخول الأفراد والمركبات.

 فى تنظيم أماكن الزينة وأماكن أشجار الزينة. المعاونة 

 .المعاونة فى تنفيذ جميع مراحل الديكورات طبقا لأوامر التشغيل 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 الغير مؤهلةة الفنيللوظائف  الفنية  لمجموعة النوعيةجدول ا - 5

 

 اسم الوظيفة م

 فنى غير مؤهل أول 1

 فنى غير مؤهل ثان 2

 فنى غير مؤهل ثالث 3
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنية الغير مؤهلة         وظائف لل 

 فنى غير مؤهل أول اسم الوظيفة: - 1

 الوصف العام:

  المختلفة.بوحدات الجامعة تقع هذه الوظيفة 

 بمتابعة الأعمال الفنية المطلوبة.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  للتوجيه العام لمدير الإدارة المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 أعمال الفنيين غير المؤهلين بالدرجات الأدنى وتوجيههم. يتابع 

 تنفيذ الأعمال الفنية المطلوبة طبقا للمواصفات المحددة. يتابع 

 أعمال التحضير للتجارب العلمية والأبحاو. يتابع 

 أعمال الصيانة للأجهزة والأدوات والتجهيزات الخاصة بالعمل. يتابع 

 الإعداد للمباريات الرياضية والأعمال الاجتماعية. يتابع 

 تدريب الطلاب على الأعمال الفنية المختلفة. يتابع 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم  

 

 الب التأهيل:مط

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنية الغير مؤهلة         وظائف لل 

 فنى غير مؤهل ثان يفة:اسم الوظ - 2

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى الأعمال الفنية المطلوبة.الوظيفة  هذهختص ت 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 نى وتوجيههم.فى متابعة الفنيين غير المؤهلين بالدرجات الأد يشترك 

 فى تنفيذ الأعمال الفنية المطلوبة طبقا لأوامر التشغيل المحددة. يشترك 

 فى أعمال التحضير للتجارب العلمية والأبحاو. يشترك 

 فى أعمال الصيانة للأجهزة والأداوات والتجهيزات الخاصة بالعمل. يشترك 

 تدريب الطلاب على الأعمال الفنية المختلفة. يتابع 

 من أعمال أخري مماثلة. هند إليبما يس يقوم  

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الفنية الغير مؤهلة         وظائف لل 

 

 فنى غير مؤهل ثالث اسم الوظيفة: - 3

 الوصف العام:

  بوحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة فى الأعمال الفنية المطلوبة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 فى تنفيذ الأعمال الفنية المطلوبة طبقا لأوامر التشغيل المحددة. يعاون 

 فى أعمال التحضير للتجارب العلمية والأبحاو. يعاون 

 فى أعمال الصيانة للأجهزة والأدوات والتجهيزات الخاصة بالعمل. يعاون 

 فى الإعداد للمباريات الرياضية والاجتماعية. يعاون 

 عمال الفنية المختلفة.فى تدريب الطلاب على الأ يعاون 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم  

 

 مطالب التأهيل:

 .الالمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 مساعدةالهندسة ال الفنية لوظائف لمجموعة النوعية اجدول  - 6

  

 اسم الوظيفة م

 كبير فنيين هندسة مساعدة 1

 مدير إدارة الحركة و النقل 2

 فنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية أول 3

 فنى كهرباء أول 4

 فنى سيارات أول 56

 فنى صيانة أول 7

 رئيس قسم الصيانة 8

 علمية ثان فنى تشغيل وصيانة أجهزة 9

 فنى ميكانيكا ثان 11

 فنى كهرباء ثان 11

 فنى سيارات ثان 12

 فنى صيانة ثان 13

 فنى ميكانيكا ثالث 14

 فنى كهرباء ثالث 15

 فنى سيارات ثالث 16

 فنى صيانة ثالث 17

 فنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية ثالث 18

 فنى ميكانيكا رابع 19

 فنى كهرباء رابع 21

 سيارات رابع فنى 21

 فنى صيانة رابع 22

 فنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية رابع 23

 فنى صيانة أجهزة طبية رابع 24

 فني  سلامة وصحة مهنية رابع 25

 

 

 



 781 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 كبير فنيين هندسة مساعدةاسم الوظيفة: - 1

 : الوصف العام

 بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات.ذه الوظيفة تقع ه 

 بالاشتراك والمتابعة فى أعمال الهندسة المساعدة.الوظيفة  هذهختص ت 

 :  الواجبات والمسئوليات

  للمدير العام المختصيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 ل وإصلاح التركيبات تصنيف الأجهزة وتوبيبها وبيان قطع الغيار وعناصر التشغي يشترك في

 الكهربائية والمعدات الميكانيكية بالأجهزة.

 فى وضع خطرط تردريب الطرلاب علرى أعمرال الميكانيكرا واللحرام والخراطرة والنجرارة  يشترك

 للنماذم الميكانيكية وسباكة المعادن.

 فى وضع خطط تدريب الطلاب على أعمال الكهرباء وأعمال السيارات يشترك 

 وصيانة الأجهزة العلمية والطبية. أعمال تشغيل يتابع 

 توفير المواد المستخدمة والأدوات والآلات وصيانتها. يتابع 

 الابلاغ عن أى أعطال والقضاء عليها. يتابع 

 فى اللجان الفنية المتخصصة. يشترك 

 من أعمال أخري مماثلة. هبما يسند إلي يقوم 

 

 

 مطالب التأهيل:

  مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ىعل سنوات سبعة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا  

   : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 اسم الوظيفة : مدير إدارة الحركة و النقل - 2

 صف العام : الو

  بالإدارة العامة للشئون الإدارية .تقع هذه الوظيفة 

 الوظيفة بالإشراف على إدارة الحركة والنقل . هذهختص ت 

 الواجبات و المسئوليات : 

 . يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الإدارية 

 م للأعمال .على العاملين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذه يشرف 

 على تحركات وسائل النقل المختلفة والتأكد من صلاحيتها فنيا للتشغيل . يشرف 

 على تموين وسائل النقل وقيد استهلاك الوقود في الدفاتر المخصصة لذلك . يشرف 

 إمساك دفاتر خطوط وسائل النقل وسجل المأموريات اليومية . يتابع 

 ائل النقل .على إعداد ملف خاص لكل وسيلة من وس يشرف 

 على إجراءات الصيانة الدورية والسنوية لوسائل النقل المختلفة .  يشرف 

 توفير قطع الغيار المختلفة والمطلوبة لوسائل النقل . يتابع 

 في اللجان الفنية المتخصصة . يشترك 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . يقوم 

 مطالب التأهيل :

 لمتوسط مناسب لنوع العمل .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من ا 

 . قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف 

 ولفنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية أاسم الوظيفة: - 3

 : الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على أعمال تشغيل وصيانة الأجهزة العلمية.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  والحصول على بياناتها. متابعة أعمال تسجيل وتصنيف الأجهزة العلمية 

 .الإشراف على أعمال تشغيل الأجهزة والعناية اليومية بها والإبلاغ عن الأعطال 

 .الإشراف على أعمال صيانة الأجهزة والغليات والمصاعد والمعدات الميكانيكية 

 .الإشراف على تدريب الفنيين الجدد 

  ومكبرات الصوت.متابعة أعمال صيانة التليفونات الداخلية وأجهزة الاتصال 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

      لمساعدة: الهندسة ا         وظائف ل 

 

 فنى ميكانيكا أولاسم الوظيفة: - 4 

 : الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على تدريب الطلاب علرى مختلرف التخصصرات الميكانيكيرة الوظيفة  يختص شاغل

لتشررغيل المكنررىو اللحررام داخررل الررورش وهررذه التخصصررات هررى :البررراده و خراطررة المعررادنو ا

 بالغاز الكهربائىو المطروقات و سبك المعادن و إصلاح وصيانة الأجهزة الدقيقة.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على مجموعة العاملين بالدرجات الأدنى 

 مال بقسم البراده بجميع أنواعها والقلوظة يقوم بالإشراف على تدريب الطلاب على جميع الأع

على المخرطة وعلى أعمال التشغيل المكنى ومنها على المجارى التصفية والتشررية السرطوح 

على القشط والنظافة وتفتح المجارى المختلفة بالمعادن وأعمال التفريز وتقسيم وتشكيل أسنان 

 التروس المخروطة والتقسيمة.

 ب علررى اللحررام بالغرراز الاركررس لسررتلن واللحررام باسررتخدام غرراز الإشررراف علررى ترردريب الطررلا

 الاجون ومعرفة الطرق الفنية لخامات المعادن المختلفة.

  الإشررراف علررى ترردريب الطررلاب علررى جميررع أعمررال الحررداده اليدويررة والمطروقررات الميكانيكيررة

 واستعمال الأدوات المساعدة فى هذا المجال.

 عاملات الصلب والحديد حراريا وذلك بتخميرره وإجرراء الإشراف على تدريب الطلاب على م

 شتى أنواع التقسيم عليه وذلك باستخدام الأفران المختلفة.

  )الإشراف على تدريب الطلاب على نجارة النماذم الميكانيكية ) وهى عمل النماذم الخشب 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 مطالب التأهيل:

  أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل. متوسط أومؤهل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         وظائف ل 

       

 فنى كهرباء أول اسم الوظيفة: - 5

 : الوصف العام

  للشئون الهندسية وكلية الهندسة.بالإدارة العامة تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على تردريب الطرلاب علرى مختلرف التخصصرات الكهربائيرة الوظيفة  يختص شاغل

داخل الورش وهذه التخصصات هرى) العردادات والأجهرزة الكهربائيرة و الشربكات والتركيبرات 

 الكهربائية و الآلات والمحطات(.

 الواجبات والمسئوليات:

  لإشراف المباشر للرئيس المختصليخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الادنى 

  الإشراف على تدريب الطلاب على جميع الأعمال بقسم المعدات الكهربائية خاصة التركيبرات

الكهربائيررة وإنشرراء لوحررات التوزيررع علررى أعمررال الشرربكات والتركيبررات الخاصررة بالتوصرريلات 

كررات والمحررولات الكهربائيررة وعلررى التركيبررات )المحركررات( الكهربائيررة والتعرررف علررى المحر

 وتغيير التالف من أجزاء المحركات وغيرها.

 .الإشراف على صرف الخامات والأجهزة التى تصرف من المخازن 

 .الإشراف على تسوية الخامات والأجهزة التى تصرف من المخازن 

 .الإشراف على أعمال الصيانة الكهربائية 

 عطال بالماكينات والأجهزة واتخاذ ما يلزم لإصلاحه وتلافيه مستقبلا.الإبلاغ عن أى أ 

  اتخرراذ كافررة احتياطررات الأمررن للورشررة مررن تحصررين النوافررذ وترروفير الأنابيررب ووسررائل الأطفرراء

 الأخرى.

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:

 ع العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنو 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا 

  : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 فنى سيارات أول اسم الوظيفة: - 6

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشرراف علرى تردريب الطرلاب علرى مختلرف تخصصرات السرريارات الوظيفرة  يخرتص شراغل

 ميكانيكا وكهرباء السيارات.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

  بقسم الميكانيكا وما يشمله من دراسة يقوم بالإشراف على تدريب الطلاب على جميع الأعمال

 علمية.

  رعاية أجزاء محركرات السريارات بأنواعهرا ووظيفرة كرل جرز وإجرراء شرتى الاختبرارات علرى

المحرك بواسطة أجهزة الاختبار الحديثة كاختبارات حقرن الوقرود بالرشاشرات وعمرل الروديره 

 يارات.للضمامات وجميع التفصيلات الفنية التى تدخل فى ميكانيكا الس

  الإشرراف علررى ترردريب الطررلاب علررى الأعمررال الكهربائيررة الخاصررة بالسرريارة وذلررك مررن إعررداد

وشحن المراكم وعمل دوائر التوصيل إلى أعمال ضبط موزع الشرر )الاسربراتير(وجميع مرا 

 يتعلق بالدوائر الكهربائية فى السيارة.

 نفيذ التمرينات العملية.الإشراف على صرف الخامات المختلفة من المخازن وإعدادها لت 

  الإشراف على اتخاذ كافة الإجرراءات المخزنيرة لمرا يصررف مرن المخرازن مرن خامرات وعردد

 والإبلاغ عن أى عطل بالماكينات والأجهزة.

 .اتخاذ كافة احتياطات الأمن بالورش من تحصين النوافذ وتوفير الأنابيب ووسائل الإطفاء 

 مماثلة. من أعمال أخري هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل: 

 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

  : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 أولفنى صيانة  اسم الوظيفة: - 6

 ام:الوصف الع

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على أعمال الصيانة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 الإشراف على العاملين بالدرجات الأدني 

 .الإشراف الدورى على الماكينات ومراقبة احتياجاتهم 

 ملف لكل ماكينة  ببياناتها وكفائتها الإنتاجية وقطع الغيار. الإشراف على إعداد 

 .الإشراف على إصلاح الأعطال الميكانيكية والكهربائية والآلات والمعدات 

 .الإشراف على أعمال الصيانة الدورية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 مطالب التأهيل:

  لنوع العمل.مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 رئيس قسم الصيانة اسم الوظيفة: - 8

 الوصف العام:

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 ى قسم الصيانة.بالإشراف علالوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف العام لمدير إدارة الإنتام والتشغيليخضع شاغل الوظيفة. 

 . الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم للأعمال 

 .الإشراف على المرور الدورى على الماكينات ومراقبة احتياجاتهم 

 اناتها وكفائتها الإنتاجية وقطع الغيار.متابعة إعداد ملفات لكل ماكينة  ببي 

 .الإشراف على إصلاح الأعطال الميكانيكية والكهربائية فى الآلات والمعدات بالمطبعة 

 .الإشراف على عمليات الصيانة الدورية لأقسام المطبعة 

 .الاشتراك فى لجنة الفحص الفنى للصيانة الخارجية 

 ات.الاشتراك فى لجان استلام الماكينات والمعد 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 ة: الهندسة المساعد         لوظائف  

 

 فنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية ثاناسم الوظيفة: - 9

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات.تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال فرى مجرالات الإشرراف علرى تشرغيل الأجهرزة العلميرة بأنواعهرا الوظيفة  يختص شاغل

 الخاصة بها.المختلفة من صوتيات ومرئيات والإشراف على عمليات الصيانة 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  يقوم شاغل الوظيفة بتقسيم العمل على العاملين بالقسم وتوجيههم بما يكفرل سرير العمرل حسرب

 ما تقضى به التعليمات واللوائح والقوانين .

 ياناتهررا مررن الطبيعررة وتحديررد القرروى الإشررراف علررى تسررجيل صررنف الأجهررزة والحصررول علررى ب

 اللازمة لتشغيله والعناصر المقيمة للتشغيل.

  الإشررراف علرررى تصرررنيف الأجهرررزة وتبويبهرررا وبيررران قطرررع الغيرررار وعناصرررر التشرررغيل)خامات

 افلام...(.

  الإشراف على إعداد كروت يسجل عليها عمليات الصيانة الدوريرة وبيران الإصرلاحات وقطرع

 بها.الغيار التى يتم تركي

 .متابعة تشغيل الأجهزة والعناية اليومية بها والإبلاغ عن الأعطال 

 متابعة صيانة وإصلاح التركيبات الكهربائية والمعدات الميكانيكية بالاجهزة 

 الإشراف على صيانة الأجهزة والغلايات والمصاعد والأفران وحجرات التبريد 

 تصال ومكبرات الصوت .الإشراف على صيانة التليفونات الداخلية وأجهزة الا 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل فنى دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 فنى ميكانيكا ثان اسم الوظيفة: - 11
 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على تدريب الطلاب علرى مختلرف التخصصرات الميكانيكيرة الوظيفة  يختص شاغل

اللحرام  –التشرغيل المكنرى  –دن خراطة المعرا –البراده  -داخل الورش وهذه التخصصات هى

 إصلاح وصيانة الأجهزة الدقيقة. –سبك المعادن  –المطروقات  –بالغاز الكهربائى 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  يقوم بالإشراف على تدريب الطلاب علرى جميرع الأعمرال بقسرم البرراده بجميرع أنوعهرا وعلرى

ريبات الخراطررة لجميررع المعررادن بانواعهررا والقلوظررة علررى المخرطررة وعلررى أعمررال التشررغيل تررد

المكنررى وأعمررال تفترريح المجررارى  وأعمررال تفترريح المعررادن وتقسرريم وتشرركيل أسررنان التررروس 

 المخروطة والمستقيمة.

  الإشررراف علررى ترردريب الطررلاب علررى اللحررام بالغرراز الاركررس لسررتلن واللحررام باسررتخدام غرراز

 ون ومعرفة الطرق الفنية لخامات المعادن المختلفة.الاج

 .الإشراف على تدريب الطلاب على لحام المعادن بواسطة نظام الفوس الكهربائى 

  الإشررراف علررى ترردريب الطررلاب علررى جميررع أعمررال الحررداده اليدويررة والمطروقررات الميكانيكيررة

 واستعمال الأدوات المساعدة فى هذا المجال.

 الطلاب على معاملات الصلب والحديد حراريا وذلك بتخميرره وإجرراء  الإشراف على تدريب

 شتى أنواع التقسيم عليه وذلك باستخدام الأفران المختلفة.

  )الإشراف على تدريب الطلاب على نجارة النماذم الميكانيكية ) وهى عمل النماذم الخشب 

 ذلك بصهرها وصبها فرى الإشراف على تدريب الطلاب على أعمال سباكة المعادن المختلفة و

 قوالب يقوم الطلاب بإعدادها بمساعدة النماذم السابقة الإعداد.

  الإشررراف علررى ترردريب الطررلاب علررى إصررلاح وصرريانة الأجهررزة الدقيقررة كسرراحات الايقرراف

 والعدادات الكهربائية وعدادات السرعات وأجهزة قياس الكهرباء وغيرها.

 الررب ) الاسررطمبات( الخاصررة بصررب وتشرركيل الإشررراف علررى ترردريب الطررلاب علررى عمررل القو

 البلاستيك والدوائق الاخرى.

 .يقوم بالإشراف على صرف الخامات المختلفة واعدادها لتنفيذ التمرينات العلمية 
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 .يقوم بالإشراف على ارجاع المشغولات للمخازن أو تركيبها وعمل المحاضر 

  وإعدادها للعمل الفورى عند الزوم.يقوم بالإشراف على الصيانة الميكانيكية والعدد والآلات 

 .يقوم بالإشراف على الصيانة الميكانيكية التى تجرب فى الورش والأقسام الميكانيكية 

  اتخرراذ كافررة احتياطررات الأمررن مررن تحصررين النوافررذ وأنابيررب ووسررائل الإطفرراء وملابررس الوقايررة

 اللازمة.

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي   

 

  

 التأهيل:مطالب 

 .مؤهل متوسط او اقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 فنى كهرباء ثاناسم الوظيفة: - 11

 :الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على تردريب الطرلاب علرى مختلرف التخصصرات الكهربائيرة الوظيفة  يختص شاغل

داخل الورش وهذه التخصصات هرى) العردادات والأجهرزة الكهربائيرة و الشربكات والتركيبرات 

 الكهربائية و الآلات والمحطات(.

 ت والمسئوليات:الواجبا

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الادنى 

  الإشراف على تدريب الطلاب على جميع الأعمال بقسم المعدات الكهربائية خاصة التركيبرات

صرريلات الكهربائيررة وإنشرراء لوحررات التوزيررع علررى أعمررال الشرربكات والتركيبررات الخاصررة بالتو

الكهربائيررة والتعرررف علررى المحركررات والمحررولات الكهربائيررة وعلررى التركيبررات )المحركررات( 

 وتغيير التالف من أجزاء المحركات وغيرها.

 .الإشراف على صرف الخامات والأجهزة التى تصرف من المخازن 

 .الإشراف على تسوية الخامات والأجهزة التى تصرف من المخازن 

 لصيانة الكهربائية.الإشراف على أعمال ا 

 .الإبلاغ عن أى أعطال بالماكينات والأجهزة واتخاذ ما يلزم لإصلاحها وتلافيه مستقبلا 

  اتخرراذ كافررة احتياطررات الأمررن للورشررة مررن تحصررين النوافررذ وترروفير الأنابيررب ووسررائل الأطفرراء

 الأخرى.

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 سى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل درا 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 فنى سيارات ثان سم الوظيفة:ا - 12 

 الوصف العام:

  العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة. بالإدارةتقع هذه الوظيفة 

 بالإشراف على تدريب الطلاب على مختلف تخصصات السيارات فيما الوظيفة  يختص شاغل

 يختص من ميكانيكا وكهرباء السيارات.

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 ميع الأعمال بقسم الميكانيكا وما يشمله من دراسة يقوم بالإشراف على تدريب الطلاب على ج

علمية للأجزاء محركات السيارات بأنواعها ووظيفة كل جزء وإجراء شرتى الاختبرارات علرى 

المحرك بواسطة أجهزة الاختبار الحديثة كاختبارات حقرن الوقرود بالرشاشرات وعمرل الروديره 

 نيكا السيارات.للصمامات وجميع التفصيلات الفنية التى تدخل فى ميكا

  الإشرراف علررى ترردريب الطررلاب علررى الأعمررال الكهربائيررة الخاصررة بالسرريارة وذلررك مررن إعررداد

وشحن المراكم وعمل دوائر التوصيل إلى أعمال ضبط لموزع الشررر ) الاسربراتير( وجميرع 

 ما يتعلق بالدوائر الكهربائية فى السيارة.

  وإعدادها لتنفيذ التمرينات العملية.الإشراف على صرف الخامات المختلفة من المخازن 

  الإشراف على اتخاذ كافة الاجرراءات المخزنيرة لمرا يصررف مرن المخرازن مرن خامرات وعردد

 والإبلاغ عن أى عطل بالماكينات والأجهزة.

 .اتخاذ كافة احتياطات الأمن بالورش من تحصين النوافذ وتوفير الأنابيب ووسائل الأطفاء 

 أعمال أخري مماثلة. من هالقيام بما يسند إلي 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 فنى صيانة ثان اسم الوظيفة: - 13

 لوصف العام:ا

  بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال الصيانة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس قسم الصيانةيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المرور الدورى على الماكينات ومراقبة احتياجاتهم 

 جية وقطع الغيار.إعداد ملف لكل ماكينة  ببياناتها وكفائتها الإنتا 

 .إصلاح الأعطال الميكانيكية والكهربائية والآلات والمعدات 

 .القيام بأعمال الصيانة الدورية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في  ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 فنى ميكانيكا ثالث اسم الوظيفة: - 14
 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 علررى مختلررف تخصصررات الميكانيكررا داخررل  بمتابعررة ترردريبات الطررلابالوظيفررة  يخررتص شرراغل

الرررورش هرررى: البرررراده و خراطرررة المعرررادن و التشرررغيل المكنرررى و اللحرررام بالغررراز والكهربرررائى 

 والمطروقات و سباكة المعادن و إصلاح وصيانة الأجهزة الدقيقة.

 الواجبات والمسئوليات:
  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  على تدريب الطلاب على أعمال بقسم البراده بجميع أنواعها لجميع المعادن يقوم بالإشراف 

  يقرروم بترردريب الطررلاب علررى اللحررام بالغرراز الاركررس لسررتلن واللحررام باسررتخدام غرراز الاجررون

 باستخدام الطرق الفنية.

 .تدريب الطلاب على اللحام بالكهرباء وبوسائله المختلفة 

 يدوية والمطروقات الميكانيكية .تدريب الطلاب على أعمال الحداده ال 

 .تدريب الطلاب على معاملة الصلب والحديد حراريا بتجهيزه وتقسيمه باستخدام الأفران 

  تدريب الطلاب على نجرارة النمراذم الميكانيكيرة) وهرى عمرل النمراذم الخشربية المطلوبرة سربك

 مثلها من المعادن باستخدام شتى طرق وادوات التشكيل. 

 لررى أعمررال السررباكة الميكانيكيررة وهررى صررهر المعررادن المختلفررة وصرربها فررى ترردريب الطررلاب ع

 قوالب يقوم الطلاب بإعدادها بمساعدة النماذم الخشبية.

  تررردريب الطرررلاب علرررى إصرررلاح وصررريانة الأجهرررزة الرئيسرررية كسررراحات الايقررراف والعررردادات

 الكهربائية وأجهزة قياس الكهرباء وغيرها.

  الاسررطمبات( الخاصررة بصررب وتشرركيل البلاسررتيك والرردوائق ترردريب الطررلاب علررى عمررل القوالررب (

 الأخرى.

  صرررف الخامررات اللازمررة للترردريب واتخرراذ مررا يلررزم مررن إجررراءات مخزنيررة ومتابعررة ارجرراع المشررغولات

 للمخازن.

 .اعمال الصيانة الميكانيكية والعدد والآلات وإعدادها للعمل الفورى عند الزوم 

 .الابلاغ عن أى عطل بالماكينات 

 .اتخاذ كافة احتياطات الأمن ووسائل الوقاية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي   

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خمس سنوات على الاقل فى وظيفة مماثلة من الدرجة الادنى مباشرة 
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 فنية: اللمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 فنى كهرباء ثالثاسم الوظيفة: - 15 

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيفة 

 بالإشررراف علررى الكهربرراء وترردريب الطررلاب علررى أعمررال الكهربرراء الوظيفررة  يخررتص شرراغل

 بأنواعها.

 الواجبات والمسئوليات:

 للإشراف المباشر للرئيس المختصوظيفة يخضع شاغل ال. 

 .يقوم بإجراء صرف الخامات والأجهزة والأدوات والماكينات اللازمة لتدريب الطلاب 

  يقرروم بترردريب الطررلاب علررى اسررتخدام العرردد والأدوات والماكينررات الخاصررة بشررتى تخصصررات

 الكهرباء.

 ئية حسب الرسم الهندسى.يقوم بتدريب الطلاب على عمل شتى المشغولات والدوائر الكهربا 

  القيررام بأعمررال الصرريانة الدوريررة لررلأدوات التررى بالورشررة وإعررداد الأدوات للعمررل الفررورى عنررد

 الزوم.

 .يقوم بارجاع المشغولات الى المخازن 

 .اتخاذ ما يلزم من احتياطات الأمن ودواعى الوقاية بالورشة 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

 

 التأهيل:مطالب 

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 

 فنى سيارات ثالثاسم الوظيفة: - 16 

 الوصف العام:

 بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.الوظيفة  تقع هذه 

 بأعمال ميكانيكا وكهرباء السيارات وتدريب الطلاب عليها.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .يقوم بتدريب الطلاب على أعمال ميكانيكا وكهرباء السيارات 

 قوم بصرف الخامات والأجهزة والأدوات والماكينات من المخازن .ي 

 .يقوم بارجاع المشغولات للمخازن 

 .يقوم بأعمال الصيانة الدورية المطلوبة 

 . يقوم باتخاذ كافة الاحتياطات الأمنية بالورش 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

   

 

 مطالب التأهيل:

 قل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط أو أ 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 

 فنى صيانة ثالثاسم الوظيفة: - 17

 : الوصف العام

  عة.بمطبعة الجامتقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال الصيانة.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس قسم الصيانةيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المرور الدورى على الماكينات ومراقبة احتياجاتهم 

 .إعداد ملف لكل ماكينة  ببياناتها وكافة احتياجاتهم 

 والآلات والمعدات. إصلاح الأعطال الميكانيكية والكهربائية 

 .القيام بأعمال الصيانة الدورية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

  

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 811 

 : الفنيةعيةلمجموعة النوا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 

 فنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية ثالث اسم الوظيفة: - 18

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكليات الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال فى مجالات تشغيل الأجهزة العلمية بأنواعها  .الوظيفة  يختص شاغل 

 والمسئوليات: الواجبات

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

  يقوم شاغل الوظيفة بعمل بيانات وصف الأجهزة العلمية من الطبيعة وتحديد القوى اللازمة

 لتشغيله.

  يقوم شاغل الوظيفة بعرض بيانات عمليات الصيانة الدورية وبيان الإصلاحات وقطع الغيار

 التى يركبها.

 جهزة العلمية المختلفة اليومية والإبلاغ عن الأعطال وبيان عناصر التشغيل من تشغيل الأ

 )خامات و افلام...(.

 صيانة وإصلاح التركيبات الكهربائية والمعدات الميكانيكية بالأجهزة 

 القيام بصيانة الأجهزة والغلايات والمصاعد والأفران وحجرات التبريد 

 وأجهزة الاتصال ومكبرات الصوت . القيام بصيانة التليفونات الداخلية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل

 .مؤهل فنى دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         ظائف لو 

 

 فنى ميكانيكا رابعاسم الوظيفة: - 19

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 بجميع أعمال الميكانيكا والمعاونة فى تدريب الطلاب عليها من أعمال الوظيفة  يختص شاغل

 لحام و إصلاح وصيانة الآلات.وهي:  البراده و والخراطة و ال

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى صرف الخامات اللازمة لتدريب الطلاب 

 .المعاونة فى تدريب الطلاب على استخدام العدد والآلات والماكينات لشتى الاقسام 

  شتى المشغولات حسب الرسم الهندسى.المعاونة فى تدريب الطلاب على 

 .المعاونة فى الصيانة الدورية لآلات التى بالورشة وإعداد الأدوات للعمل الفورى عند الزوم 

 .المعاونة فى اتخاذ جميع احتياطات الأمن ودواعى الوقاية بالورش 

  الآلات إصلاح وصيانة  –لحام  –خراطة  –المعاونة فى أعمال الميكانيكا المختلفة )براده

 بوحدات الجامعة المختلفة.

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

 

 
 
 
 

 



 811 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 فنى كهرباء رابع اسم الوظيفة:- 21 

 : الوصف العام

 بالإدارة العامة للشئون الهندسية.ة تقع هذه الوظيف 

 بالمعاونة فى أعمال الكهرباء وتدريب الطلاب عليها.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى صرف الخامات والأدوات من الماكينات اللازمة لتدريب الطلاب 

  فى تدريب الطلاب على استخدام العدد والأدوات والماكينات الخاصة بشتى المعاونة

 تخصصات الكهرباء.

  المعاونة فى تدريب الطلاب على عمل شتى المشغولات والدوائر الكهربائية حسب الرسم

 الهندسى.

 .المعاونة فى أعمال الصيانة بالورشة 

 .المعاونة فى اتخاذ كافة احتياطات الأمن بالورشة 

 ونة فى أعمال الكهرباء والصيانة الدورية لها.المعا 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل: 

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 

 فنى سيارات رابع اسم الوظيفة: - 21

 عام:الوصف ال

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال ميكانيكا وكهرباء السيارات وتدريب الطلاب عليها.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر للرئيس المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 صصات السيارات من ميكانيكا وكهرباء.يقوم بالمساعدة فى تدريب الطلاب على تخ 

 . يقوم بالمساعدة فى صرف الأجهزة والأدوات والماكينات من المخازن 

 .يقوم بالمساعدة فى ارجاع المشغولات للمخازن 

 . يقوم بالمساعدة فى اتخاذ كافة احتياطات الأمن بالورش 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

 مطالب التأهيل:

 هل متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل.مؤ 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 

 فنى صيانة رابعاسم الوظيفة: - 22

 : الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات ووحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

 بالقيام بأعمال الصيانة المختلفة.الوظيفة  غليختص شا 

 الواجبات والمسئوليات:

  للإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختصيخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى المرور الدورى على الماكينات ومراقبة احتياجاتهم 

 حتياجاتها.المعاونة فى إعداد ملف لكل ماكينة  موضحا بها بياناتها وكافة ا 

 .المعاونة فى إصلاح الاعطال الميكانيكية والكهربائية والآلات والمعدات 

 .المعاونة فى أعمال الصيانة الدورية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي  

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل متوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

  

 فنى تشغيل وصيانة أجهزة علمية رابع اسم الوظيفة: - 23

 : الوصف العام

  بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكليات الجامعة.تقع هذه الوظيفة 

 بأعمال فى مجالات تشغيل وصيانة الأجهزة العلمية بأنواعها  .الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

 للإشراف المباشر للرئيس المختصشاغل الوظيفة  يخضع. 

 . يقوم شاغل الوظيفة بتسجيل البيانات لوصف الأجهزة العلمية 

 .تسجيل البيانات الخاصة بعمليات الصيانة وبيان الاصلاحات وقطع الغيار التى يركبها 

 . المساعدة فى تشغيل الأجهزة العلمية المختلفة اليومية 

 ح التركيبات الكهربائية والمعدات الميكانيكية بالأجهزة العلمية.المساعدة فى صيانة وإصلا 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل فنى دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 

 فنى صيانة أجهزة طبية رابع اسم الوظيفة: - 24

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الطبية وكلية الطب وكلية طب الأسنان وكلية تقع هذه الوظيفة

 التمريض.

 بأعمال فى مجالات صيانة الأجهزة الطبية بأنواعها  .الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  شراف المباشر للرئيس المختصللإيخضع شاغل الوظيفة. 

 . يقوم شاغل الوظيفة بتسجيل البيانات لوصف الأجهزة الطبية 

 .تسجيل البيانات الخاصة بعمليات الصيانة وبيان الاصلاحات وقطع الغيار التى يركبها 

 . المساعدة فى تشغيل الأجهزة الطبية المختلفة اليومية 

 ائية والمعدات الميكانيكية بالأجهزة الطبية.المساعدة فى صيانة وإصلاح التركيبات الكهرب 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

 مطالب التأهيل:

 .دبلوم المعاهد الفنية الصحية او ما يعادلها 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : الهندسة المساعدة         لوظائف  

 فني  سلامة وصحة مهنية رابعاسم الوظيفة:  - 25

 صف العام:الو

  إدارة السلامة والصحة المهنية .بتقع هذه الوظيفة 

 بالأعمال الفنية للسلامة والصحة المهنيةالوظيفة هذه ختص ت. 

 الواجبات والمسئوليات:

  ل شراف العام لمدير إدارة السلامة والصحة المهنيةيخضع شاغل الوظيفة. 

 يئة.الاحتفاظ بالسجل البيئي الخاص بتأثير الجامعة على الب 

 .تلقي المخالفات الواردة من جهاز شئون البيئة وعرضها على مدير الإدارة للرد عليها 

  القيذذام بتنفيذذذ الإجذذراءات الوقائيذذة مذذن مخذذاطر العمذذل مذذع عمذذل القياسذذات اللازمذذة باسذذتخدام

الأجهزة المناسبة لتحديد هذه الأخطار وإثباتها فذي السذجل الخذاص بهذا حتذى يمكذن الرجذوع 

 عتها طبقا لنظام العمل.إليها ومتاب

 تسجيل الحواد والتقارير الصادرة بشأنها 

 .القيام بمعاينة أماكن العمل التي يثبت بها إصابة بأحد الأمراض المهنية 

 1يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  

  مطالب التأهيل:

 كذز التذدريب مؤهل دراسي فوق المتوسط أو متوسط )المعاهذد العليذا الصذناعية/ معاهذد ومرا

المهني وإعداد الفنيين / المدارس الثانوية الصناعية أو الزراعيذة / معاهذد التذدريب المهنذي 

 . بالجيش أو بوزارة الصناعة / الثانوية العامة "القسم العلمي".

 .إجادة استخدام الحاسب الآلي 

 ى اللغات الأجنبية.الإلمام بإحد 
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 معامل   فنى وظائف ل الفنية لمجموعة النوعيةجدول ا - 7

 

 اسم الوظيفة م

 كبير فنيين معامل 1

 فنى معمل أول 2

 فنى معمل ثان 3

 فنى معمل ثالث 4

 فنى معمل رابع 5
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : فنى معمل         لوظائف  

 

 

 فنيين معاملاسم الوظيفة:كبير  - 1

 الوصف العام:

 بالكليات العلمية.فة تقع هذه الوظي 

 بالعمل فى معامرل الكليرات وذلرك فرى مجرال متابعرة تحضرير الردروس الوظيفة  يختص شاغل

 العلمية والأبحاو.

 الواجبات والمسئوليات:

  لأمين الكليةيخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام. 

 والأبحراو  متابعة تلقى طلبات احتياجرات المعامرل للأجهرزة والمرواد اللازمرة للتجرارب العلميرة

 والعمل على توفيرها. 

 .الاشتراك فى أعمال التحضير اللازمة للتجارب العلمية والأبحاو 

  الاشتراك فى أعمرال الترتيرب وفهرسرة المرواد والكيماويرات والمحاليرل والأجهرزة والزجاجرات

 داخل أماكن حفظها حسب الأصول العلمية والفنية.

 عامل وتنفيذ تعليمات الأمن الصناعى.الاشتراك فيما يتخذ من احتياطات داخل الم 

 .متابعة صيانة الأجهزة والأدوات والمحافظة عليها 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  لأدنى مباشرة.علي الأقل في وظيفة من الدرجة ا ثلاو سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : فنى معمل         لوظائف  

 

 فنى معمل أولاسم الوظيفة: - 2

 الوصف العام:

  بالكليات العلمية.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك والمتابعة لأعمال المعامل.الوظيفة  يختص شاغل 

 ات والمسئوليات:الواجب

  إدارة المعامليخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير. 

  .متابعة تزويد المعامل بالأجهزة والمواد اللازمة لإجراء التجارب العلمية 

 .الاشتراك فى تدريب الطلاب على أعمال المعامل المختلفة 

 .متابعة أعمال التنفيذ اللازمة للتجارب العلمية 

 سة المواد والكيماويات والمحاليل والأجهزة والزجاجات.متابعة ترتيب وفهر 

 .متابعة أعمال صيانة الأجهزة والمعدات والإبلاغ عن أى أعطال 

 .متابعة أعمال الأمن داخل المعامل وتنفيذ تعليمات الأمن الصناعى 

 .متابعة أعمال النظافة للعمل وتجهيزات العملية 

 لوبة.الاشتراك فى إمساك الدفاتر والسجلات المط 

 .الاشتراك فى استلام المواد والأجهزة الواردة للمعمل 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

  

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

  علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ست سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 ب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح.اجتياز التدري      
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : فنى معمل         لوظائف  

 
 

 فنى معمل ثاناسم الوظيفة: - 3

 : الوصف العام

  بالكليات العلمية.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى العمل بمعامل الكليات.الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات

  إدارة المعامل.الوظيفة للتوجيه العام لمدير يخضع شاغل 

  متابعررة تزويررد المعامررل بررالأجهزة والمررواد اللازمررة للتجررارب العلميررة مررن المخررازن وقيرردها فررى

 الدفاتر للخزينة الخاصة بالمعمل.

  الاشررتراك فررى أعمررال التحضررير اللازمررة للتجررارب العلميررة وترروفير كافررة المحاليررل والكواشررف

 لمواد.والمياه المقطرة وا

  الاشررتراك فررى ترتيررب وفهرسررة المررواد والكيماويررات والمحاليررل والأجهررزة والزجاجررات داخررل

 أماكن حفظها حسب الأصول العملية والفنية.

 .الاشتراك فى أعمال صيانة الأجهزة والمعدات الخاصة بالمعمل والإبلاغ عن أى أعطال 

 دة لإجراء التجارب عند اللزوم.الاشتراك فى نظافة العمل وتجهيزات العملية بحيو تكون مع 

 .الاشتراك فى اتخاذ احتياطات الأمن والتأكد من صلاحية أجهزة الاطفاء 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 : مطالب التأهيل 
 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 ظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.علي الأقل في و ثمان سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  

  

      
 
 



 801 

 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : فنى معمل         لوظائف  

 
 

 فنى معمل ثالثاسم الوظيفة: - 4
 : الوصف العام

  بالكليات العلمية.تقع هذه الوظيفة 

 الكليات.بالقيام بالعمل فى معامل الوظيفة  يختص شاغل 

 : الواجبات والمسئوليات
  إدارة المعامل.لمدير  للإشراف المباشريخضع شاغل الوظيفة 

  القيررام بصرررف المررواد والأجهررزة المطلوبررة للتجررارب العلميررة وكافررة مسررتلزمات المعمررل مررن

 المخازن وإجراء قيدها بالدفاتر التى يمسكها.

 ة اللازمرة للتجرارب العلميرة طبقرا للروارد القيام بتحضير الأجهزة والمواد والتركيبرات الزجاجير

فى دفاتر التحضير التى تحرر فيها التجارب العلمية والمطلوب لها مرن مرواد وأجهرزة وذلرك 

 قبل الزمن المحدد للتجربة بوقت كاف.

  القيام بتحضير كافة المحاليل والكواشف المطلوبة للتجارب فى المعمرل طبقرا للأصرول العلميرة

 منه.والفنية حسب الطلب 

  القيام يتحديد أسماء المواد التى بالمعمل بخط واضرح حسرب الأصرول المعربرة موضرحا عليهرا

 العلامات التحذيرية ) سام ملتهب .... إلخ(.

  القيام بمتابعة نظافة العمل وعامة الأوانى الزجاجية بحيرو تكرون معردة لإجرراء التجرارب عنرد

 اللزوم بمعرفته ومن يشرف عليهم.

 ظة على كل تجهيزات المعمل وخاصة احتياطات الأمن وأجهزة الإطفاء.القيام بالمحاف 

 .القيام بخصم الاستهلاكات باتخاذ الاجراءات المخزنية حيال ما يستهلك من مواد أو تلف 

  القيام باتخاذ كافة ما يلزم نحو صريانة الأجهرزة والمعردات الخاصرة بالمعمرل والإبرلاغ عرن أى

 عطل بها.

 لكهرباء والمياه عن المعمل عند انتهاء التجارب العلمية.القيام بفصل الغاز وا 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:
 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 علي الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتة قدرها يقضاء مدة بين 

 للازم لشغل الوظيفة بنجاح.اجتياز التدريب ا 
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 : الفنيةلمجموعة النوعيةا

 : فنى معمل         لوظائف  

 

 

 فنى معمل رابعاسم الوظيفة: - 5
 الوصف العام:

  بالكليات العلمية.تقع هذه الوظيفة 

 بالمعاونة بالعمل فى معامل الكليات.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

  المختص.لمدير  شراف المباشرللإيخضع شاغل الوظيفة 

  المعاونة فى صرف المواد والأجهزة المطلوبة للتجارب العلمية وكافة مسرتلزمات المعمرل مرن

 المخازن.

  المعاونة فى تحضرير الأجهرزة والمرواد والتركيبرات الزجاجيرة اللازمرة للتجرارب العلميرة طبقرا

والمطلوب لها من مرواد وأجهرزة  للوارد فى دفاتر التحضير التى تحرر فيها التجارب العلمية

 وذلك قبل الزمن المحدد للتجربة بوقت كاف.

  المعاونة فى تحضير كافرة المحاليرل والكواشرف المطلوبرة للتجرارب فرى المعمرل حسرب الطلرب

 منه.

  المعاونة فى تحديد أسماء المواد التى بالمعمل بخرط واضرح حسرب الأصرول المعربرة موضرحا

 سام ملتهب .... إلخ(. عليها العلامات التحذيرية )

  المعاونة فى متابعة نظافة المعمل وكامة الأوانى الزجاجية بحيو تكون معدة لإجراء التجارب

 عند اللزوم يلاحظه عامل المعمل أو مساعدة فى هذا الشأن.

 .المعاونة فى المحافظة على كل تجهيزات المعمل وخاصة احتياطات الأمن وأجهزة الإطفاء 

 الاسرتهلاكات باتخراذ الإجرراءات المخزنيرة حيرال مرا يسرتهلك مرن مرواد أو  المعاونة فرى خصرم

 تلف.

 .المعاونة فى فصل الغاز والكهرباء والمياه عن المعمل عند انتهاء التجارب العلمية 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 مطالب التأهيل:

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 
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 خامسا

 ات الحرفيةوظائف المجموع
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 لمجموعة النوعية للوظائف  الحرفية ئف تندرج تحت اوظا – 1

  

اعدد الوظائف  اسم الوظيفة م

 بها

المجموعة النوعية الحرفية للوظائف  الحرفية زا راعة  1

 وتغذية

24 

 29 المجموعة النوعية للوظائف الحرفية الحركة والنقل 2

 86 المجموعة النوعية للوظائف الحرفية ورش والات 3

 91    وعمارة فنون الحرفية للوظائف النوعية ةالمجموع 4
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 لوظائف  الحرفية زا راعة وتغذيةالحرفية للمجموعة النوعية جدول  ا - 1

  

 اسم الوظيفة م

 ملاحظ  طباخين 1

 ملاحظ  عمال بساتين 2

 كبير سفرجية 3

 كبير  عمال معامل 4

 طباخ ممتاز 5

 ازعامل بساتين ممت 6

 سفرجى ممتاز 7

 عامل معمل ممتاز 8

 طباخ أول 9

 عامل بساتين أول 11

 سفرجى أول 11

 لعامل معمل أو 12

 طباخ ثان 13

 تين ثانسابعامل  14

 سفرجى ثان 15

 عامل معمل ثان 16

 طباخ ثالث 17

 تين ثالثسابعامل  18

 سفرجى ثالث 19

 عامل معمل ثالث 21

 عدساطباخ م 21

 عدساتين مسابمل عا 22

 عدساسفرجى م 23

 عدساعامل معمل م 24



 807 

 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 اسم الوظيفة : ملاحظ  طباخين - 1

 الوصف العام:

     والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

 ة بالإشراف على أعمال الطبخ بالمطاعم. تختص هذه الوظيف 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص 

  لأعمال.لالإشراف على الطباخين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم 

 الإشراف على استلام اللحوم بالأوزان المحددة والكميات المطلوبة 

 لام الخضراوات والأطعمة طبقا للمواصفات المحددةالإشراف على است 

 . الإشراف على تسلم الأطعمة طبقا للمواصفات الموضوعة 

 .الإشراف على صيانة الأدوات والأجهزة المستخدمة والمحافظة عليها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

   

 مطالب التأهيل:

   سرنوات علرى الأقرل  سرتالحساب مع قضاء مردة بينيره قردرها الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد

 فى الدرجة الأدنى مباشرة.
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : ملاحظ  عمال بساتين - 2

 الوصف العام:

 الكليات والمدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية و 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الحدائق والنباتات الخاصة بالزراعة 

 الواجبات والمسئوليات :

 شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص. يخضع 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

  عليها.يقوم بوضع خطه زمنية لنباتات الزينة ويتولى الإشراف 

 ل أثناء قيامهم بأعمالهم المختلفة للنباتات وخف الزائد منها.ايشرف على العم 

 اللازمة وعرض الصعوبات على المسئولين . ةيشرف على أعمال الصيان 

 الإشراف الدائم عليهم.و العمال يشرف على توزيع الأعمال اليومية وتوجيه 

 يتولى تدريب العمال الجدد 

 ن أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه م 

       

   

 مطالب التأهيل:

  سرنوات علرى الأقرل  سرتالإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع قضاء مردة بينيره قردرها

 فى الدرجة الأدنى مباشرة.
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 سفرجية اسم الوظيفة : كبير - 3

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

  .يقوم شاغل الوظيفة بالإشراف على الأعمال الخاصة بالمطاعم وتقديم الواجبات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص 

 ية وتوجيههم ومتابعة أعمالهم.الإشراف على السفرج 

 .الإشراف على الخدمة بالمطعم المختص به 

 .الإشراف على تجهيز المواقد وتنظيفها 

 . الإشراف على تقديم الأطعمة طبقا للمقررات والأصناف المحدده 

 .الإشراف على العهد والأدوات المختلفة الخاصة بالمطعم 

 دمة وصيانتها.متابعة المحافظة على الآلات والأدوات المستخ 

 .الإشراف على نظافة المطبخ والمطاعم قبل وبعد تقديم الواجبات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل     
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 معاملعمال   كبيراسم الوظيفة :  - 4

 الوصف العام:

  بالكليات العلميةتقع هذه الوظيفة. 

  تحضير التجارب العلميةأعمال  فى متابعةتختص هذه الوظيفة . 

 يات :الواجبات والمسئول

 العام لمدير إدارة المعاملشاغل الوظيفة للإشراف  يخضع. 

 .متابعة تحضير الأجهزة للتجارب البسيطة 

 .متابعة استحضار العينات اللازمة للدروس المعملية والمعاونة فى توزيعها على الطلاب 

 .متابعة صرف الكيماويات والأجهزة والمعدات من المخازن 

 تام إلى خلط أو مزم أو تركيب نسب معينة.متابعة إعداد المواد التي تح 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 ومزاولة العمل. الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 نجاح.اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة ب 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 طباخ ممتازاسم الوظيفة :  - 5

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الطبخ بالمطاعم 

 ات والمسئوليات :الواجب

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص 

 .الإشراف على الطباخين بالدرجات الأدنى وتوجيههم ومتابعة تنفيذهم لأعمال 

 الإشراف على استلام اللحوم بالأوزان المحدودة والكميات المطلوبة 

 دةالإشراف على استلام الخضراوات والأطعمة طبقا للمواصفات المحدو 

 . الإشراف على تسلم الأطعمة طبقا للمواصفات الموضوعة 

 .الإشراف على صيانة الأدوات والأجهزة المستخدمة والمحافظة عليها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

   

  

 مطالب التأهيل:

  لرى الأقرل سرنوات ع ثمرانالإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع قضاء مدة بينيره قردرها

 فى الدرجة الأدنى مباشرة.
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا 

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 

 ممتاز بساتين عاملاسم الوظيفة :  - 6

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 اف على أعمال الحدائق والنباتات الخاصة بالزراعة. تختص هذه الوظيفة بالإشر 

 الواجبات والمسئوليات :

 شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص. خضعي 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .يقوم بوضع خطه زمنية لنباتات الزينة ويتولى الإشراف عليها 

 ختلفة للنباتات وخف الزائد منها.ل أثناء قيامهم بأعمالهم المايشرف على العم 

 اللازمة وعرض الصعوبات على المسئولين . ةيشرف على أعمال الصيان 

 الإشراف الدائم عليهم.العمال و يشرف على توزيع الأعمال اليومية وتوجيه 

 يتولى تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 سرنوات علرى الأقرل  ثمرانمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع قضاء مدة بينيره قردرها الإل

 فى الدرجة الأدنى مباشرة.
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

     

 سفرجى ممتازاسم الوظيفة :  - 7

   

 الوصف العام:

 والإدارة العامة للتغذيةلعامة للمدن الجامعية تقع هذه الوظيفة بالإدارة ا . 

  .يقوم شاغل الوظيفة بالإشراف على الأعمال الخاصة بالمطاعم وتقديم الواجبات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص 

 .الإشراف على السفرجية وتوجيههم ومتابعة أعمالهم 

 بالمطعم المختص به. الإشراف على الخدمة 

 .الإشراف على تجهيز المواقد وتنظيفها 

 . الإشراف على تقديم الأطعمة طبقا للمقررات والأصناف المحدده 

 .الإشراف على العهد والأدوات المختلفة الخاصة بالمطعم 

 .متابعة المحافظة على الآلات والأدوات المستخدمة وصيانتها 

 قبل وبعد تقديم الواجبات. الإشراف على نظافة المطبخ والمطاعم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 الحرفية :لمجموعة النوعيةا     

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 

 معمل ممتاز عاملاسم الوظيفة :  - 8

 الوصف العام:

  بالكليات العلميةتقع هذه الوظيفة. 

  تحضير التجارب العلميةأعمال  فى متابعةتختص هذه الوظيفة . 

 الواجبات والمسئوليات :

 ة المعامل والورشالعام لمدير إدارشاغل الوظيفة للإشراف  خضعي. 

 .متابعة تحضير الأجهزة للتجارب البسيطة 

 .متابعة استحضار العينات اللازمة للدروس المعملية والمعاونة فى توزيعها على الطلاب 

 .متابعة صرف الكيماويات والأجهزة والمعدات من المخازن 

 .متابعة إعداد المواد التي تحتام إلى خلط أو مزم أو تركيب نسب معينة 

 قيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .ال 

 مطالب التأهيل:

 ومزاولة العمل. الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : طباخ أول - 9

   

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

 هذه الوظيفة بالإشراف على عمليات الطبخ ونظافة المطبخ والأوانى.  تختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 غل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص.يخضع شا 

 .طلب الكميات المختلفة من الخضراوات واللحوم والدهون اللازمة للطبخ 

  افرة المطربخ والأوانرى برالمطبخ ومراعراة الشرروط الصرحية لعمليرات نظالإشراف الكامل علرى

 الطبخ.

 استلام اللحوم بالأوزان المحددة بالكميات المطلوبة 

 فة وتجهيز الخضراوات والأطعمة وطهيها وفقا للمواصفات المطلوبة .الإشراف على نظا 

 .تسليم الكميات المطهية من الأطعمة إلى المختصين 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 فى الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل بساتين أول - 11

   

 الوصف العام:

  لمدن الجامعية  .واتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات 

 دائق والنباتات الخاصة بالزينة. تختص هذه الوظيفة بأعمال الح 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لشاغل الوظيفة  خضعي 

  وضع خطة زمنية لنباتات الزينة ويتولى الإشراف عليها.بيقوم 

 . يشرف على العمال أثناء قيامهم بأعمالهم المختلفة للنباتات وخف الزائد منها 

 مة اللازمة وعرض الصعوبات على المسئولين.شرف على أعمال المقاوي 

 شراف الدائم عليهم .لإاو العمال يشرف على توزيع الأعمال اليومية وتوجيه 

 .يتولى تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة     

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 رها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قد 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 اسم الوظيفة : سفرجى أول - 11

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

 ختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الخاصة بالمطاعم وتقديم الواجبات. ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .الاشتراك فى الأعمال الخاصة بنظافة المطاعم قبل وبعد تقديم الطلبات 

  والتأكد من وصولها بالكميات المقررة.الاشتراك فى توزيع الوجبات الغذائية على الطلاب 

 .الاشتراك فى تقديم الخدمة بالمطعم الخاص به 

 . الاشتراك فى المحافظة على العهد والأدوات المختلفة الخاصة بالمطبخ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 لالإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العم. 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 معمل أول عاملاسم الوظيفة :  - 12

 الوصف العام:

  بالكليات العلميةتقع هذه الوظيفة. 

  ك فى تحضير التجارب وتزويد الكيماويات والأجهزةبالاشتراتختص هذه الوظيفة . 

 الواجبات والمسئوليات :

 العام لمدير إدارة المعامل والورششاغل الوظيفة للإشراف  خضعي. 

 .متابعة تحضير الأجهزة للتجارب البسيطة 

 .متابعة استحضار العينات اللازمة للدروس المعملية والمعاونة فى توزيعها على الطلاب 

  صرف الكيماويات والأجهزة والمعدات من المخازن.متابعة 

 .متابعة إعداد المواد التي تحتام إلى خلط أو مزم أو تركيب نسب معينة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  قل فى الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات على الأ خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 اسم الوظيفة : طباخ ثان - 13

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

  .تختص هذه الوظيفة بتنظيم عمليات طبخ وإعداد الوجبات الغذائية للطلاب 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 ها للطهى.زصرف المواد الغذائية بالكميات المحددة للطباخين لتحضيرها وتجهي 

 هم وتوجيههم فرى إعرداد وتقرديم الوجبرات الإشراف على مجموعة الطباخين وتوزيع العمل علي

 الغذائية.

 .مراعاة نظافة وترتيب المطبخ والمحافظة عليه 

 . المحافظة على معدات المطبخ والإبلاغ عن التالف والمكسور منها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل بساتين ثان - 14

 الوصف العام:

  جامعية  .لمدن الواتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات 

  .تختص هذه الوظيفة بتنفيذ العمليات الزراعية بالمشاتل والحدائق وتهذيب النباتات المختلفة 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لشاغل الوظيفة  خضعي 

  .يقوم بتنفيذ العمليات الزراعية لنباتات الزينة المختلفة والإشراف على تنفيذها 

 مليات المختلفة للنباتات وخف الزائد منها .متابعة الع 

 .الصيانة اليومية الدائمة للمشاتل 

 .القيام بأعمال المقاومة لآفات والحشرات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 قل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأ 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 اسم الوظيفة : سفرجى ثان - 15

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

 لمطاعم وتقديم الواجبات. بابالقيام  بالأعمال الخاصة ختص هذه  الوظيفة ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .الاشتراك فى نظافة المطبخ والمطاعم قبل وبعد تقديم الوجبات 

 رة.القيام بتوزيع الوجبات الغذائية على الطلاب والتأكد من وصولها بالكميات المقر 

 .القيام بتقديم الخدمة بالمطعم الخاص به 

 . القيام بالمحافظة على العهد والأدوات المختلفة الخاصة بالمطبخ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

  

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل. 

 الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 معمل ثان عاملاسم الوظيفة :  - 16

 الوصف العام:

  بالكليات العلميةتقع هذه الوظيفة. 

  بالقيام فى تحضير المعمل وإعداده للعملتختص هذه الوظيفة . 

 ات والمسئوليات :الواجب

 العام لمدير إدارة المعامل والورششاغل الوظيفة للإشراف  يخضع. 

 .القيام بمناولة الأجهزة  والمعدات المطلوبة لأعمال المعمل 

 .القيام بتشغيل وتنظيف الأجهزة والمعدات والتبليغ عن التالف منها 

 .القيام بحفظ الأجهزة والمعدات بعد الانتهاء من التجارب 

 م بالاشتراك فى نظافة المعمل وترتيب محتوياته.القيا 

 .القيام بصرف احتياجات المعمل من المخازن طبقا لاستمارة الصرف الصادرة 

  القيام بلصق بطاقة العينات المختلفة وتسرليم عينرات خرارم المعمرل حسرب التعليمرات الصرادرة

 اليه.

 إدارة الصيانة. القيام بتسليم وتسلم الأجهزة والمعدات التى تقوم باصلاحها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 ية: الحرفلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : طباخ ثالث - 17

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

  .تختص هذه الوظيفة بإعداد وتنظيم الوجبات الغذائية 

 الواجبات والمسئوليات :

 راف المباشر للرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإش 

 .القيام بتنفيذ قوائم الطعام وإعداد الوجبات الغذائية طبقا للمواصفات 

 .وزن واستلام المواد الغذائية اللازمة للوجبات المطلوبة 

  صرف المواد الغذائية بالكميات المحددة لتحضيرها وتجهيزها للطهى 

 مل والتبليغ عن التالف منها والمكسور.المحافظة على أدوات المطبخ والمعدات اللازمة للع 

 وتقديم الوجبات الغذائية فى مواعيدها المحددة . همراعاة نظافة وترتيب المطبخ وتهيئت 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

  على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل بساتين ثالث - 18

 الوصف العام:

  لمدن الجامعية  .واتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات 

 فة بتنفيذ العمليات الزراعية وتهذيب النباتات والمشاتل. تختص هذه الوظي 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  .القيام بالعمل على تنفيذ العمليات الزراعية بالمشاتل المختلفة والحدائق 

 . القيام بزراعة النباتات الخاصة بالزينة وخف الزائد منها 

 قيام بأعمال المقاومة لآفات والحشرات.ال 

 .القيام بأعمال الصيانة اليومية 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 لعمل.خبرة فى مجال ا 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : سفرجى ثالث - 19

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

 تقديم الواجبات.ختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى الأعمال الخاصة بالمطاعم وت 

 الواجبات والمسئوليات : 

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .المعاونة فى تقديم الخدمة بالمطعم الخاص به 

 .المعاونة فى توزيع الوجبات الغذائية على الطلاب 

 .المعاونة فى المحافظة على العهد والأدوات المختلفة الخاصة بالمطبخ 

  نظافة المطبخ والمطاعم قبل وبعد تقديم الوجبات .المعاونة فى 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل. 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات فى وظيفه على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةلمجما

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 معمل ثالث عاملاسم الوظيفة :  - 21

 الوصف العام:

  بالكليات العلميةتقع هذه الوظيفة. 

  بالمعاونة فى إعداد وتجهيز المعمل للعملتختص هذه الوظيفة . 

 الواجبات والمسئوليات :

 شر لمدير إدارة المعامل والورشالمباشاغل الوظيفة للإشراف  يخضع. 

 .المعاونة فى إعداد الأجهزة  والمعدات المطلوبة لأعمال المعمل 

 .المعاونة فى تنظيف الأجهزة والمعدات والتبليغ عن التالف منها 

 .المعاونة فى ترتيب الأجهزة والمعدات بعد الانتهاء من التجارب 

 وياته.المعاونة فى العمل على نظافة المعمل وترتيب محت 

 .المعاونة فى صرف احتياجات المعمل من المخازن طبقا لاستمارة الصرف الصادرة 

 .المعاونة فى تسليم وتسلم الأجهزة والمعدات التى تقوم بإصلاحها إدارة الصيانة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 ومزاولة العمل. بالإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحسا  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 .اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 اسم الوظيفة : طباخ مساعد - 21

 الوصف العام:

 والإدارة العامة للتغذيةوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية تقع هذه ال . 

  .تختص شاغل الوظيفة بالمساعدة فى إعداد وتنظيم الوجبات الغذائية 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .المساعدة فى تنفيذ قوائم الطعام وإعداد الوجبات 

 المواد الغذائية اللازمة للوجبات المطلوبة. وزن واستلام 

  .تنظيف وترتيب المطبخ وإعداده وتهيئته 

 .المحافظة على أدوات المطبخ والإبلاغ عن التالف منها والمكسور 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 لامتحان المقرر لشغل الوظيفة.اجتياز ا 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل بساتين مساعد - 22

 الوصف العام:

  لمدن الجامعية  .واتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات 

 فة بالمساعدة فى الأعمال الخاصة بالحدائق. تختص هذه الوظي 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  .يقوم شاغل الوظيفة بالمساعدة فى أعمال الحدائق 

 . يقوم برى النباتات تحت إشراف رئيسه 

 .الإشتراك فى توزيع الأسمدة وتخطيط الحدائق 

  ر مع ملاحظة نموها.خالأفرع من مكان لآيقوم بنقل صعوبات 

  كلف به.ييقوم بزراعة البذور وتسميدها طبقا لما 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 فية: الحرلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

   

   

 اسم الوظيفة : سفرجى مساعد - 23

 الوصف العام:

  والإدارة العامة للتغذيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية . 

  .يختص هذه الوظيفة بالمساعدة فى الأعمال الخاصة بالمطاعم وتقديم الواجبات 

 ت :الواجبات والمسئوليا

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .المساعدة فى تقديم الخدمة بالمطعم الخاص به 

 .المساعدة فى توزيع الوجبات الغذائية على الطلاب 

 .المساعدة فى المحافظة على العهد والأدوات المختلفة الخاصة بالمطبخ 

 الوجبات . المساعدة فى نظافة المطبخ والمطاعم قبل وبعد تقديم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

        

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةلمجموعة النوعيةا

 الحرفية زا راعة وتغذية:          لوظائف  

 

 معمل مساعد عامل اسم الوظيفة : - 24

 الوصف العام:

  بالكليات العلميةتقع هذه الوظيفة. 

  بالمساعدة فى تجهيز المعمل وإعداده للعملتختص هذه الوظيفة . 

 الواجبات والمسئوليات :

 المباشر للرئيس المختصشاغل الوظيفة للإشراف  يخضع. 

 .المساعدة فى مناولة الأجهزة  والمعدات المطلوبة قبل الدراسة 

 مساعدة فى تنظيف الأجهزة والمعدات والتبليغ عن التالف منها.ال 

 .المساعدة فى نظافة المعمل 

 .المساعدة فى صرف احتياجات المعمل من المخازن طبقا لاستمارة الصرف الصادرة 

  المسرراعدة فررى لصررق بطاقررة شرررح العينررات المختلفررة وتسررليم عينررات خررارم المعمررل حسررب

 التعليمات الصادرة إليه.

 اعدة فى تسليم وتسلم الأجهزة والمعدات التى تقوم باصلاحها إدارة الصيانة.المس 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

 اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 ة ونقل لمجموعة النوعية للوظائف الحرفية حركجدول ا – 1

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

لمجما

 اسم الوظيفة م

 ملاحظ عمال تليفون 1

 ملاحظ سائقين 2

 ملاحظ  ميكانيكي سيارات 3

 ملاحظ  كهربائي سيارات 4

 ملاحظ  تشغيل وصيانة مصعد    5

 عامل تليفون ممتاز 6

 سائق ممتاز 7

 ميكانيكي سيارات ممتاز 8

 كهربائي سيارات ممتاز 9

 ازعامل  تشغيل وصيانة مصعد ممت 11

 عامل تليفون أول 11

 سائق أول 12

 ميكانيكي سيارات أول 13

 كهربائي سيارات أول 14

 عامل  تشغيل وصيانة مصعد أول 15

 عامل تليفون ثان 16

 سائق ثان 17

 ميكانيكى سيارات ثان 18

 كهربائي سيارات ثان 19

 عامل  تشغيل وصيانة مصعد ثان 21

 عامل تليفون ثالث 21

 نيكى سيارات ثالثميكا 22

 سائق ثالث 23

 كهربائي سيارات ثالث 24

 عامل تشغيل وصيانة مصعد ثالث 25

 ميكانيكى سيارات مساعد 26

 كهربائي سيارات مساعد 27

 عامل  تشغيل وصيانة مصعد مساعد 28

 عامل تليفون مساعد 29



 841 

 ة: الحرفيوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : ملاحظ عمال تليفون - 1

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال التليفونات 

 الواجبات والمسئوليات :

 شراف المباشر للرئيس المختص.لإلشاغل الوظيفة  يخضع 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

  من إبلاغها إلى الجهات المختلفة. ويتأكدالإشراف على تدوين المكالمات التليفونية الخارجية 

  يمكن القيام بها.لاالإشراف على الإصلاحات المخففة ويبلغ عن الأعطال التى 

 ال الجدد .الإشراف على تدريب العم 

  لى المسئولين.إالعمل  ه فيواجهتيقوم برفع تقرير شهرى عن الصعوبات التى 

 .الإشراف على عمل النوبتجيات للعمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

   

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستنيه قدرها قضاء مدة بي 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : ملاحظ سائقين - 2

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية 

 الوظيفة بالإشراف على جميع السائقين. ختص هذه ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص 

  بالدرجات الأدنى. السائقينالإشراف على 

 .الإشراف على توزيع العمل على جميع السائقين ومتابعة أعمالهم وتنسيق العمل بينهم 

 لوقود والزيوت والتشحيم.الإشراف على تموين وسائل النقل با 

 . الإشراف على مراقبة تشغيل وسائل النقل ومتابعة  تنفيذ خطوط السير الخاصة بها 

 .الإشراف على صيانة السيارات على اختلاف أنواعها 

 .الاشتراك فى لجان مداركة احتياجات قطع الغيار اللازمة لوسائل النقل 

  ل التى تحدو بها.صلاح وسائل النقل والإبلاغ عن الأعطاإمتابعة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

      

 : مطالب التأهيل

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          وظائف ل 

 

 سيارات ميكانيكياسم الوظيفة : ملاحظ   - 3

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية 

 ختص هذه الوظيفة بمتابعة الأعمال الميكانيكية الخاصة بالسيارات وتنفيذها. ت 

 ات :الواجبات والمسئولي

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الإشراف على توزيع العمل بين الميكانيكية ودور كل منهم ومتابعة تنفيذه 

  كشف الدورى على السيارات وإبلاغ رؤسائه.الالاشتراك فى 

 ات ومداركة احتياجات قطع الغيار اللازمة.الإشراف على أعمال الصيانة للسيار 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 
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 فية: الحروعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 سيارات كهربائياسم الوظيفة : ملاحظ   - 4

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة 

 ختص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال الكهربائية بالسيارات. ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 شراف المباشر للرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإ 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الاشتراك فى عمليات اختبار وتنفيذ عمليات صيانة وكهربة السيارات 

 .يقوم بالمتابعة الكهربية للسيارات والتأكد من سلامتها قبل القيام بأى دورة من الدورات 

 رة والتأكد من سلامتها.وبعد عودتها من كل د الاشتراك فى متابعة اختبارات كهربة السيارات 

 .الاشتراك فى متابعة توصيل الوصلات الخاصة بكهربة السيارات اللازمة 

 .يقوم بتوزيع العمل بين العاملين فى كهربة السيارات ويكون مسئول عنهم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 ة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل.الإلمام بالقراء 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : ملاحظ  تشغيل وصيانة مصعد    - 5

 الوصف العام:

 الوظيفة فى إدارة الجامعة والكليات. تقع هذه 

  يعمل شاغل الوظيفة فى مجالات تشغيل المصراعد برين أدوار المبنرى والقيرام بأعمرال الصريانة

 البسيطة. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

  على تشغيل المصعد طبقا للتعليمات الصادرة له مع مراعاة التعليمات الفنية .الإشراف 

  متابعررة التبليررغ عررن أى عطررل يمنررع اسررتعمال المصررعد ويعلررق اللافتررات الخاصررة بررذلك لمنررع

 فى حالة العطل. الأخطار

  شارة الراكبين بالمصعد إلى الأدوار والمكاتب التى يقصدونها.إالإشراف على 

 صلاح وتركيب قطع الغيار الخاصة بالمصعد.الإشراف على إ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعيةوعة النالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 ممتاز تليفون عاملاسم الوظيفة :  - 6

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال التليفونات 

 الواجبات والمسئوليات :

 الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص. يعمل شاغل 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

  من إبلاغها إلى الجهات المختلفة. ويتأكدالإشراف على تدوين المكالمات التليفونية الخارجية 

  يمكن القيام بها.لاالإشراف على الإصلاحات المخففة ويبلغ عن الأعطال التى 

 ف على تدريب العمال الجدد .الإشرا 

  لى المسئولين.إالعمل  ه فىواجهتيقوم برفع تقرير شهرى عن الصعوبات التى 

 .الإشراف على عمل النوبتجيات للعمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثماناء مدة بينيه قدرها قض 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 

 سائق ممتازاسم الوظيفة :  - 7

 الوصف العام:

 معية .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجا 

 ختص هذه الوظيفة بالإشراف على جميع السائقين. ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس لمختص 

  بالدرجات الأدنى. السائقينالإشراف على 

 .الإشراف على توزيع العمل على جميع السائقين ومتابعة أعمالهم وتنسيق العمل بينهم 

 ن وسائل النقل بالوقود والزيوت والتشحيم.الإشراف على تموي 

 . الإشراف على مراقبة تشغيل وسائل النقل ومتابعة  تنفيذ خطوط السير الخاصة بها 

 .الإشراف على صيانة السيارات على اختلاف أنواعها 

 .الاشتراك فى لجان مداركة احتياجات قطع الغيار اللازمة لوسائل النقل 

  لإبلاغ عن الأعطال التى تحدو بها.صلاح وسائل النقل واإمتابعة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 
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 ية: الحرفوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 ممتاز سيارات ميكانيكياسم الوظيفة :  - 8

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية 

 ختص هذه الوظيفة بمتابعة الأعمال الميكانيكية الخاصة بالسيارات وتنفيذها. ت 

 ئوليات :الواجبات والمس

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الإشراف على توزيع العمل بين الميكانيكية ودور كل منهم ومتابعة تنفيذه 

  كشف الدورى على السيارات وإبلاغ رؤسائه.الالاشتراك فى 

 سيارات ومداركة احتياجات قطع الغيار اللازمة.الإشراف على أعمال الصيانة لل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

   

   

     

 

 

 

 

 

 



 851 

 

 : الحرفيةة النوعيةوعالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 

 ممتاز سيارات كهربائياسم الوظيفة :  - 9

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة 

 ختص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال الكهربائية بالسيارات. ت 

 الواجبات والمسئوليات :

 شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص. يخضع 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الاشتراك فى عمليات اختبار وتنفيذ عمليات صيانة وكهربة السيارات 

 .يقوم بالمتابعة الكهربية للسيارات والتأكد من سلامتها قبل القيام بأى دورة من الدورات 

 رة والتأكد من سلامتها.وت كهربة السيارات بعد عودتها من كل دالاشتراك فى متابعة اختبارا 

  لوصلات الخاصة بكهربة السيارات اللازمة.االاشتراك فى متابعة توصيل 

 .يقوم بتوزيع العمل بين العاملين فى كهربة السيارات ويكون مسئول عنهم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 

 

    

 

 

 



 850 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

   

 ممتازاسم الوظيفة : عامل  تشغيل وصيانة مصعد  - 11

 وصف العام:ال

 .تقع هذه الوظيفة فى إدارة الجامعة والكليات 

  يعمل شاغل الوظيفة فى مجالات تشغيل المصراعد برين أدوار المبنرى والقيرام بأعمرال الصريانة

 البسيطة. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ت الصادرة له مع مراعاة التعليمات الفنية .الإشراف على تشغيل المصعد طبقا للتعليما 

  متابعررة التبليررغ عررن أى عطررل يمنررع اسررتعمال المصررعد ويعلررق اللافتررات الخاصررة بررذلك لمنررع

 فى حالة العطل. الأخطار

 .إرشاد الراكبين بالمصعد إلى الأدوار والمكاتب التى يقصدونها 

 .الإشراف على إصلاح وتركيب قطع الغيار الخاصة بالمصعد 

 يام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .الق 

       

 : مطالب التأهيل
  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

      
 
 

 

 



 851 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل تليفون أول - 11

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال التليفونات 

 الواجبات والمسئوليات :

 تص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المخ 

 .الإشراف على تدوين المكالمات التليفونية الخارجية ويتأكد من إبلاغها إلى الجهات المختصة 

  يمكن القيام بها.لا يقوم بالإصلاحات الخفيفة ويبلغ عن الأعطال التى 

 . الإشراف على تدريب العمال الجدد 

  .يتأكد من سلامة لوحة الاتصال 

 العمل إلى المسئولين.فى  هواجهت يقوم برفع تقرير شهرى عن الصعوبات التى 

 .الإشراف على عمل النوبتجيات للعمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة   

  

 

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 شرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : سائق أول - 12

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية 

  هذه الوظيفة بالإشراف على جميع السائقين. شاعل يختص 

 والمسئوليات : الواجبات

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .توزيع العمل على جميع السائقين ومتابعة أعمالهم وتنسيق العمل بينهم 

 .الإشراف على تموين وسائل النقل بالوقود والزيوت والتشحيم 

 . مراقبة تشغيل وسائل النقل ومتابعة  تنفيذ خطوط السير الخاصة بها 

 ف على صيانة وإصلاح السيارات على اختلاف أنواعها.الإشرا 

 .الاشتراك فى لجان مداركة احتياجات قطع الغيار اللازمة لوسائل النقل 

 .متابعة إصلاح وسائل النقل والإبلاغ عن الأعطال التى تحدو بها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل. الإلمام بالقراءة 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 أول سيارات ميكانيكياسم الوظيفة :  - 13

 الوصف العام:

 فة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية .تقع هذه الوظي 

  هذه الوظيفة بمتابعة الأعمال الميكانيكية الخاصة بالسيارات وتنفيذها. شاغل يختص 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 نى.الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأد 

 توزيع العمل بين الميكانيكية ودور كل منهم ومتابعة تنفيذه.ب القيام 

 كشف الدورى على السيارات وإبلاغ رؤسائه.بال القيام 

 أعمال الصيانة للسيارات ومداركة احتياجات قطع الغيار اللازمة.ب القيام 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 مطالب التأهيل:

 بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل. الإلمام 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. خمسقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 سيارات أول كهربائياسم الوظيفة :  - 14

 الوصف العام:

 ه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة .تقع هذ 

  .يختص شاغل هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال الكهربائية بالسيارات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .الاشتراك فى عمليات اختبار وتنفيذ عمليات صيانة وكهربة السيارات 

 م بالمتابعة الكهربية للسيارات والتأكد من سلامتها قبل القيام بأى دورة من الدورات.يقو 

 رة والتأكد من سلامتها.ويقوم بمتابعة اختبارات كهربة السيارات بعد عودتها من كل د 

 .يقوم بمتابعة توصيل الوصلات الخاصة بكهربة السيارات اللازمة 

 بة السيارات ويكون مسئول عنهم.يقوم بتوزيع العمل بين العاملين فى كهر 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 فية: الحروعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 أولاسم الوظيفة : عامل  تشغيل وصيانة مصعد  - 15

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة فى إدارة الجامعة والكليات 

  يعمل شاغل الوظيفة فى مجالات تشغيل المصراعد برين أدوار المبنرى والقيرام بأعمرال الصريانة

 البسيطة. 

 ت :الواجبات والمسئوليا

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 . الإشراف على تشغيل المصعد طبقا للتعليمات الصادرة له مع مراعاة التعليمات الفنية 

  متابعررة التبليررغ عررن أى عطررل يمنررع اسررتعمال المصررعد ويعلررق اللافتررات الخاصررة بررذلك لمنررع

 فى حالة العطل. الأخطار

  إلى الأدوار والمكاتب التى يقصدونها.إرشاد الراكبين بالمصعد 

 .الإشراف على إصلاح وتركيب قطع الغيار الخاصة بالمصعد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  اشرة.سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مب خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل      

 

 

 

 

 



 857 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل تليفون ثان - 16

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 ى أجهزة التليفونات.هذه الوظيفة بالعمل علشاغل ختص ي 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  .الإشراف على السجلات المدون بها المكالمات التليفونية الخارجية ويتأكد من انتظامها 

 .يقوم بتصليح الأعطال التليفونية البسيطة 

 .القيام بالاتصالات التليفونية المطلوبة 

 الإشرررارات وإرسررراللجهرررات الاختصررراص  وإبلاغهررراالرررواردة مرررن الخرررارم  الإشررراراتى تلقررر 

 .التليفونية

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 : مطالب التأهيل

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 ى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل ف    
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : سائق ثان - 17

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية 

 لكليات التابعة لها. يختص شاغل الوظيفة بنقل احتياجات الجامعة وا 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 ن سررلامة الأجررزاء وتكملررة ـل الاسررتخدام والتتمرريم عليهررا للتأكررد مررـالكشررف علررى السرريارة قبرر

صررلاحية  –)شررحن بطاريررات  وقررود( ومرردى صررلاحية السرريارة و زيررت و )ميرراه المسررتويات

 صلاحية الفرامل(. –صلاحية الأنوار  –الإطارات 

 .تسخين السيارة قبل الاستخدام 

 .الكشف على السيارة قبل تجريبها والإبلاغ عن أى عطل أو تلفيات 

 .مراجعة أوامر التشغيل وخط السير لكل سيارة وأذونات الوقود للسير 

 . القيام بتغيير الاطارات حال اللزوم 

 .الانتقال حسب خط السير 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما 

       

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 
 

 اسم الوظيفة : ميكانيكى سيارات ثان - 18
 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة 

  .يختص شاغل الوظيفة بتنفيذ الصيانة الميكانيكية الخاصة للسيارات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 لكشف الميكانيكى على السيارات قبل قيامها بأى دورة وتدوين ملاحظاته.يقوم با 

 .يقوم شاغل الوظيفة بالكشف الدورى على السيارات عقب كل دورة 

 .يقوم بأعمال الصيانة للسيارات وتركيب قطع الغيار اللازمة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 مطالب التأهيل:

  بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل.الإلمام 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

   

 

 

 

 



 861 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 سيارات ثان كهربائياسم الوظيفة :  - 19

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة .تقع هذه الوظيفة 

 تص شاغل هذه الوظيفة بأعمال كهربة السيارات. يخ 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .يقوم بعمليات اختبار كهربة السيارات وصيانتها وإصلاحها 

 رات والتأكد من سلامتها قبل كل دورة تقوم بها.يقوم بالمشاركة فى اختبار كهربة السيا 

 رة والتأكد من سلامتها.ويقوم بالتأكد من سلامة كهربة السيارات بعد عودتها من كل د 

 .يقوم بتركيب الوصلات الكهربائية لكل سيارة تحتام إليها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 مطالب التأهيل:

 لقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل.الإلمام با 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل  تشغيل وصيانة مصعد ثان - 21

 الوصف العام:

 ع هذه الوظيفة فى إدارة الجامعة والكليات.تق 

  .يعمل شاغل الوظيفة بتشغيل المصاعد بين أدوار المبنى والقيام بأعمال الصيانة البسيطة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على أعمال الصيانة والتلميع 

 مات الصادرة له مع مراعاة التعليمات الفنيةتشغيل المصعد طبقا للتعلي.  

  التبليغ عن الأعطال بالمصعد والتى تمنع استعماله المصعد ويعلق اللافتات الخاصة بذلك لمنع

 الأخطار فى حالة العطل.

 .إرشاد الراكبين بالمصعد إلى الأدوار والمكاتب التى يقصدونها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل تليفون ثالث - 21

 وصف العام:ال

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالعمل على السويتش والقيام بأعمال التليفونات الأخرى 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ليفونيررة الخارجيررة المهمررة وتوصرريلها بررالإدارات والأقسررام التررى القيررام بتوصرريل المكالمررات الت

 ترغب الاتصال بها.

  تلقى الإشرارات التليفونيرة الخارجيرة وتردوينها فرى دفترر حسرب تراريخ ورودهرا وسراعة التبليرغ

 وإرسالها الى المختصين.

  .إبلاغ المسئولين عن الأعطال التى تحدو بلوحة التوزيع 

 أعمال أخرى مماثلة . القيام بما يسند إليه من 

       

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 يفة : ميكانيكى سيارات ثالثاسم الوظ - 22

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة 

  .يختص شاغل الوظيفة بتنفيذ الصيانة الميكانيكية للسيارات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 على الأجزاء الميكانيكية للسيارات عقب كل دورة. يقوم شاغل الوظيفة بالكشف 

 جراء التجارب الميكانيكية على كل سيارة.إجزاء وجراء التزييت والتشحيم وربط الأإيقوم ب 

 جزاء الميكانيكية بالسيارة بعد تسلمها من السائق حتى على الأ رأيكون مسئولا عن أى خلل يط

 بدء دورتها.

 افات الطويلة لاتخاذ ما يلزم بشأن أى عطل فيها.يقوم بمصاحبة السيارات فى المس 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 : مطالب التأهيل

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة     

 

 

 

 

 

 

 

 



 864 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةمالمج

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : سائق ثالث - 23

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية والكليات والمدن الجامعية 

  .يختص شاغل الوظيفة بنقل احتياجات الجامعة وقيادة السيارات المختلفة 

 مسئوليات :الواجبات وال

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .الحصول على أوامر التشغيل وخط السير لكل سيارة وأذونات الوقود للسير 

 .التأكد من صلاحية السيارة والكشف عليها قبل وبعد كل دورة 

 .الانتقال حسب خط السير لتنفيذ المهام المطلوبة 

 ال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعم 

      

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 سيارات ثالث كهربائياسم الوظيفة :  - 24

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة .تقع هذه الوظيفة 

  .يختص شاغل الوظيفة بتنفيذ أعمال كهربة السيارات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 ات وكررل مررا يتعلررق بكهربررة يقرروم بعمليررات اختبررار التوصرريلات الكهربائيررة للسرريارات والبطاريرر

 .تالسيارا

  بالكشرف عليهرا بعرد يقروم يقوم بالتأكرد مرن سرلامة كرل سريارة قبرل قيامهرا بالردورة اليوميرة كمرا

 عودتها من كل دورة .

  الرلازم بشرأن أى عطرل  ذلسائقين فى المأموريات ذات المسافات الطويلة لاتخاا ةمصاحببيقوم

 فى كهربة السيارات.

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

   
 

 

 

 

 

 

 



 866 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف 

 صعد ثالثاسم الوظيفة : عامل تشغيل وصيانة م - 25

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة فى إدارة الجامعة والكليات 

  .يعمل شاغل الوظيفة بتشغيل المصاعد بين أدوار المبنى والقيام بأعمال الصيانة البسيطة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال الصيانة والتلميع 

 ليررغ عررن الأعطررال بالمصررعد والتررى تمنررع اسررتعماله ويعلررق اللافتررات الخاصررة بررذلك لمنررع التب

 الأخطار فى حالة العطل.

 .إرشاد الراكبين بالمصعد إلى الأدوار والمكاتب التى يقصدونها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 لحساب. الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  ا 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل     
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : ميكانيكى سيارات مساعد - 26

 الوصف العام:

 شئون الإدارية وكلية الهندسة .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لل 

  .يختص شاغل الوظيفة بالمساعدة فى الأعمال الميكانيكية للسيارات 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .القيام بجميع أعمال الصيانة فى اصلاح وسائل النقل المختلفة 

 باصلاح السيارات . القيام بتنفيذ أوامر التشغيل الخاصة 

 .القيام بإجراء الكشف الدورى على السيارات للتأكد من سلامتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

   

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          وظائف ل 

 سيارات مساعد كهربائياسم الوظيفة :  - 27

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية وكلية الهندسة 

 الوظيفة بالمعاونة فى أعمال كهربة السيارات. هذه ختص شاغل ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 اف المباشر للرئيس المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإشر 

  المعاونة فى أعمال التركيبات والتوصيلات الكهربائية للسيارات 

 .المعاونة فى أعمال اصلاح وصيانة الادوات والتركيبات الكهربائية للسيارات 

 .المعاونة فى انجاز أوامر التشغيل الواردة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 :مطالب التأهيل

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 
 اسم الوظيفة : عامل  تشغيل وصيانة مصعد مساعد - 28
 الوصف العام:

 ت.تقع هذه الوظيفة فى إدارة الجامعة والكليا 

 . يعمل شاغل الوظيفة فى مجالات تشغيل المصاعد بين أدوار المبنى 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال النظافة والتلميع الخاص بالمصعد 

  العطل.التبليغ عن الأعطال بالمصعد ووضع اللافتات الخاصة بذلك لمنع الأخطار فى حالة 

  المعاونررة فررى تشررغيل المصررعد طبقررا للتعليمررات الصررادرة لرره مررع مراعرراة التعليمررات الفنيررة التررى

 يوصى بها القائمون على صيانة المصعد.

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  لشغل الوظيفة.اجتياز الامتحان المقرر 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 حركة ونقلالحرفية :          لوظائف  

 

 مساعداسم الوظيفة : عامل تليفون  - 29

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 لقيام بأعمال التليفونات الأخرى. تختص هذه الوظيفة بالعمل على السويتش وا 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  القيررام بتوصرريل المكالمررات التليفونيررة الخارجيررة المهمررة وتوصرريلها بررالإدارات والأقسررام التررى

 ترغب الاتصال بها.

 ر حسرب تراريخ ورودهرا وسراعة التبليرغ تلقى الإشرارات التليفونيرة الخارجيرة وتردوينها فرى دفتر

 وإرسالها الى المختصين.

  .إبلاغ المسئولين عن الأعطال التى تحدو بلوحة التوزيع 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  

 

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 
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 وعة النوعية للوظائف الحرفية ورش والاتلمجمجدول ا - 3

 

 اسم الوظيفة م
 ملاحظ ورشة 1

 ميكانيكى ممتاز 2

 براد ممتاز 3

 عامل تشكيل زجاج ممتاز 4

 خراط ممتاز 5

 كهربائى ممتاز 6

 صانع فريزة ممتاز 7

 حداد ممتاز 8

 سباك ممتاز 9

 عامل لحام ممتاز 11

 عامل تشغيل غلايات ممتاز 11

 امل ورشة ممتازع 12

 عامل صيانة آلات كاتبة ممتاز 13

 عامل إطفاء ممتاز 14

 سمكرى ممتاز 15

 عامل طلاء معادن ممتاز 16

 عامل تجليخ  ممتاز 17

 نجار ممتاز 18

 عامل ورشة أول 19

 كهربائى أول 21

 صانع فريزة أول 21

 حداد أول 22

 سمكرى أول 23

 عامل طلاء معادن أول 24

 باك أولس 25

 عامل لحام أول 26

 عامل تشغيل غلايات أول 27

 عامل تجليخ  أول 28

 عامل صيانة آلات كاتبة أول 29

 ميكانيكى أول 31
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 اسم الوظيفة م
 براد أول 31

 عامل تشكيل زجاج أول 32

 خراط أول 33

 نجار أول 34

 عامل إطفاء أول 35

 ميكانيكى ثان 36

 براد ثان 37

 عامل تشكيل زجاج ثان 38

 نجار ثان 39

 خراط ثان 41

 كهربائى ثان 41

 صانع فريزة ثان 42

 حداد ثان 43

 سمكرى ثان 44

 عامل طلاء معادن ثان 45

 سباك ثان 46

 عامل لحام ثان 47

 عامل تشغيل غلايات ثان 48

 عامل تجليخ  معادن ثان 49

 عامل صيانة آلات  ثان 51

 عامل ورشة ثان 51

 عامل إطفاء ثان 52

 ميكانيكى ثالث 53

 براد ثالث 54

 عامل تشكيل زجاج ثالث 55

 نجار ثالث 56

 خراط ثالث 57

 كهربائى ثالث 58

 صانع فريزة ثالث 59

 حداد ثالث 61

 سمكرى ثالث 61

 عامل طلاء معادن ثالث 62

 سباك ثالث 63

 عامل لحام ثالث 64

 عامل تشغيل غلايات ثالث 65
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 اسم الوظيفة م
 ن ثالثعامل تجليخ  معاد 66

 عامل صيانة آلات  كاتبة ثالث 67

 عامل ورشة ثالث 68

 عامل إطفاء ثالث 69

 ميكانيكى مساعد 71

 براد مساعد 71

 عامل تشكيل زجاج مساعد 72

 نجار مساعد 73

 خراط مساعد 74

 كهربائى مساعد 75

 صانع فريزة مساعد 76

 حداد مساعد 77

 سمكرى مساعد 78

 ن مساعدعامل طلاء معاد 79

 سباك مساعد 81

 عامل تشغيل غلايات مساعد 81

 عامل لحام مساعد 82

 عامل تجليخ  معادن مساعد 83

 عامل صيانة آلات  كاتبة مساعد 84

 عامل ورشة مساعد 85

 عامل إطفاء مساعد 86
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ورشةاسم الوظيفة : ملاحظ  - 1

 الوصف العام:

  .  تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وورش الكليات العملية 

 ختص شاغل الوظيفة بالأعمال المتعلقة بشئون الورش والآلات. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 ل التنفيذية التى تحتام مهارة فائقة فى استخدام الآلات المختلفة. القيام بالأعما 

 .الإشراف على تصنيع الأجزاء المختلفة المنتج طبقا للمواصفات المحددة له من قبل 

  .متابعة كافة عمليات الإصلاح لآلات والمعدات الواردة إلى الورشة 

 نتام كل منها.إها وعمل جداول توضيحية للبيان بالآلات التى بالورشة وأنواع 

 .الإشراف على عمليات الصيانة الدورية والتأكد من أنها تسير وفقا للخطة الموضوعة دوريا 

  الإشررراف علررى نظافررة الورشررة وعمليررات التزييررت والتشررحيم للمعرردات والآلات بعررد عمليررات

 الاستخدام اليومية.

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 أهيل:مطالب الت

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 ممتازاسم الوظيفة : ميكانيكى  - 2

 الوصف العام:

 لعامة للشئون الهندسية وكافة كليات الجامعة والمدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة ا 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الميكانيكية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  .الإشراف على أعمال الميكانيكا ومراجعة تلك الأعمال والتفتيش عليها 

 على طلبات صرف قطع الغيار من المخازن أو الشراء من السلفة وعررض ذلرك علرى  التوقيع

 المسئولين للتصديق عليها.

  يقوم بالاتصال بمصادر بيع قطع الغيار ومحرلات الإصرلاح وورش الصريانة ومراجعرة تقردير

 نفقات الإصلاح  . 

 لة.الإشراف على المقايسات بشأن الإصلاح والصيانة سواء الصغيرة أو الشام 

  جهررزة جررراء العمرررة الشرراملة للمعرردات والأإالاشررتراك مررع الميكانيكيررة والكهربائيررة فررى تقريررر

 سنويا.

 .يشرف على توزيع العمال على الأعمال المختلفة 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 مطالب التأهيل:

 الكتابة ومباد  الحساب الإلمام بالقراءة و 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

     

 

 

 



 876 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 ممتازاسم الوظيفة : براد  - 3

 الوصف العام:

 لشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة ل 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال البرادة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  .يشرف على أعمال البرادة المختلفة وفقا للمطلوب 

 مطلوبة للجامعةيشرف على أعمال قطع الغيار الصغيرة والأدوات ال 

  صلاح جميع الماكينات والمحركات.إيشرف على 

  جراء العمرات العادية بعد تحديد التلفيات.إيشرف على 

 . يشرف على تركيب وتثبيت الماكينات 

 .يشرف على تنفيذ جميع الرسوم الهندسية المعتمدة 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 لاتورش واالحرفية :          لوظائف  

 

 ممتازاسم الوظيفة : عامل تشكيل زجاج  - 4

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 ختص شاغل الوظيفة بالإشراف على تشكيل وتركيب الأجهزة الزجاجية وزجام المبانى. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 شراف المباشر للرئيس المختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإ 

   .يشرف على تركيب الزجام بالمبانى المختلفة حسب المواصفات والمقاسات المطلوبة 

  التوصيلات لها. وإجراءيشرف على فك الأجهزة الزجاجية وتركيبها وصيانتها 

  .  .يشرف على إجراء التوصيلات الزجاجية 

  عن التركيبات الزجاجيرة التالفرة وعمرل محاضرر يقوم بالمرور على المبانى والمعامل والتبليغ

 بأسباب تلفها وتبليغه للمسئولين لمداركة الأصناف

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 .توزيع العمل بين العمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانبينيه قدرها  قضاء مدة 

 .خبرة فى مجال العمل    
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 ممتازاسم الوظيفة : خراط  - 5

 الوصف العام:

 ة بكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلف 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على عمليات الخراطة 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لشاغل الوظيفة  يخضع 

   .يقوم بقراءة الرسومات متوسطة التنفيذ وعمل الكروكيات المتوسطة التعقيد 

 .يشرف على تجهيز المخرطة ذات الأشكال المتعددة 

 على قطع القلاوظات ذات الأشكال المختلفة. يشرف 

 على العمال وتوزيع العمل بينهم. يشرف 

 .يشرف على الماكينات والعدد المختلفة 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانة بينيه قدرها قضاء مد 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

  

 

 

 



 879 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ممتازاسم الوظيفة : كهربائى  - 6

 الوصف العام:

 مدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات وال 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الكهربائية 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لشاغل الوظيفة  خضعي 

   .يشرف على تنفيذ أوامر التشغيل 

 .يشرف على المقايسات والاصلاحات المطلوبة وعرضها على الرئيس المختص 

 ة الكهربائية والإشراف على إصلاح العاطل فيها.يقوم بالكشف على الأجهز 

 . الإشراف على إصلاح المولدات والموتورات الكهربائية 

 .المرور على أجهزة التكييف بالجامعة 

  دوات الكهرباء.أالإشراف على تركيب جميع 

 .الإبلاغ عن أى تلفيات للمسئولين 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

  العمال الجدد.الإشراف على تدريب 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 



 881 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتية الحرف:          لوظائف  

    

 ممتازاسم الوظيفة : صانع فريزة  - 7

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

  الفريزة التى تحتام إلى درجة عالية من الخبرة والمهارة  مشغولاتتختص هذه الوظيفة بتنفيذ

 والدقة. 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.للوظيفة يعمل شاغل ا 

 صول الصناعية.  يشرف على التشغيل والرسومات التنفيذية طبقا للأ 

 .يشرف على المقايسات والاصلاحات المطلوبة وعرضها على الرئيس المختص 

 .يقوم بتقدير الخامات المطلوبة 

 لف به .يقوم بطلب الخامات المطلوبة وسكاكين القطع المناسبة لتجهيز ما يك 

 .يقوم بتقدير كافة مشغولات التفريز الخاصة بقطع الغيار والأجهزة 

 .يشرف على فتح أسنان التروس وعمل المضلعات 

 .توزيع العمل بين العمال 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 ومباد  الحساب الإلمام بالقراءة والكتابة.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 



 880 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم   

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ممتازاسم الوظيفة : حداد  - 8

 الوصف العام:

 لهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون ا 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الحدادة 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لشاغل الوظيفة  خضعي 

 صول الفنية.  سياخ الحديدية وربطها وفقا للأيشرف على تشكيل الأ 

  وعرضها على الرئيس المختص.يشرف على المقايسات والاصلاحات المطلوبة 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على فرد وقطع وثنى الحديد وفقا للمقايسات المطلوبة 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانمدة بينيه قدرها  قضاء 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 
 
 
 
 



 881 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ممتازاسم الوظيفة : سباك  - 9

 الوصف العام:

 مدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات وال 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الصيانة وإصلاح المرافق بالجامعة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 امات.حمالإشراف على صيانة وإصلاح دورات المياه وال 

 خنة.الإشراف على صيانة وإصلاح جميع خلاطات المياه السا 

 .الإشراف على جميع مصارف المياه 

 .يقوم بالتفتيش اليومى على جميع مرافق الجامعة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 رة فى مجال العمل.خب 

 

 

 

 

 

 

 

 



 883 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 ممتازاسم الوظيفة : عامل لحام  - 11

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة 

 اللحام المختلفة للمعادن.  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

  .يتلقى جميع الرسومات الخاصة بأعمال اللحام 

 .يشرف على تنفيذ جميع أوامر التشغيل 

 .يشرف على أعمال اللحام الدقيق والسبائك الدقيقة 

  المناسب. سلاك اللحامأيشرف على اختيار 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 جال العمل.خبرة فى م 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 
      

 ممتازاسم الوظيفة : عامل تشغيل غلايات  - 11

 الوصف العام:

 العامة للشئون الهندسية  بالإدارة والترميمات تقع هذه الوظيفة فى إدارة الصيانة 

 ارية. بخلات والغلايات اليختص شاغل الوظيفة بأعمال تشغيل وصيانة الآ 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للمهندس المختص 

  .توجيه وتدريب الميكانيكيين على الإصلاحات الدقيقة وكشف أخطاء أداء الأعمال وتداولها 

 .العمل على تدبير قطع الغيار اللازمة لأعمال الصيانة 

 ات والعرردد والآلات التررى تتطلررب خبرررة ينررعررض العمرررات الدقيقررة للمكالاشررتراك فررى إجررراء ب

 ومهارة خاصة فى مجال العمل المطلوب.

 .الاشتراك فى ملاحظة الميكانيكيين وتوزيع الأعمال عليهم 

  0القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة     

   

 مطالب التأهيل:

 ولة العمل. الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزا 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

  ممتازاسم الوظيفة : عامل ورشة  - 12

 الوصف العام:

  ات.بالكليوتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 ختص شاغل الوظيفة بالاشتراك فى أعمال الورش والآلات. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس القسم 

  .الاشتراك بالأعمال التنفيذية التى تحتام إلى مهارة خاصة فى استخدام الآلات المختلفة 

 للمواصفات المحددة له من قبل. الاشتراك فى تصنيع الأجزاء المختلفة المنتج طبقا 

  .الاشتراك بكافة عمليات الإصلاح لآلات والمعدات والأجهزة التى ترد إلى الورشة 

  الاشررتراك فررى صرريانة الآلات والأجهررزة علررى فترررات دوريررة طبقررا لخطررة الصرريانة الدوريررة

 المحددة.

 .الاشتراك فى ترتيب وتشحيم ونظافة الآلات بعد استخدامها 

 ى فحص الآلات والإبلاغ عن الأعطال التى تحتام إلى معالجتها خارم الورشةالاشتراك ف 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 

 

 

 



 886 

 : الحرفيةلنوعيةوعة االمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 
 

 ممتازكاتبة ت لاآاسم الوظيفة : عامل صيانة  - 13

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بالادارة العامة والكليات 

  .يختص شاغل الوظيفة بأعمال صيانة الآلات الكاتبة 

 الواجبات والمسئوليات :

  باشر لرئيس الشئون العامة.لإشراف المليخضع شاغل الوظيفة 

  الإشررراف علررى القيررام بعمليررات الصرريانة والنظافررة الدوريررة لررآلات الكاتبررة وتركيررب الشرررائط

 صلاحية جميع الآلات للعمل.و

 .الإشراف على الإصلاحات الهامة التى تحتام الى دقة ومهارة خاصة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 

      

 

 

 

 

 

 



 887 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

  ممتازاسم الوظيفة : عامل إطفاء  - 14

 الوصف العام:

 هذه الوظيفة بإدارات الجامعة والكليات. تقع 

 ختص شاغل الوظيفة بالإشراف على عمليات الإطفاء. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

  . الإشراف على العاملين المختصين بأعمال الإطفاء وتوزيع الأعمال بينهم والنبوتجيات 

 ب العاملين المختصين بأعمال الإطفاء.الإشراف على تدري 

  بودرة( –ثانى أكسيد الكربون  –كيميائى  –الإشراف على تعبئة طفايات الحريق ) رغوى 

 .الإشراف على تسلم طفايات الحريق من العهد 

 .الإشراف ومتابعة عمليات الصيانة الدورية للطفايات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 لب التأهيل:مطا

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 ممتازاسم الوظيفة : سمكرى  - 15

 الوصف العام:

 دارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة بالإ 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال السمكرة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

   .يشرف على تشغيل العدة المستعملة فى أعمال السمكرة 

 البدء فى العمل. يشرف على تجهيز العدة قبل 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 فى مجال العمل. خبرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 ممتازاسم الوظيفة : عامل طلاء معادن  - 16

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة فى ورشة السمكرة والأعمال الصحية بكلية الهندسة . 

 ل أجهزة القياس.تختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجالات السمكرة واستعما 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الورشة 

   .يعمل بناء على أوامر التشغيل الموجهة إليه حسب قدرته الفنية بالعمل 

 .يختص بتنفيذ أعمال السمكرة على إختلاف أنواعها والتى تحتام إلى الدقة والخبرة 

 دوات والمعدات اللازمة لتنفيذ ما يكلف به مع المحافظة عليها.تقدير وطلب وتجهيز الأ 

 حام بالاكس استلين وتشكيل ألرواح لتوجيه العمال لتنفيذ الأعمال التى تتطلب الخبرة العملية كال

 الصام والنحاس وتشكيل علب ومواسير العادم حسب المواصفات.

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 الب التأهيل:مط

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

 

 



 891 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 ممتازاسم الوظيفة : عامل تجليخ   - 17

 عام:الوصف ال

  تقع هذه الوظيفة فى ورش كلية الهندسة. 

  يختص شاغل الوظيفة بتنفيذ جميع عمليات تجليخ المشغولات التى تحتام إلى درجة عالية من

 الدقة فى المقاسات ونعومة الأسطح. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس الورشة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ل التى تحدد درجة الدقة وطبقا لأصول الصناعة . يعمل بناء على أوامر التشغي 

 .يحدد سرعات الدورات والسرعات الترددية اللازمة لتنفيذ المشغولات 

  القيام بتنفيذ جميع أنواع التجليخ الخاصة بالأبحاو والمشغولات التى تحترام إلرى درجرة عاليرة

 فى تقوية الأسطح والدقة فى المقاسات.

 تجلريخ  –لتجلريخ الترى تحترام إلرى ضربط وإعرداد خراص )كرنكرات يقوم بالعمل على ماكينات ا

 لامركزى(

 .يستعمل بكفاءة وحساسية القياس جميع أجهزة الضبط والقياس 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

          

  

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانيه قدرها قضاء مدة بين 

 

 



 890 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 ممتازاسم الوظيفة : نجار  - 18

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 بالإشراف على أعمال النجارة.  ختص شاغل الوظيفةي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

   .يشرف على جميع أعمال النجارة 

 .يشرف على المقايسات اللازمة لأنواع الأخشاب المطلوب شراؤها 

 واصفات الموضوعة.راه للمتالمشاركة فى لجنة الشراء للتأكد من مطابقة الكميات المش 

 .يشرف على تنفيذ جميع أعمال النجارة المطلوبة 

 يقوم بتوزيع العمل بين العمال. 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

   

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات  ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل     
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل ورشة أول  - 19

 الوصف العام:

  بالكليات.وتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 شتراك فى أعمال الورش والآلات. ختص شاغل الوظيفة بالاي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس القسم 

  .الاشتراك بالأعمال التنفيذية التى تحتام إلى مهارة خاصة فى استخدام الآلات المختلفة 

  قبل.الاشتراك فى تصنيع الأجزاء المختلفة المنتج طبقا للمواصفات المحددة له من 

  .الاشتراك بكافة عمليات الإصلاح لآلات والمعدات والأجهزة التى ترد إلى الورشة 

  الاشتراك فى صريانة الآلات والأجهرزة علرى فتررات دوريرة طبقرا لخطرة الصريانة الدوريرة

 المحددة.

 .الاشتراك فى ترتيب وتشحيم ونظافة الآلات بعد استخدامها 

  الأعطررال التررى تحتررام إلررى معالجتهررا خررارم الاشررتراك فررى فحررص الآلات والإبررلاغ عررن

 الورشة

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

  

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : كهربائى أول - 21

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الكهربائية 

 الواجبات والمسئوليات :

 شر للرئيس المختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المبا 

   .يشرف على تنفيذ أوامر التشغيل 

 .يشرف على المقايسات والاصلاحات المطلوبة وعرضها على الرئيس المختص 

  فيها. الأعطاليقوم بالكشف على الأجهزة الكهربائية والإشراف على إصلاح 

 . الإشراف على إصلاح المولدات والموتورات الكهربائية 

 يف بالجامعة.المرور على أجهزة التكي 

  دوات الكهرباء.أالإشراف على تركيب جميع 

 .الإبلاغ عن أى تلفيات للمسئولين 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 ء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضا 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : صانع فريزة أول - 21

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 ت الفريزة التى تحتام إلى درجة عالية من الخبرة والمهارة لاوظيفة بتنفيذ مشغوتختص هذه ال

 والدقة. 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

   .يشرف على التشغيل والرسومات التنفيذية طبقا للاصول الصناعية 

 بة وعرضها على الرئيس المختص.يشرف على المقايسات والاصلاحات المطلو 

 .يقوم بتقدير الخامات المطلوبة 

 . يقوم بطلب الخامات المطلوبة وسكاكين القطع المناسبة لتجهيز ما يكلف به 

 .يقوم بتقدير كافة مشغولات التفريز الخاصة بقطع الغيار والأجهزة 

 .يشرف على فتح أسنان التروس وعمل المضلعات 

 .توزيع العمل بين العمال 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

        

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم   

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : حداد أول - 22

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الحدادة 

 الواجبات والمسئوليات :

 مختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس ال 

 صول الفنية.  سياخ الحديدية وربطها وفقا للأيشرف على تشكيل الأ 

 .يشرف على المقايسات والاصلاحات المطلوبة وعرضها على الرئيس المختص 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على فرد وقطع وثنى الحديد وفقا للمقايسات المطلوبة 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 ام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القي 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 تورش والاالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : سمكرى أول - 23

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال السمكرة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 غيل العدة المستعملة فى أعمال السمكرة.  يشرف على تش 

 .يشرف على تجهيز العدة قبل البدء فى العمل 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 ه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بيني 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل طلاء معادن أول - 24

 الوصف العام:

 دسة.تقع هذه الوظيفة فى ورشة السمكرة والأعمال الصحية بكلية الهن 

 ختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجالات السمكرة واستعمال أجهزة القياس.ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الورشة 

   .يعمل بناء على أوامر التشغيل الموجهة إليه حسب قدرته الفنية بالعمل 

 ها والتى تحتام إلى الدقة والخبرة.يختص بتنفيذ أعمال السمكرة على إختلاف أنواع 

 .تقدير وطلب وتجهيز الأدوات والمعدات اللازمة لتنفيذ ما يكلف به مع المحافظة عليها 

 حام بالاكس استلين وتشكيل ألرواح لتوجيه العمال لتنفيذ الأعمال التى تتطلب الخبرة العملية كال

 .الصام والنحاس وتشكيل علب ومواسير العادم حسب المواصفات

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

 

 



 898 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم     

 ورش والاتية الحرف:          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : سباك أول - 25

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الصيانة وإصلاح المرافق بالجامعة 

 الواجبات والمسئوليات :

 شر للرئيس المختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المبا 

 .الإشراف على صيانة وإصلاح دورات المياه والخامات 

 .الإشراف على صيانة وإصلاح جميع خلاطات المياه الساخنة 

 .الإشراف على جميع مصارف المياه 

 .يقوم بالتفتيش اليومى على جميع مرافق الجامعة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 هيل:مطالب التأ

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 اسم الوظيفة : عامل لحام أول - 26

 الوصف العام:

 ذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة .تقع ه 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال اللحام المختلفة للمعادن 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

  .يتلقى جميع الرسومات الخاصة بأعمال اللحام 

 .يشرف على تنفيذ جميع أوامر التشغيل 

 .يشرف على أعمال اللحام الدقيق والسبائك الدقيقة 

  سلاك اللحام المناسب.أيشرف على اختيار 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 لمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحسابالإ.  

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل تشغيل غلايات أول - 27

 الوصف العام:

 العامة للشئون الهندسية  بالادارةهذه الوظيفة فى إدارة الصيانة  تقع 

 ارية. بخيختص شاغل الوظيفة بأعمال تشغيل وصيانة الآلات والغلايات ال 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للمهندس المختص 

 شف أخطاء أداء الأعمال وتداولها. توجيه وتدريب الميكانيكيين على الإصلاحات الدقيقة وك 

 .العمل على تدبير قطع الغيار اللازمة لأعمال الصيانة 

  الاشررتراك فررى إجررراء بعررض العمرررات الدقيقررة للمكتبررات والعرردد والآلات التررى تتطلررب خبرررة

 ومهارة خاصة فى مجال العمل المطلوب.

 .الاشتراك فى ملاحظة الميكانيكيين وتوزيع الأعمال عليهم 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيا    

 

 : مطالب التأهيل

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل تجليخ  أول - 28

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة فى ورش كلية الهندسة. 

  يختص شاغل الوظيفة بتنفيذ جميع عمليات تجليخ المشغولات التى تحتام إلى درجة عالية من

 الدقة فى المقاسات ونعومة الأسطح. 

 الواجبات والمسئوليات :

 ئيس الورشة.لإشراف المباشر لرل يخضع شاغل الوظيفة 

  . يعمل بناء على أوامر التشغيل التى تحدد درجة الدقة وطبقا لأصول الصناعة 

 .يحدد سرعات الدورات والسرعات الترددية اللازمة لتنفيذ المشغولات 

  القيام بتنفيذ جميع أنواع التجليخ الخاصة بالأبحاو والمشغولات التى تحترام إلرى درجرة عاليرة

 فى المقاسات.فى تقوية الأسطح والدقة 

  تجلريخ  –يقوم بالعمل على ماكينات التجلريخ الترى تحترام إلرى ضربط وإعرداد خراص )كرنكرات

 لامركزى(

 .يستعمل بكفاءة وحساسية القياس جميع أجهزة الضبط والقياس 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

  

 مطالب التأهيل:

   الحساب ومزاولة العمل. الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 

 

 

 



 911 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم  

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

    

 

   

 أولكاتبة  تلاآاسم الوظيفة : عامل صيانة  - 29

 الوصف العام:

 لكلياتدارة العامة واتقع هذه الوظيفة بالإ 

  .يختص شاغل الوظيفة بأعمال صيانة الآلات الكاتبة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس الشئون العامة.ليخضع شاغل الوظيفة 

  الإشررراف علررى القيررام بعمليررات الصرريانة والنظافررة الدوريررة لررآلات الكاتبررة وتركيررب الشرررائط

 صلاحية جميع الآلات للعمل.و

 صلاحات الهامة التى تحتام الى دقة ومهارة خاصة.الإشراف على الإ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

 قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشر 
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 : الحرفيةةوعة النوعيالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : ميكانيكى أول - 31

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكافة كليات الجامعة والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الميكانيكية 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لخضع شاغل الوظيفة ي 

  .الإشراف على أعمال الميكانيكا ومراجعة تلك الأعمال والتفتيش عليها 

  التوقيع على طلبات صرف قطع الغيار من المخازن أو الشراء من السلفة وعررض ذلرك علرى

 المسئولين للتصديق عليها..

 لات الإصرلاح وورش الصريانة ومراجعرة تقردير يقوم بالاتصال بمصادر بيع قطع الغيار ومحر

 نفقات الإصلاح  . 

 .الإشراف على المقايسات بشأن الإصلاح والصيانة سواء الصغيرة أو الشاملة 

  جهررزة جررراء العمرررة الشرراملة للمعرردات والأإالاشررتراك مررع الميكانيكيررة والكهربائيررة فررى تقريررر

 سنويا.

 فة.يشرف على توزيع العمال على الأعمال المختل 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 فية: الحروعة النوعيةالمجم   

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : براد أول - 31

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال البرادة 

 الواجبات والمسئوليات :

  اف المباشر للرئيس المختص.لإشرليخضع شاغل الوظيفة 

  .يشرف على أعمال البرادة المختلفة وفقا للمطلوب 

 يشرف على أعمال قطع الغيار الصغيرة والأدوات المطلوبة للجامعة 

  صلاح جميع الماكينات والمحركات.إيشرف على 

  جراء العمرات العادية بعد تحديد التلفيات.إيشرف على 

 يشرف على تركيب وتثبيت الماكينات . 

 .يشرف على تنفيذ جميع الرسوم الهندسية المعتمدة 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 قل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأ 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

   

   

   



 915 

   
 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل تشكيل زجاج أول - 32

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 يفة بالإشراف على تشكيل وتركيب الأجهزة الزجاجية وزجام المبانى. ختص شاغل الوظي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

   .يشرف على تركيب الزجام بالمبانى المختلفة حسب المواصفات والمقاسات المطلوبة 

 اء التوصيلات لها.إجرانتها ويشرف على فك الأجهزة الزجاجية وتركيبها وصي 

 .يشرف على إجراء التوصيلات الزجاجية 

  يقوم بالمرور على المبانى والمعامل والتبليغ عن التركيبات الزجاجيرة التالفرة وعمرل محاضرر

 بأسباب تلفها وتبليغه للمسئولين لمداركة الأصناف

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 .توزيع العمل بين العمال 

 ا يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بم     

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 
 

 اسم الوظيفة : خراط أول - 33

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والورش المختلفة بكلية الهندسة 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على عمليات الخراطة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 مات متوسطة التنفيذ وعمل الكروكيات المتوسطة التعقيد.  يقوم بقراءة الرسو 

 .يشرف على تجهيز المخرطة ذات الأشكال المتعددة 

 .يشرف على قطع القلاوظات ذات الأشكال المختلفة 

 على العمال وتوزيع العمل بينهم. شرفي 

 .يشرف على الماكينات والعدد المختلفة 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما 

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 
 

 الوظيفة : نجار أول اسم - 34
 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 ختص شاغل الوظيفة بالإشراف على أعمال النجارة. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 ة.  يشرف على جميع أعمال النجار 

 .يشرف على المقايسات اللازمة لأنواع الأخشاب المطلوب شراؤها 

 راه للمواصفات الموضوعة.تالمشاركة فى لجنة الشراء للتأكد من مطابقة الكميات المش 

 .يشرف على تنفيذ جميع أعمال النجارة المطلوبة 

 يقوم بتوزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 ند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يس  

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 سم الوظيفة : عامل إطفاء أول ا - 35

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بإدارات الجامعة والكليات 

 ختص شاغل الوظيفة بالإشراف على عمليات الإطفاء. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

  الأعمال بينهم والنبوتجيات . الإشراف على العاملين المختصين بأعمال الإطفاء وتوزيع 

 .الإشراف على تدريب العاملين المختصين بأعمال الإطفاء 

  بودرة( –ثانى أكسيد الكربون  –كيميائى  –الإشراف على تعبئة طفايات الحريق ) رغوى 

 .الإشراف على تسلم طفايات الحريق من العهد 

 .الإشراف ومتابعة عمليات الصيانة الدورية للطفايات 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . القيام 

 

 : مطالب التأهيل

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 كانيكى ثاناسم الوظيفة : مي - 36

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكافة كليات الجامعة والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الميكانيكية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 الميكانيكا ومراجعة تلك الأعمال والتفتيش عليها.  الإشراف على أعمالبقوم ي 

 . التوقيع على طلبات صرف قطع الغيار من المخازن أو الشراء من السلفة 

 نة ومراجعرة تقردير نفقرات بمصادر بيع قطع الغيار ومحلات الإصلاح وورش الصريا الاتصال

 . الإصلاح

 يرة أو الشاملة.الإشراف على المقايسات بشأن الإصلاح والصيانة سواء الصغ 

  جراء العمرة الشاملة سنويا.إالاشتراك مع الميكانيكية والكهربائية فى تقرير 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 اشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مب 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 



 901 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : براد ثان - 37

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 لات والماكينات المتحركة. تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال البرادة اللازمة للمعدات والآ 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  .القيام بأعمال البرادة المختلفة على التازجة وفقا للمطلوب 

 . القيام بعمل قطع الغيار الصغيرة والأدوات المطلوبة 

  عمرررات العاديررة بعررد تحديررد التلفيررات جررراء الإإصررلاح جميررع الماكينررات والمحركررات وبالقيررام

 بالوحدات المراد إصلاحها.

 . القيام بتركيب وتثبيت الماكينات 

 خ ونظافة قواعد الماكينات.يالقيام بتجل 

 .القيام بالعمل على المقشطة وعلى كافة المثاقب 

 .القيام بتنفيذ جميع الرسومات الهندسية المعتمدة 

  مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى 

 

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

   

   

   



 900 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 ثاناسم الوظيفة : عامل تشكيل زجاج  - 38

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة فى الورشة المركزية للزجام أو ورش الزجام بالكليات العملية 

 ختص شاغل الوظيفة بإعداد وتشغيل الأجهزة الزجاجية والمعدات للتجارب والتدريس. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الورشة 

 الأجهزة الزجاجية والمعدات المطلوبة للتجارب والتدريس طبقا للمواصرفات  العمل فى تصنيع

 الفنية.  

 .القيام بصيانة وإصلاح الأجهزة الزجاجية 

  .  .يشرف على إجراء التوصيلات الزجاجية 

  عمل عليها.يت الزجام التى لاآالأعطال التى تحدو بعن التبليغ 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 

       

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : نجار ثان - 39

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

  .يقوم بالعمل بأعمال النجارة بالورشة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الورشة 

 .القيام بإعداد المقايسات اللازمة لكل عملية 

 ة بالعمليرات الموكلرة إليره وفقرا للمقاسرات والرسرومات التخطيطيرة القيام بأعمال النجارة الخاص

 لها.

 .المشاركة فى تنفيذ برامج تدريب الطلبه على استخدام أدوات ومعدات العمل 

 الأول والترى تحترام إلرى توضريب خراص  تنفيذ العمليات المعدة الخطوات تحت إشراف النجار

  على ماكينات النجارة ويقوم بسن العدد اللازمة.

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 اسم الوظيفة : خراط ثان - 41

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

  تخررتص هررذه الوظيفررة بعمليرررات الخراطررة الدقيقررة المختلفرررة حسررب الرسررومات والمواصرررفات

 المحددة. 

 الواجبات والمسئوليات :

 لمختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس ا 

   .قراءة الرسومات متوسطة التنفيذ وعمل الكروكيات المتوسطة التعقيد 

 .تجهيز المخرطة لخراطة المشغولات الدقيقة ذات الأشكال المعقدة 

 .تثبيت المشغولات فى أوضاع مختلفة 

 .قطع القلاوظات الشبه منحرفة والقلاوظات ذات الأشكال المختلفة بدقة وعناية 

 عدنية لتنفيذ الأعمال المطلوبة.تنفيذ المشغولات الم 

 رشاد المبتدئين عن كيفية تشغيل الماكينة.إ 

 .اختيار شروط القطع المناسبة ومعرفة أسباب العيوب المادية فى التشغيل 

 .التبليغ عن أى عطل يحدو لماكينة الخراطة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 الكتابة ومباد  الحساب الإلمام بالقراءة و 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل     



 904 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اسم الوظيفة : كهربائى ثان - 41

 الوصف العام:

  للشئون الهندسية وكافة الكليات والمدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

  .تختص هذه الوظيفة بأعمال الكهرباء من إصلاح وصيانة تنفيذ التوصيلات المختلفة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.لتخضع هذه الوظيفة 

 مهمات والأسلاك المطلوبة القيام بمعاينة التوصيلات الكهربائية الجديدة المطلوبة وتقدير ال

 للعمل وتنفيذها وفقا للأصول الفنية.

   .معاينة الأعطال الكهربائية والعمل على تلافى أسبابها والإبلاغ عنها وإصلاحها 

 .الاشتراك فى أعمال التوصيلات الكهربائية 

 .الاشتراك فى أعمال الممرات الكهربائية والإصلاحات الدقيقة 

 أعمال أخرى مماثلة . القيام بما يسند إليه من 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 فريزة ثاناسم الوظيفة : صانع  - 42

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

  تختص هرذه الوظيفرة بتنفيرذ مشرغولات الفريرزة الترى تحترام إلرى درجرة عاليرة مرن الخبررة

 والمهارة والدقة. 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

  صول الصناعية.  لأداء التشغيل والرسومات التنفيذية طبقا لأالقيام بالعمل على 

 ذ ما يكلف به .يتقدير وطلب الخامات وسكاكين القطع المناسبة لتنف 

  تنفيذ كافرة مشرغولات التفريرز الخاصرة بقطرع الغيرار والأجهرزة وأجرزاء الماكينرات الدقيقرة

 المستعملة لأجهزة القياس الدقيقة.

 بتفتيح أسنان التروس وعمل المضلعات. القيام 

 .القدرة على استعمال جهاز التقسيم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

      



 906 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : حداد ثان - 43

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 .تختص هذه الوظيفة بالقيام  بأعمال تشكيل وربط حديد التسليح 

 الواجبات والمسئوليات :

 عمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص.ي 

 .القيام بفرد وثنى الحديد وفقا للمقايسات المناسبة للعمل 

 .القيام بتشكيل الأسياخ الحديدية وربطها مع بعضها وفقا للأصول الفنية 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 والكتابة ومباد  الحساب  الإلمام بالقراءة 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 907 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : سمكرى ثان - 44

 الوصف العام:

 مة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العا 

 .تختص هذه الوظيفة بالقيام بجميع أعمال السمكرة المتوسطة التعقيد 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .قراءة الرسومات المتوسطة التعقيد 

   .تشغيل الماكينات المستعملة فى أعمال السمكرة 

 ز الأجزاء قبل عملية اللحام.تجهي 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 908 

 ة: الحرفيوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 

 

 اسم الوظيفة : عامل طلاء معادن ثان - 45

 الوصف العام:

 بكلية الهندسة. )إدارة الورش( تقع هذه الوظيفة فى ورشة السمكرة والأعمال الصحية 

 ختص شاغل الوظيفة بأعمال السمكرة المختلفة.ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 ت الإشراف المباشر لرئيس الورشة.يعمل شاغل الوظيفة تح 

   .يقوم بالعمل بناء على أوامر التشغيل الموجهة إليه حسب قدرته الفنية بالعمل 

  تنفيررذ أعمررال الصررام الخفيررف وأعمررال اللحررام بالاكساسررتلين وتشرركيل ألررواح الصررام والنحرراس

 الأصفر والأحمر. 

 .القيام بتشكيل مواسير وعلب العادم حسب المواصفات 

 أحواض عمليات الترسيب الكهربى بالمواد الكيمائية )طلاء معادن(. ءفى إعداد ومل يساعد 

 .يشارك فى نظافة وترتيب مكان العمل وتنظيف وحفظ العدد والآلات 

  يسند إليه من أعمال أخرى مماثلةالقيام بما 

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : سباك ثان - 46

 الوصف العام:

  و والمدن الجامعية.والكليات للشئون الهندسيةتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة 

 ذه الوظيفة بأعمال التوصيلات للأنابيب الداخلية والخارجية بمواسير الغاز والمياه.تختص ه 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس القسم أو رئيس الورشة 

  القيام بأعمال التوصيلات للأنابيب الداخلية والخارجية بمواسير الغاز والمياه الرئيسرة وغررف

 فتيش المجارى.ت

 .قطع وقلوظة ولحام الموصلات بالقصدير والنحاس 

  توجيه عمال القسم فيما يتعلق بهذه العمليات مثل الكشف على مواسير الغاز والمياه والمجارى

 تقدير وطلب واستلام المهمات اللازمة للعمل الموكل إليه بحسب أوامر التشغيل

 و مياه أو هواء وإعادة بناء الأرضيات والجردران القيام بالكشف الدورى للمواسير سواء غاز أ

 بغرف التفتيش.

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 

   

   

   

   



 911 

 : الحرفيةعة النوعيةوالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

   

 اسم الوظيفة : عامل لحام ثان - 47

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

  .تختص هذه الوظيفة بأعمال اللحام المختلفة للمعادن 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليفة يخضع شاغل الوظ 

  .قراءة الرسومات الخاصة بأعمال اللحام 

  تنفيذ أعمال اللحام للمعادن المختلفة والسبائك.بالقيام 

 .القيام بأعمال اللحام الدقيقة 

 .القيام بتشغيل ماكينات اللحام واختيار السلك المناسب 

 القيام بالأعمال المناسبة لأعمال اللحام والقطع 

 لقيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .ا 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 والات ورشالحرفية :          لوظائف  

   

   

 اسم الوظيفة : عامل تشغيل غلايات ثان - 48

 الوصف العام:

  تقررع هررذه الوظيفررة فررى إدارة الصرريانة بررالإدارة العامررة للشررئون الهندسررية وفررى المرردن الجامعيررة

 والتغذية.

  .يقوم شاغل الوظيفة بأعمال فى مجالات تشغيل الغلايات والأفران 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر لرئيس القسم المختص.لفة يخضع شاغل الوظي 

 .القيام بتشغيل الغلايات والأفران فى المطاعم والمدن الجامعية 

 .القيام بإصلاح ما يتعطل منها 

 لبخار والسوائل وكل ما يتعلق إعداد وتركيب المواسير والموصلات الخاصة بالهواء والغاز وا

 .بها

 لة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماث 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 

 

       
 

 

 

 



 911 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اناسم الوظيفة : عامل تجليخ  معادن ث - 49

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظيفة فى ورش كلية الهندسة 

  .يختص شاغل الوظيفة فى مجال تجليخ المعادن 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس الورشة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بتنفيذ عمليات تجليخ المعادن التى تحتام إلى الدقة والمهارة 

  التشغيل المصحوبة بالرسومات التى تحدد درجة الدقة. داء أوامرأيعمل بناء على 

  القيام بتجليخ الأعمدة الأسطوانية والمكابس وأماكن التركيرب الجلرب والرولمران بلرى مسرتعملا

 منتهى الدقة لتجديد مقاساتها.

 .القيام بعمليات التجليخ الداخلى لمحركات وموتورات السيارات 

 م إلى دقة عالية ونعومة الأسطح.القيام بتجليخ صنج القياس التى تحتا 

  .القيام باستعمال رش أحجار الجلخ باستعمال الماسة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 شرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل صيانة آلات  ثان - 51

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامعة والكليات 

  فى مجالات صيانة الآلات الكاتبة وإصلاحها. الوظيفة يختص شاغل 

 ات :الواجبات والمسئولي

 .يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الشئون العامة 

  القيام بعمليات الصيانة والنظافة الدورية لآلات الكاتبة وتركيب الشررائط فرى صرلاحية جميرع

 الآلات للعمل.

 .القيام بالإصلاحات الهامة التى تحتام الى دقة ومهارة خاصة 

 ماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى م 

       

 مطالب التأهيل:   

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ان اسم الوظيفة : عامل ورشة ث - 51

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وورش الكليات العملية 

 ختص شاغل الوظيفة بالأعمال المتعلقة بشئون الورش والآلات. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس القسم 

  مهارة خاصة فى استخدام الآلات المختلفة. القيام بالأعمال التنفيذية التى تحتام إلى 

 .القيام بتصنيع بعض أجزاء المنتج فى حدود مهارته طبقا للمواصفات المحددة 

  .القيام بعمليات الإصلاح لآلات والمعدات والأجهزة التى ترد إلى الورشة 

 ددة.القيام بصيانة الآلات والأجهزة على فترات دورية طبقا لخطة الصيانة الدورية المح 

 .القيام بتزييت وتشحيم ونظافة الآلات بعد استخدامها 

 فحص الآلات والإبلاغ عن الأعطال التى تحتام إلى معالجتها خارم الورشة 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل إطفاء ثان  - 52

 لوصف العام:ا

 .تقع هذه الوظيفة بإدارات الجامعة والكليات 

 ختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال الإطفاء المختلفة. ي 

 المسئوليات :الواجبات و

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

  . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الاشتراك بعمليات الإطفاء المفاجئ 

  الإشراف على تعبئة طفايات الحريق 

 .الاشتراك فى تسلم طفايات الحريق والكشف عليها 

 ت.الاشتراك فى عمليات الصيانة الدورية للطفايا 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : ميكانيكى ثالث - 53

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكافة كليات الجامعة والمدن الجامعية 

  .تختص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال الميكانيكية 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 لأعمال الميكانيكية بالورش .يقوم با 

  .يقوم بتركيب قطع الغيار اللازمة للأجهزة المختلفة وصيانتها وتشحيمها 

 .يقوم بتسليم قطع الغيار وتسليم التالف للمخازن 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينيه 

 .خبرة فى مجال العمل  
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم 

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 
 

 اسم الوظيفة : براد ثالث - 54

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 الوظيفة بتنفيذ أعمال البرادة اللازمة للمعدات والآلات والماكينات.  تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .صيانة وإصلاح العدد والأجهزة والآلات الميكانيكية 

  .فك وتركيب القطع والمشغولات 

 أنواع المعادن . القيام بأعمال البراده البسيطة لكافة 

 . القيام بتركيب وتثبيت قواعد الماكينات 

 .استلام أوامر التشغيل من رؤسائه مبينا به العمليات الواجب القيام بها 

 .القيام بأعمال القلاووظ والتركيبات المختلفة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 ابة ومباد  الحساب الإلمام بالقراءة والكت 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل تشكيل زجاج ثالث - 55

 الوصف العام:

  المركزية للزجام أو ورش الزجام بالكليات العمليةتقع هذه الوظيفة فى الورشة 

 ص شرراغل الوظيفررة بالمعاونررة فررى إعرداد وتشررغيل الأجهررزة الزجاجيررة والمعرردات للتجررارب يخرت

 والتدريس. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس الورشة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 وبرررة للتجرررارب والتررردريس طبقرررا المعاونرررة فرررى تصرررنيع الأجهرررزة الزجاجيرررة والمعررردات المطل

 للمواصفات الفنية.  

 .المعاونة فى صيانة وإصلاح الأجهزة الزجاجية 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 رجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الد 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : نجار ثالث - 56

 الوصف العام:

  الصيانة بالإدارة العامة للشئون الهندسية ورش الكليات إدارةتقع هذه الوظيفة فى. 

 بية. يختص شاغل الوظيفة بأعمال النجارة للأثاثات الخش 

 الواجبات والمسئوليات :

  أو رئيس القسم المختص. لمدير الادارةيخضع شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر 

 .إعداد المقايسات اللازمة لكل عملية على ضوء أمر التشغيل 

 .صنع وإصلاح الأثاثات وإعدادها على النحو المطلوب وفقا لأمر التشغيل 

 .تركيب الكوالين وفكها 

 استلام المهام اللازمة لاتمام العملية المسنده إليه. تقدير وطلب 

 .سن أدوات العمل والآلات الخاصة بأعمال النجارة 

 .المعاونة فى فرز ونقل الأخشاب وإعدادها لأغراض التدريب والإنتام 

 .يقوم بتنفيذ عمليات النجارة الميكانيكية التى تناسب قدرته 

 ثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مما 

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : خراط ثالث - 57

 الوصف العام:

 قع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة.ت 

  .تختص هذه الوظيفة بتنفيذ أعمال الخراطة المختلفة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 راحل التالية.القيام بعمليات تشكيل وخراطة الخامات فى المراحل التمهيدية وإعدادها للم 

 .القيام بعمليات الإكسسوار النمطى وإظهار كيفية عمليات الخراطة 

 ها وبيان كيفية ذلك للمبتردئين فرى أعمرال نتشغيل وضبط المخارط وتثبيتها وتحديد سرعة دورا

 الخراطة.

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

 د  الحساب الإلمام بالقراءة والكتابة ومبا 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

   

 اسم الوظيفة : كهربائى ثالث - 58

 الوصف العام:

 سية والكليات والمدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهند 

 .تختص هذه الوظيفة  بأعمال الكهرباء من صيانة وإصلاح وتنفيذ التوصيلات الكهربائية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال الإصلاحات الكهربائية 

 .معاينة الأعطال والإبلاغ عنها وإصلاحها 

 م التالف للرئيس المختص.يمعاينة اللمبات الكهربائية التالفة واستبدالها بغيرها جديدة وتسل 

 تنفيذ التوصيلات الكهربائية الجديدة 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 ى الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات عل 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

 



 931 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : صانع فريزة ثالث - 59

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 الفريزة التى تحتام إلى المهارة والدقة.  تختص هذه الوظيفة بأعمال 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.لخضع شاغل هذه الوظيفة ي 

 اء التشغيل والرسومات التنفيذية.  أدالقيام ب 

 . القيام بتسليم سكاكين القطع وأجهزة القياس لتنفيذ ما يكلف به 

 ولات  الدقيقرة الترى تلرزم الأجهرزة وقطرع الغيرار والمعردات القيام بتنفيذ عمليات التفريرز للمشرغ

 مراعاة حسن استخدام العدد والآدوات ونظافة مكان العمل.و

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 درجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى ال 

 .خبرة فى مجال العمل 



 933 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم  

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : حداد ثالث - 61

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 تسليح.تختص هذه الوظيفة بأعمال تشكيل وربط حديد ال 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .فرد وثنى الحديد وقطع الحديد وفقا للمقايسات المناسبة للعمل 

 .تشكيل الأسياخ الحديدية وربطها مع بعضها وفقا للأصول الفنية 

 ها.إعداد أدوات العمل وإعداد طبلية العمل وتثبيت الأدوات علي 

 مال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أع 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

    



 934 

 
 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 تورش والاالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : سمكرى ثالث - 61

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 .تختص هذه الوظيفة بتنفيذ أعمال السمكرة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 كرة قبل البدء فى العمل.يقوم بتجهيز العدة اللازمة للسم 

 .يقوم بتجربة تشغيل العدة قبل البدء فى كل درس عملى 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 لعمل.خبرة فى مجال ا 

 

      

 

 

 



 935 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل طلاء معادن ثالث - 62

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة فى ورشة السمكرة والأعمال الصحية بكلية الهندسة 

 ختص شاغل الوظيفة بتنفيذ أعمال السمكرة البسيطة.ي 

 ئوليات :الواجبات والمس

  لإشراف المباشر لرئيس الورشة.ليخضع شاغل الوظيفة 

  وامر التشغيل .لأيعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وفقا 

 عداد الخامات اللازمة لعمليات التشغيل والتعليم.إيساعد فى نقل و 

 .يتسلم الخامات والعدد اللازمة والأدوات لتنفيذ ما يطلب منه 

 وف العربية والأفرنجية وعمليات البرشمة واللحام البسيطة.يقوم بفحص وتفريغ الحر 

 أعمال القص والثنى والتشكيل للألواح ذات المعادن المختلفة. ييساعد ف 

 .تنظيف وتزييت الماكينات الموجودة بالكلية 

  .المشاركة فى نظافة الورش وترتيب محتوياتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

    

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 

 

      

 



 936 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : سباك ثالث - 63

 الوصف العام:

 والكليات والمدن الجامعيةع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية تق. 

 .تختص هذه الوظيفة بأعمال السباكة الصحية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال السباكة ومساعدة العمال 

 سخانات.القيام بتركيب التوصيلات اللازمة لل 

 والجدران بغرف التفتيش. الكشف الدورى على جميع التركيبات الصحية 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

        

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 العمل. خبرة فى مجال 

 

     

 

 

 

 



 937 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل لحام ثالث - 64

 الوصف العام:

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

  .تختص هذه الوظيفة بتنفيذ جميع أعمال اللحام البسيطة 

 لمسئوليات :الواجبات وا

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

  .قراءة الرسومات الخاصة باللحام 

 .ضبط ماكينة اللحام وشدة التيار تبعا لقطر السلك 

 .لحام معادن ذات سبائك مختلفة 

 .القيام بلحام السبائك البسيطة 

 ب البسيطة لها.القيام بإدارة مختلف أنواع ماكينات اللحام وإصلاح العيو 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : عامل تشغيل غلايات ثالث - 65

 الوصف العام:

  تقررع هررذه الوظيفررة فررى إدارة الصرريانة بررالإدارة العامررة للشررئون الهندسررية وفررى المرردن الجامعيررة

 .والتغذية

  .يعمل شاغل الوظيفة فى أعمال تشغيل الغلايات والأفران 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر لرئيس القسم المختص.للوظيفة يخضع شاغل ا 

 .القيام بالمعاونة فى تشغيل الغلايات والأفران والمطابخ 

 .القيام بالمعاونة فى إصلاحها وصيانتها 

 .القيام بعمليات التنظيف والتشحيم وتذويدها بالوقود اللازمة 

 . القيام بمداومة ملاحظة تشغيلها 

 خرى مماثلة .سند إليه من أعمال أالقيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل تجليخ  معادن ثالث - 66 

 وصف العام:ال

  تقع هذه الوظيفة فى ورش كلية الهندسة 

  .يعمل شاغل الوظيفة فى مجال أعمال تجليخ المعادن 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الورشة 

  القيام بتجليخ الأعمدة الأسرطوانية والمكرابس وأمراكن تركيرب الجلرب والرولمران بلرى مسرتعملا

 تهى الدقة لتجديد مقاساتها.من

 .القيام بعمليات التجليخ الداخلى لمحركات وموتورات السيارات 

 .القيام بتجليخ صنج القياس التى تحتام إلى دقة عالية ونعومة الأسطح 

  .القيام باستعمال رش أحجار الجلخ باستعمال الماسة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 :مطالب التأهيل

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ثالثكاتبة لات  آاسم الوظيفة : عامل صيانة  - 67

 لعام:الوصف ا

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامعة والكليات 

  .يعمل شاغل الوظيفة فى مجالات صيانة الآلات الكاتبة وإصلاحها 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير الإدارة أو رئيس القسم المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ت الكاتبة المعاونة فى أعمال النظافة والصيانة الدورية لآلا 

 .صيانة وإصلاح الآلات الكاتبة المعطلة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةجمالم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل ورشة ثالث  - 68

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وورش الكليات العملية 

 ختص شاغل الوظيفة بالأعمال المتعلقة بشئون الورش والآلات. ي 

 ت :الواجبات والمسئوليا

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

  المسرراعدة فررى القيررام بالأعمررال التنفيذيررة التررى تحتررام إلررى مهررارة خاصررة فررى اسررتخدام الآلات

 المختلفة. 

 .المعاونة فى القيام بتصنيع الأجزاء المختلفة للمنتج طبقا للمواصفات المحددة له 

 فتها بعد استخدامها.القيام بتزييت وتشحيم الأجهزة ونظا 

  القيررام بالعمررل المحرردد لرره فررى عمليررات صرريانة الأجهررزة دوريررا طبقررا لخطررة الصرريانة الدوريررة

 المحدده. 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 لدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى ا 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل إطفاء ثالث  - 69

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بإدارات الجامعة والكليات 

 ختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال الإطفاء المختلفة. ي 

 ات :الواجبات والمسئولي

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

  . الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 من وحدات الجامعة. ةالقيام بعمليات الإطفاء المفاجئ بأى وحد 

  الإشراف على تعبئة طفايات الحريق 

 .القيام  بتسلم الطفايات والكشف عليها 

 فايات.القيام بعمليات الصيانة الدورية للط 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ظيفة : ميكانيكى مساعداسم الو - 71

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامعة ووحداتها 

  تخرررتص هرررذه الوظيفرررة بالمعاونرررة فرررى عمليرررات التشرررغيل والصررريانة والإصرررلاح للماكينرررات

 والمركبات. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 غيل ماكينات وأجهزة المعامل.المعاونة فى تش 

 .المعاونة فى صيانة وإصلاح الماكينات والآلات المختلفة والسيارات والموتوسيكلات 

 .المعاونة فى تركيب قطع الغيار اللازمة للماكينات المختلفة بعد فكها 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 

 مطالب التأهيل:

 ومباد  الحساب  الإلمام بالقراءة والكتابة. 

 اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة. 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 مساعداسم الوظيفة : براد  - 71

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 يذ أعمال البرادة اللازمة للمعدات والآلات والماكينات. تختص هذه الوظيفة بتنف 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

  صيانة وإصلاح العدد والأجهزة والآلات الميكانيكية.المعاونة فى 

  فك وتركيب القطع والمشغولات. المعاونة فى 

 ه البسيطة لكافة أنواع المعادن .أعمال البراد المعاونة فى 

  تركيب وتثبيت قواعد الماكينات .المعاونة فى 

 .استلام أوامر التشغيل من رؤسائه مبينا به العمليات الواجب القيام بها 

 أعمال القلاووظ والتركيبات المختلفة. المعاونة فى 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 لإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ا 

 اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 

 
 
 
 
 
 

      



 945 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل تشكيل زجاج مساعد - 72

 الوصف العام:

 زجام بالكليات العمليةتقع هذه الوظيفة فى الورشة المركزية للزجام أو ورش ال 

  .يعمل شاغل الوظيفة فى مجال الأعمال البسيطة فى ورش الزجام 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لرئيس الورشة 

 .نقل خامات الزجام إلى أماكن التشوين 

 .تنظيف أجهزة التشكيل والتحفظ على النماذم المشكلة 

 لة فى دواليب الحفظ .رص النماذم المشك 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل. 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 سم الوظيفة : نجار مساعدا - 73

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظيفة فى ورش كلية الهندسة والإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغل الوظيفة بالمعاونة فى أعمال النجارة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ومرتبا والمحافظة على العدد والمهمات وترتيبها طبقا لأصول عداد مكان العمل نظيفا إالقيام ب

 المهنة.

 .المساعدة فى إصلاح الأجهزة الخاصة بالأعمال الإيضاحية بالطلبة 

 راء.غتثبيت الأجزاء المكسورة بالمسامير وال 

 .تقطيع الأخشاب اللازمة للعمل ومسحها وفقا لما يطلب منه 

 ها لأغراض التدريب والإنتام.المعاونة فى فرز ونقل الأخشاب وإعداد 

 .يقوم بإصلاح وترميم المشغولات الخشبية ومعاونة الفئات الأعلى فى العمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .اجتياز الاختبار المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اسم الوظيفة : خراط مساعد - 74

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 أعمال الخراطة.  ىتختص هذه الوظيفة بالمعاونة ف 

 الواجبات والمسئوليات :

 ل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص.يعمل شاغ 

 .المعاونة فى أعمال خرط النماذم المطلوبة 

 .المعاونة فى تشغيل الماكينات الخاصة بالخراطة 

 .المساعدة فى العمل على أجهزة القياس 

 .المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل المطلوبة 

 صفات.المساعدة فى الأعمال المطلوبة من الرئيس حسب الموا 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم 

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : كهربائى مساعد - 75

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والكليات والمدن الجامعية 

 ختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى أعمال الكهرباء ت 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى أعمال التركيبات الكهربائية والتوصيلات الداخلية 

 عاونة فى إصلاح الأدوات الكهربائية.الم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 سم الوظيفة : صانع فريزة مساعدا - 76 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وورش كلية الهندسة 

  .يختص شاغل الوظيفة بأعمال الفريزة العادية على ماكينات الفريزة 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر لرئيس الورشة.لخضع شاغل هذه الوظيفة ي 

 ء على أوامر شفوية وكتابية.يعمل بنا 

 .القيام بنقل واعداد الخامات اللازمة للتدريب والانتام 

 .القيام بتنفيذ اعمال الفريزة التى تناسب قدرته 

 دوات ربط المشغولات.أالقيام بفك وربط سكاكين القطع و 

  القيررام بتنظيررف وترتيررب الماكينررات الموجررودة بررالورش ومراعرراة منسرروب الزيررت فررى صررناديق

 تروس.ال

 .المشاركة فى نظافة الورشة وترتيب وحفظ محتوياتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  لشغل لوظيفةاجتياز الامتحان المقرر.      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 والات ورشالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : حداد مساعد - 77

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 .تختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى جميع أعمال الحدادة 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 لأبواب والنوافذ الحديدية المطلوبة.المساعدة فى عمل ا 

 .المعاونة فى تنفيذ الأعمال الحديدية بالمواصفات المطلوبة 

   طلب بناء على الأوامر التى تصدر من المسئولين وذلك طبقرا المساعدة فى الأعمال التى ت

 للمواصفات الفنية.

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 

 مطالب التأهيل:

 م بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب الإلما 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : سمكرى مساعد - 78

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

 ذه الوظيفة بالمعاونة فى أعمال السمكرة.تختص ه 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .المعاونة فى عمل المقايسات الخاصة بالإصلاح 

 .المعاونة فى تنفيذ الأعمال المطلوبة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 :مطالب التأهيل

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل طلاء معادن مساعد - 79

 الوصف العام:

 كلية الهندسة.تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون الهندسية و 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال السمكرة البسيطة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس الورشة.ليخضع شاغل الوظيفة 

  يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وفقا لأوامر التشغيل 

 .يساعد فى نقل وإعداد الخامات اللازمة لعمليات التشغيل والتعليم 

 مات والعدد اللازمة والأدوات لتنفيذ ما يطلب منه.يتسلم الخا 

  لألواح ذات المعادن المختلفة.اعمال القص والثنى وتشكيل أيساعد فى 

 .تنظيف وترتيب الماكينات الموجودة بالكلية 

 يب محتوياتها.تالمشاركة فى نظافة الورش وتر 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 هيل:مطالب التأ

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : سباك مساعد - 81

 الوصف العام:

  والمدن الجامعية.لكليات واتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة 

 تختص هذه الوظيفة بأعمال السباكة الصحية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال السباكة المختلفة 

 .المساعدة فى صيانة الأدوات المستخدمة فى عمليات السباكة 

 .المحافظة على ما بعهدته من أدوات 

 لقيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .ا 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لذلك 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والات الحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل تشغيل غلايات مساعد - 81

 لعام:الوصف ا

  تقع هذه الوظيفة فى إدارة الصيانة بالإدارة العامة للشرئون الهندسرية وفرى المردن الجامعيرة

 والتغذية.

 الغلايات البخارية. وشاغل الوظيفة بأعمال تشغيل وصيانة الآلات  يختص 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس القسم المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 شغيل وصيانة غلايات البخار والمياه الساخنة.المساعدة فى ت 

  المساعدة فرى تركيرب المواسرير والوصرلات الخاصرة برالهواء والبخرار والسروائل وكرل مرا

 يتعلق بها.

 .القيام بنظافة مكان العمل وترتيب وحفظ الأدوات والمعدات 

 .التأكد من وجود العدد اللازمة والمهمات وقطع الغيار اللازمة للإصلاحات 

 يام بمعاونة رئيسه فى تشغيل الماكينات ومراقبتها وإصلاح التلفيات بها.الق 

  ى الأماكن المخصصة لها.فالقيام بالمحافظة على الأدوات والعدد ووضعها 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي     

   

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 المقرر لذلك. اجتياز الامتحان 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل لحام مساعد - 82

 : الوصف العام

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وكلية الهندسة 

  .تختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى أعمال اللحام 

 سئوليات :الواجبات والم

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 صناف.أالمحافظة على العهد التى فى عهدته من خامات و 

 .العمل على حفظ الأداوات والخامات المستخدمة فى التشغيل بالطرق الفنية السليمة 

 .المعاونة فى لحام كافة المشغولات المعدنية 

 ت التشغيل المطلوبة.القيام بالمعاونة فى عمليا 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 معادن مساعد  اسم الوظيفة : عامل تجليخ - 83

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظيفة فى ورش كلية الهندسة 

 شاغل الوظيفة بتنفيذ تجليخ المعادن.  ختصي 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس الورشة.ليخضع شاغل الوظيفة 

  المعاونة فى تجليخ الأعمدة الأسطوانية والمكابس وأمراكن تركيرب الجلرب والرولمران بلرى

 ستعملا منتهى الدقة لتجديد مقاساتها.م

 .المعاونة فى القيام بعمليات التجليخ الداخلى لمحركات وموتورات السيارات 

 .المعاونة فى القيام بتجليخ صنج القياس التى تحتام إلى دقة عالية ونعومة الأسطح 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 القراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل. الإلمام ب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 مساعدكاتبة ت  لاآاسم الوظيفة : عامل صيانة  - 84

 الوصف العام:

 عة والكلياتتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجام 

  .يعمل شاغل الوظيفة فى مجالات صيانة الآلات الكاتبة وإصلاحها 

 الواجبات والمسئوليات :

  لرئيس المختص.للإشراف المباشر ليخضع شاغل الوظيفة 

 .فك وإصلاح الآلات الكاتبة المعطلة للأعطال البسيطة 

 .تنظيف وصيانة الآلات الكاتبة بصفة دورية 

 ن أعمال أخرى مماثلة .سند إليه مالقيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل ورشة مساعد  - 85

 الوصف العام:

 ذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية وورش الكليات العملية.تقع ه 

 ختص شاغل الوظيفة بالأعمال المتعلقة بشئون الورش والآلات. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 ى استخدام الآلات المختلفة. المناولة للأدوات والخامات اللازمة للقيام بالأعمال التنفيذية ف 

  القيام بعمليات النظافة الدورية للورشة ونقرل المخلفرات الناتجرة عرن عمليرات التشرغيل إلرى

 الأماكن المخصصة لها.

 .نقل المنتج الناتج من عمليات التشغيل التنفيذية إلى اماكنة المحددة 

 يها.العمل على تنظيف الآلات والمعدات الخاصة بالورشة والمحافظة عل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم 

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل إطفاء مساعد - 86

 العام: الوصف

 .تقع هذه الوظيفة بإدارات الجامعة والكليات 

 ختص شاغل الوظيفة بالمعاونة فى أعمال الإطفاء. ي 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .المعاونة فى عمليات الإطفاء المفاجئ بأى وحده من وحدات الجامعة 

 ت بجميع أنواعها. المعاونة فى تعبئة الطفايا 

 .المعاونة فى تسلم الطفايات والكشف عليها 

 .المعاونة فى عمليات الصيانة للطفايات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

   

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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    وعمارة فنون الحرفية للوظائف النوعية لمجموعةا جدول -4

 

 اسم الوظيفة م

 كبير جماعيين يدوى 1

 كبير جماعيين آلى 2

 كبير عمال طبع 3

 كبير عمال تجليد 4

 كبير عمال تجهيز 5

 كبير عمال تسطير 6

 ملاحظ بنائيين 7

 ملاحظ نقاشين 8

 ملاحظ مكوجيه 9

 ملاحظ أسُترجية 11

 منجدين ملاحظ 11

 ملاحظ سروجي 12

 ملاحظ بحرية 13

 ملاحظ تمرجية 14

 ملاحظ عمال ملاعب 15

 جماع يدوى ممتاز 16

 جماع آلي ممتاز 17

 عامل طبع ممتاز 18

 عامل تجليد ممتاز  19

 عامل تسطير ممتاز 21

 عامل تجهيز ممتاز 21

 منجد ممتاز 22

 بناء ممتاز 23

 نقاش ممتاز 24

 متازمكوجى م 25

 أسُترجى ممتاز 26

 سروجي ممتاز 27

 عامل بحرية ممتاز 28

 تمرجى ممتاز 29
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 اسم الوظيفة م

 عامل ملاعب ممتاز 31

 جَمّاع أول يدوى 31

 عامل طبع أول 32

 عامل تجليد أول 33

 عامل تسطير أول 34

 عامل تجهيز أول 35

 منجد أول 36

 بناء أول 37

 نقاش أول 38

 مكوجى أول 39

 أولأسُترجى  41

 سروجى أول 41

 جماع آلي أول 42

 عامل بحرى أول 43

 تمرجى أول 44

 عامل ملاعب أول 45

 جماع ثان يدوى 46

 جماع ثان آلى 47

 عامل طبع ثان 48

 عامل تجليد ثان 49

 عامل تسطير ثان 51

 عامل تجهيز ثان 51

 منجد ثان 52

 بناء ثان 53

 نقاش ثان 54

 مكوجى ثان 55

 ى ثانسروج 56

 عامل بحرى ثان 57

 تمرجى ثان 58

 عامل ملاعب ثان 59

 أسُترجى ثان 61
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 اسم الوظيفة م

 جماع ثالث آلى 61

 جماع ثالث يدوى 62

 عامل طبع ثالث 63

 عامل تجليد ثالث 64

 عامل تسطير ثالث 65

 عامل تجهيز ثالث 66

 منجد ثالث 67

 بناء ثالث 68

 نقاش ثالث 69

 مكوجى ثالث 71

 ثالث أسُترجى 71

 سروجى ثالث 72

 عامل بحرى ثالث 73

 تمرجى ثالث 74

 عامل ملاعب ثالث 75

 جماع يدوى مساعد 76

 جماع مساعد آلى 77

 عامل تجليد مساعد 78

 عامل تسطير مساعد 79

 منجد مساعد 81

 عامل تجهيز مساعد 81

 بناء مساعد 82

 نقاش مساعد 83

 مكوجى مساعد 84

 أسُترجى مساعد 85

 عامل بحرى مساعد 86

 تمرجى مساعد 87

 عامل ملاعب مساعد 89

 سروجى مساعد 91
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 فنون وعمارةالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : كبير جماعيين يدوى - 1

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  لات العلميررة جررالمباشررر علررى عمررال طبررع الكتررب والميقرروم شرراغل هررذه الوظيفررة بالإشررراف

 والاستمارات والدفاتر وتجليد الكتب يوميا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على عمليات تجميع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية 

 ة والإفرنجية والاستمارات والدفاتر.متابعة إعداد الجداول العربي 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حمتابعة تصحي 

 .متابعة تصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء عربية وإفرنجية وتصحيح أفرخ الماكينات 

 .الإشراف على المحافظة على الآلات والمعدات والخامات المستخدمة للعمل 

 ليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إ 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها ست سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 لىآم الوظيفة : كبير جماعيين اس - 2 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 لات العلميرة والاسرتمارات جيختص شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على عمال طبع الكتب والم

 والدفاتر وتجليد الكتب يوميا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمعليخضع شاغل الوظيفة. 

 .الإشراف على عمليات تجميع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية 

 .متابعة إعداد الجداول العربية والإفرنجية والاستمارات والدفاتر 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حمتابعة تصحي 

 فرخ الماكينات.متابعة تصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء عربية وإفرنجية وتصحيح أ 

 لى.الإشراف على أعمال الجمع الآ 

 لى. متابعة تنفيذ الجمع الآ 

 .الإشراف على الآلات والمعدات والخامات المستخدمة للعمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها ست 

 .خبرة فى مجال العمل 

   

   

     

 



 965 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : كبير عمال طبع - 3

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال الطبع 

 والمسئوليات :الواجبات 

  الجمع.قسم لإشراف المباشر لرئيس ليخضع شاغل الوظيفة 

 مر.تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة بالأ 

 .العمل على الماكينات المختلفة للطبع 

 سب الحاجة المطلوبة.ححبار المدونة لاستعمالها القيام بتجهيز الأ 

 خلل على المكينات خلال التشغيل. أ منط ما يطربضرم المعقدة وف  القيام بتجهيز ال 

 صول الفنية.القيام بتوجيه العمال طبقا وفقا للأ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  ة.سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشر ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

      

 

 



 966 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : كبير عمال تجليد - 4

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 تر. يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال التجليد للكتب والمجلات العلمية والاستمارات والدفا 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجليد.ليخضع شاغل الوظيفة 

  مر.تشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة بالأالالإشتراك فى تنفيذ أوامر 

 .الإشتراك فى عمليات التجليد المختلفة حسب المواصفات المطلوبة 

 الإشتراك فى تفصيل الخامات للمجلدات الثمينة. 

 نتاجية فائضة.إقات االإبلاغ عن أى أعطال أو ط 

 .الاشتراك فى حساب الخامات اللازمة لكل أمر تشغيل وصرفها بعد اعتمادها 

 .الاشتراك فى تدهيب الماكينات يدويا أو أليا 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

   الحساب الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : كبير عمال تجهيز - 5

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال التجهيز . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيز.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بمراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 عتماد.للا ةأعمال الماكينات على أمر طبع الجه القيام بمراجعة 

 .القيام بتجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر وعمل اللازم 

 ترقيم للأبحاو.القيام بإعداد ال 

 .القيام بعمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

        

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
     

 

 اسم الوظيفة : كبير عمال تسطير - 6

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التسطير 

 الواجبات والمسئوليات :

  التسطير.قسم س لإشراف المباشر لرئيليخضع شاغل الوظيفة 

 ساس والمحافظة عليها من التلف.لأالاشتراك فى تنظيف الجداول وا 

 حبار المائية اللازمة للتسطير.القيام بتجهيز الأ 

   رم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا .الاشتراك فى تجهيز الف 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 ة والكتابة ومباد  الحسابالإلمام بالقراء.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : ملاحظ بنائيين  - 7

 الوصف العام:

 امة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة الع 

 متابعة أعمال البناء. يختص شاغل هذه الوظيفة ب 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الاشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الادنى 

 .القيام بأعمال التصحيحات والمبانى الجديدة طبقا للمواصفات والشروط 

 م بأعمال إعداد مواد البناء طبقا للمواصفات الفنية.القيا 

 .التحفظ على ما بعهدته من أدوات 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 شراف على توزيع العمل بين العمال.لإا 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

   

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 ء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضا 

 .خبرة فى مجال العمل 

      
   

   

   

   

   

 



 971 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : ملاحظ نقاشين  - 8

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 الوظيفة بالإشراف على أعمال الدهان من إشراف وملاحظة.  تختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 .يقوم بتلقى أوامر التشغيل 

 لازمة.لسات ايالإشراف على المقا 

 عمل والخامات اللازمة مع اللجنة المختصة.الإشراف على شراء أدوات ال 

 .يشرف على أعمال التبطين وإزالة البياض بعد الصنفرة وترميم المبانى 

 .يشرف على أعمال الدهان ويتأكد بنفسه من اللون المطلوب 

 .الإشراف على استلام الأعمال من العمال بعد الانتهاء منها 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 ى توزيع العمل بين العمال.الإشراف عل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          ظائف لو 

 

 

   

   يهاسم الوظيفة : ملاحظ  مكوج - 9

 الوصف العام:

  التمريض. ومعهدتقع هذه الوظيفة فى المدن الجامعية 

  .يعمل شاغلها فى مجالات كى الملابس وأغطية بياضات السراير والستائر 

 الواجبات والمسئوليات :

  يس المختص.لإشراف المباشر للرئليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 ير والستائر.االإشراف على كى الملابس وأغطية وبياضات السر 

 دوات النظافة اللازمة للعمل.أالإشراف على طلب وتحديد كميات الكيروسين و 

 ير والسررتائر فررى المواعيررد االإشررراف علررى تسررليم وتسررلم الملابررس وأغطيررة وبياضررات السررر

 ة.المحدد

 دوات التالفة واستبدالها..الإشراف على الإبلاغ عن المعدات والأ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب  . 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 خبرة فى مجال العمل. 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 سترجية   أُ اسم الوظيفة : ملاحظ   - 11

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية والكليات 

  .يختص شاغلها بالإشراف على دهانات وتلميع أثاثات الجامعة 

 لواجبات والمسئوليات :ا

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الإشراف على تلقى الطلبات من مكاتب الجامعة 

  اعتمادها من المختصين.والإشراف على تولى عمل خطة لها 

 دهانها وتلميعها. سات الخاصة بالأثاثات المطلوبيالإشراف على أعمال المقا 

 حيتها.لاالإشراف على توزيع الخامات اللازمة للعمال ويشرف على تركيبها للتأكد من ص 

 .عضو فى لجنة استلام الأثاثات الجديدة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

     

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستمدة بينيه قدرها قضاء 

 .خبرة فى مجال العمل 

        
 



 973 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اسم الوظيفة : ملاحظ منجدين  - 11

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 الوظيفة بالقيام بأعمال تنجيد المفروشات.  يقوم شاغل هذه 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الاشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الادنى 

 .الإشراف على متابعة عملية تنجيد المفروشات الجديدة 

 والمفروشات. طقم وعمل الستائرالأ نجيدالاشتراك فى متابعة ت 

 . الاشتراك فى القيام بالمرور على إدارات الجامعة لعمل الصيانة اللازمة 

 .الاشتراك فى المحافظة على ما بعهدته من أدوات وخامات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقدرها  قضاء مدة بينيه 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

  ملاحظ سروجياسم الوظيفة :  - 12

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية 

 ها بتقطيع وخياطة الجلود. يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على تقطيع الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة 

 .الإشراف على خياطة الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة 

 ب مهمات خاصة.الإشراف على تنفيذ أعمال السروجية التى تتطل 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 .يشرف على اختيار الجلود التى تناسب العمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  ات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.سنو ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 اسم الوظيفة : ملاحظ  بحرية    - 13

 الوصف العام:

  لإدارة العامة لرعاية الشباب.لتقع هذه الوظيفة فى نادى التجديف التابع 

 الإشرررراف علرررى تقرررويم وسرررحب قررروارب التجرررديف والرررتحفظ عليهرررا وعلرررى يخرررتص شررراغلها ب

 مستلزماتها. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير نادى التجديف.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .متابعة أعمال سحب القوارب وتقويمها 

 .متابعة أعمال الصيانة الخاصة بالقوارب 

 .متابعة معاينة القوارب قبل التدريب عليها 

 دوات والمهمات اللازمة للمراكب.الاحتياجات والأ نمتابعة الإبلاغ ع 

 .متابعة المحافظة على القوارب والمراكب وصيانتها ونظافتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

   

 مطالب التأهيل:

 تابة ومباد  الحساب. الإلمام بالقراءة والك 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : ملاحظ  تمرجية    - 14

 الوصف العام:

  الطبية والمراكز والكليات والمدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون 

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال فى مجال الشئون الطبية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الإشراف على أعمال النظافة فى العنابر 

 والعمل على نظافتها. ةسرف على تغيير فراش الأالإشرا 

 .الإشراف على تلبية احتياجات المرضى 

 طباء فى تنظيم أعمال العيادات.القيام بمعاونة الأ 

 وأدوات النظافة.  الإشراف على استلام عهد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

  

      

 : مطالب التأهيل

 ة والكتابة ومباد  الحساب. الإلمام بالقراء 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

 .شهادة صلاحية من وزارة الصحة ومزاولة المهنة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

   

 عب   اسم الوظيفة : ملاحظ  عمال ملا - 15

 : الوصف العام

  رعاية الشباب بكليات الجامعة./ والنشاط الرياضى  إدارةتقع هذه الوظيفة فى 

 .يعمل شاغل الوظيفة فى مجال الإشراف على صيانة الملاعب 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لإشراف المباشر لمدير الإدارة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الإشراف على عمال الملاعب نحو توزيع وتنسيق العمل بينهم 

  تمام صلاحيتها.والإشراف على معاينة الملاعب قبل المباريات 

 .الإشراف على عملية تخطيط الملاعب وتسويتها وتجهيزها وصيانتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

    

   

  

    

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 ممتاز يدوى جماعاسم الوظيفة :  - 16

 الوصف العام:

 يفة بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظ 

 لات العلميررة جرريقرروم شرراغل هررذه الوظيفررة بالإشررراف المباشررر علررى عمررال طبررع الكتررب والم

 والاستمارات والدفاتر وتجليد الكتب يوميا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 نجية والأشكال الهندسية.الإشراف على عمليات تجميع الحروف العربية والإفر 

 .متابعة إعداد الجداول العربية والإفرنجية والاستمارات والدفاتر 

 كذا النشرات والمجلات.والكتب العربية والإفرنجية  حمتابعة تصحي 

 .متابعة تصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء عربية وإفرنجية وتصحيح أفرخ الماكينات 

  والمعدات والخامات المستخدمة للعمل.الإشراف على المحافظة على الآلات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةةوعة النوعيالمجم   

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

   

 آلي ممتاز جماعاسم الوظيفة :  - 17

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 لات العلميرة والاسرتمارات جيختص شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على عمال طبع الكتب والم

 والدفاتر وتجليد الكتب يوميا . 

 : الواجبات والمسئوليات

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على عمليات تجميع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية 

 .متابعة إعداد الجداول العربية والإفرنجية والاستمارات والدفاتر 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حمتابعة تصحي 

 يح الصفحات بما فيها من أخطاء عربية وإفرنجية وتصحيح أفرخ الماكينات.متابعة تصح 

 لى.الإشراف على أعمال الجمع الآ 

 لى. متابعة تنفيذ الجمع الآ 

 .الإشراف على الآلات والمعدات والخامات المستخدمة للعمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

          

   

 مطالب التأهيل:

 ام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب الإلم 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 ممتاز طبع عاملاسم الوظيفة :  - 18

 الوصف العام:

 امعة.تقع هذه الوظيفة بمطبعة الج 

  يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال الطبع 

 الواجبات والمسئوليات :

  الجمع. قسم لإشراف المباشر لرئيسليخضع شاغل الوظيفة 

 مر.تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة بالأ 

 .العمل على الماكينات المختلفة للطبع 

 ب الحاجة المطلوبة.سححبار المدونة لاستعمالها القيام بتجهيز الأ 

 خلل على المكينات خلال التشغيل. أ منبط ما يطرضالقيام بتجهيز الفرم المعقدة و 

 صول الفنية.القيام بتوجيه العمال طبقا وفقا للأ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 : مطالب التأهيل

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانة بينيه قدرها قضاء مد 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 ممتاز تجليد عاملاسم الوظيفة :  - 19

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 ليد للكتب والمجلات العلمية والاستمارات والدفاتر. يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال التج 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجليد.ليخضع شاغل الوظيفة 

  مر.تشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة بالأالالإشتراك فى تنفيذ أوامر 

 ة.الإشتراك فى عمليات التجليد المختلفة حسب المواصفات المطلوب 

 .الإشتراك فى تفصيل الخامات للمجلدات الثمينة 

 نتاجية فائضة.إقات االإبلاغ عن أى أعطال أو ط 

 .الاشتراك فى حساب الخامات اللازمة لكل أمر تشغيل وصرفها بعد اعتمادها 

 .الاشتراك فى تدهيب الماكينات يدويا أو أليا 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 لب التأهيل:مطا

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 ممتاز تسطير عاملاسم الوظيفة :  - 21

 الوصف العام:

 عة الجامعة.تقع هذه الوظيفة بمطب 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التسطير 

 الواجبات والمسئوليات :

  التسطير.قسم لإشراف المباشر لرئيس ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الاشتراك فى تنظيف الجداول والاساس والمحافظة عليها من التلف 

 حبار المائية اللازمة للتسطير.القيام بتجهيز الأ 

 جهيز الفرم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا .الاشتراك فى بت 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةالنوعية وعةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 ممتاز تجهيز عاملاسم الوظيفة :  - 21

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال التجهيز 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيز.ليخضع شاغل الوظيفة 

 راجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع.القيام بم 

 عتماد.القيام بمراجعة أعمال الماكينات على أمر طبع الجهد للا 

 .القيام بتجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر وعمل اللازم 

 .القيام بإعداد الترقيم للأبحاو 

 .القيام بعمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 عمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أ 

       

   

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب خبرة فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 منجد ممتازاسم الوظيفة :  - 22

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال تنجيد المفروشات 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الاشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الادنى 

 لمفروشات الجديدة.لعلى متابعة عملية التنجيد  الإشراف 

  طقم وعمل الستائر والمفروشات.الأ تنجيدالاشتراك فى متابعة 

 . الاشتراك فى القيام بالمرور على إدارات الجامعة لعمل الصيانة اللازمة 

 .الاشتراك فى المحافظة على ما بعهدته من أدوات وخامات 

 ى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخر 

     

     

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اء ممتازبناسم الوظيفة :  - 23

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  أعمال البناء. يختص شاغل هذه الوظيفة بمتابعة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 حات والمبانى الجديدة طبقا للمواصفات والشروط.القيام بأعمال التصحي 

 .القيام باعمال إعداد مواد البناء طبقا للمواصفات الفنية 

 .التحفظ على ما بعهدته من أدوات 

 .الاشراف على تدريب العمال الجدد 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 الب التأهيل:مط

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 نقاش ممتازاسم الوظيفة :  - 24

 الوصف العام:

  هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع 

  .تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الدهان من إشراف وملاحظة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 .يقوم بتلقى أوامر التشغيل 

 لازمة.لسات ايشراف على المقاالإ 

 .الإشراف على شراء أدوات العمل والخامات اللازمة مع اللجنة المختصة 

 .يشرف على أعمال التبطين وإزالة البياض بعد الصنفرة وترميم المبانى 

 .يشرف على أعمال الدهان ويتأكد بنفسه من اللون المطلوب 

 تهاء منها.الإشراف على استلام الأعمال من العمال بعد الان 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب .  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 رة فى مجال العمل.خب     
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 مكوجى ممتازاسم الوظيفة :  - 25

 الوصف العام:

  التمريض. ومعهدتقع هذه الوظيفة فى المدن الجامعية 

  .يعمل شاغلها فى مجالات كى الملابس وأغطية بياضات السراير والستائر 

 ليات :الواجبات والمسئو

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 ير والستائر.االإشراف على كى الملابس وأغطية وبياضات السر 

 دوات النظافة اللازمة للعمل.أالإشراف على طلب وتحديد كميات الكيروسين و 

 ير والسررتائر فررى المواعيررد اة وبياضررات السرررالإشررراف علررى تسررليم وتسررلم الملابررس وأغطيرر

 المحددة.

 دوات التالفة واستبدالها..الإشراف على الإبلاغ عن المعدات والأ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

  قل فى الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات على الأ ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم    

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

  

 أسُترجى ممتازاسم الوظيفة :  - 26

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية والكليات 

 راف على دهانات وتلميع أثاثات الجامعة. يختص شاغلها بالإش 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .الإشراف على تلقى الطلبات من مكاتب الجامعة 

  اعتمادها من المختصين.والإشراف على تولى عمل خطة لها 

  سات الخاصة بالأثاثات المطلوب دهانها وتلميعها.يأعمال المقاالإشراف على 

 حيتها.لاالإشراف على توزيع الخامات اللازمة للعمال ويشرف على تركيبها للتأكد من ص 

 .عضو فى لجنة استلام الأثاثات الجديدة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 بة ومباد  الحساب الإلمام بالقراءة والكتا.  

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم  

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 سروجي ممتازاسم الوظيفة :  - 27

 الوصف العام:

 الهندسية والمدن الجامعية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون 

  .يختص شاغلها بتقطيع وخياطة الجلود 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 تقطيع الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة. متابعة 

 خياطة الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة. متابعة 

 ال السروجية التى تتطلب مهمات خاصة.تنفيذ أعم متابعة 

 توزيع العمل بين العمال. متابعة 

 تدريب العمال الجدد. متابعة 

 .يشرف على اختيار الجلود التى تناسب العمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانبينيه قدرها قضاء مدة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

    ممتاز بحرية عاملاسم الوظيفة :  - 28

 الوصف العام:

  لشباب.لإدارة العامة لرعاية التقع هذه الوظيفة فى نادى التجديف التابع 

  يخرررتص شررراغلها بالإشرررراف علرررى تقرررويم وسرررحب قررروارب التجرررديف والرررتحفظ عليهرررا وعلرررى

 مستلزماتها. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير نادى التجديف.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على العاملين بالدرجات الأدنى 

 .متابعة أعمال سحب القوارب وتقويمها 

 انة الخاصة بالقوارب.متابعة أعمال الصي 

 .متابعة معاينة القوارب قبل التدريب عليها 

 دوات والمهمات اللازمة للمراكب.متابعة الإبلاغ على الاحتياجات والأ 

 .متابعة المحافظة على القوارب والمراكب وصيانتها ونظافتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 

 مطالب التأهيل:

 ام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. الإلم 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

   

   

    تمرجى ممتازاسم الوظيفة :  - 29

 الوصف العام:

 ظيفة فى الإدارة العامة للشئون الطبية والمراكز والكليات والمدن الجامعية.تقع هذه الو 

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال فى مجال الشئون الطبية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على مجموعة من العاملين بالدرجات الأدنى 

 مال النظافة فى العنابر.الإشراف على أع 

 والعمل على نظافتها. ةسرالإشراف على تغيير فراش الأ 

 .الإشراف على تلبية احتياجات المرضى 

 طباء فى تنظيم أعمال العيادات.القيام بمعاونة الأ 

 .الإشراف على استلام عهد وأدوات النظافة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 

 ب التأهيل:مطال

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 

 .شهادة صلاحية من وزارة الصحة ومزاولة المهنة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

   ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

   

   

   

   ممتازملاعب  عاملالوظيفة :  اسم - 31

 الوصف العام:

  النشاط الرياضى ورعاية الشباب بكليات الجامعة. إدارةتقع هذه الوظيفة فى 

 .يعمل شاغل الوظيفة فى مجال الإشراف على صيانة الملاعب 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير الإدارة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ين بالدرجات الأدنى.الإشراف على العامل 

 .الإشراف على عمال الملاعب نحو توزيع وتنسيق العمل بينهم 

 .الإشراف على معاينة الملاعب قبل المباريات تمام صلاحيتها 

 .الإشراف على عملية تخطيط الملاعب وتسويتها وتجهيزها وصيانتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانقضاء مدة بينيه قدرها 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اع أول يدوىمّ اسم الوظيفة : جَ  - 31

 الوصف العام:

 الوظيفة بمطبعة الجامعة. تقع هذه 

  يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال فى مجالات جمع الكتب والمجلات العلمية والاسرتمارات

 والدفاتر يدويا . 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع .ل يخضع شاغل الوظيفة 

 ة.القيام بتجميع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسي 

 .الاشتراك فى إعداد الجداول العربية والإفرنجية والاستمارات والدفاتر 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حالقيام بتصحي 

 .القيام بتصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء وتصحيح أفرخ الماكينات 

 .القيام بالعمل على ماكينة قص الرقاب 

 ات والخامات المستخدمة للعمل.المحافظة على الآلات والمعد 

 .القيام بالأعمال طبقا للمواصفات المحدده فى أمر التشغيل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة خمسقضاء مدة بينيه قدرها. 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم    

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : عامل طبع أول - 32

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بالاشتراك فى أعمال الطبع.  

 الواجبات والمسئوليات :

  الطبع.قسم شراف المباشر لرئيس لإليخضع شاغل الوظيفة 

  تنفيذ أوامر التشغيل فى حدود المواصفات الفنية.في الاشتراك 

 .الاشتراك فى العمل على الماكينات المختلفة للطبع 

 .الاشتراك فى تجهيز الأحبار المدونة لاستعمالها حسب الحاجة المطلوبة 

 لى المكينات خلال التشغيل.خلل ع أ منالاشتراك فى تجهيز الفرم المعقدة وضبط ما يطر 

 صول الفنية.الاشتراك فى توجيه العمال طبقا وفقا للأ 

 ن أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه م 

  

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب .  

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 ال العمل.خبرة فى مج 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل تجليد أول - 33

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التجليد للكتب والمجلات العلمية والاستمارات والدفاتر 

 بات والمسئوليات :الواج

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجليد.ليخضع شاغل الوظيفة 

  مر.تشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة بالأالتنفيذ أوامر بالقيام 

 .القيام بأعمال التجليد المختلفة 

 عداد ماكينات التجليد  حسب المقاسات المحددة.إ 

  لأجزاء الزائدة .اقص تجهيز المطلوبات المراد تجليدها بعد 

  .المحافظة على سلامة الخامات والآلات والمعدات المستخدمة 

 .الاشتراك فى تذهيب الماكينات يدويا أو أليا 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 لى الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات ع 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
   

 اسم الوظيفة : عامل  تسطير أول - 34

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التسطير 

 الواجبات والمسئوليات :

  التسطير.قسم لإشراف المباشر لرئيس لشاغل الوظيفة يخضع 

 .الاشتراك فى عمليات تنظيف الجداول والاساس والمحافظة عليها من التلف 

 .الاشتراك فى عمليات إعداد الأحبار المائية اللازمة للتسطير 

 . الإشراف فى عمل الفرم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا 

 ى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخر 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 أولاسم الوظيفة : عامل تجهيز  - 35

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالاشتراك فى أعمال التجهيز 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيز.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الاشتراك فى مراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 ت على أمر الطبع.الاشتراك فى مراجعة أفرخ الماكينا 

 .الاشتراك فى  تجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر 

 .الاشتراك فى إعداد الترقيم للأبحاو 

 .الاشتراك فى عمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 حساب.الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  ال 

 .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

   ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

   

 اسم الوظيفة : منجد أول - 36

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  بأعمال تنجيد المفروشات. يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .متابعة عملية تنجيد المفروشات الجديدة 

 طقم وعمل الستائر والمفروشات.لأنجيد امتابعة ت 

 . القيام بالمرور على إدارات الجامعة لعمل الصيانة اللازمة 

 دته من أدوات وخامات.المحافظة على ما بعه 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب  . 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم 

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اسم الوظيفة : بناء أول  - 37

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 متابعة أعمال البناء. يقوم شاغل هذه الوظيفة ب 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 لمبانى الجديدة طبقا للمواصفات والشروط.القيام بأعمال التصميمات وا 

 .الإشراف على إعداد مواد البناء طبقا للمواصفات الفنية 

 .التحفظ على ما بعهدته من أدوات 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

 .الإشراف على توزيع العمل بين العمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 هيل:مطالب التأ

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل    
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اسم الوظيفة : نقاش أول - 38

 الوصف العام:

 ة بالإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيف 

  .تختص هذه الوظيفة بكافة أعمال الدهان من إشراف وملاحظة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .يقوم بتلقى أوامر التشغيل 

 .الإشراف على المقاسات الازمة 

 للازمة مع اللجنة المختصة.الإشراف على شراء أدوات العمل والخامات ا 

 .يشرف على أعمال التبطين وإزالة البياض بعد الصنفرة وترميم المبانى 

 .يشرف على أعمال الدهان ويتأكد بنفسه من اللون المطلوب 

 .الإشراف على استلام الأعمال من العمال بعد الانتهاء منها 

 .الإشراف على تدريب العمال الجدد 

  بين العمال.الإشراف على توزيع العمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 مطالب التأهيل:

  . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل      
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

   

 اسم الوظيفة : مكوجى أول   - 39

 الوصف العام:

  التمريض. ومعهدتقع هذه الوظيفة فى المدن الجامعية 

  .يعمل شاغلها فى مجالات كى الملابس وأغطية بياضات السراير والستائر 

 الواجبات والمسئوليات :

 امة.يخضع شاغل الوظيفة الإشراف المباشر لرئيس قسم الشئون الع 

 .الإشراف على كى الملابس وأغطية وبياضات السراير والستائر 

 .طلب وتحديد كميات الكيروسين وأدوات النظافة اللازمة للعمل 

 ير والسررتائر فررى المواعيررد االإشررراف علررى تسررليم وتسررلم الملابررس وأغطيررة وبياضررات السررر

 المحددة.

 دالها.الإشراف على الإبلاغ عن المعدات والأدوات التالفة واستب 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

      

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة      
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 ة: الحرفيوعة النوعيةالمجم  

   ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

   

 سترجى أول   أُ اسم الوظيفة :  - 41

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية والكليات 

  .يختص شاغلها بالإشراف على دهانات وتلميع أثاثات الجامعة 

 الواجبات والمسئوليات :

 لإشراف المباشر للرئيس المختص.ل يخضع شاغل الوظيفة 

 .يقوم بتلقى الطلبات من مكاتب الجامعة 

  اعتمادها من المختصين.ويتولى عمل خطة لها 

 .يشرف على عمل المقاسات الخاصة بالأثاثات المطلوب دهانها وتلميعها 

 حيتها.لايقوم بتوزيع الخامات اللازمة للعمال ويشرف على تركيبها للتأكد من ص 

 نة استلام الأثاثات الجديدة.عضو فى لج 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها ثمان سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ة: الحرفيوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 اسم الوظيفة : سروجى أول - 41

 الوصف العام:

 والكليات. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية 

  .يختص شاغلها بتقطيع وخياطة الجلود 

 الواجبات والمسئوليات :

  ص.لإشراف المباشر للرئيس المختليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على تقطيع الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة 

 .الإشراف على خياطة الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة 

 .الإشراف على تنفيذ أعمال السروجية التى تتطلب مهمات خاصة 

 .يشرف على توزيع العمل بين العمال 

 .يشرف على تدريب العمال الجدد 

 لود التى تناسب العمل.يشرف على اختيار الج 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 آلي أول جماعاسم الوظيفة :  - 42

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 لات العلميرة والاسرتمارات جيختص شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على عمال طبع الكتب والم

 والدفاتر وتجليد الكتب يوميا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  راف المباشر لرئيس قسم الجمع.لإشليخضع شاغل الوظيفة 

 عمليات تجميع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية.ب القيام 

 .إعداد الجداول العربية والإفرنجية والاستمارات والدفاتر 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حتصحي 

 أفرخ الماكينات. تصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء عربية وإفرنجية وتصحيح 

 لىالإشراف على أعمال الجمع الآ . 

 لى. تنفيذ الجمع الآ 

 الآلات والمعدات والخامات المستخدمة للعمل. الإشراف على تجهيز 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

          

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. خمسه قدرها قضاء مدة بيني 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل بحرى أول    - 43

 الوصف العام:

  لإدارة العامة لرعاية الشباب.لتقع هذه الوظيفة فى نادى التجديف التابع 

 تص شاغلها فى مجالات تقويم وسحب قوارب التجديف والتحفظ عليها وعلى مستلزماتها. يخ 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير نادى التجديف.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على تعويم  القوارب وسحبها وملاحظة الغرق أثناء التدريب 

 رب.الإشراف على أعمال الصيانة الخاصة بالقوا 

 .الإشراف على معاينة القوارب قبل التدريب عليها 

 دوات والمهمات اللازمة للمراكب.الاحتياجات والأ نمتابعة الإبلاغ ع 

 .متابعة المحافظة على القوارب والمراكب وصيانتها ونظافتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 كتابة ومباد  الحساب. الإلمام بالقراءة وال 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : تمرجى أول    - 44 

 الوصف العام:

 الإدارة العامة للشئون الطبية والمراكز والكليات والمدن الجامعية تقع هذه الوظيفة فى. 

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال فى مجال الشئون الطبية 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على أعمال النظافة فى العنابر 

   والعمل على نظافتها. ةسررش الأأ الإشراف على تغيير ف 

 .تلبية احتياجات المرضى 

 طباء فى تنظيم أعمال العيادات.القيام بمعاونة الأ 

 .استلام عهدة وأدوات النظافة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 ات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنو 

 .خبرة فى مجال العمل 

 .شهادة صلاحية من وزارة الصحة ومزاولة المهنة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل ملاعب أول   - 45

 الوصف العام:

  رعاية الشباب بكليات الجامعة.وضى النشاط الريا إدارةتقع هذه الوظيفة فى 

 .يعمل شاغل الوظيفة فى مجال الإشراف على صيانة الملاعب 

 الواجبات والمسئوليات :   

  لإشراف المباشر لمدير الإدارة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .الإشراف على عمال الملاعب نحو توزيع وتنسيق العمل بينهم 

  تمام صلاحيتها.والإشراف على معاينة الملاعب قبل المباريات 

 .الإشراف على عملية تخطيط الملاعب وتسويتها وتجهيزها وصيانتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 

 : مطالب التأهيل

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 ياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة.اجت 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : جماع ثان يدوى - 46

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  ات الاشررتراك فررى أعمررال جمررع الكتررب والمجررلات العلميررة والاسررتماربيخررتص شرراغل الوظيفررة

 والدفاتر يدويا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع .ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بتجميع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حالقيام بتصحي 

 .القيام بتصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء 

 .المحافظة على الأبحاو والأدوات والمعدات والخامات المستخدمة للعمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

  العمل.خبرة فى مجال 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 لىآاسم الوظيفة : جماع ثان  - 47

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  يخررتص شرراغل الوظيفررة بالمعاونررة فررى أعمررال جمررع الكتررب والمجررلات العلميررة والاسررتمارات

 . روالدفات

 ات :الواجبات والمسئولي

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع .ليخضع شاغل الوظيفة 

  لة التثقيب وجمع الحروف.آالمعاونة فى العمل على 

  .الاشتراك فى سبك حروف الكتب والنشرات والمجلات وما اشبه 

 .الاشتراك فى تجميع الحروف العربية والاستمارات والدفاتر 

  ما فيها من أخطاء.جميع الحروف وتصحيح الصفحات بتالاشتراك فى 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 : مطالب التأهيل

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 



 010

1 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل طبع ثان - 48

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الطبع 

 الواجبات والمسئوليات :

  الطبع.قسم لإشراف المباشر لرئيس ليخضع شاغل الوظيفة 

 د المواصفات الفنية.المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل فى حدو 

  عداد ماكينات الطبع المختلفة.إالمعاونة فى 

 .المحافظة على الآلات والأدوات المستخدمة 

 .تجهيز الفرم وضبطها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 نوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس س 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل تجليد ثان - 49

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التجليد 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجليد.ليخضع شاغل الوظيفة 

  مر.تشغيل فى حدود المواصفات الفنية المدونة بالأالتنفيذ أوامر بالقيام 

 .الاشتراك فى أعمال التجليد المختلفة 

 .الاشتراك فى إعداد ماكينات التجليد  المختلفة وتغذيتها بما يجلد أثناء العمل 

 . الاشتراك فى إعداد خلطات الغراء اللازمة للتجليد 

  .المحافظة على سلامة الخامات والآلات والمعدات المستخدمة 

 .الاشتراك فى تجهيز المطبوعات المراد تجليدها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

  مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف 

 اسم الوظيفة: عامل  تسطير ثان - 51

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التسطير 

 لواجبات والمسئوليات :ا

  التسطير.قسم المباشر لرئيس  للإشرافيخضع شاغل الوظيفة 

 ساس والمحافظة عليها من التلف.الاشتراك فى عمليات تنظيف الجداول والأ 

 .الاشتراك فى عمليات إعداد الأحبار المائية اللازمة للتسطير 

 . الإشراف فى عمل الفرم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا 

 عمال كراسة الامتحانات.أبجمع  القيام 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 الحرفية: وعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 اسم الوظيفة : عامل تجهيز ثان - 51

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال التجهيز 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيز.ليخضع شاغل الوظيفة 

 عمال التى تصحف بعد الجمع.المساعدة فى مراجعة الأ 

 .المساعدة فى مراجعة أفرخ الماكينات على أمر الطبع 

 .المساعدة فى  تجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر 

 .المساعدة فى عمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 .المساعدة فى المحافظة على الآلات والأدوات والمعدات المستخدمة وصيانتها 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام 

         

 

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 ثان اسم الوظيفة : منجد - 52

 : الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال تنجيد المفروشات 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بتنجيد المهمات الجديدة والمواد محلها 

 البياضات.وطقم والكراسى وعمل الستائر القيام بتنجيد الأ 

 . القيام بأعمال الصيانة اللازمة 

 .المحافظة على ما بعهدته من أدوات وخامات 

 0ماثلة القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى م 

 

 : مطالب التأهيل

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 اسم الوظيفة : بناء ثان - 53

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغل الوظيفة بأعمال البناء 

 ليات :الواجبات والمسئو

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال الترميمات والإنشاءات 

 .إعداد مواد البناء طبقا للمواصفات الفنية 

 .إعداد التجهيزات اللازمة لأعمال البناء 

 .التحفظ على ما بعهدته من أدوات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 الب التأهيل:مط

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : نقاش ثان - 54

 :الوصف العام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .تختص هذه الوظيفة بأعمال الطلاء 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال الطلاء المطلوبة 

 العمل. إليها إعداد مواد الطلاء التى يحتام 

 ان.والجدر ساسالقيام بترميم الأ 

 .المحافظة على ما بعهدته من أدوات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةالنوعيةوعة المجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 ثاناسم الوظيفة : مكوجى  - 55

 الوصف العام:

  التمريض. ومعهدتقع هذه الوظيفة فى المدن الجامعية 

  .يعمل شاغلها فى مجالات كى الملابس وأغطية بياضات السراير والستائر 

 الواجبات والمسئوليات :

  المباشر لرئيس قسم الشئون العامة.يخضع شاغل الوظيفة الإشراف 

 كى الملابس وأغطية وبياضات السراير والستائر.ب القيام 

 .طلب وتحديد كميات الكيروسين وأدوات النظافة اللازمة للعمل 

 ير والستائر فى المواعيد المحددة.اتسليم وتسلم الملابس وأغطية وبياضات السرب القيام 

 ات التالفة واستبدالها..الإبلاغ عن المعدات والأدوب القيام 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةة النوعيةوعالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : سروجى ثان - 56

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية 

  .يختص شاغلها بتقطيع وخياطة الجلود 

 الواجبات والمسئوليات :

 رئيس المختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لل 

  تقطيع الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة.بيقوم 

 .يقوم بخياطة الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة 

 .يراقب أعمال السروجية التى تتطلب مهمات خاصة 

  تدريب العمال الجدد.بيقوم 

 .يقوم باختيار الجلود التى تناسب العمل 

 خرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أ 

        

 مطالب التأهيل:

  العمل.  مزاولةالإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 

 

      

 

 

 

 

 

 



 010

9 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 بحرى ثان   اسم الوظيفة : عامل  - 57

 الوصف العام:

  لإدارة العامة لرعاية الشباب.لتقع هذه الوظيفة فى نادى التجديف التابع 

  .يختص شاغلها فى مجالات تقويم وسحب قوارب التجديف والتحفظ عليها وعلى مستلزماتها 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير نادى التجديف.ليخضع شاغل الوظيفة 

 تعويم القوارب وسحبها وملاحظة الغرق أثناء التدريب.ب القيام 

 .القيام بأعمال الصيانة البسيطة للقوارب 

 .معاينة القوارب قبل التدريب عليها 

 .التحفظ على ملابس الغرق أثناء التدريب 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 باد  الحساب ومزاولة العمل. الإلمام بالقراءة والكتابة وم 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : تمرجى ثان    - 58

 الوصف العام:

 طبية.تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون ال 

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال فى مجال الشئون الطبية 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال النظافة فى العنابر 

   سره والعمل على نظافتها.رش الأأ القيام بتغيير ف 

 .تلبية احتياجات المرضى 

 فى تنظيم أعمال العيادات.طباء القيام بمعاونة الأ 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل: 

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 

 لمهنة.شهادة صلاحية من وزارة الصحة ومزاولة ا 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

      

 اسم الوظيفة : عامل ملاعب ثان   - 59

 الوصف العام:

  رعاية الشباب بكليات الجامعة.والنشاط الرياضى  إدارةتقع هذه الوظيفة فى 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال تخطيط الملاعب وصيانتها 

 وليات :الواجبات والمسئ 

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 الاتصال بين المدربين لمعرفة مواعيد المباريات لكى يتم على هديها إعداد أرض الملاعب 

 .القيام بتخطيط الملاعب وصيانتها وإعدادها قبل المباريات الرياضية 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

    

 التأهيل: مطالب

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم   

    ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 ثانسترجى أُ اسم الوظيفة :  - 61

 الوصف العام:

 وظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية والكليات.تقع هذه ال 

  .يختص شاغلها بالإشراف على دهانات وتلميع أثاثات الجامعة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .يقوم بتلقى الطلبات من مكاتب الجامعة 

  من المختصين. اعتمادهاويتولى عمل خطة لها 

 .يشرف على عمل المقاسات الخاصة بالأثاثات المطلوب دهانها وتلميعها 

 حيتها.لايقوم بتوزيع الخامات اللازمة للعمال ويشرف على تركيبها للتأكد من ص 

 .عضو فى لجنة استلام الأثاثات الجديدة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

 لمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل. الإ 

  سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. خمسقضاء مدة بينيه قدرها 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف 
 

 لىآاسم الوظيفة : جماع ثالث  - 61

 الوصف العام:

 ة بمطبعة الجامعة.تقع هذه الوظيف 

  يخررتص شرراغل الوظيفررة بالمعاونررة فررى أعمررال جمررع الكتررب والمجررلات العلميررة والاسررتمارات

 والدفاتر والنشرات. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع .ليخضع شاغل الوظيفة 

  وجمع الحروف. التثقيبلة آالمعاونة فى العمل على 

 الكتب والنشرات والمجلات وما اشبه.  المعاونة فى سبك حروف 

 .المعاونة فى تجميع الحروف العربية والاستمارات والدفاتر 

 .المعاونة فى تصحيح الأخطاء 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب. 

 على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : جماع ثالث يدوى - 62

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  للكترررب والمجرررلات العلميرررة  الاشرررتراك فرررى أعمرررال الجمرررع اليررردوىبيخرررتص شررراغل الوظيفرررة

 والاستمارات والدفاتر يدويا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمعليخضع شاغل الوظيفة. 

 .المعاونة فى جمع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حالمعاونة فى تصحي 

 معاونة فى تصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء.ال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

     

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةة النوعيةوعالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 اسم الوظيفة : عامل طبع ثالث - 63

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الطبع المختلفة 

 الواجبات والمسئوليات :

  الطبع.قسم لإشراف المباشر لرئيس ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال الطبع طبقا لأوامر التشغيل 

 .القيام بالعمل على ماكينات الطبع المختلفة 

 .المحافظة على الآلات والأدوات المستخدمة 

   رم وضبطها.القيام بتجهيز الف 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : عامل تجليد ثالث - 64

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 ونة فى أعمال التجليد يقوم شاغل هذه الوظيفة بالمعا 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجليد.ليخضع شاغل الوظيفة 

  بما يجلد أثناء العمل. وتغذيتهاالمعاونة فى إعداد  ماكينات التجليد المختلفة 

 .المعاونة فى إعداد وقص مستلزمات التجليد 

 ليد .المعاونة فى إعداد خلطات الغراء اللازمة للتج 

  .المحافظة على سلامة الخامات والآلات والمعدات المستخدمة 

 .المعاونة فى تجهيز المطبوعات المراد تجليدها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 : مطالب التأهيل

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 ى الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل ف 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل  تسطير ثالث - 65

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التسطير 

 الواجبات والمسئوليات :

 التسطير.قسم لإشراف المباشر لرئيس للوظيفة يخضع شاغل ا 

 ساس والمحافظة عليها من التلف.الاشتراك فى عمليات تنظيف الجداول والأ 

 .الاشتراك فى عمليات إعداد الأحبار المائية اللازمة للتسطير 

 رم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا .فى عمل الف   الاشتراك 

 اثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مم 

       

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.  

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

 .خبرة فى مجال العمل 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم   

   ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل تجهيز ثالث - 66

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالمساعدة فى أعمال التجهيز 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيز.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المساعدة فى مراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 ى أمر الطبع.المساعدة فى مراجعة أفرخ الماكينات عل 

 .المساعدة فى  تجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر 

 .المساعدة فى عمل الرتوش اللازمة للأبحاو قبل التصوير 

 .المساعدة فى المحافظة على الآلات والأدوات والمعدات المستخدمة وصيانتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 مام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب.الإل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 اسم الوظيفة : منجد ثالث - 67

 الوصف العام:

 ندسية.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون اله 

  .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال تنجيد المفروشات 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 طقم والكراسى وعمل الستائر.يد الأنجالمعاونة فى ت 

 .المعاونة فى تنجيد المفروشات اللازمة للجامعة 

 ات وخامات.المحافظة على ما بعهدته من أدو 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 اسم الوظيفة : بناء ثالث - 68

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغل الوظيفة بأعمال البناء 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 ت والإنشاءات الجديدة.المشاركة فى أعمال البناء والترميما 

 .المعاونة فى إعداد مواد البناء 

 .إعداد التجهيزات اللازمة لأعمال البناء 

 على ما بعهدته من أدوات. محافظةال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 ضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة.ق 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : نقاش ثالث - 69

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .تختص هذه الوظيفة بأعمال الطلاء 

 اجبات والمسئوليات :الو

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  لعمل.لاستلام الخامات المطلوبة 

 .القيام بتنفيذ الأعمال حسب المواصفات المطلوبة سواء كانت جديدة أو ترميمات 

 .المشاركة فى إعداد مواد العمل وتجهيزها لعمليات التشغيل 

 وات.المحافظة على ما بعهدته من أد 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : مكوجى ثالث   - 71

 الوصف العام:

  التمريض. ومعهدتقع هذه الوظيفة فى المدن الجامعية 

  .يعمل شاغلها فى مجالات كى الملابس وأغطية بياضات السراير والستائر 

 الواجبات والمسئوليات :

  مة.لإشراف المباشر لرئيس قسم الشئون العاليخضع شاغل الوظيفة 

 .كى الملابس وأغطية وبياضات السراير والستائر 

 . بخ الأقمشة بالماء قبل كيها 

 .نقل وتزويد العمل من الكيروسين اللازم للعمل وأدوات النظافة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

        

 

 : مطالب التأهيل

 مل. الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة الع 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 سترجى ثالث   أُ اسم الوظيفة :  - 71

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 م بأعمال وتلميع أثاثات الجامعة. يختص شاغلها بالقيا 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى أعمال التلميع والتجهيزات المطلوبة 

 .إعداد وتجهيز مواد التلميع المطلوبة 

 .التحفظ على العهد والأدوات والمواد المطلوبة للعمل 

 يه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إل 

  

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 يفة : سروجى ثالثاسم الوظ - 72

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية 

 قطيع وخياطة الجلود. الوظيفة بت يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 سات المطلوبة.المعاونة فى تقطيع الجلود وفقا للأشكال والمقا 

 .المعاونة فى عمليات خياطة الجلود وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

        

 مطالب التأهيل: 

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

  الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل بحرى ثالث    - 73

 الوصف العام:

  لإدارة العامة لرعاية الشباب.لتقع هذه الوظيفة فى نادى التجديف التابع 

 على مستلزماتها. يختص شاغلها فى مجالات تقويم وسحب قوارب التجديف والتحفظ عليها و 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لمدير نادى التجديف.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .تعويم القوارب وسحبها لفرق التجديف 

 .أعمال نظافة وصيانة القوارب وإعدادها قبل النزول للماء 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

      

 مطالب التأهيل:

  بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل. الإلمام 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : تمرجى ثالث    - 74

 الوصف العام:

 دارة العامة للشئون الطبية.تقع هذه الوظيفة فى الإ 

  .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال فى مجال الشئون الطبية 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال النظافة فى العنابر 

   سره والعمل على نظافتها.رش الأأ القيام بتغيير ف 

 .تلبية احتياجات المرضى 

 طباء فى تنظيم أعمال العيادات.قيام بمعاونة الأال 

 .استلام عهد وأدوات النظافة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 : مطالب التأهيل

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 

  مجال العمل.خبرة فى 

 .شهادة صلاحية من وزارة الصحة ومزاولة المهنة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : عامل ملاعب ثالث   - 75

 الوصف العام:

  رعاية الشباب بكليات الجامعة.والنشاط الرياضى  إدارةتقع هذه الوظيفة فى 

  الوظيفة بأعمال تخطيط الملاعب وصيانتها واعدادها للملاعب.يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .تخطيط الملاعب وصيانتها 

 .إعداد الملاعب للمباريات 

 .تولى أعمال النظافة لوحدات  خلع الملابس وحمامات السباحة ودورات المياه 

 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام ب 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .قضاء مدة بينيه قدرها خمس سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  تورش والاالحرفية :          لوظائف  
 مساعد اسم الوظيفة : جماع يدوى - 76

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  الاشرررتراك فرررى أعمرررال الجمرررع اليررردوى للكترررب والمجرررلات العلميرررة بيخرررتص شررراغل الوظيفرررة

 والاستمارات والدفاتر يدويا . 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع .ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى جمع الحروف العربية والإفرنجية والأشكال الهندسية 

 الكتب العربية والإفرنجية كذا النشرات والمجلات. حالمعاونة فى تصحي 

 .المعاونة فى تصحيح الصفحات بما فيها من أخطاء 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 : مطالب التأهيل

 الكتابة ومباد  الحساب الإلمام بالقراءة و 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

 لىآاسم الوظيفة : جماع مساعد  - 77

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 لى.يختص شاغل الوظيفة بالمساعدة فى أعمال الجمع الآ 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الجمع .لشاغل الوظيفة يخضع 

  لة التثقيب وجمع الحروف.آالمساعدة فى العمل على 

  .المساعدة فى سبك الحروف 

 الكتب العربية والافرنجية والاستمارات والدفاتر. حالمساعدة فى تصحي 

 .المساعدة فى تصحيح الصفحات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 مطالب التأهيل:

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 

 

      

 

 

 



 014

1 

 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : عامل طبع مساعد - 78

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 ختلفة.يقوم شاغل هذه الوظيفة فى أعمال الطبع الم 

 الواجبات والمسئوليات :

  الطبع.قسم لإشراف المباشر لرئيس ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى تنفيذ أوامر التشغيل طبقا للمواصفات 

 المعاونة فى إعداد ماكينات التشغيل 

 .المعاونة فى العمل على الماكينات 

   رم وضبطها.القيام بتجهيز الف 

 خرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعمال أ 

 

 : مطالب التأهيل

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .خبرة فى مجال العمل 

 

     

 

 

 

   



 014

0 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 اسم الوظيفة : عامل تجليد مساعد - 79

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

 لوظيفة بالمساعدة فى أعمال التجليديقوم شاغل هذه ا. 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجليد.ليخضع شاغل الوظيفة 

  بما يجلد أثناء العمل. وتغذيتهاالمساعدة فى إعداد  ماكينات التجليد المختلفة 

 .المساعدة فى إعداد وقص مستلزمات التجليد 

 اللازمة للتجليد . المساعدة فى إعداد خلطات الغراء 

  .المساعدة على سلامة الخامات والآلات والمعدات المستخدمة 

 .المعاونة فى تجهيز المطبوعات المراد تجليدها 

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. 

        

 مطالب التأهيل:

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 
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 الحرفية :وعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 اسم الوظيفة : عامل  تسطير مساعد - 81 

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  .يقوم شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال التسطير 

 الواجبات والمسئوليات :

  التسطير.قسم لإشراف المباشر لرئيس ليخضع شاغل الوظيفة 

 ساس والمحافظة عليها من التلف.اول والأتنظيف الجد 

 .إعداد الأحبار المائية اللازمة للتسطير 

   رم الخاصة بالتسطير طولا وعرضا .التجهيز لعمليات الف 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

    

 : مطالب التأهيل

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 اسم الوظيفة : منجد مساعد - 81

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال تنجيد المفروشات 

 الواجبات والمسئوليات :

  لمباشر للرئيس المختص.لإشراف اليخضع شاغل الوظيفة 

  طقم والكراسى والستائر.الأ تنجيدالمعاونة فى 

 .)المعاونة فى تنجيد المفروشات اللازمة للمدن الجامعية ) طلبة وطالبات 

 .المحافظة على ما بعهدته من أدوات وخامات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 : مطالب التأهيل

 ة والكتابة ومباد  الحساب .الإلمام بالقراء 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 اسم الوظيفة : عامل تجهيز مساعد - 82

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بمطبعة الجامعة 

  التجهيز. يقوم شاغل هذه الوظيفة بالمعاونة فى أعمال 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم التجهيز.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى مراجعة الأعمال التى تصحف بعد الجمع 

 .المعاونة فى مراجعة أفرخ الماكينات على أمر الطبع 

 .المعاونة فى  تجهيز الأعمال التى ستصور على الماستر 

 اللازمة للأبحاو قبل التصوير. المعاونة فى عمل الرتوش 

 .المعاونة فى المحافظة على الآلات والأدوات والمعدات المستخدمة وصيانتها 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

  ورش والاتالحرفية :          لوظائف 
 اسم الوظيفة : بناء مساعد - 83

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغل الوظيفة بأعمال البناء 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال الترميمات النمطية 

 عاونة وتجهيز مواد البناء وخلطها.الم 

 .المعاونة فى تجهيز اللازم للبناء 

 .التحفظ على ما بعهدته من أدوات 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 . الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةالنوعية وعةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  
 سم الوظيفة : نقاش مساعدا - 84

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .تختص هذه الوظيفة بأعمال الطلاء 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

  فى استلام وحمل الخامات المطلوبة للعمل.المعاونة 

 .المعاونة فى تنفيذ الأعمال حسب المواصفات المطلوبة 

 .المعاونة فى إعداد مواد البناء وتجهيزها لعمليات التشغيل 

 .المحافظة على ما بعهدته من أدوات 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي 

 مطالب التأهيل:

 لكتابة ومباد  الحساب. الإلمام بالقراءة وا 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم 

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 اسم الوظيفة : مكوجى مساعد - 85

 الوصف العام:

  التمريض. ومعهدتقع هذه الوظيفة فى المدن الجامعية 

 طية بياضات السراير والستائر. يعمل شاغلها فى مجالات كى الملابس وأغ 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر لرئيس قسم الشئون العامة.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى كى الملابس وأغطية وبياضات السراير والستائر 

 .تسخين المكاوى ومناولتها للمكوجى 

 .تسليم وتسلم الملايات والبياضات والاغطية والملابس 

 ونة فى بخ الأقمشة بالماء قبل كيها .المعا 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

         

 : مطالب التأهيل 

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 

       



 014

8 

 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

   

    مساعدسترجى أُ اسم الوظيفة :  - 86

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

  .يختص شاغلها بالقيام بأعمال وتلميع أثاثات الجامعة 

 الواجبات والمسئوليات :

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 مطلوبة.المعاونة فى أعمال التلميع والتجهيزات ال 

 .إعداد وتجهيز مواد التلميع المطلوبة 

 .التحفظ على العهد والأدوات والمواد المطلوبة للعمل 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع خبرة فى مجال العمل 
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 الحرفية :وعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : عامل بحرى مساعد    - 87

 الوصف العام:

  لإدارة العامة لرعاية الشباب.لتقع هذه الوظيفة فى نادى التجديف التابع 

  .يختص شاغلها فى مجالات تقويم وسحب قوارب التجديف والتحفظ عليها وعلى مستلزماتها 

 وليات :الواجبات والمسئ

  لإشراف المباشر لمدير نادى التجديف.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى سحب قوارب التجديف 

 .المعاونة فى تنظيف عوامه النادى وحجرات خلع الملابس ودورات المياه 

 0لةسند إليه من أعمال أخرى مماثالقيام بما ي 

 : مطالب التأهيل

 ومزاولة العمل.  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : تمرجى مساعد    - 88

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون الطبية 

 ية.يختص شاغل الوظيفة بالأعمال فى مجال الشئون الطب 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لإشراف المباشر للرئيس المختص.ليخضع شاغل الوظيفة 

 .القيام بأعمال النظافة فى العنابر 

   والعمل على نظافتها. ةسرش الأأ القيام بتغيير فر 

 .تلبية احتياجات المرضى 

 طباء فى تنظيم أعمال العيادات.القيام بمعاونة الأ 

 .استلام عهد وأدوات النظافة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

  

  

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 

 .خبرة فى مجال العمل 

 .شهادة صلاحية من وزارة الصحة ومزاولة المهنة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

   

 اسم الوظيفة : عامل ملاعب مساعد   - 89

 الوصف العام:

  رعاية الشباب بكليات الجامعة.والنشاط الرياضى  إدارةتقع هذه الوظيفة فى 

 يختص شاغل الوظيفة بأعمال تخطيط الملاعب وصيانتها واعدادها للملاعب 

 الواجبات والمسئوليات :

  اف المباشر للرئيس المختص.لإشرليخضع شاغل الوظيفة 

 .المعاونة فى تجهيز الملاعب وتخطيطها 

 .المعاونة فى حفظ الملابس والعهد بحجرات خلع الملابس وتنظيف دورات المياه 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

       

 

 مطالب التأهيل:

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل 

 .اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 : الحرفيةوعة النوعيةالمجم

 ورش والاتالحرفية :          لوظائف  

 

 

 

 اسم الوظيفة : سروجى مساعد - 91

 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية والمدن الجامعية 

  .يختص شاغلها بتقطيع وخياطة الجلود 

 لمسئوليات :الواجبات وا

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص 

 .نقل الجلود إلى أماكن التشوين الخاصة بها 

  وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة. أماكن تقطيعها إلىالمساعدة فى نقل الجلود 

 وفقا للأشكال والمقاسات المطلوبة. المناولة والمعاونة فى عمليات خياطة الجلود 

 لقيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .ا 

  

 : مطالب التأهيل 

  .الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع مزاولة العمل 

 اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة 
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 سادسا

 االخدمات المعاونة وظائف المجموعة
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 خدمات المعاونةلمجموعة النوعية لوظائف جدول ا

 
 اسم الوظيفة م
 بالدرجة الثالثة ة ممتازمعاون خدم 1

 بالدرجة الرابعه معاون خدمة أول 2

 بالدرجة الرابعه معاون عتالين أول 3

 بالدرجة الرابعه معاون حراسة أول 4

 بالدرجة الخامسة عامل خدمة ثان 5

 بالدرجة الخامسة عامل حراسة ثان 6

 خامسةبالدرجة ال عتال ثان 7

 بالدرجة السادسة عامل خدمة 8

 بالدرحة السادسة  عامل حراسة 9

 بالدرجة السادسه عتال 11
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 
 معاون خدمة ممتازسم الوظيفة : ا - 1

 الوصف العام :

  تلفة .بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختقع هذه الوظيفة 

  بالاشتراك فى أعمال الخدمة المختلفة .يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للتوجيه المباشر للرئيس المختص .يخضع شاغل الوظيفة 

 . الإشراف على حضور وانصراف العمال 

 . الإشراف على أعمال النظافة ومراقبة العمال لأدائهم العمل 

 . الإشراف على أمناء العهد 

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة .يام بما يالق 

 

 مطالب التأهيل :

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل . 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
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 خدمات معاونة :وعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 

 معاون خدمة أول اسم الوظيفة: - 2

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال حراسة الوحدات والمبانى.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 للإشراف المباشر لرئيس القسم المختصوظيفة يخضع شاغل ال. 

 .الاشتراك فى الابلاغ عن أى تلفيات أو خسائر بالمبانى قبل استلامها 

 .الاشتراك فى متابعة حضور وإنصراف العمال 

 .الاشتراك فى أعمال النظافة 

 0اثلةمن أعمال أخري مم هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:

 ة ومبادىء الحسابالالمام بالقراءة والكتاب 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح  
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 

 معاون عتالين أولاسم الوظيفة:- 3

 الوصف العام:

 فى الإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.لوظيفة تقع هذه ا 

 بمجالات نقل الاحتياجات والمشتريات يدويا وبوسائل النقل.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة فى الاشراف المباشر لرئيس الوحدة التابع لها 

 فظة عليها.القيام بالعمل على سيارات اللورى والمحا 

 .الاشراف على تحميل البضائع وترتيبها 

 .الاشتراك فى حراسة محتويات السيارات عند السفر 

 .الاشتراك فى اعمال مراقبة العمال لأدائهم 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 مطالب التأهيل:

 الالمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سنوات خمسقضاء مدة بينة قدرها 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



 015

8 

 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 
 

 معاون حراسة أولسم الوظيفة : ا - 4

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة .تقع هذه الوظيفة 

 بالاشتراك فى أعمال حراسة المبانى والوحدات .ة يختص شاغل الوظيف 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للتوجيه المباشر للرئيس المختص .يخضع شاغل الوظيفة 

 . الاشتراك فى حراسة المبانى المخصص لحراستها 

 . الاشتراك فى الإبلاغ عن أى تلفيات أو خسائر بالمبانى 

 الأماكن المخصص لحراستها . الاشتراك فى المحافظة على سلامة الأمن فى 

 . الاشتراك فى حراسة السيارات والمحافظة عليها 

 .الاشتراك فى حراسة محتويات السيارات عند السفر 

 .الاشتراك فى متابعة حضور وانصراف العمال ومراقبة أدائهم 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 مطالب التأهيل :

 ابة ومباد  الحساب ومزاولة العملالإلمام بالقراءة والكت . 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 نثاعامل خدمة اسم الوظيفة: - 5

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

 .يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال الخدمة المختلفة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس القسم 

 ها.القيام بالإبلاغ عن أى تلف أو خسائر بالمبانى قبل استلام 

 .القيام باعمال النظافة المختلفة 

 .القيام بما يسند إلية من أعمال أخري مماثلة 

 

  

 

 مطالب التأهيل:

 الالمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتقضاء مدة بينة قدرها 

 .اجتياز التدريب بنجاح 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 016

1 

 

 دمات معاونة: خوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 
 

 ثانعامل حراسة سم الوظيفة : ا  - 6

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  بالقيام بأعمال حراسة الوحدات والمبانى يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

 للتوجيه المباشر للرئيس المختص .ظيفة يخضع شاغل الو 

 . القيام بحراسة المبانى المخصص لحراستها 

 . القيام بالإبلاغ عن إى تلف أو خسائر بالمبانى 

 . القيام بالمحافظة على سلامة الأمن فى الأماكن المخصص لحراستها 

 . القيام بالحراسة للسيارات وتحميل البضائع 

  0أخرى مماثلة  يسند إليه من أعمالالقيام بما 

 

 

 مطالب التأهيل :

 الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب ومزاولة العمل . 

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة .  خمسقضاء مدة بينيه قدرها 

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح 
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 ثانعتال اسم الوظيفة: - 7

 الوصف العام:

  فى الإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

 فى مجالات نقل الاحتياجات والمشتريات يدويا وبوسائل النقل.الوظيفة  يختص شاغل 

 الواجبات والمسئوليات:

 المباشر للرئيس المختص. يخضع شاغل الوظيفة فى الاشراف 

 .القيام بالعمل على سيارات اللورى والمحافظة عليها 

 .الاشراف على تحميل البضائع وترتيبها 

 .الاشتراك فى حراسة محتويات السيارات عند السفر 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 

 مطالب التأهيل:

 الالمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب 

  في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. خمس سنواتقضاء مدة بينة قدرها 
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 

 عامل خدمة اسم الوظيفة: - 8

 الوصف العام:

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  بالمعاونة فى اعمال الخدمة المختلفة.يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .يخضع شاغل الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس القسم 

 .المعاونة فى الابلاغ عن اى تلف او خسائر بالمبانى 

 .المعاونة فى عمل النظافة المختلفة 

 من أعمال أخري مماثلة. هالقيام بما يسند إلي 

 

 

 مطالب التأهيل:

  بالقراءة والكتابة ومبادىء الحسابالالمام 
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 
 

 عامل حراسةسم الوظيفة : ا - 9

 الوصف العام :

  بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة.تقع هذه الوظيفة 

  الوحدات والمبانى أثناء العمل . فى مجالات حراسةيختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للتوجيه المباشر للرئيس المختص .يخضع شاغل الوظيفة 

 . القيام بحراسة المبانى المخصص لحراستها 

  المحافظة على سلامة وأمن الأماكن المختص لحراستها والإبلاغ فورا  عن أى حادو أو تلف

 يحدو لها .

 0يه من أعمال أخرى مماثلة سند إلالقيام بما ي  

 

 

 مطالب التأهيل :

  الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع اجتياز الامتحان المقرر لاجتياز الوظيفة. 
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 : خدمات معاونةوعة النوعيةالمجم

 : خدمات المعاونة         لوظائف 

 عتالسم الوظيفة : ا - 11

 الوصف العام :

 بالإدارة العامة للجامعة والكليات ووحداتها المختلفة .ة تقع هذه الوظيف 

  فى مجالات نقل الاحتياجات والمشتريات يدويا  وبوسائل النقل .يختص شاغل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

  للتوجيه المباشر للرئيس المختص .يخضع شاغل الوظيفة 

 فظة على المنقولات أثناء النقل .القيام بأعمال التحميل والتفريغ على السيارات والمحا 

 . المعاونة فى تعتيق البضائع وترتيبها 

 . المعاونة فى حراسة محتويات السيارات أثناء السفر 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

 مطالب التأهيل :

 وظيفة الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  الحساب مع اجتياز الامتحان المقرر لاجتياز ال. 
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 لنوعية بجامعة عين شمسالمجموعات افهرس 
 
 
 
 

 العلياوظائف الادارة  -:اولا 

 المجموعات التخصصية - :ثانيا

 المجموعة المكتبية - ثالثا:

 المجموعة الفنية - رابعا:
 

 المجموعة الحرفية -خامسا:
 

 مجموعة خدمات المعاونة -:سادسا 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 016

6 

 

 جدول وظائف الادارة العليا بالجامعة -اولا : 
 

 الوظيفةمسمى  م

 ةامين عام الجامع 1

 امناء مساعدين( 3) امين الجامعة المساعد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 2

 رئيس الإدارة المركزية لمكتب الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة 3

 مدير عام لمكاتب النواب( 3) ب نائب رئيس الجامعةمدير عام مكت 4

 مدير عام مكتب امين عام الجامعة 5

 مدير عام الادارة العامه للعلاقات العامه والاعلام 6

 ممدير عام الادجارة العامه للتنظيم 7

 مدير عام الادجارة العامه للشئون القانونية 8

 علومات والتحول الرقمىمدير عام الادارة العامه لتكنولوجيا الم 9

 مدير عام الامن 11

 مدير عام المدن الجامعية  11

 مدير عام المدن التغذية 12

 مدير عام شئون التعليم والطلاب 13

 مدير عام الادارة العامه لرعاية الشباب 14

 مدير عام الادارة العامه للشئون الطبية 15

 والصيدليات مدير عام الادارة العامه للتموين الطبر 16

 مدير عام الادارة العامه للدراسات العليا 17

 مدير عام الادارة العامه للبحوث 18

 مدير عام الادارة العامة للعلاقات الثقافية 19

 مديرعام الادارة العامه للمكتبات 21

 مدير عام الادارة العامه لشئون المشروعات البيئية 21
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 الوظيفةمسمى  م

 ون الوحدات ذات الطابع الخاصمدير عام الادارة العامه لشئ 22

 مدير عام الادارة العامه للتوجية المالى والادارى 23

 مدير عام الادارة العامه للحسابات العامه 24

 مدير عام الادارة العامه للموازنه والمتابعه المالية 25

 مدير عام الادارة العامه للوحدات وحسابات الصناديق الخاصة 26

 ارة العامه للشئون الهندسيةمدير عام الاد 27

 مدير عام الادارة العامه للمشتريات 28

 مدير عام الادارة العامه للمخازن 29

 مدير عام الادارة العامه لشئون الافراد 31

 مدير عام الادارة العامه لشئون اعضاء هيئة التدريس 31

 مدير عام الادارة العامه للشئون الادارية 32

 دارة العامه للمطبعهمدير عام الا 33

 مدير عام كلية التجارة 34

 مدير عام كلية الطب 35

 مدير عام كلية الهندسة 36

 مدير عام كلية الاداب 37

 مدير عام كلية التربية 38

 مدير عام كلية البنات 39

 مدير عام كلية الزراعة 41

 مدير عام كلية العلوم 41

 مدير عام كلية الحقوق 42

 عام كلية الالسنمدير  43

 عام الادارة العامه للمكتب الفنى مدير  44
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 الوظيفةمسمى  م

 مدير عام كلية الاثار 45

 مدير عام كلية طب اسنان 46

 مدير عام كلية الحاسبات والمعلومات 47
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 جدول اعداد  الوظائف التخصصية بكل مجموعة نوعية  -ثانيا :
 

 عدد الوظائف بكل مجموعه ةاسم المجموعة الوظيفي

 24 مجموعة الاحصاء والرياضات – 1

 74 مجموعه التعليم - 2

 12 مجموعة الاعلام - 3

 6 مجموعة الامن - 4

 5 مجموعة السلامة والصحة المهنية - 5

 3 مجموعة العلاج الطبيعى – 6

 9 مجموعة طب  الاسنان – 7

 118 مجموعة التنمية الادارية – 8

 32 وعة وثائق ومكتباتمجم– 9

 1 مجموعة صناعة الاسنان  –11

 8 مجموعة التغذية والتدبير المنزلى – 11

 45 مجموعةالتمويل والمحاسبة -12

 38 مجموعة الخدمات الاجتماعية – 13

 25 مجموعة الفنون -14

 12 مجموعة العلوم -15

 23 مجموعة الطب البشرى -16

 6 مجموعة الطب البيطرى -17

 8 مجموعة الصيدلة -18

 12 مجموعة الزراعة -19

 13 مجموعة الهندسة -21

 8 مجموعة التمريض العالى -21

 8 مجموعة القانون -22
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 ثالثا: المجموعه المكتبية

 

 اسم الوظيفة م

 كبير كتاب شئون مالية وإدارية 1

 مدير إدارة الخزينة 2

 عام  الجامعة مدير إدارة سكرتارية مكتب أمين 3

 مدير إدارة السكرتارية والمحفوظات 4

 مدير إدارة الخدمات الداخلية 5

 مدير إدارة الدفاع المدني 6

 مدير مكتب مراقبة الوقت   7

 كاتب شئون إدارية أول 8

 كاتب شئون تعليم وطلاب أول 9

 كاتب شئون مالية أول 11

 أمين مخزن أول 11

 مشرف أمن أول 12

 ف دفاع مدني  أولمشر 13

 رئيس قسم الخزينة 14

 كاتب شئون تعليم وطلاب ثان 15

 كاتب شئون مالية ثان 16

 مشرف أمن ثان 17

 أمين مخزن ثان 18

 صراف ثان 19

 كاتب شئون عاملين ثان 21

 كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان 21

 كاتب آلة كاتبة ثان 22

 معاون مبنى ثان 23

 ع مدنى ثانمشرف نظام ودفا 24

 كاتب شئون تعليم وطلاب ثالث 25

 كاتب شئون مالية ثالث 26

 مشرف أمن ثالث 27

 أمين مخزن ثالث 28



 017

0 

 

 الفنية النوعية للوظائفالمجموعة -:رابعا 

 

 
 عدد الوظائف بها اسم الوظيفة م

 17 لمجموعة النوعية لوظائف التمريض والصحة العامةا 1
 9   جتماعيةلمجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ خدمات اا 2

 9 لمجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ زراعة وتغذيةا 3

 55 لمجموعة النوعية للوظائف الفنية فنون وعمارةا 4

 3 المجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ الغير مؤهلة 5

 25 المجموعة النوعية للوظائف الفنية ـ هندسة مساعدة 6

 5    املالمجموعة النوعية للوظائف الفنيين مع 7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 017

1 

 

 النوعية للوظائف  الحرفية  اتلمجموعا  -خامسا:

  

اعدد الوظائف  اسم الوظيفة م

 بها

المجموعة النوعية الحرفية للوظائف  الحرفية زا راعة  1

 وتغذية

24 

 29 المجموعة النوعية للوظائف الحرفية الحركة والنقل 2

 86 المجموعة النوعية للوظائف الحرفية ورش والات 3

 91    وعمارة فنون الحرفية للوظائف النوعية ةالمجموع 4
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 خدمات المعاونةلمجموعة النوعية لوظائف ا -سادسا:
 

 اسم الوظيفة م
 بالدرجة الثالثة ة ممتازمعاون خدم 1

 بالدرجة الرابعه معاون خدمة أول 2

 بالدرجة الرابعه معاون عتالين أول 3

 بالدرجة الرابعه معاون حراسة أول 4

 بالدرجة الخامسة عامل خدمة ثان 5

 بالدرجة الخامسة عامل حراسة ثان 6

 خامسةبالدرجة ال عتال ثان 7

 بالدرجة السادسة عامل خدمة 8

 بالدرحة السادسة  عامل حراسة 9

 بالدرجة السادسه عتال 11

 
 


