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1- عميد الكلية: يتبعه مبا�شرة  مكتب عميد الكلية ويخت�ص بالآتى : 
درا�سة وعر�ض المو�ضوعات التى ترد �إلى المكتب ومتابعة المو�ضوعات ال�صادرة منه .««
تجميع المعلومات والبيانات والإح�صاءات عن �أوجه الن�شاط المختلفة بالكلية و�إعداد ر�سائل وبرامج التعريف ««

بالكلية وذلك بالتعاون مع �إدارة العلاقات العامة بالجامعة .
تلقى ال�شكاوى المختلفة ومتابعة بحثها وعر�ضها على مكتب ال�شكاوى بالجامعة و �إتخاذ الإجراءات الورادة ««

ب��شأنها .
تلقى المو�ضوعات المطلوب عر�ضها على مجل�س الكلية و�إعداد جداول الأعمال وتوجيه الدعوة والقيام ب�إجراء ««

�سكرتارية المجل�س و�إبلاغها للجهات المعنية .
�إبلاغ القرارات والتعليمات التى ي�صدرها العميد �أو يكلفه بها  .««
تنظيم المقابلات والمواعيد والإجتماعات والمحادثات التليفونية الخا�صة بعميد الكلية .««
الإ�شتراك فى تنظيم الموا�سم الثقافية فى المنا�سبات الوطنية والقومية المختلفة .««
القيام ب�أعمال ال�صادر والوارد والحفظ والن�سخ والت�صوير المتعلقة بالمكتب .««
والطلاب «« والعاملين  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  من  الكلية  �أ�سرة  بين  العلاقات  بتدعيم  الخا�صة  البرامج  و�ضع 

والإ�شراف على تنفيذ هذه البرامج .
2- وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب: ويتبعه مبا�شرة الوحدات التالية:

�أ- مكتب الوكيل ويخت�ص بالآتى:
درا�سة وعر�ض المو�ضوعات التي ترد �إلى المكتب ومتابعة المو�ضوعات ال�صادرة منه .««
القيام بالدرا�سات والبحوث التي يرى وكيل الكلية تكليفه بها . ««
متابعة تنفيذ تعليمات وتوجيهات الوكيل و�إعداد التقارير بنتائج تلك المتابعة .««
تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات والمحادثات التليفونية الخا�صة بوكيل الكلية .««
القيام ب�أعمال ال�صادر والوارد والحفظ والن�سخ والت�صوير المتعلقة بالمكتب .««

ب- �إدارة �شئون الت�سجيل والخريجين بالكلية وتخت�ص بالآتى: 
 الم�شاركة في �إعداد ور�سم ال�سيا�سة العامة في مجالات الت�سجيل والخريجين بالكلية .««
متابعة ت�سجيل الطلاب المغتربين المقيدين بالكلية ومتابعة بياناتهم على الملفات .««
 متابعة �إعداد البيانات الإح�صائية اللازمة عن الأعداد الطلابية مع التوزيع ح�سب النوع والفرقة و ال�شعبة ««

متابعة تحرير ال�شهادات ومراجعتها على ال�سجلات وعر�ضها على الوكيل المخت�ص و�أمين الكلية لاعتمادها .
 متابعة تنفيذ �شئون الخريجين فى �ضوء القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها .««
متابعة ت�سجيل النتائج و�أعمال الكنترول والملاحظة وا�ستمارات مكاف�آت الت�صحيح . ««
مراجعة �شهادات التخرج وال�شهادات الم�ؤقتة و توقيعها من ال�سلطة المخت�صة .««
ت�سجيل �أيام الملاحظة و�أعمال الامتحانات .««

الإختصاصات التفصيلية للتقسيمات التنظيمية لكلية الهندسة 
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ج-  �إدارة �شئون الدرا�سة والامتحانات بالكلية وتخت�ص بالآتى: 
ا�ستلام الملفات الخا�صة بالطلاب الجدد المنقولين والوافدين ومراجعة ملفاتهم مراجعة كاملة بالكلية««
تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح الخا�صة ب�شئون التعليم والطلاب والدرا�سة والامتحانات بالكلية . ««
�إعداد الدرا�سة اللازمة بخ�صو�ص الأعداد المطلوبة للكلية  فى الأعوام الدرا�سية القادمة.««
متابعة التحويلات الطلابية بين الكليات الأخرى والكلية .««
تعميم النظم المتكاملة ل�شئون الدرا�سة والامتحانات و�إعداد النماذج اللازمة لذلك والإ�شراف على متابعة تطويرها .««
مراجعة نتائج الامتحانات ل�سنوات الدرا�سة بالكلية واعتماد ال�شهادات التي يطلبها الخريجين لتقديمها �إلى ««

جهات خارجية .
عر�ض نتائج امتحانات الكلية على وكيل وعميد الكلية لاعتمادها .««
الم�شاركة في �إعداد الخطط والبرامج اللازمة ل�شئون الدرا�سة والامتحانات .««

    د- �إدارة رعاية الطلاب وتخت�ص بالآتي: 
»» - العامة  الخدمة   - الجوالة   - الريا�ضية  الأن�شطة   ( بالكلية  ال�شباب  رعاية  ميزانية  خطة  م�شروع  �إعداد 

الرحلات - المع�سكرات - الن�شاط الفني - الثقافي - الاجتماعي (.
بث الروح الجامعية ال�سليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقات بينهم وبين �أ�ستاذتهم وبين طلاب الكليات والمعاهد ««

والجامعات الأخرى .
تنفيذ البرامج والم�شروعات  التى يعتمدها اتحاد طلاب الجامعة وتدعيمها بالإمكانيات المادية والب�شرية««
تنفيذ م�شروعات وبرامج الخطة على م�ستوى الكلية وتن�سيق هذه البرامج مع الكليات الأخرى .««
تنمية الوعي القومي  بين الطلاب بالكلية .««
تنظيم الأفادة من الن�شاط الطلابى فى �أوقات فراغهم بما يعود عليهم وعلى الوطن بالنفع .««
�إ�صدار البرامج  التنفيذية فى كتيب يتم توزيعه على الطلاب فى بداية العام الدرا�سي .««
العمل على تو�سيع قاعدة الممار�سين بين الطلاب والأن�شطة والهوايات المتعددة وتي�سير هذه الممار�سة بتوفير ««

كافة الإمكانيات المادية والب�شرية .
�إجراء البحوث والدرا�سات بالتعرف على م�شكلة ال�شباب واقتراح الم�شروعات والبرامج اللازمة للتغلب عليها ««

لتنفيذ ما يتقرر منها .
تنظيم وتن�سيق ا�ستخدام مراكز تجمعات ال�شباب من من��شآت وملاعب وو�ضع نظام �إدارتها و�صيانتها وتجهيزها ««

بجميع ما ي�ستلزم من مهمات و�أدوات .
3 - وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث: ويتبعه مبا�شرة الوحدات التالية:

   �أ- مكتب الوكيل ويخت�ص بالآتي : 
درا�سة وعر�ض المو�ضوعات التى ترد الى المكتب ومتابعة المو�ضوعات ال�صادرة منه .««
القيام بالدرا�سات والبحوث التى يرى وكيل الكلية تكليفه بها .««
متابعة تعليمات وتوجيهات الوكيل واعداد تقارير بنتائج تلك المتابعة .««
تنظيم المقابلات والمواعيد والأجتماعات والمحادثات التليفونية الخا�صة بوكيل الكلية .««
القيام ب�أعمال ال�صادر والوارد والحفظ و�أعمال الت�صوير المتعلقة بالمكتب .««
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 ب- �إدارة الدرا�سات العليا و البحوث وتخت�ص بالآتي :
�إعداد خطة الكلية للدرا�سات العليا بناءاً علي اقتراحات مجال�س الأق�سام و اللجان المخت�صة .««
متابعة تنفيذ هذه الخطة بالأق�سام المخت�صة بهذه الكلية .««
اتخاذ �إجراءات ت�سجيل ر�سائل الماج�ستير و الدكتوراه لطلاب الدرا�سات العليا .««
�إعداد �سجل بالحا�صلين علي الدرجات العلمية .««
القيام بالإعمال المتعلقة بامتحانات طلاب الدرا�سات العليا و �إبلاغ نتائج الامتحانات للجامعة .   ««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات مجل�س الدرا�سات العليا و البحوث فيما يتعلق بالدرا�سات العليا و اتخاذ ««

الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا ال��شأن .
�إعداد خطة البحوث العلمية في الكلية بناء علي اقتراحات مجال�س الأق�سام و اللجان المخت�صة ومتابعة التنفيذ .««
اتخاذ الإجراءات الخا�صة بالن�شر العلمي في الكلية و متابعة تنفيذ ال�سيا�سة المر�سومة في هذا ال��شأن ««
تلقي طلبات البحوث الخارجية من الأق�سام المختلفة بالكلية و من جهاز البحوث بالجامعة و اتخاذ الإجراءات ««

اللازمة ب��شأنها و ان�شاء ملف لكل بحث ومتابعة ما يتم فيه. 
اتخاذ الإجراءات الخا�صة بالتر�شيح للجوائز العلمية و التقديرية و جوائز جامعة المن�صورة للبحوث المتميزة ««

و �إم�ساك ال�سجلات الخا�صة بها .
تلقي نتائج الأبحاث و اتخاذ اللازم ب�إبلاغها لجهاز البحوث بالجامعة .««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات مجل�س الدرا�سات العليا و البحوث فيما يتعلق بالبحوث العلمية و اتخاذ ««

الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا ال��شأن .
ج- �إدارة العلاقات الثقافية و تخت�ص بالآتي :

�إقتراح و تنظيم الندوات العلمية في الكلية وتولي �شئون العلاقات الثقافية و الخارجية .««
�إعداد م�شروع خطة البعثات و الإجازات الدرا�سية و المنح .««
الإعداد لعقد الاتفاقيات الثقافية مع الجامعات و الم�ؤ�س�سات العلمية .««
مقت�ضيات «« ح�سب  وتعديلها  تجديدها  �إجراءات  و  الثقافية  الاتفاقيات  و  التنفيذية  البرامج  تطبيق  متابعة 

الظروف .
تنظيم الم�شاركة في الم�ؤتمرات و الندوات و الحلقات العلمية و الثقافية المحلية و الخارجية .««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات مجل�س الدرا�سات العليا و البحوث فيما يتعلق بالعلاقات الثقافية و ««

العلمية و اتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا ال��شأن .
   د- �إدارة المكتبة وتخت�ص بالآتي :

اتخاذ �إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع و الكتب و الدوريات .««
قيد المراجع و الكتب و الدوريات الواردة للمكتبة في ال�سجلات المخ�ص�صة لذلك .««
القيام ب�أعمال الفهر�سة طبقا للأ�صول المكتبية ووفقا لما يجري عليه العمل بالمكتبة المركزية و عمل الفهار�س ««

المو�ضوعية و الو�صفية .
القيام باتخاذ �إجراءات تبادل المطبوعات مع الكليات و المعاهد و مراكز البحوث و الم�ؤ�س�سات العلمية المناظرة ««

محليا و عالميا .
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تنظيم الإعارات الخارجية و الداخلية و تقديم الخدمات المكتبية .««
العمل على تنظيم عهدة المكتبة و�صيانة محتوياتها .««
الا�شتراك مع جهاز المكتبات بالجامعة في �إعداد م�شروع موازنة المكتبة .««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات لجنة �شئون المكتبات بالكليات .««

4- وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة: ويتبعه مكتب الوكيل ويخت�ص بالآتي :
درا�سة وعر�ض المو�ضوعات التي ترد �إلي المكتب ومتابعة المو�ضوعات ال�صادرة منه .««
القيام بالدرا�سات و البحوث التي يري وكيل الكلية تكليفه بها .««
متابعة تنفيذ تعليمات و توجيهات الوكيل و �إعداد تقارير و نتائج تلك المتابعة .««
تنظيم المقابلات و المواعيد و الاجتماعات و المحادثات التليفونية الخا�صة بوكيل الكلية .««
القيام ب�أعمال ال�صادر و الوارد و الحفظ و �أعمال الن�سخ و الت�صدير المتعلقة بالمكتب .««

5- أمين الكلية: ويخت�ص بالآتي : 
متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمن�شورات التي ت�صدر من ال�سلطات المخت�صة .««
توجيه العاملين  والإ�شراف على تدريبهم واقتراح و�سائل علاج ال�صعوبات التى تعوق �سير العمل بعد درا�ستها ««

مع العاملين ور�ؤ�سائهم .
 الأ�شراف على كافة الأعمال المالية والإدارية بجميع �أن�شطة الكلية .««
متابعة �إ�صدار مجل�س الكلية والأق�سام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمة لبحث المو�ضوعات ومتابعة تنفيذ ««

ما ي�صدر فى ��شأنها من قرارات .
الإ�شراف على تح�صيل الأموال الم�ستحقة للجامعة فى نطاق الكلية قبل الطلاب وغيرهم ورقابة �أوجه ال�صرف ««

المختلفة فى حدود الاعتمادات المخ�ص�صة لها ومتابعة الأعمال المتعلقة بال�شئون المالية بالكلية 
الإ�شراف على الأعمال المتعلقة بالم�شتريات والمخازن بالكلية .««
الإ�شراف على و�ضع التقارير ال�سنوية للعاملين بالكلية بمعرفة الر�ؤ�ساء المبا�شرين .««
العمل على المحافظة على من��شأت الكلية وممتلكاتها وو�ضع النظم الكفيلة بذلك ومراقبة تنفيذها .««
الإت�صال الدائم ب�إدارة الجامعة ب�ضمان ح�سن �سير العمل و�سرعة �إنجازة .««
�إعداد التقارير الدورية وال�سنوية عن �سير العمل بالكلية وتقديم الإقتراحات التى من ��شأنها رفع كفاءة العمل««

6- وحدة ضمان الجودة: تٌبعه مبا�شرة الوحدات التاليةٌ: 
مدير الوحدة ويخت�ص بالآتي :

متابعة الأن�شطة الأكاديمية بالكلية التي ت�شمل متابعة و�ضع المعايير الأكاديمية وتو�صيف البرامج والمقررات ««
الدرا�سية ومتابعة تقارير البرامج والمقررات الدرا�سية وو�ضع خطط التح�سين و�آليات تنفيذها.

و�ضع خطة تنفيذية للوحدة و�آليات تفعيلها لإعداد ومتابعة ومراجعة التقارير ال�سنوية )التقييم الذاتي( ««
للكلية وفقاً لنماذج الهيئة القومية ل�ضمان جودة التعليم والاعتماد.

وتدريب «« توعية  من  والت�أكد  وتطويرها  الر�ضا  وقيا�س  الطلاب  وتقويم  الأداء  تقييم  نظم  تطبيق  متابعة 
�أع�ضاء هيئة التدري�س على نظم التقييم الم�ستجدة والحديثة. 



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 14

تفعيل خطة العمل ال�سنوية للوحدة الموثقة والمعلنة من خلال اللجان التنفيذية لتحقيق ر�سالتها وتنظيم ««
حملات التوعية المتعلقة بن�شر ثقافة الجودة والتطورات التي طر�أت عليها وذلك على م�ستوى الطلاب و�أع�ضاء 

هيئة التدري�س والإداريين وجميع الفئات الم�ستهدفة.
ال�سنة «« وطلاب  خارجي  مقيم  من  التعليمية  البرامج  لتقييم  والخارجية  الداخلية  المراجعة  �آليات  تفعيل 

النهائية والخريجون و�أ�صحاب العمل وغيرها. 
متابعة بناء قواعد البيانات اللازمة و�إعداد بيانات و�إح�صائيات عن جميع �أن�شطة الكلية والموارد الب�شرية ««

والإمكانيات المتاحة لكل برنامج والخدمات الطلابية و�أن�شطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة والدرا�سات العليا 
والأن�شطة البحثية.

المكتب الإداري ويخت�ص بالآتي:
متابعة �سير العمل الإداري بالوحدة.««
الإ�شراف على العمليات اليومية لفريق الوحدة للو�صول الى الكفاءة المطلوبة.««
الم�شاركة في و�ضع الأهداف الرئي�سية للوحدة والم�شاركة في �صياغتها.««
التعامل مع الموارد الب�شرية والمالية والمعلوماتية في الوحدة.««
م�سئول الدعم الفني للبرامج الالكترونية مثل برنامج الفارابي - برنامج البيانات الأكاديمية لأع�ضاء هيئة ««

التدري�س.
المكاتبات الإدارية بالوحدة.««
الأر�شفة الإلكترونية بالوحدة.««
�أعمال ال�سكرتارية ) الار�شفة - ال�صادر - الوارد (.««

المكتب الفني ويخت�ص بالآتي:
البيانات «« المعلومات وتوفير  للمعلومات حيث ي�ساعد على �سرعة حفظ وت�شغيل وا�سترجاع  خلق نظام متكامل 

اللازمة للإدارة للمتابعة والتقييم واتخاذ القرارات.
الم�شاركة بمهام ادارية ومهام فنية ل�ضمان جودة الأداء.««
تقديم الم�شورة فيما يخ�ص اف�ضل خيارات تكنولوجيا المعلومات.««
مراقبة النظام والأداء وا�ستك�شاف الأخطاء و�إ�صلاحها والعمل على ا�ستعادة البيانات.««
الأهتمام بتنظيم وتن�سيق البيانات.««
والم�شكلات «« الأخطاء  اكت�شاف  واي�ضاً  للت�أكد من حمايتها  البيانات  البيانات وتحديث قاعدة  العمل على جمع 

والعمل على حلها.
يتم الت�أكد من تنا�سق البيانات حيث ي�سهل تطوير وا�سترداد البيانات.««
يتم متابعة ومراقبة الأداء و�إدارة المعلومات من خلال تنظيم قواعد البيانات.««
يتم تجميع الأدلة للتحديث من كل �إدارة ومراجعتها.««
�إعداد الن�شرة الدورية للوحدة.««
العمل على تن�سيق المطبوعات مع م�سئول الطباعة.««
ت�سليم الأدلة والمطبوعات للفئات المعنية.««
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متابعة وتحديث بيانات الموقع و�إ�ضافة كل جديد.««
تطوير وتح�سين واجهة الم�ستخدم للموقع ل�سهولة ا�ستخدامه.««
ن�شر كل جديد من �أخبار و�أحداث لمواكبة جميع التطورات.««
تحليل جميع الإ�ستبيانات ورقياً واقتراح خطة تح�سين �أو تعزيز لها.««
توفير الإ�ستبيانات الالكترونية من خلال �سحب الإ�ستبيانات الموجودة على موقع الفارابي وتحليلها  واقتراح ««

خطة تح�سين �أو تعزيز لها.
توفير البيانات الخا�صة ب�أع�ضاء هيئة التدري�س والطلاب من خلال موقع الفارابي.««
ا�ستقبال ال�شكاوى على E-mail الخا�ص بوحدة �ضمان الجودة ودرا�ستها وعر�ضها على �إدارة الوحدة و�إر�سال ««

الرد عليها.
تجميع ومراجعة �أ�سئلة الإمتحانات وتحليلها ثم  �أر�شفتها وحفظها في مجلدات.««
جمع الم�ستندات الخا�صة بالوحدة وترتيبهابالأكواد وحفظها.««
ت�سجيل تقارير عن ور�ش العمل.««

7- إدارة الموازنة والحسابات: وتخت�ص بالآتى:
م�شروع «« لت�ضمينه  الجامعة  �إدارة  �إلى  �إر�ساله  �إجراءات  واتخاذ  الكلية  موازنة  م�شروع  �إعداد  فى  الا�شتراك 

الموازنة العامة للجامعة .
متابعة تنفيذ الموازنة بعد اعتمادها وفتح �سجلات الأرتباطات واجراء التعزيزات اللازمة .««
اتخاذ �إجراءات المراجعة المبدئية الواردة من وحدات الكلية المختلفة .««
الت�أكد من ا�ستيفاء جميع الم�ستندات والبيانات الم�ؤيدة لل�صرف والتوقيع على ا�ستمارة )50 ع ح ( حتى الجزء ««

رقم )5( وذلك قبل �إحالتها للوحدة الح�سابية لمراجعتها نهائيا واتخاذ �إجراءات ال�صرف .
الختامي «« الح�ساب  لت�ضمينة  تمهيدا  للكلية  الختامي  الح�ساب  �إعداد  في  الح�سابية  الوحدات   مع  الا�شتراك 

للجامعة .
فتح ال�سجلات الم�ساعدة اللازمة لإثبات ما يرد من م�ستندات قبل �إحالتها للوحدة الح�سابية .««
اتخاذ �إجراءات المراجعة النهائية وال�صرف  .««
�إم�ساك /قيد الت�أمينات الإبتدائية والنهائية والكفالات مع مراعاة التجديد فى المواعيد المقررة .««
الرد على ا�ستف�سارات الوحدة الح�سابية عن �أى ملاحظات لها عن الم�ستندات ال�سابق �إر�سالها وا�ستكمال ماتراه ««

من ملاحظات عن هذه الم�ستندات حتى تكون جاهزة لل�صرف .
�صرف م�ستحقات العاملين وتح�صيل الر�سوم والت�أمينات و�أي �إيرادات �أخرى .««
تنفيذ �أحكام القوانين واللوائح المعمول بها فى مجال ال�شئون المالية .««

8- إدارة الشئون الإدارية: وتخت�ص بالآتى : 
�إجراءات «« لاتخاذ  الجامعة  �إدارة  ومخاطبة  والخا�ص  العام  الكادر  وظائف  من  الكلية  احتياجات  تحديد 

تدبيرها .
الأ�شتراك مع �إدارة الجامعة فى ت�سكين �أع�ضاء هيئة التدري�س ل�شغل وظائف �أعلى من وظائفهم تطبيقا لقانون ««
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تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية .
�إتخاذ اجراءات ندب ونقل �أع�ضاء هيئة التدري�س والعاملين من والى الكلية .««
القيام ب�أعمال النظافة والخدمة والتليفونات والبرقيات والأعمال المتعلقة بالأنارة والمياه .««
�إم�ساك دفاتر الح�ضور والأن�صراف للعاملين بالكلية واتخاذ الأجراءات اللازمة ب��شأنها .««
القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالأجازات طبقا للقوانين واللوائح والتعليمات المقررة فى هذا ال��شأن .««
القيام بالأعمال المتعلقة باحت�ساب الأجور والمكاف�أت وكافة الأ�ستحقاقات وام�ساك �سجلاتها واتخاذ اجراءات ««

�صرفها لأع�ضاء هيئة التدري�س والعاملين بالكلية .
ا�ستيفاء اقرارات اللازمة المالية لأع�ضاء هيئة التدري�س والعاملين بالكلية وتنفيذ تعليمات �إدارة الك�سب غير ««

الم�شروع .
ومتابعة «« الخا�ص  الكادر  و  العام  للكادر  الخا�ضعين  العاملين  لجميع  الفرعية  الخدمة  ملفات  وحفظ  �إن�شاء 

ا�ستيفاء تلك الملفات وتقديم كافة البيانات والمعلومات التى تطلب منهم من واقع ملف الخدمة .
تجميع اللوائح والفتاوى والأحكام والمن�شورات والقرارات المتعلقة ب�شئون الأفراد والعمل على تطبيقها ««
�إعداد وتجميل مبانى الكلية من الداخل والحدائق الملحقة بها وتنفيذ العمليات المتعلقة بها من �أعمال الت�شجير ««

وغر�س و�أحوا�ض الزينة وتن�سيقها بالأ�سلوب الفني ال�سليم .
9- إدارة المشتريات والمخازن: وتخت�ص بالآتي: 

اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفير الأ�صناف المختلفة التي تحتاجها الكلية من ال�سوق المحلى فى �ضوء القواعد ««
والنظم المقررة فى هذا ال��شأن .

تحديد الأ�صناف المطلوب توفيرها عن طريق الإ�ستيراد وابلاغها لم�شتريات الجامعة للعمل على تدبير ال�صرف ««
فى الوقت المنا�سب بالإ�شتراك مع الأق�سام العلمية .

الا�شتراك فى اللجان التى تقت�ضى اللوائح الا�شتراك فيها .««
تحرير المطالبات الخا�صة بالأ�صناف للجهات الموردة وموالاة اجراءات التوريد .««
الخا�صة «« الا�ستمارات  و�إعداد  التوريد  مدة  انتهاء  بعد  المتعهدين  ح�سابات  وت�صفية  العقود  �سجلات  ام�ساك 

بمركز المتعهدين طبقا لما تق�ضى اللوائح المعمول بها .
اتخاذ الإجراءات الخا�صة بالتوريدات وت�أجير المقا�صف والأك�شاك الخا�صة بالكلية .««
ام�ساك �سجلات قيد الموردين والمقاولين والمتعاملين بالكلية و الذين يطلبون  قيدهم كلا فى تخ�ص�صه.««
حفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة .««
تنظيم عمليات �صرف الأ�صناف المرخ�ص ب�صرفها ومراقبة خروج الأ�صناف من المخازن .««
�إم�ساك دفاتر و�سجلات �أرباب العهد طبقا للقواعد المقررة فى هذا ال��شأن .««
التفتي�ش الدورى على المخازن الفرعية للأق�سام والعهد .««
ت�سليم الأ�صناف المرتجعة واتخاذ الأجراءات المتعلقة بالتكهين .««
ام�ساك ال�سجلات والدفاتر والنماذج التى تقت�ضيها ظروف العمل .««
�إعداد التقارير الدورية وال�سنوية عن ن�شاط الم�شتريات والمخازن والأ�شراف على طرق التخزين والموجودات ««

المخزنية .
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10- إدارة المعامل ) يتبع كل قسم علمي عدة معامل تحت إشراف رئيس القسم العلمي(: 
وتخت�ص بالآتى: 

والأجهزة بحيث تكون �صالحة للا�ستخدام «« والأدوات  المعدات  العلمية وتجهيز  الدرو�س  المعمل لإلقاء  �إعداد 
وكل مايلزم للدرا�سة العلمية والأبحاث. 

معاونة الطلبة فى ا�ستخدام الأجهزة والأدوات والآلات .««
�إجراء التجارب والاحتياجات اللازمة التى يتم تنفيذها مع الأ�ساتذة والقائمين بالبحوث فى الكلية .««
تدريب الطلبة ح�سب الخطة والمنهج المو�ضوع .««
فى «« والا�شتراك  والمحاليل  الغيار  وقطع  والأدوات  والأجهزة  المعدات  من  المعمل  احتياجات  توفير  على  العمل 

�أعمال الم�شتريات والجرد والفح�ص الخا�ص بها .
                     :) القسم  رئيس  إشراف  ورش تعليمية تحت  عدة  علمى  قسم  كل  ) يتبع  الورش  ادارة    -11

و تخت�ص بالآتى:
و�ضع الموا�صفات الفنية للاعمال التى يتم تنفيذها فى الور�ش بالا�شتراك مع الأ�ساتذة و الدار�سين و القائمين ««

بالبحوث فى الكلية .
الا�شتراك فى عمل التخطيط للر�سومات المطلوب تنفيذها و و�ضع الت�صميمات الهند�سية لها بالا�شتراك مع ««

الا�ساتذة و الدار�سين بالكلية .
اعداد المقاي�سات الخا�صة بالاعمال التى يتم تنفيذها بالور�ش .««
لتلك «« الت�أكد من مطابقتها  و  المعتمدة فنيا  الت�صميمات  و  للموا�صفات   التنفيذية وفقا  القيام بكافة الاعمال 

الموا�صفات و الت�صميمات .
تحديد احتياجات الور�ش من المعدات الفنية و الخامات و الأجهزة وقطع الغيار اخطار الم�شتريات و المخازن ««

لتوفيرها .
المعاونة فى تدريب الطلبة ح�سب الخطة و المنهج المعتمد .««
تنفيذ المطلوب من م�شاريع طلبة البكالوريو�س و كذا الأبحاث الخا�صة بالدرا�سات العليا .««



بطاقات الوصف





وظائف الإدارة العليا
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  المجموعة الوظيفية : الإدارة العليا    ا�ســم الوظيفة : �أمين كلية

الدرجة المالية : مدير عام المجموعة النوعيـــة : الإدارة العليا

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة بالأجهزة التى تتبع عميد الكلية.««
تخت�ص هذه الوظيفة بالإ�شراف على �أعمال ال�شئون المالية والإدارية بالكلية .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة العمل 

والإجراءات.
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :    	

عميد «« �إ�شراف  تحت  بها  العمل  وتنظيم  بالكلية  المتعلقة  الإدارية  بالأق�سام  العمل  �سير  ح�سن  على  الإ�شراف 
الكلية. 

مراقبة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمن�شورات التى ت�صدر من ال�سلطات المخت�صة ومتابعة تنفيذها.««
الإ�شراف على تح�صيل الأموال الم�ستحقة للجامعة فى نطاق الكلية قبل الطلاب وغيرهم ورقابة ال�صرف على ««

ميزانية الكلية فى حدود الاعتمادات المخ�ص�صة لها وفى حدود �أوجه ال�صرف التى ين�ص عليها فى القوانين 
واللوائح ومتابعة كافة ال�شئون المالية بالكلية.

توجيه العاملين والإ�شراف على تدريبهم واقتراح و�سائل علاج ال�صعوبات التى تواجه العمل بعد درا�ستها مع ««
العاملين ور�ؤ�سائهم.

�إمداد مجل�س الكلية والأق�سام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمة لبع�ض المو�ضوعات المعرو�ضة عليها ومتابعة ««
تنفيذ القرارات.

و�ضع التقارير ال�سنوية للعاملين بالكلية بعد �أخذ ر�أى الر�ؤ�ساء المبا�شرين.««
الترخي�ص بالأجازات الاعتيادية والعار�ضة للعاملين بالكلية.««
الإ�شراف والمتابعة على كافة الأعمال المتعلقة ب�شئون الم�شتريات والمخازن بالكلية.««
الات�صال الدائم بكل �إدارات الجامعة للتن�سيق بين وحدات الكلية الإدارية والإدارات الخا�صة بها بالجامعة ««

لح�سن �أداء العمل و�سرعة �إنجازه.
العمل على المحافظة على �أبنيه الكلية ومتعلقاتها وو�ضع النظم الكفيلة بذلك ومراقبة تنفيذها.««
الإ�شراف على الأعمال المالية والإدارية بالكلية.««
�إعداد التقارير ال�شهرية وال�سنوية عن �سير العمل بالكلية وتقدير الاقتراحات التى من ��شأنها زيادة كفاءة ««

العمل.
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««
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شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««
الإ�شتراطات «« �إلى  بالإ�ضافة  الأدنى  الدرجة  وظائف  فى  �سنتان  قدرها  بينية  مدة  ق�ضاء   : العملية  الخبرة 

الواردة بالقانون رقم )5( ل�سنة 91 ولائحته التنفيذية والكتب الدورية ال�صادرة فى هذا ال��شأن
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 24

مجموعة الوظائف 

التخصصية
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   المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية      ا�سم الوظيفة : مدير مكتب عميد الكلية

  المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن التق�سيم الوظيفي لعميد الكلية.  ««

تخت�ص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب عميد الكلية. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

تنظيم �أعمال الزيارات والمقابلات الخا�صة بعميد الكلية.««

تجميع كافة المو�ضوعات الواردة للمكتب وقيدها بال�سجلات وعر�ضها على عميد الكلية لاتخاذ القرار المنا�سب ««

ب��شأنها.

متابعة تنفيذ ت�أ�شيرات عميد الكلية على المو�ضوعات والخطابات والقرارات.««

متابعة تنفيذ القرارات التى ي�صدرها مجل�س الكلية وتقع فى مجال �أعمال عميد الكلية.««

متابعة �أعمال التق�سيمات التنظيمية التى تتبع عميد الكلية و�إعداد تقرير للعر�ض على عميد الكلية في هذا ««

ال��شأن .

ي�ؤدى ماي�سند اليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب  ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية         ا�سم الوظيفة : مدير مكتب وكيل الكلية ل�شئون التعليم والطلاب

  المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن التق�سيم الوظيفي لوكيل الكلية ل�شئون التعليم والطلاب   ««

تخت�ص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب وكيل الكلية ل�شئون التعليم والطلاب  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات.

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تنظيم �أعمال الزيارات والمقابلات الخا�صة بوكيل الكلية.««

تجميع كافة المو�ضوعات الواردة للمكتب وقيدها بال�سجلات وعر�ضها على وكيل الكلية لإتخاذ القرار المنا�سب ««

ب��شأنها.

متابعة تنفيذ ت�أ�شيرات وكيل الكلية على المو�ضوعات والخطابات والقرارات.««

متابعة تنفيذ القرارات التى ي�صدرها مجل�س الكلية وتقع فى مجال �أعمال وكيل الكلية.««

متابعة �أعمال التق�سيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية و�إعداد تقرير للعر�ض على وكيل الكلية.««

ي�ؤدى ماي�سند اليه من �أعمال اخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب  ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه �ضمن  التق�سيم الوظيفى لوكيل الكلية ل�شئون الدرا�سات العليا والبحوث««

تنفيذ الأعمال المتعلقة بوكيل الكلية ل�شئون الدرا�سات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية     ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تنظيم �أعمال الزيارات والمقابلات الخا�صة بوكيل الكلية.««

تجميع كافة المو�ضوعات الواردة للمكتب وقيدها بال�سجلات وعر�ضها على وكيل الكلية لاتخاذ القرار المنا�سب ««

ب��شأنها.

متابعة تنفيذ ت�أ�شيرات وكيل الكلية على المو�ضوعات والخطابات والقرارات.««

متابعة تنفيذ القرارات التى ي�صدرها مجل�س الكلية وتقع فى مجال �أعمال وكيل الكلية.««

متابعة �أعمال التق�سيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية و�إتخاذ �إجراءات العر�ض على وكيل الكلية.««

ي�ؤدى ماي�سند اليه من �أعمال اخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

  �إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««

المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية

  المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية

 ا�سم الوظيفة : مدير مكتب وكيل الكلية ل�شئون الدرا�سات
 العليا والبحوث والعلاقات الثقافية

  الدرجة المالية : الأولى
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية            ا�سم الوظيفة : مدير مكتب وكيل الكلية ل�شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

  المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفية �ضمن التق�سيم الوظيفى لوكيل الكلية««

 تنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب وكيل الكلية ل�شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة ««

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تنظيم �أعمال الزيارات والمقابلات الخا�صة بوكيل الكلية.««

تجميع كافة المو�ضوعات الواردة للمكتب وقيدها بال�سجلات وعر�ضها على وكيل الكلية لإتخاذ القرار المنا�سب ««

ب��شأنها.

متابعة تنفيذ ت�أ�شيرات وكيل الكلية على المو�ضوعات والخطابات والقرارات.««

متابعة تنفيذ القرارات التى ي�صدرها مجل�س الكلية وتقع فى مجال �أعمال وكيل الكلية.««

متابعة �أعمال التق�سيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية و�إتخاذ �إجراءات العر�ض على وكيل الكلية.««

ي�ؤدى ماي�سند اليه من �أعمال اخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية            ا�سم الوظيفة : مدير مكتب وكيل الكلية ل�شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

  المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفية �ضمن التق�سيم الوظيفى لوكيل الكلية««

 تنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب وكيل الكلية ل�شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تنظيم �أعمال الزيارات والمقابلات الخا�صة بوكيل الكلية.««

تجميع كافة المو�ضوعات الواردة للمكتب وقيدها بال�سجلات وعر�ضها على وكيل الكلية لإتخاذ القرار المنا�سب ««

ب��شأنها.

متابعة تنفيذ ت�أ�شيرات وكيل الكلية على المو�ضوعات والخطابات والقرارات.««

متابعة تنفيذ القرارات التى ي�صدرها مجل�س الكلية وتقع فى مجال �أعمال وكيل الكلية.««

متابعة �أعمال التق�سيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية و�إتخاذ �إجراءات العر�ض على وكيل الكلية.««

ي�ؤدى ماي�سند اليه من �أعمال اخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

»»  �إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية               ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة �شئون الت�سجيل والخريجين بالكلية

 المجموعة النوعيـــة : التعليم  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة ب�شئون التعليم والطلاب بالكلية    ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالإ�شراف على �أعمال الت�سجيل والخريجين   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم.««
الم�شاركة فى �إعداد ور�سم ال�سيا�سة العامة فى مجالات الت�سجيل والخريجين بالكلية .««
الإ�شراف على  ت�سجيل الطلاب المغتربين والمقيدين بالكلية ومطابقة بياناتهم على الملفات .««
الإ�شراف على  �إعداد البيانات الإح�صائية اللازمة عن الإعداد الطلابية مع التوزيع ح�سب النوع والفرقة ««

وال�شعبة 
الكلية «« و�أمين  المخت�ص  الوكيل  على  وعر�ضها  ال�سجلات  على  ومراجعتها  ال�شهادات  تحرير  على  الإ�شراف 

لاعتمادها .
الإ�شراف على  تنفيذ �شئون الخريجين فى �ضوء القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها .««
الإ�شراف على  ت�سجيل النتائج و�أعمال الكنترول والملاحظة وا�ستمارات مكاف�آت الت�صحيح  .««
مراجعة �شهادات التخرج وال�شهادات الم�ؤقتة وتوقيعها من ال�سلطة المخت�صة  .««
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة. ««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب  ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة �شئون الدرا�سة والامتحانات بالكلية

     المجموعة النوعيـــة : التعليم  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة ب�شئون التعليم والطلاب بالكلية    ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالإ�شراف على �أعمال الدرا�سة والامتحانات بالكلية    ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :ـ 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم««
تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح الخا�صة ب�شئون التعليم والطلاب والدرا�سة والامتحانات بالكلية . ««
الم�شاركة في �إعداد الخطط والبرامج اللازمة ل�شئون الدرا�سة والامتحانات .««
الإ�شراف على ا�ستلام الملفات الخا�صة بالطلاب الجدد والمنقولين والوافدين ومراجعة ملفاتهم مراجعة كاملة بالكلية««
 �إعداد الدرا�سة اللازمة بخ�صو�ص الأعداد المطلوبة للكلية  فى الأعوام الدرا�سية القادمة.««
متابعة التحويلات الطلابية بين الكليات الأخرى والكلية .««
تعميم النظم المتكاملة ل�شئون الدرا�سة والامتحانات و�إعداد النماذج اللازمة لذلك والإ�شراف على متابعة تطويرها ««
مراجعة نتائج الامتحانات ل�سنوات الدرا�سة بالكلية واعتماد ال�شهادات التي يطلبها الخريجين لتقديمها �إلى ««

جهات خارجية .
الإ�شراف على اخطار ال�شئون الطبية وال�شئون القانونية بمواعيد الامتحان للم�شاركة ««
الإ�شراف على عر�ض نتائج امتحانات الكلية على وكيل وعميد الكلية لاعتمادها .««
الإ�شراف على عمل الكارنيهات وا�ستمارة البطاقات ال�شخ�صية للطلاب المقيدين بكافة الفرق الدرا�سية ««
الإ�شراف على  قاعات الامتحانات و�إعداد �أرقام الجلو�س ««
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له««
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة. ««

شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب  ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية             ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة رعاية الطلاب بالكلية

      المجموعة النوعيـــة : خدمات اجتماعية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة بمجموعة الوظائف التابعة لوكيل الكلية ل�شئون التعليم والطلاب     ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالإ�شراف على الأن�شطة الطلابية    ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :
الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفةتحت   �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم ««
الم�شاركة �إعداد م�شروع خطة ميزانية الأن�شطة الطلابية بالكلية ) الأن�شطة الريا�ضية - الجوالة - الخدمة ««

العامة - الرحلات - المع�سكرات - الن�شاط الفني - الثقافي - الاجتماعي (.
بث الروح الجامعية ال�سليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقات بينهم وبين �أ�ساتذتهم وبين طلاب الكليات والمعاهد ««

والجامعات الأخرى .
 تنفيذ البرامج والم�شروعات  التى يعتمدها اتحاد طلاب الجامعة وتدعيمها بالإمكانيات المادية والب�شرية .««
تنفيذ م�شروعات وبرامج الخطة على م�ستوى الكلية وتن�سيق هذة البرامج مع الكليات الأخرى .««
تنمية الوعي القومي  بين الطلاب بالكلية .««
تنظيم الأفادة من الن�شاط الطلابى فى �أوقات فراغهم مما يعود عليهم وعلى الوطن بالنفع .««
�إ�صدار البرامج  التنفيذية فى كتيب يتم توزيعة على الطلاب فى بداية العام الدرا�سي .««
العمل على تو�سيع قاعدة الممار�سين بين الطلاب والأن�شطة والهوايات المتعددة وتي�سير هذة الممار�سة بتوفير ««

كافة الإمكانيات المادية والب�شرية .
�إجراء البحوث والدرا�سات بالتعرف على م�شكلة ال�شباب واقتراح الم�شروعات والبرامج اللازمة للتغلب عليها ««

لتنفيذ ما يتقرر منها .
تنظيم وتن�سيق ا�ستخدام مراكز تجمعات ال�شباب من من��شآت وملاعب وو�ضع نظام �إدارتها و�صيانتها وتجهيزها ««

بجميع ما ي�ستلزم من مهمات و�أدوات .
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :بكالوريو�س خدمة اجتماعية / لي�سان�س �آداب اجتماع   ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية             ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة �شئون العلاقات الثقافية بالكلية

        المجموعة النوعيـــة : التعليم  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفية ب�شئون الدرا�سات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية  بالكلية««
تخت�ص الوظيفة بالإ�شراف على �أعمال العلاقات الثقافية      ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات.

 يقوم �شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : ««
الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم««
�إقتراح و تنظيم الندوات العلمية في الكلية وتولي �شئون العلاقات الثقافية و الخارجية .««
الإ�شراف على �إعداد م�شروع خطة البعثات و الإجازات الدرا�سية و المنح .««
الإعداد لعقد الاتفاقيات الثقافية مع الجامعات و الم�ؤ�س�سات العلمية .««
ح�سب «« وتعديلها  تجديدها  �إجراءات  و  الثقافية  الاتفاقيات  و  التنفيذية  البرامج  تطبيق  على  الإ�شراف 

مقت�ضيات الظروف 
الإ�شراف على  الم�شاركة في الم�ؤتمرات و الندوات و الحلقات العلمية و الثقافية المحلية و الخارجية .««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات مجل�س الدرا�سات العليا و البحوث فيما يتعلق بالعلاقات الثقافية و ««

العلمية و اتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا ال��شأن .
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

   شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية              ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة الدرا�سات العليا والبحوث بالكلية

            المجموعة النوعيـــة : التعليم  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة ب�شئون الدرا�سات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية  بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بالإ�شراف على �أعمال الدرا�سات العليا والبحوث.       ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم.««
الإ�شراف على �إعداد خطة الكلية للدرا�سات العليا والبحوث بناءاً علي اقتراحات مجال�س الأق�سام و اللجان المخت�صة ««
الإ�شراف على تنفيذ هذه الخطة بالأق�سام المخت�صة بهذه الكلية .««
اتخاذ �إجراءات ت�سجيل ر�سائل الماج�ستير و الدكتوراه لطلاب الدرا�سات العليا .««
�إعداد �سجل بالحا�صلين علي الدرجات العلمية .««
الإ�شراف على الإعمال المتعلقة بامتحانات طلاب الدرا�سات العليا و �إبلاغ نتائج الامتحانات للجامعة .   ««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات مجل�س الدرا�سات العليا و البحوث فيما يتعلق بالدرا�سات العليا و اتخاذ ««

الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا ال��شأن .
�إعداد خطة البحوث العلمية في الكلية بناء علي اقتراحات مجال�س الأق�سام و اللجان المخت�صة ومتابعة التنفيذ.««
اتخاذ الإجراءات الخا�صة بالن�شر العلمي في الكلية و متابعة تنفيذ ال�سيا�سة المر�سومة في هذا ال��شأن. ««
تلقي طلبات البحوث الخارجية من الأق�سام المختلفة بالكلية و من جهاز البحوث بالجامعة و اتخاذ الإجراءات ««

اللازمة ب��شأنها و ان�شاء ملف لكل بحث ومتابعة ما يتم فيه.
اتخاذ الإجراءات الخا�صة بالتر�شيح للجوائز العلمية و التقديرية و جوائز جامعة المن�صورة للبحوث المتميزة ««

و �إم�ساك ال�سجلات الخا�صة بها.
تلقي نتائج الأبحاث و اتخاذ اللازم ب�إبلاغها لجهاز البحوث بالجامعة .««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات مجل�س الدرا�سات العليا و البحوث فيما يتعلق بالبحوث العلمية و اتخذ ««

الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا ال��شأن .
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة. ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية             ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة المكتبة

               المجموعة النوعيـــة : المكتبات والوثائق  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة ب�شئون الدرا�سات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بالإ�شراف على الأعمال المتعلقة بالمكتبة ومتابعة تنفيذ تلك الاعمال.««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم.««
اتخاذ �إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع و الكتب و الدوريات اللازمة ل�سير العملية التعليمية والبحثية بالكلية.««
الإ�شراف على قيد المراجع و الكتب و الدوريات الواردة للمكتبة في ال�سجلات المخ�ص�صة لذلك .««
الإ�شراف على �أعمال الفهر�سة طبقا للأ�صول المتبعة فى فهر�سة المكتبات وفقا لما يجري علية العمل بالمكتبة ««

المركزية و عمل الفهار�س المو�ضوعية و الو �صفية .
العلمية «« الم�ؤ�س�سات  و  البحوث  مراكز  و  المعاهد  و  الكليات  مع  بالمطبوعات  التبادل  �إجراءات  على   الإ�شراف 

المناظرة محليا و عالميا .
الإ�شراف على تنظيم الإعارات الخارجية و الداخلية و تقديم الخدمات المكتبية .««
الإ�شراف على  تنظيم عهدة المكتبة و�صيانة محتوياتها .««
الا�شتراك مع جهاز المكتبات بالجامعة في �إعداد م�شروع موازنة المكتبة .««
الم�شاركة في الإعداد الفني لاجتماعات لجنة �شئون المكتبات بالكليات .««
الإ�شراف على تزويد المكتبة بكافة �أجهزة الحا�سب والوثائق الإلكترونية لإدخال وحدة المكتبة الإلكترونية بالمكتبة ««
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                 ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة الح�سابات والموازنة بالكلية

                      المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بالأجهزة التابعة لأمين الكلية. ««

تخت�ص هذه الوظيفة  بالأعمال الخا�صة بالح�سابات و الموازنة بالكلية. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم. ««

من «« للت�أكد  الكلية  وحدات  من  الواردة  والم�ستخل�صات  للم�ستندات  المبدئية  المراجعة  اجراءات  اتخاذ  متابعة 

ا�ستيفائها جميع الم�ستندات والبيانات الم�ؤيدة لل�صرف .

الا�شتراك مع الوحدة الح�سابية فى اعداد الح�ساب الختامى للكلية تمهيداَ لت�ضمينه الح�ساب الختامى لفرع الجامعة. ««

الت�أ�شير على الم�ستندات ب�سماح البند لل�صرف قبل اتخاذ اجراءات ال�شراء بالن�سبة للم�شتريات �أوقبل ال�صرف ««

بالن�سبة لباقى البنود. 

متابعة اتخاذ اجراءات طلب التعزيزات الخارجية من �إدارة فرع الجامعة بدمياط.  ««

القيام ب�إجراء التعزيزات الداخلية بعد موافقة ال�سلطة المخت�صة. ««

الموازنة والح�سابات «« والنوع واخطار  والبند  الباب  ال�شهرى على م�ستوى  بالمن�صرف  بيان  الا�شراف على اعداد 

ب�إدارة فرع الجامعة بدمياط �شهرياً بالتعاون مع الوحدة الح�سابية واجراء المطابقة �أول ب�أول .

الا�شراف على ا�ستلام كافة الم�ستندات والم�ستخل�صات المالية من وحدات الكلية المختلفة والت�أكد من ا�ستيفاء ««

�أبواب وبنود  ال�صرف من  �سواء كان  لل�صرف  الم�ؤيدة  المخت�صة  ال�سلطة  والم�ستندات وتوقيعات  البيانات  جميع 

الموازنة �أو الح�سابات وال�صناديق الخا�صة .
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الت�أكد من �أن ك�شوف ال�صرف الم�سحوب �شيكاتها على مندوب ال�صرف قد �سلمت لم�ستحقيها .««

متابعة الرد على ا�ستف�سارات الوحدة الح�سابية وا�ستكمال ما تراه من ملاحظات على م�ستندات ال�صرف الم�سلمة �إليها ««

الا�شتراك فى اللجان المالية وفق ماتراه ال�سلطة المخت�صة .««

تكرار «« عدم  من  والت�أكد  والهاتف  والبريد  والكهرباء  المياة  ا�ستهلاك  مراقبة  �سجلات  �إم�ساك  على  الا�شراف 

ال�صرف وال�سداد �أولًا ب�أول مع رفع تقارير دورية للر�ؤ�ساء البا�شرين فى هذا ال��شأن .

متابعة �صرف جميع الا�ستحقاقات الخا�صة بالعاملين بالكلية .««

للوائح «« وفقاً  المخت�صة  ال�سلطة  موافقة  بعد  �أخرى  مبالغ  و�أى  والت�أمينات  الجامعية  الر�سوم  تح�صيل  متابعة 

المعمول والقواعد المالية بها فى هذا ال��شأن. 

الا�شراف على القيام ب�أعمال ال�صرف من ال�سلفة الم�ستديمة وا�ستعا�ضتها طبقاً للتعليمات .««

متابعة توريد المتح�صلات للبنك فى المواعيد المقررة باللائحة المالية.    ««

متابعة الجرد الدورى للخزينة وفقاً للوائح المالية. ««

و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي تجاري  منا�سب    ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة .««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                    ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة ال�شئون الإدارية بالكلية

                              المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ال�شئون الإدارية بالكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بال�شئون الإدارية. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف علي مبا�شرة جميع الأعمال الخا�صة بالعاملين الخا�ضعين لأحكام القانون رقم )49( ل�سنة 1972 ««
والقوانين المعدله له فيما يخ�ص �شئون �أع�ضاء هيئة التدري�س ومعاونيهم العاملين الخا�ضعين لأحكام القانون 

رقم )47( ل�سنة 1978 ولائحته التنفيذية والقوانين المعدله له .
العامة «« والإدارة  العاملين  ل�شئون  العامة  والإدارة  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  ل�شئون  العامة  الإدارة  مع  المتابعة 

التدري�س  هيئة  لأع�ضاء  الإعلان  �أو  بالتكليف  التعيين  �إجراءات  لإتخاذ  وذلك  بالجامعة  والإدارة  للتنظيم 
والوظائف المعاونة لها. 

متابعة �إجراءات ا�ست�صدار قرارات تعيين ال�سادة العمداء والوكلاء ور�ؤ�ساء الأق�سام وفقاً لأحكام القانون رقم ««
)49( ل�سنة 1972 .

متفرغ «« �أ�ساتذة  بوظيفة  خدمتهم  انتهت  الذين  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  لتعيين  اللازمة  الإجراءات  متابعة 
و�أ�ستاذ غير متفرغ .

»» - الخا�صة  والعلاوات  الدورية  العلاوات  وقرارات  والا�ستحقاقات  بالأجور  المتعلقة  الأعمال  تنفيذ  متابعة 
والعلاوات الت�شجيعية وقرارات الترقيات للعاملين و�أع�ضاء هيئة التدري�س والوظائف المعاونة لها. 

التدري�س «« هيئة  و�أع�ضاء  للعاملين  الكلية  و�إلى  من  والندب  بالنقل  الخا�صة  والقرارات  الإجراءات  متابعة 
والوظائف المعاونة لها.     

هيئة «« و�أع�ضاء  للعاملين  بها  خا�صة  �سجلات  �إم�ساك  و  بالأجازات  الخا�صة  والقرارات  الإجراءات  متابعة 
التدري�س والوظائف المعاونة لها.     
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متابعة الأعمال الخا�صة بالت�أمينات والمعا�شات وذلك بتنفيذ �إجراءات �ضم مدد الخدمة ال�سابقة للمعا�ش - ««
متابعه �أعمال بطاقات الأجور المتغيرة - �إجراءات ت�سوية المعا�ش ومكاف�آت نهاية الخدمة. 

الإ�شراف على �إعداد وتنظيم وحفظ الم�ستندات والقرارات والوثائق الخا�صة بالعاملين بالتعاون مع الإدارة ««
العامة ل�شئون �أع�ضاء هيئة التدري�س والإدارة العامة ل�شئون العاملين وذلك بملفات خدمة العاملين .

متابعة تنفيذ �أعمال القيد والحفظ  ـ متابعة الأعمال الخا�صة ب�أمن و�سلامة مباني الكلية. ««
المركزي «« الجهاز  مناق�ضات  على  الردود  متابعة  ـ  المهنية  وال�صحة  لل�سلامة  المركزية  اللجنة  �أعمال  تنفيذ 

للمحا�سبات. 
هيئة «« و�أع�ضاء  العاملين  ��شأن  فى  ال�صادرة  الدورية  والكتب  والمن�شورات  والقرارات  القوانين  تنفيذ  متابعة 

التدري�س والوظائف المعاونة لها.        
متابعة انتدابات احتياجات الكلية من الملاحظين والمراقبين لأعمال الملاحظة للامتحانات. ««
متابعة ح�ضور وان�صراف العاملين و�أعمال النوبتجيات ـ متابعة العاملين فى تب�سيط الإجراءات الإدارية. ««
التدريبية للإ�شتراك فى برامج «« للتنظيم والإدارة لح�صر الاحتياجات  العامة  الإدارة  المتابعة والتن�سيق مع 

التدريبية المو�ضوعة لرفع كفاءة العاملين وتنمية مهاراتهم .
اعداد تقارير كفاية الآداء للعاملين الخا�ضعين لأحكام القانون رقم )47( ل�سنة 1978 ««
متابعة رعاية العاملين �صحياً �أوترفيهياً و�أدبيا. ««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب    ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التـــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
»» 
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                     ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة الم�شتريات والمخازن

                      المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تتقع هذه الوظيفة بالأجهزة التابعة لأمين الكلية.««

تخت�ص هذه الوظيفة  ب�أعمال الم�شتريات والمخازن.  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم. ««

متابعة تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل والت�أكد من �سلامة التطبيق.««

متابعة الاجراءات اللازمة لتوفير الأ�صناف المختلفة التى تحتاجها الكلية وال�سوق المحلى فى �ضوء القواعد ««

والنظم المقررة فى هذا ال��شأن. 

الا�شتراك فى تحديد الأ�صناف المطلوب توفيرها عن طريق الإ�ستيراد و�إبلاغها للجامعة للعمل على تدبيرها ««

فى الوقت المنا�سب.

الا�شتراك فى اللجان المختلفة التى تق�ضى اللوائح بالإ�شتراك فيها .««

متابعة تحرير المطالبات الخا�صة بالأ�صناف للجهات الموردة وموالاة �إجراءات التوريد .««

الإ�شراف على �إم�ساك �سجلات العقود وت�صفية ح�سابات المتعهدين بعد انتهاء مدة التوريد و�إعداد الا�ستمارات ««

الخا�صة بمراكز المتعهدين طبقاً بما تق�ضى به اللوائح المعمول بها. 

الا�شراف على اتخاذ الاجراءات الخا�صة بالمزايدات وت�أجير المقا�صف والأك�شاك الخا�صة بالكلية .««

متابعة القيد ب�سجلات القيد بالفواتير والت�أمينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخاذ مايلزم نحو ««

التجديد .
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الا�شراف على �إعداد كافة التقارير الدورية وال�سنوية عن ن�شاط المخازن والم�شتريات بالكلية .««

متابعة ت�سليم الأ�صناف الواردة للكلية وتنظيم المخازن والا�شراف على طرق تخزين الموجودات المخزنية ««

متابعة حفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة .««

متابعة تنظيم عمليات �صرف الأ�صناف المرخ�ص ب�صرفها ومراقبة خروج الأ�صناف من المخازن .««

الا�شراف على �إم�ساك دفاتر و�سجلات �أرباب العهد طبقاً للقواعد المقررة فى هذا ال��شأن .««

القيام بت�شكيل لجان التفتي�ش على المخازن الفرعية للأق�سام والعهد ب�صفة دورية .««

متابعة ت�سلم الأ�صناف المرتجعة واتخاذ الاجراءات المتعلقة بالتكهين .««

و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له .««

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي تجاري  منا�سب.    ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة. ««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                          ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة المعامل بالكلية

                                المجموعة النوعيـــة : العلوم  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفية على قمة وظائف �إدارة المعامل  بالكلية.  ««

تخت�ص هذه الوظيفة  بالإ�شراف على �أعمال المعامل.   ««

  واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم.««

الأ�شتراك مع الأق�سام العلمية المختلفة بالكلية في تنفيذ ال�ساعات التطبيقية للمقررات الدرا�سية .««

الإ�شراف على ت�صميم البرامج اللازمة لتنفيذ المقرر الدرا�سي.««

الإ�شراف على ت�سجيل الطلاب والإبلاغ عن حالات الغياب. ««

مراجعة �أعمال الم�سئولين عن المعامل المختلفة ح�سب الإخت�صا�ص. ««

�إعداد وتوزيع خطة الدرا�سة على مدار العام الدرا�سى و�إخطار الأق�سام بمواعيد التدريب.  ««

الإ�شتراك في �أعمال الممار�سات والمناق�صات الخا�صة بتوريد لوازم المعامل التي يقوم بالإ�شراف عليها.««

الإ�شتراك في لجان فح�ص الأجهزة والمعدات والأدوات و�أعمال الجرد ال�سنوي بالكلية.««

الإ�شراف على توفير احتياجات المعامل من المعدات والأجهزة والأدوات وقطع الغيار.««

الإ�شراف على ا�ستخدام الأجهزة والمعدات والأدوات المخ�ص�صة لأعمال الطلاب والباحثين بالكلية .««

وت�سجيل «« الخا�صة  ال�سجلات  وفتح  المختلفة  بالمعامل  بالأجهزة  الخا�صة  ال�صيانة  �إجراءات  على  الإ�شراف 

مواعيد ال�صيانة. 

ح�سب «« الكلية  معامل  فى  الم�ستخدمة  المختلفة  الت�شغيل  وم�ستلزمات  الب�شرية  الموارد  توفير  على  الإ�شراف 

التخ�ص�ص .
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الإ�شراف على تجميع كافة البيانات والمعلومات اللازمة ب�إعداد الخطة والموازنة وفقاً للتقديرات واحتياجات ««

الأق�سام المختلفة ومتابعة توفير الإعتمادات المالية اللازمة. 

اعداد التقارير الدورية عن ن�شاط المعمل ورفعها لل�سلطة المخت�صة .««

و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

 شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :بكالوريو�س علوم     ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««

التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                          ا�سم الوظيفة : مدير �إدارة الور�ش  بالكلية

                                          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف �إدارة الور�ش  بالكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة  بالإ�شراف على �أعمال ال�صيانة لكافة المعدات والآلات.    ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة �أعمالهم.««
و�ضع الموا�صفات الفنية للأعمال التى يتم تنفيذها فى الور�ش بالإ�شتراك مع الأ�ساتذة الدار�سين والقائمين ««

بالبحوث فى الكلية .
مع «« بالإ�شتراك  لها  الهند�سية  الت�صميمات  وو�ضع  تنفيذها  المطلوب  للر�سومات  التخطيط  عمل  فى  الإ�شتراك 

الأ�ساتذة والدار�سين بالكلية . 
�إعداد المقاي�سات الخا�صة بالأعمال التى يتم تنفيذها بالور�ش .««
لتلك «« مطابقتها  من  والت�أكد  فنياً  المعتمدة  والت�صميمات  للموا�صفات  وفقاً  التنفيذية  الأعمال  بكافة  القيام 

الموا�صفات والت�صميمات .
المخازن «« و  الم�شتريات  �إخطار  الغيار  وقطع  والأجهزة  والخامات  الفنية  المعدات  من  الور�ش  �إحتياجات  تحديد 

لتوفيرها .
المعاونة فى تدريب الطلبة ح�سب الخطة والمنهج المعتمد .««
تنفيذ المطلوب من م�شاريع طلبة البكالوريو�س وكذا الأبحاث الخا�صة بالدرا�سات العليا .««
و�ضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.««
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :بكالوريو�س هند�سة     ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات في وظائف الدرجة الأدنى  مبا�شرة ««
التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                          ا�سم الوظيفة : مهند�س انتاج زراعى ثالث

                                           المجموعة النوعيـــة : الزراعة  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى مركزالخدمات. ««

تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالإنتاج الزراعى .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة:

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الا�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

متابعة تنفيذ كافة الاعمال الخا�صة بالم�سطحات الخ�ضراء والحدائق ونباتات الزينة ونباتات الظل .««

ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- بكالوريو�س زراعة. ««

الخبرة العملية:- حديث التخرج. ««

التدريب :- اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة.««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                            ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي ن�شاط �إجتماعي ورحلات �أول

                                            المجموعة النوعيـــة : خدمات �إجتماعية  الدرجة المالية : الأولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة لرعاية الطلاب بالكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الخدمات الإجتماعية والرحلات. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 درا�سة الحالات الاجتماعية للطلاب وايجاد الحلول للم�شاكل التى يواجهها الطلاب فى حياتهم الجامعية««
 اعداد البرامج الخا�صه بالرحلات.««
 الات�صال بالم�ؤ�س�سات التى تعمل فى مجال الم�ساعدات والخدمات الاجتماعيه للطلاب.««
 تنظيم مكتب الت�شغيل للطلاب فى غير اوقات الدرا�سة.««
 اعداد وتنظيم ا�سكان الطلاب الذين لا تتوافر لهم الاقامه بالمدن الجامعية.««
و�أو�ضاعهم «« ظروفهم  على  والتعرف  بهم  الات�صال  ومداومة  الا�ستغلال  من  لهم  الحماية  توفير  على  العمل   

الاجتماعيه بغر�ض الدرا�سه ومحاولة تقديم الم�ساعدة وتح�سين هذه الاو�ضاع.
 العمل على تي�سير ح�صول الطلاب على احتياجاتهم الدرا�سية والمعي�شية.««
 تنظيم برامج رعاية الطلاب الوافديين من الاقطار والدول ال�صديقه بغر�ض ادماجهم فى الحياة الاجتماعية ««

الم�صرية وتمكينهم من الا�شتراك في نواحي الن�شاط والتعاون مع الجهات المخت�صة لتوفير الظروف المعي�شيه 
المنا�سبة لهم.

 ي�ؤدى ما ي�سند اليه من �أعمال اخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :بكالوريو�س خدمة اجتماعية / لي�سان�س �آداب اجتماع   ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة  ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                             ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي ن�شاط �إجتماعي ورحلات ثاني

                                            المجموعة النوعيـــة : خدمات �إجتماعية    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الطلاب بالكلية.««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالخدمات الاجتماعية والرحلات بالجامعة.««

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذى  المبا�شر  للرئي�س  العام  الإ�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات.
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الم�شاركة فى تنفيذ خطة الن�شاط الاجتماعى والرحلات على م�ستوى الجامعة والجامعات الأخرى فى كافة ««
المجالات التى تهم القاعدة العري�ضة من الطلاب. 

الم�شاركة فى درا�سة الحالات الاجتماعية للطلاب و�إيجاد الحلول للم�شاكل الاجتماعية التى يوجهها الطلاب ««
فى حياتهم الجامعية. 

بحث حالات الطلاب المتقدمين للح�صول على اعانات فى �ضوء البحوث الإجتماعية المقدمة. ««
عمل الرحلات للربط بين الطلاب و�أع�ضاء هيئة التدري�س والعاملين وتوفير الميزانية النقدية اللازمة لل�صرف ««

على �أوجة الن�شاط المختلفة. 
الم�ساهمة فى �إعداد كافة التقارير الدورية عن الن�شاط الإجتماعى .««
العمل على تي�سير ح�صول الطلاب على �إحتياجاتهم الدرا�سية والمعي�شية. ««
الم�شاركة فى تنظيم برامج رعاية الطلاب الوافدين لتوفير الظروف المعي�شية المنا�سبة لهم .««
المعي�شية «« الظروف  بالمدن الجامعية وتوفير  الإقامة  لهم  الذين لاتتوافر  الطلاب  �إ�سكان  الم�شاركة فى تنظيم 

المنا�سبة لهم .
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة:
الم�ؤهل الدرا�سي:- بكالوريو�س خدمة اجتماعية / لي�سان�س �آداب اجتماع««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة.««
التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                            ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي ن�شاط �إجتماعي ورحلات ثالث

                                            المجموعة النوعيـــة : خدمات �إجتماعية    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

الو�صف العام للوظيفة:««
تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الطلاب بالكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة ب�أعمال الخدمات الاجتماعية والرحلات بالجامعة ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذى يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

القيام ببحث حالات الطلاب المتقدمين للح�صول على م�ساعدات فى �ضوء البحوث الاجتماعية المقترحة. ««
العمل على تي�سير ح�صول الطلاب على �إحتياجاتهم الدرا�سية والمعي�شية. ««
تنفيذ البرامج الخا�صة بالرحلات. ««
اللغات «« �أندية  العمل على ت�شكيل جماعات الدرا�سات الأدبية وتوفير و�سائل تنمية هواياتهم وت�شجيع قيام 

الأجنبية للمعاونة فى ن�شر اللغات بين الطلاب. 
تنظيم وتنفيذ الم�سابقات على م�ستوى الجامعة فى مختلف الأن�شطة الخا�صة بالطلاب. ««
الم�ساهمة فى �إعداد كافة التقارير الدورية وال�سنوية عن ن�شاط رعاية ال�شباب ورفعه �إلى الرئا�سة المبا�شرة ««

لاتخاذ اللازم.  
ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة:

الم�ؤهل الدرا�سي:- بكالوريو�س خدمة اجتماعية / لي�سان�س �آداب اجتماع««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة.««
التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                             ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون الدرا�سة والامتحان ثالث

                                               المجموعة النوعيـــة : التعليم    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

  تقع هذه الوظيفة في �شئون التعليم والطلاب.««

 تخت�ص الوظيفة ب�شئون الدرا�سة والامتحانات ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة للإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات . 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

تنفيذ ال�سيا�سة العامة لأعمال الدرا�سة والامتحانات في �ضوء القرارات والقوانين واللوائح المعمول بها .««

تنفيذ التعليمات الخا�صة بمواعيد الدرا�سة بالكليات المختلفة في �ضوء قرارات مجل�س الجامعة.««

تنفيذ التعليمات الخا�صة بالامتحانات ومواعيدها ومتابعة التعليمات ال�صادرة في هذا ال��شأن. ««

مراجعة نتائج الامتحانات على القوائم وت�سجيلها بال�سجلات المعدة لذلك .««

اتخاذ اجراءات اختيار العاملين للملاحظة و�أعمال الكنترول في �ضوء التعليمات . ««

تنفيذ قرارات مجل�س الجامعة ومجل�س �شئون التعليم في مجال الدرا�سة والامتحانات. ««

ي�ؤدي ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . ««

شروط شغل الوظيفة : 

الم�ؤهل  الدرا�سي : - م�ؤهل عال منا�سب . ««

الخبرة العملية : - حديث التخرج ««

التدريـــب : - اجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة . ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                            ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون درا�سات عليا وبحوث ثان

                                            المجموعة النوعيـــة : التعليم    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في �شئون الدرا�سات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�شئون الدرا�سات العليا والبحوث.««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع 
العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 اتخاذ الازم نحو تنفيذ الت�سجيل لر�سائل الماج�ستير والدكتوراه وقيد الدرا�سات العليا.««
 متابعه تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح والتعليمات الخا�صه ب�شئون الدرا�سات العليا والبحوث والتعليمات ««

على الر�سائل العلميه الم�سجلة.
 اعداد البيانات الاح�صائيه ودليل البحوث العلميه ون�شره لت�سهيل مهمه الباحثين.««
 اتباع الا�ساليب العلميه والنظم المتطوره فى �شئون الدرا�سات العليا والبحوث.««
 تنميه البرامج التى تهدف الى تنميه البحث العلمى وتوفير م�ستلزماتها والعمل على ن�شرها.««
 تنفيذ خطط البحث العلمي وا�سهام اع�ضاء هيئه التدري�س بها وتنفيذ ما يلزم.««
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب     ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 8 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة     ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                              ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون طلاب ثان

                                               المجموعة النوعيـــة : التعليم    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة في �شئون التعليم والطلاب بالكلية.   ««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال �شئون التعليم والطلاب. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع 

العمل والإجراءات 
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 المعاونه فى تنفيذ ال�سيا�سه الخا�صه ب�شئون التعليم والطلاب لمراحل اللي�سان�س والبكالوريو�س.««
 المعاونه فى تنفيذ اعداد الخطط والبرامج اللازمه لو�ضع ال�سيا�سه العامه للت�سجيل والقيد والتحرير.««
متابعة تنفيذ الاعمال المتعلقه باعداد ال�سجلات والبطاقات والملفات المتعلقه ب�شئون التعليم والطلاب لمراحل ««

اللي�سان�س والبكالوريو�س.
 متابعه الاعمال المتعلقه بالمنح والجوائز والمكاف�آت الدرا�سيه ومكاف�أه التفوق الخا�صه بالطلاب.««
 متابعة تنفيذ الأعمال الخا�صة المتعلقة ب�سجلات الحا�صلين على الدرجات العلمية وقيد الطلاب المنتظمين ««

والمنت�سبين والوافدين.
 متابعه تنفيذ الاعمال الخا�صه  المتعلقه بر�صد نتائج الامتحانات والاجراءات الخا�صه باعتماده بعد مراجعتها.««
 متابعه تنفيذ اللوائح الخا�صه ب�أعمال الامتحانات والتعليمات الخا�صه بنظم الدرا�سه.««
 متابعه حفظ ونظم الدرا�سه بكليات الجامعه المختلفه وعر�ض ما يلزم فى حالة اكت�شاف تجاوزات تخالف ««

اللوائح المنظمه لذلك.
 متابعه  التطورات العلمية فى برامج وا�ساليب ونظم التعليم وقرارت المجل�س الاعلى للجامعات.««
 مراجعة م�شروعات القرارت الخا�صه ب�شئون التعليم والطلاب واتخاذ الاجراءات التنفيذيه الخا�صه بتطبيقها.««
تحرير الدرجات العلمية ومراجعتها على الاجراءات المعتمده.««
 مراقبه الدرجات العلميه ب��شأن منح الدرجات العلميه الوارده من كليات الجامعه.««
 اعداد التقارير الدوريه عن ن�شاط �شئون التعليم والطلاب.««
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :
الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب     ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 8 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة     ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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                                            المجموعة النوعيـــة : التعليم    الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة في �شئون التعليم والطلاب بالكلية .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة للإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات . 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

ومتابعة «« والبكالوريو�س  اللي�سان�س  لمرحلة  الطلاب  ب�شئون  والمتعلقة  الخا�صة  والبطاقات  ال�سجلات  �إعداد 
�إعداد بياناتها.  

�إعداد النظم الخا�صة ببطاقة الطلاب المنتظمين والمنت�سبين وترقيمهم �أبجدياً بكل كلية . ««
�إعداد  �سجلات الطلاب الوافدين وفقاً لتعليمات المجل�س الأعلى للجامعات . ««
تنفيذ النظم الخا�صة ب�شئون القبول لكليات الجامعة والت�سجيل والإمتحانات ونظم الدرا�سة .««
تنفيذ الإجراءات المالية الخا�صة ب�صرف المنح والإعانات للطلاب وبحث الحالات الخا�صة بحالات الإعفاء ««

من الر�سوم الدرا�سية . 
معاونة الكليات في كافة الأعمال المتعلقة ب�شئون الطلاب . ««
تنفيذ قرارات مجل�س �شئون التعليم . ««
ت�سجيل الدرجات العلمية في كافة المراحل التعليمية لمرحلة اللي�سان�س والبكالوريو�س . ««
�أم�ساك ال�سجلات الخا�صة بنتائج الامتحانات . ««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . ««

شروط شغل الوظيفة : 

الم�ؤهل  الدرا�سي : - م�ؤهل عال منا�سب . ««
الخبرة العملية : - حديث التخرج ««
التدريـــب : - اجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة . ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                 ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون �إدارية �أول

                                                     المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية    الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة بال�شئون الإدارية بالكلية.       ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بال�شئون الإدارية.     ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 متابعة كافة الاعمال المتعلقة ب�شئون الخدمة للعاملين الخا�ضعين لاحكام الكادر العام والكادر الخا�ص/ندب/««
ترقيات/ علاوات/رواتب/اجازات/ت�سويات/تجنيد/اعارات /تكليف/انهاء خدمة.

 تنفيذ قرارت مجل�س الجامعة / مجل�س �شئون التعليم / مجل�س �شئون الدرا�سات / مجل�س الكلية. ««
 متابعة الاعمال المتعلقة بالاجور والا�ستحقاقات للعاملين الخا�ضعين للكادر العام والخا�ص.««
 متابعة الاعمال المتعلقة بالت�أمين  والمعا�شات واتخاذ الاجراءات المت�صلة باتمام الاعمال.««
 متابعة ان�شاء واعداد وتنظيم وحفظ وثائق و�سجلات الخدمة وذلك بالتعاون مع الاق�سام المختلفة.««
 ا�ستلام وتوزيع المرا�سلات العاجلة فى غير �أوقات العمل الر�سمية والنظر فى م�شاكلها.««
 تلقى الكتب والن�شرات الدورية المختلفة وتوزيعها على الاجهزه المختلفة.««
 اعداد التقارير الدورية وال�سنويه عن ن�شاط ال�شئون الادارية بالوحدات المختلفة ورفعها للرئا�سة المبا�شرة ««

لاتخاذ اللازم.
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة:

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب     ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى        ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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                                                     المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة بال�شئون الإدارية بالكلية .««
تخت�ص هذه الوظيفة بالاعمال المتعلقة بال�شئون الإدارية .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة:
يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذى يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

الإجراءات.
يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

تنفيذ قرارات المجل�س الأعلى و مجل�س الجامعة ومجل�س الكلية و المجال�س و اللجان الأخري �أو نائب رئي�س ««
الجامعة �أو �أمين الجامعة �أو عميد الكلية و �أعداد تقرير �سنوي ببيان ما تم �إنجازه  من هذه القرارات و ما لم 

يتم تنفيذه .
الإ�شتراك في ام�ساك ال�سجلات و الدفاتر اللازمة للعمل بها ح�سب جهة العمل للكادرين العام والخا�ص ««
الإ�شتراك في �إن�شاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعية لجميع العاملين بجهة العمل للكادرين العام والخا�ص ««
لإتخاذ «« المبا�شرة  الرئا�سة  �إلي  ورفعه  الوحدة  ن�شاط  عن  ال�سنوية  و  الدورية  التقارير  �إعداد  في  الإ�شتراك 

اللازم .
الإ�شتراك في الإجراءات المتعلقة بالتعيين و الندب و النقل والإعارة  والإجازات والإ�ستحقاقات و المعا�شات ««

والت�أمين بالن�سبة للعاملين ح�سب جهة العمل .
متابعة تنفيذ كافة الأعمال المتعلقة بال�شئون الإدارية و التي تتعلق بالأجور و الإ�ستحقاقات و المزايا النقدية ««

و الت�أمينية و الرواتب و البدلات .
تنفيذ قرارات الجامعة للكادرين العام و الخا�ص .««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة:
الم�ؤهل الدرا�سى:-  م�ؤهل عالي منا�سب ««
الخبرة العلمية :- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى  .««
التـدريـب :- اجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                 ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون �إدارية ثالث

                                                     المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بال�شئون ا لإدارية بالكلية .      ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بال�شئون الإدارية.     ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

الكلية والمجال�س واللجان «« للجامعات ومجل�س الجامعة ومجل�س  المجل�س الاعلى  الم�شاركة فى متابعة قرارات   
الاخرى التى ير�أ�سها رئي�س الجامعة �أو امين الجامعة �أو عميد الكليه واعداد تقرير �سنوى ببيان ما تم انجازه 

من هذه القرارت وما لم يتم تنفيذه بالن�سبة لوظائف الكادر العام والخا�ص.
الا�شتراك فى ام�ساك ال�سجلات والدفاتر اللازمة  للعمل والقيد بها ح�سب جهة العمل.««
الا�شتراك فى ان�شاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعية لجميع العاملين بجهه العمل للكادرين العام والخا�ص««
لاتخاذ «« المبا�شرة  الرئا�سة  الى  ورفعة  الوحدة  ن�شاط  عن  وال�سنوية  الدورية  التقارير  اعداد  فى  الا�شتراك 

اللازم.
والمعا�شات «« والا�ستحقاقات  والاجازات  والاعارة  والنقل  والندب  بالتعيين  المتعلقة  الاجراءات  فى  الا�شتراك 

والت�أمين بالن�سبه للعاملين بوظائف الكادر العام والخا�ص.
ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

 شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي منا�سب     ««
الخبرة العملية : حديث التخرج         ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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                                                     المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية    الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لل�شئون الادارية و�شئون العاملين بالكلية.««
تخت�ص هذه الوظيفة بمهام تنفيذ �أحكام القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات والكتب الدورية ال�صادرة ««

في مجال ال�شئون الادارية و�شئون العاملين وكذا �إعداد البحوث والدرا�سات المتعلقة بها . 

واجبات ومسئوليات الوظيفة:

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذى  المبا�شر  للرئي�س  العام  التوجيه  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

متابعة القيام بالإجراءات التنفيذية اللازمة لتطبيق �أحكام القوانين واللوائح والقرارات والكتب الدورية ««
ال�صادرة فى مجال �شئون العاملين ومتابعة التنفيذ و�إعداد التقارير اللازمة فى هذا ال��شأن .

متابعة �صياغة و�إعداد القرارات الداخلية بالوحدة التى ت�صدر فى مجالات �شئون العاملين .««
والمتعلقة «« بالوحدة  العاملين  �شئون  لجنة  على  تعر�ض  التى  المو�ضوعات  كافة  ومراجعة  الر�أى  ب�إبداء  يقوم 

بالاختيار والتعيين والترقية والنقل والندب و�إنهاء الخدمة فى �ضوء قوانين نظم الخدمة ال�سارية والتعليمات 
واللوائح المكملة لها .

يتولى �إعداد الدرا�سات والأبحاث الخا�صة بم�شروعات القوانين والقرارات واللوائح الخا�صة ب�شئون العاملين ««
ورفعها لجهة الاخت�صا�ص لإبداء الر�أى ب��شأنها .

�إعداد م�شروعات الرد على الملاحظات التى ترد من الجهاز المركزي للمحا�سبات والجهات الرقابية الأخرى فى ««
الم�سائل المتعلقة ب�شئون العاملين .

ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة:

الم�ؤهل الدرا�سي:- لي�سان�س حقوق �أو لي�سان�س �شريعة وقانون ««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة   ««
التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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الوصف العام للوظيفة : 

تتقع هذه الوظيفة في الادارة العامة لل�شئون الادارية و�شئون العاملين بالكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالم�ساعدة في تنفيذ القوانين و اللوائح و القرارات و التعليمات و الكتب الدورية ال�صادرة ««

في مجال �شئون العاملين وال�شئون الادارية .

واجبات ومسئوليات الوظيفة:
يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذى يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

الإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
تنفيذ التعليمات ال�صادرة من الرئي�س المبا�شر ب��شأن �إجراءات العمل اليومي .««
تجميع القوانين و القرارات و اللوائح و الكتب الدورية الخا�صة بنظم الخدمة ال�سارية و التعديلات ال�صادرة ب��شأنها.««
�إعداد الإجراءات التنفيذية لكافة القوانين و اللوائح و الكتب الدورية التي ت�صدر في مجال �شئون العاملين ««

ومتابعة تنفيذها و�إعداد التقارير اللازمة في هذا ال��شأن .
مراجعة �صياغة و �إعداد القرارات الداخلية بالوحدة التي ت�صدر في مجالات �شئون العاملين .««
و «« التعيين  و  بالاختبار  المتعلقة  بالوحدة  العاملين  �شئون  لجنة  علي  تعر�ض  التي  المو�ضوعات  كافة  مراجعة 

اللوائح  و  التعليمات  و  ال�سارية  مع قوانين الخدمة  �إنهاء الخدمة ومدي تم�شيها  و  الندب  و  النقل  و  الترقية 
المكملة لها .

الم�شاركة في �إعداد الدرا�سات والأبحاث الخا�صة بنتائج وم�ؤ�شرات تطبيق �أحكام القوانين و القرارات و اللوائح ««
الخا�صة ب�شئون العاملين ورفعها لجهة الاخت�صا�ص لإبداء الر�أي ب��شأنها .

الم�شاركة في �إعداد م�شروعات الرد علي الملاحظات التي ترد من الجهاز المركزي للمحا�سبات و الجهات الرقابية ««
الأخرى في الم�سائل المتعلقة ب�شئون العاملين .

ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة:
الم�ؤهل الدرا�سى:-  لي�سان�س حقوق/لي�سان�س �شريعة وقانون . ««
الخبرة العلمية :- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى .««
التـدريـب :- اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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                                                     المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة ل�شئون العاملين وال�شئون الإدارية بالكلية.««
 تخت�ص هذه الوظيفة بالم�ساعدة في تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات والكتب الدورية ال�صادرة ««

في مجال �شئون العاملين وال�شئون الإدارية.      

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 الم�ساعدة فى تجميع القوانين والقرارات واللوائح والكتب الدورية الخا�صة بنظم الخدمة ال�ساريه.««
والكتب «« والقرارات  واللوائح  القوانين  لكافة  التنفيذ  ومتابعة  التنفيذية  الاجراءات  اعداد  فى  الم�شاركة   

الدورية التى ت�صدر فى مجال �شئون العاملين.
 الم�شاركة فى اعداد القرارات الداخلية بالوحدة التى ت�صدر فى مجال �شئون العاملين.««
 الم�ساعدة فى اعداد م�شروعات المو�ضوعات التى تعر�ض على لجنة �شئون العاملين بالوحدة المتعلقة بالاختبار ««

واللوائح  والتعليمات  ال�سارية  الخدمة  وقوانين  تطبيقها  ومدى  الخدمة  وانهاء  والندب  والترقيه  والتعيين 
المكملة لها.

�أحكام «« تطبيق  وم�ؤ�شرات  بنتائج  الخا�صة  والابحاث  الدرا�سات  لاجراء  اللازمة  البيانات  وتح�ضير  تجهيز   
القوانين والقرارات واللوائح الخا�صة ب�شئون العاملين ورفعها لجهه الاخت�صا�ص لابداء الر�أى ب��شأنها.

المتعلقة «« م�سائل  الرقابية الاخرى فى  للمحا�سبات والجهات  المركزى  التى ترد من الجهاز  الملاحظات   تجميع 
ب�شئون العاملين والم�ساعدة فى اعداد م�شروع الرد عليها.

 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :لي�سان�س حقوق �أو لي�سان�س �شريعة وقانون      ««
الخبرة العملية : حديث التخرج         ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي وثائق ومكتبات �أول

                                                            المجموعة النوعيـــة : المكتبات والوثائق    الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بمكتبة الكلية. ««
 تخت�ص هذه الوظيفة بالعمل في مجال المكتبات.       ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

الا�شراف على درا�سة الاتجاهات الحديثة للن�شاط المكتبى وتطبيق هذه الاتجاهات على العمل بمكتبات العمل.««
 متابعة درا�سة الم�شكلات الفنية المتعلقة بالخدمات المكتبة لامكان الا�ستفاده منها. ««
 متابعة درا�سة المو�ضوعات التى تعر�ض على لجنة المكتبات واعداد الدرا�سات الخا�صة بها ومتابعة قرارات ««

وتو�صيات اللجنه.
 متابعة عمليات الاعارة الداخلية والخارجية طبقا للوائح والقرارات.««
 متابعة اعداد البرامج التدريبه للعاملين فى حقل المكتبات الفرعيه.««
 متابعة اعمال الفهر�سه والت�صنيف وال�صيانة والترتيب للكتب بالمكتبة.««
 اعداد الن�شرات الدورية  ببيانات الكتب وتوزيعها على الجامعات والهيئات والمراكز العلمية قى الداخل.««
 متابعة تو�صيف الوثائق ماديا ومو�ضوعيا على نحو يبين عنا�صرها ومحتوياتها وعمل فهار�س مو�ضوعية لها. ««
متابعة اعداد موازنة الكتب والدوريات الجديده لتوفير احتياجات الكليات المحلية ومراجعة طلبات الكليات منها.««
 متابعة العمل على تدعيم العلاقات الداخلية بين المكتبات والعلاقات الخارجيه مع الهيئات العلمية المحلية ««

والخارجيه.
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :لي�سان�س �آداب / وثائق ومكتبات       ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي وثائق ومكتبات ثاني

                                                            المجموعة النوعيـــة : المكتبات والوثائق    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بمكتبة الكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعداد برامج العمل التف�صيلية فيما يتعلق بالخدمة المكتبية وتنفيذها.  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذي  المبا�شر  للرئي�س  العام  الا�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :-

العمل على تزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومراجع ودوريات. ««
بمراحله «« البحث  فى  العلمى  الأ�سلوب  واتباع  المكتبة  مجال  فى  البحوث  ب�إجراء  الخا�صة  الأعمال  مراجعة 

المختلفة وا�ستخلا�ص النتائج من الأبحاث. 
مراجعة ار�سال الكتب والمراجع التى تحتاج �إلى تجليد �أو �إعادة تجليد �إلى الجهات المخت�صة لتجليدها. ««
يعمل على حل ما يعتر�ض العمل من م�شاكل وعقبات وذلك لرفع م�ستوى الخدمة المكتبية. ««
مراجعة اعداد  التقارير ال�شهرية وال�سنوية عن ن�شاط المكتبة ورفعها الرئي�س المخت�ص.««
متابعة توفير الظروف الملائمة للإطلاع والقراءة.  ««
و�ضع النظم الخا�صة بالا�ستعارة وار�شاد الباحثين والقراء.««
القيام باعمال الت�صنيف والفهر�سة للكتب والمراجع والدوريات العالمية بالمكتبة. ««
الا�شراف على عمليات الاعارة الداخلية والخارجية طبقا للوائح والقرارات.««
تو�صيف الوثائق مادياً ومو�ضوعياً على نحو يبين عنا�صرها ومحتوياتها وعمل فهار�س مو�ضوعية لها.««
  ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- لي�سان�س �آداب/ وثائق ومكتبات     . ««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها  8 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة   .««
التدريــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة .««
 �إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون مالية �أول

                                                                   المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة    الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في فى ال�شئون المالية بالكلية.  ««
 تخت�ص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بال�شئون المالية. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 متابعة  تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها فى مجال ال�شئون المالية بما يكفل �سلامة الاجراءات ««
ومراجعة اعمال القيد والدفاتر وال�سجلات المالية و�أعمال الح�سابات والميزانية والم�شتريات والمخازن.

 تنفيذ التعليمات الخا�صة بمراقبة ال�صرف على الاعتمادات المالية والت�سميح على البنود.««
 القيام بمراجعة م�ستحقات العاملين المحتملة من الباب الاول.««
 الم�شاركة فى اعداد الح�سابات الختامية والمراكز المالية.««
 فح�ص كافة المناق�ضات المالية واعداد الردود القانونيه عليها.««
من «« وال�صرف  والتوريد  التخزين  عمليات  ومراقبة  والعهد  والم�شتريات  المخازن  اعمال  تنظيم  فى  الم�شاركة   

الا�صناف المختلفة.
 متابعة عمليات الجرد المفاجىء والجرد ال�سنوى ومراجعة الاعمال المالية الح�سابيه.««
 عمل الاجراءات لكافة عمليات ال�شراء المختلفة �سواء منها بالممار�سة والامر المبا�شر وكذلك المزادات العلنية ««

وح�ضور اللجان فتح المظاريف واللجان الفنية والبت.
 الم�شاركة فى كافة الاعمال المالية ومتابعة تنفيذها واعدا التقارير اللازمة لها وعر�ضها على الرئي�س المخت�ص.««
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة:

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي تجاري منا�سب        ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

63كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة
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                                                                   المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى ال�شئون المالية بالكلية.  ««
 تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال ال�شئون المالية.         ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع 
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المالية الخا�صة بال�شئون المالية والقيد فى �سجلات ال�شئون المالية والدفاتر ««
و ال�سجلات  لكافة �أبواب وبنود وانواع الموازنه.

مراجعة كافة العمليات الح�سابية والا�ستحقاقات والمكاف�أت والاجور واذون ال�صرف.««
الم�ساهمة فى م�شروع موازنة الكلية �أو الجهة وت�سميح ال�صرف من الاعتمادات المالية.««
اعداد الح�سابات الختامية والمراكز المالية.««
الرد على الماق�ضات المالية واعداد التقارير اللازمة لذلك.««
اعداد ال�سجلات المالية والقيد لكافة العمليات الح�سابية اللازمة.««
تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بال�شراء للم�ستلزمات ال�سلعية والخدمية بكافة �أنواعها فى �ضوء الاحتياجات ««

الفعلية والاعتمادات المالية وح�ضور اللجان المختلفة بال�شراء.
تنفيذ كافة  العمليات المتعلقة بالتخزين للمواد والادوات ومراقبة عمليت التوريد وال�صرف والجرد الختمامى ««

ال�سنوى. 
ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي تجاري منا�سب        ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 8 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : �أخ�صائي �شئون مالية ثالث

                                                                   المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى ال�شئون المالية بالكلية.««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال ال�شئون المالية.         ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

المالية «« بال�سجلات  المحا�سبية  القيود  واجراء  المالية  والمراقبات  والح�سابية  المحا�سبة  انواع  بكافة  القيام   
ومطابقتها للقواعد والقرارات لكافة ابواب وبنود  وانواع الموازنة.

 تنفيذ الاعمال المتعلقة بعمليات  ال�شراء والم�شتريات بكافة انواعها فى �ضوء المقترحات والاعتمادات المالية ««
والقوانين التى تنظم ذلك وح�ضور اللجان الخا�صة بال�شراء.

واتخاذ «« ال�سلعية  والم�ستلزمات  والمواد  لا�صناف  التخزين  واعمال  بالمخازن  المتعلقة  الاعمال  كافة  تنفيذ   
اجراءات الحفظ اللازمة.

 الرد على مناق�ضات الجهاز المركزى للمحا�سبات.««
  الم�شاركة فى اعداد التقارير الدورية وال�سنوية اللازمة للعمليات المالية.««
 اعداد المذكرات المالية  لطلب لاعتمادات اللازمة لل�صرف.««
 تنفيذ كافة  العمليات المحا�سبية والمالية واعمال المخازن والم�شتريات.««
 الم�شاركة فى الح�سابات الختامية والمراكز المالية.««
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل عالي تجاري منا�سب        ««
الخبرة العملية : حديث التخرج           ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : مهند�س �إلكترونيات و�إت�صالات ثان

                                                                          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بال�شئون الهند�سية وور�ش الكلية. ««

تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال الهند�سية المتعلقة بالإلكترونيات والات�صالات الكهربائية.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذي  المبا�شر  للرئي�س  العام  الا�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة  بالأعمال الآتية :

القيام بالأعمال التي تدخل في مجال الالكترونيات والات�صالات الكهربائية بكافة من��شآت الجامعة ووحداتها ««

المختلفة. 

�أعمال المقاي�سات اللازمة للتركيبات الكهربائية والالكترونية.««

�أعمال ت�شغيل و�صيانة الاجهزة.««

متابعة ت�شغيل الم�صاعد و�صيانتها ب�صفة دورية.««

الا�شراف الفنى الدورى.   ««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخري مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- بكالوريو�س هند�سة - ات�صالات ««

الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة ««

التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : مهند�س �إلكترونيات و�إت�صالات كهربائية ثالث

                                                                   المجموعة النوعيـــة : الهند�سة    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بال�شئون الهند�سية وور�ش الكليات العملية.  ««

تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال الهند�سية المتعلقة بالإلكترونيات والات�صالات الكهربائية.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة:

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الا�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

ت�شغيل الآلآت والأجهزة الكهربائية و�أجهزة الات�صالات والدوائر الكهربائية. ««

ت�شغيل الحا�سبات الآلية والإلكترونية. ««

ت�شغيل الم�صاعد الكهربائية و�صيانتها ب�صفة دورية.««

ت�شغيل و�صيانة �آلات الت�صوير.««

ت�شغيل و�صيانة �أجهزة ال�سنترال.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- بكالوريو�س هند�سة - ات�صالات ««

الخبرة العملية:- حديث التخرج .««

التدريب :- اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : مهند�س �أول

                                                                          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة    الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارة الهند�سية وور�ش الكلية .««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال التخ�ص�صية في مجال الهند�سة . ««

   واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذي  المبا�شر  للرئي�س  العام  التوجيه  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات .

   يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :- 

القيام ب�أعمال التخطيط و الر�سومات و الت�صميمات الهند�سية للم�شروعات المطلوب تنفيذها .««
الا�شتراك في اللجان الفنية و تقديم الخبرة في مجال تخ�ص�صه.««
عمل المقاي�سات الخا�صة بالم�شروعات الهند�سية في مجال تخ�ص�صه.««
تنفيذ مخططات الكليات في مجال التدريب والبحوث والإر�شاد فى مجالات التعليم الهند�سى  .««
الا�شتراك في لجان فح�ص ا�ستلام الأجهزة التى تدخل فى مجال تخ�ص�صه  .««
�إجراء الدرا�سات الأولية للم�شروعات الهند�سية و درا�سات الجدوى .««
�إجراء التجارب لخدمة �أعمال الا�ست�شارات و البحوث و الدرا�سات الهند�سية .««
ح�سب «« عليها  التجارب  و�إجراء  المختلفة  والمعدات  والأجهزة  والت�شغيل  التركيب  �إجراءات  فى  الإ�شتراك 

الإخت�صا�ص.
الا�شتراك فى مراجعة ومتابعة �أعمال ال�صيانة المختلفة فى مجال تخ�ص�صه    ««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

    شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- بكالوريو�س هند�سة ««
الخبرة العملية:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 6�سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة   ««
 التدريب :- اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : مهند�س ثان

                                                                   المجموعة النوعيـــة : الهند�سة    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارة الهند�سية وور�ش الكلية.««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال التخ�ص�صية في مجال الهند�سة . ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذي  المبا�شر  للرئي�س  العام  الا�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

القيام ب�أعمال التخطيط و الر�سومات و الت�صميمات الهند�سية للم�شروعات المطلوب تنفيذها .««
الا�شتراك في اللجان الفنية و تقديم الخبرة في مجال تخ�ص�صه. ««
عمل المقاي�سات الخا�صة بالم�شروعات الهند�سية فى مجال تخ�ص�صه .««
الا�شتراك في لجان فح�ص ا�ستلام الأجهزة التى تدخل فى مجال تخ�ص�صه .««
توفير المعدات اللازمة للقيام بالأعمال الهند�سية .««
ح�سب «« عليها  التجارب  و�إجراء  المختلفة  والمعدات  والأجهزة  والت�شغيل  التركيب  �إجراءات  فى  الإ�شتراك 

الإخت�صا�ص.
الا�شتراك فى مراجعة ومتابعة �أعمال ال�صيانة المختلفة فى مجال تخ�ص�صه.    ««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- بكالوريو�س هند�سة ««
الخبرة العملية:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة   .««
 التدريب :- اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة««
   �إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                      ا�سم الوظيفة : مهند�س ثالث

                                                                          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة    الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لل�شئون الهند�سية وور�ش الكليات العملية .««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال التخ�ص�صية في مجال الهند�سة . ««

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الا�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة  بالأعمال الآتية : 

القيام بتنفيذ الر�سومات و الت�صميمات الهند�سية للم�شروعات المطلوب تنفيذها.««
الا�شتراك في لجان فح�ص ا�ستلام الأجهزة في مجال تخ�ص�صه .««
الا�شتراك في عمليات التدريب للطلاب .««
متابعة �أداء المعدات الهند�سية و العمل علي �صيانتها .««
ح�سب «« عليها  التجارب  و�إجراء  المختلفة  والمعدات  والأجهزة  والت�شغيل  التركيب  �إجراءات  فى  الإ�شتراك 

الإخت�صا�ص.
الا�شتراك فى مراجعة ومتابعة �أعمال ال�صيانة المختلفة فى مجال تخ�ص�صه.    ««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- بكالوريو�س هند�سة ««
الخبرة العملية:- حديث التخرج .««
 التدريـب :- اجتياز التدريب اللازم  الذي تتيحة الجامعة««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                       ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى معمل �أول

                                                                   المجموعة النوعيـــة : العلوم    الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى معامل الكلية.««
تخت�ص هذة الوظيفة ب�أعمال المعامل العلمية المختلفة .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« الت�أكد من  بق�صد  �أعماله  الذى يراجع  المبا�شر  للرئي�س  العام   التوجية  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات.  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

متابعة اعمال الفحو�ص المعملية الخا�صة بمعامل الكلية بتخ�ص�صاتها المختلفة .««
�إعداد التقارير اللازمة عن نتائج الفحو�ص المعملية وعر�ضها على المخت�صين لإقرارها .««
متابعة العهد والأجهزة والأدوات والكيماويات المعملية والعمل على توفيرها .««
و�ضع الموا�صفات الفنية للأعمال التي يتم تنفيذها مع الأ�ساتذة و الدار�سين و القائمين بالبحوث بالكلية.««
الت�أكد من مطابقة الأعمال التنفيذية للموا�صفات و الت�صميمات المعتمدة فنياً .««
التعرف علي �أنواع الأجهزة و الأدوات الحديثة و تطوير نظم العمل .««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- بكالوريو�س علوم  ««
الخبرة العملية:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة.   ««
التدريب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                       ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى معمل ثاني

                                                                   المجموعة النوعيـــة : العلوم    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى معامل الكلية. ««

تخت�ص هذة الوظيفة ب�أعمال المعامل العلمية .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذى  المبا�شر  للرئي�س  العام  الإ�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات.  

 يقوم شاغل الوظيفة  بالأعمال الآتية :

القيام ب�أعمال الفحو�ص المعملية الخا�صة بمعامل الكلية بتخ�ص�صاتها المختلفة .««

امداد المعمل بما يلزم من �أجهزة و �أدوات وكيماويات .««

معاونة الأ�ساتذة و الباحثين و الدار�سين في �إجراء الفحو�ص المعملية .««

الم�شاركة في �إعداد التقارير اللازمة عن نتائج الفحو�ص المعملية وعر�ضه على المخت�صين لإقرارها .««

متابعة العهد والأجهزة والأدوات والكيماويات المعملية والعمل على توفيرها .««

ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- بكالوريو�س علوم  ««

الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة   ««

التدريـــــــــــــــــــب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                       ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى ن�شر ثاني

                                                                   المجموعة النوعيـــة : الفنون    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في �إدارة الن�شر بمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرار .««

تخت�ص هذه الوظيفة بتنفيذ خطة الن�شر .««

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذي  المبا�شر  للرئي�س  العام  الا�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات.  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

يقوم بتلقي مواد الن�شر وتدوينها في �سجلات الن�شر .««

يقوم باقتراح ما يتم تقرير ن�شره من كتب �أو وثائق �أو ترجمات .««

يت�صل بالجهات العلمية و التخ�ص�صية التي يمكن الا�ستعانة بها في مجال الن�شر .««

يقوم بالأعمال الفنية الخا�صة بالكتب و الوثائق الجاري ن�شرها قبل �إر�سالها للمطابع .««

 ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :-م�ؤهل عالى منا�سب  .««

الخبرة العملية :- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات علي الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة ««

التدريـــــــــــــــــــب :-اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة  .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                       ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى ن�شر ثالث

                                                                   المجموعة النوعيـــة : الفنون    الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في �إدارة الن�شر بمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرار .««

تخت�ص هذه الوظيفة بتنفيذ خطة الن�شر .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

  يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات.  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

يقوم بتدوين مواد الن�شر في ال�سجلات المختلفة .««

يقوم بالات�صال بالجهات العلمية والمتخ�ص�صة التي يمكن الا�ستعانة بها فى مجال الن�شر .««

 ي�شترك فى الأعمال الفنية الخا�صة بالمواد المراد ن�شرها .««

 توزيع ن�شرة �شهرية بكل ما يحتويه المركز - �سواء باللغة العربية �أو اللغات الأجنبية و�سواء كان ذلك مقالا ««

�أو كتيبا �أو وثيقة .

ن�شر الملخ�صات والتراجم على م�ستوى الجهة وكذلك الن�شرات الدورية والدرا�سات والكتيبات والبحوث وغير ««

ذلك فيما يتعلق بن�شاط الوحدة الرئي�سية التابع لها . 

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:-م�ؤهل عالى منا�سب  .««

الخبرة العملية :- حديث التخرج ««

التدريـــــــــــــــــــب :-اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة««

 �إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                        ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى م�شتريات ومخازن ثان

                                                                          المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة    الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بالم�شتريات والمخازن .««
تخت�ص هذه الوظيفة  ب�أعمال الم�شتريات والمخازن .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة تحت الا�شراف العام للرئي�س المبا�شر الذى يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

متابعة �إم�ساك ال�سجلات الخا�صة بالم�شتريات و ح�سابات الم�شتريات .««
متابعة تنفيذ عمليات ال�شراء بالأمر المبا�شر و عمليات ال�شراء بالممار�سة. ««
الم�شاركة فى �إعداد الميزانية اللازمة لعمليات ال�شراء في �ضوء الاعتمادات المالية المقررة بالات�صال مع الم�سئولين ««

لتحديد ذلك. 
تحدد «« التي  الأ�صناف  ونوعيات  القوانين  �ضوء  وفي  بها  المعمول  للموا�صفات  طبقاً  التخزين  عمليات  متابعة 

عمليات التخزين .
متابعة عمليات ال�شطب و العهد وكافة العمليات الخا�صة بالمخازن .««
متابعة حركة الأ�صناف و الأدوات و متابعة المخزون الراكد لإعادة النظر في ا�ستخدامه .««
تنفيذ كافة الأعمال المتعلقة بال�شئون المخزنيه و �أعمال المخازن .««
تنفيذ كافة الأعمال المتعلقة بالم�شتريات . ««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- م�ؤهل عالى تجاري منا�سب   . ««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها  8 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة   .««
التدريــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب اللازم  الذي تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                       ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى  م�شتريات ومخازن ثالث

                                                                          المجموعة النوعيـــة : التمويل والمحا�سبة    الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بالم�شتريات والمخازن .««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الم�شتريات والمخازن  .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

من «« الت�أكد  بق�صد  �أعماله  الذى يراجع  المخت�ص  للرئي�س  المبا�شر  الا�شراف  الوظيفة تحت  �شاغل هذه  يخ�ضع 

�سلامة العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالم�شتريات في ال�سجلات المعدة لذلك .««

تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالمخازن في ال�سجلات المعدة لذلك .««

تنفيذ عمليات ال�شراء للأدوات اللازمة في �ضوء القوانين و القرارات و اللوائح المعمول بها .««

اتخاذ �إجراءات ال�شراء بالأمر المبا�شر بالممار�سة وتوفير الاعتمادات المالية اللازمة لذلك .««

تخزين الأ�صناف و المواد و الم�ستلزمات ال�سلعية في المخازن الخا�صة بذلك .««

�إجراء عمليات الجرد وح�صر العهد العهد وعمليات البيع بالمزاد العلني .««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخري مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- م�ؤهل عالى تجاري منا�سب   . ««

الخبرة العملية:- حديث التخرج .««

التدريب :- اجتياز التدريب اللازم  الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««
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 المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية ا�ســم الوظيفة : �أخ�صائى �شئون عاملين ثالث

 المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية           الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في �شئون العاملين وال�شئون الإدارية بالكلية.««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال �شئون العاملين الخا�صة بتنفيذ القوانين واللوائح المتعلقة ب�شئون العاملين .««

واجبات ومسؤليات الوظيفة :

الت�أكد من «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  المبا�شر  الإ�شراف  الوظيفة تحت  �شاغل هذه  يخ�ضع 
�سلامة العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

القيام بكافة الأعمال المتعلقة ب�شئون العاملين من حيث التعيين والندب والاجازات والت�سويات و�إنهاء الخدمة ««
والمعا�شات والا�ستحقاقات والملفات .

تجميع الكتب الدورية والفتاوى المتعلقة ب�شئون العاملين و�إتخاذ �إجراءات تبليغها للجهات المخت�صة .««
الإ�شتراك في �إعداد البيانات الخا�صة بالميزانية وبحث مقترحات الوحدات المختلفة .««
الإ�شتراك في �إعداد البيانات الاح�صائية التي تطلب من الإدارة . ««
الإ�شتراك في �إعداد المو�ضوعات التي تعر�ض على لجنة �شئون العاملين .««
�إعداد ك�شوف الماهيات وكافة الا�ستحقاقات من �أجور ومكاف�أت وبدلات ومزايا نقدية ومزايا ت�أمينية .««
القيام ب�إجراء ات تعيين العاملين في �ضوء القرارت والقوانين المنظمة لذلك .««
�إعداد البحوث والمذكرات الهامة الخا�صة ب�شئون العاملين طبقاً للقواعد واللوائح والعمول بها .««
�إعداد المذكرات الخا�صة بتنفيذ الاحكام والقرارات الإدارية ال�صادرة في دعاوى وتظلمات العاملين .««
تجميع التقارير ال�سرية للعاملين و�إتخاذ �إجراءات عر�ضها على لجنة �شئون العاملين لإعتمادها .««
ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- م�ؤهل عالي منا�سب .««
الخـبرة العملية :- حديث التخرج ««
التــدريـب :- �إجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية                                       ا�سم الوظيفة : �أخ�صائى  �شئون �أع�ضاء هيئة تدري�س ثالث

 المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية    الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في �شئون �أع�ضاء هيئة التدري�س .««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بال�سادة �أع�ضاء هيئة التدري�س والوظائف المعاونة لها.««

واجبات ومسؤليات الوظيفة :

�أعماله  بق�صد الت�أكد من «« يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع 
�سلامة العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

القيام ب�إجراء التعيين والتكليف لأع�ضاء هيئة التدري�س و�إ�ست�صدار القرارات .««
�إ�ستيفاء �إقرارات �إجراء ات الذمة المالية من الخا�ضعين لأحكام الكادر الخا�ص .««
تنفيذ قرارات �إنهاء الخدمة �سواء بالف�صل �أو الا�ستقالة و�إخطار الجهات المخت�صة .««
تنفيذ قرارت الندب والاعارة والنقل والبعثات والتجنيد والاجازات .««
�إم�ساك �سجلات الاحوال و�إ�ستعمالها الخا�صة ب�أع�ضاء هيئة التدري�س والوظائف المعاونة لها .««
�إن�شاء ملفات الخدمة وترتيبها وحفظها لأع�ضاء هيئة التدري�س والوظائف المعاونة لها.««
تقديم كافة البيانات التى تطلب عن �أع�ضاء هيئة التدري�س والوظائف المعاونة لها .««
�إم�ساك �سجل الأعمار لمن بلغوا ال�سن القانونية .««
تلقى الأحكام ال�صادرة في الدعاوى و�إتخاذ �إجراءات تنفيذها .««
ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- م�ؤهل عالي منا�سب .««
الخـبرة العملية :- حديث التخرج ««
التــدريـب :- �إجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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 المجموعة الوظيفية : التخ�ص�صية ا�ســم الوظيفة : �أخ�صائى خدمة مواطنين  ثالث

 المجموعة النوعيـــة : التنمية الإدارية           الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بمكتب ال�شكاوى والمقترحات بالكلية .««
تخت�ص هذه الوظيفة ببحث �شكاوى المواطنين .««

واجبات ومسؤليات الوظيفة :

الت�أكد من «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  المبا�شر  الإ�شراف  الوظيفة تحت  �شاغل هذه  يخ�ضع 
�سلامة العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

�إجراء كافة الا�ستعلامات والا�ستف�سارات الخا�صة بالمواطنين .««
القائمين «« والعاملين  الاق�سام  ومواقع  بالخدمات  الخا�صة  الأعمال  توزيع  عن  البيانات  تجميع  في  الإ�شتراك 

المواطنين  خدمة  مندوبي  لمعاونة  وذلك  �إ�ستخدامها  يي�سر  الذي  بال�شكل  وتحليلها  البيانات  هذه  وتبويب  بها 
والجمهور .

تلقى المعلومات من الإدارات المعنية ب�أداء الخدمات والتعرف على ملاحظاتها ب��شأن الم�شكلات التي تعتر�ض �أداء ««
الخدمة و�إقتراحات حلولها والإ�شتراك في بحث هذه الم�شكلات ورفعها لرئي�سه المخت�ص .

�إ�ستقبال الموطنين طالبي الخدمة والرد على �إ�ستف�ساراتهم .««
الا�شتراك في بحث �شكاوي الموطنين مع الإدارة المعنية و�إنجازها في الوقت المحدد ورفعها �إلى المخت�ص م�شفوعة ««

بمقترحات الحل .
ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :-

الم�ؤهل الدرا�سي :- م�ؤهل عالي منا�سب .««
الخـبرة العملية :- حديث التخرج ««
التــدريـب :- �إجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««





مجموعـة الوظائف المكتبية
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 المجموعة الوظيفية : المكتبية         ا�ســم الوظيفة : كاتب �شئون �إدارية �أول

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بال�شئون الإدارية وكذلك الأن�شطة المختلفة.         ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

ومطابقتها «« العامة  بالادارة  المختلفة  الأن�شطة   وكذلك  العاملين  و�شئون  الادارية  ال�شئون  �أعمال  مراجعة   
للقوانين والقرارات واللوائح والاحكام والتعليمات المقررة.

 متابعة تنفيذ اعمال �شئون العاملين من اجازات / ت�سويات/ و�شئون خدمة/ وملفات.««
 مراجعة الاعمال الخا�صة با�ستحقاقات العاملين.««
 التح�ضير للجان �شئون العاملين ومتابعة القرارات الخا�صة بها وتنفيذها.««
 الا�شتراك فى اعداد الدرا�سات وتنفيذ اجراءات الت�سويات والترقيات والعلاوات وتقارير الكفاية الخا�صة ««

بالعاملين.
 اعداد المذكرات الخا�صة بالرد على ال�شكاوى والتظلمات الخا�صه بالطعن فى قرارات �شئون العاملين وعر�ضها ««

على ال�سلطة المخت�صة.
ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب.         ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة.          ««
التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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 المجموعة الوظيفية : المكتبية                 ا�ســم الوظيفة : كاتب �شئون �إدارية رابع

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الرابعة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية.  ««

تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بال�شئون الإدارية والان�شطة المختلفة بالجامعة.  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المبا�شر الذى يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات  .

يقوم �شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : ««

تنفيذ القرارات الخا�صة بالأجازات / الت�سويات/ الترقيات / الندب/ والإعارة. ««

القيام بكافة الأعمال المتعلقة ب�شئون العاملين بالكادرين العام / الخا�ص .««

القيام بكافة �أعمال البريد ال�صادر والوارد ومتابعة تنفيذ المكاتبات .««

القيام بالأعمال المتعلقة بمعا�شات العاملين وت�سوية حالاتهم بالخدمة .««

القيام ب�أعمال حفظ الملفات الوحدة بالطرق الحديثة .««

الرد على المكاتبات الخا�صة ب�شئون الخدمة و�شئون العاملين طبقاً للقوانين والقرارات واللوائح.  ««

ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب ««

الخبرة العمليـــــــة:-  حديث التخرج ««

التدريـــــــــــــــــــب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة.««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 84

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                 ا�ســم الوظيفة : كاتب �شئون مالية �أول

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية.    ««
 تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بال�شئون المالية. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 اعداد المذكرات والمكاتبات وفقا للقوانين واللوائح والتعليمات.««
 مراجعة اعمال الح�سابات والقيد بال�سجلات المالية و�سجلات الموازنه.««
 متابعة تنفيذ الاعمال الخا�صة بالميزانية والح�سابات والمراجعه.««
 القيام بالاعمال الخا�صة بمراقبة الفواتير والم�ستندات وال�سجلات طبقا للقوانين والقرارات واللوائح المالية.««
 الا�شتراك فى اعداد الح�سابات الختامية واعداد الميزانية.««
 بحث المناق�صات المالية والرد عليه ومتابعة ال�سلف الم�ؤقته وال�سلف الم�ستديمة وا�ستمارات ال�صرف.««
 تنفيذ اللوائح المالية والقرارات ومتابعه تحرير اخطارات البنوك والقيد فى دفاتر الايرادات والم�صروفات.««
 متابعة ام�ساك ال�سجلات الخا�صة بالارتباطات المالية والت�أمينات.««
 ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب         ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

85كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                 ا�ســم الوظيفة : كاتب �شئون مالية ثاني

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تتقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بال�شئون المالية والح�سابات. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

الت�أكد من �سلامة «« �أعمالة بق�صد  الذى يراجع  المبا�شر  للرئي�س  العام  الوظيفة تحت الإ�شراف  يخ�ضع  �شاغل 
العمل والإجراءات  .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

القيد فى الح�سابات الخا�صة ب�أق�سام ال�شئون المالية .««
القيام بتحرير �إخطارات البنوك .««
القيام بتحرير �إ�ستمارات الأ�ضافى بعد فرز م�ستندات كل بند .««
القيام بمطابقة مجاميع الم�صروفات وح�سابات الت�سوية على دفاتر الم�صروفات والت�سويات �شهريا.««
القيام بالقيد فى دفاتر الإيرادات والم�صروفات والت�أ�شير على الإ�ستمارات بما يفيد �إ�ستيفاء المبالغ من �أر�صدة ««

الإيرادات والإ�شتراك فى �أعداد الح�سابات الختامية والميزانية .
�إم�ساك دفاتر الإرتباطات والأمانات المتنوعة والت�أمينات والت�أ�شير على �إ�ستمارات ال�صرف .  ««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب ««
الخبرة العمليـــــــة:-ق�ضاء مدة بينية قدرها  8 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة.««
التدريـــــــــــــــــــب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة   .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 86

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                 ا�ســم الوظيفة : كاتب �شئون مالية ثالث

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة  بال�شئون الماليـــــــــــــــــــــــــة .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع  �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المبا�شر الذى يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

القيد فى ال�سجلات المالية بكافة �أنواعها. ««
القيد فى الح�سابات الخا�صة ب�أق�سام ال�شئون المالية والميزانية .««
القيام بتحرير �إخطارات البنوك وقيد �إ�ستمارات ال�صرف وال�سلف الم�ؤقته والم�ستديمة .««
القيام بتحرير �إ�ستمارات الأ�ضافى بعد فرز م�ستندات كل بند.««
القيام بمطابقة مجاميع الم�صروفات وح�سابات الت�سوية على دفاتر الم�صروفات والت�سويات �شهرياً .««
الإ�شتراك فى �إعداد الح�سابات الختامية والميزانية .««
الت�أ�شير على �إ�ستمارات ال�صرف والم�ستندات المالية المتعلقة بالموازنة .««
القيام بالقيد فى دفاتر الإيرادات والم�صروفات والت�أ�شير على الإ�ستمارات بما يفيد �إ�ستيفاء المبالغ من �أر�صدة ««

الإيرادات .   
�إم�ساك دفاتر الإرتباطات والأمانات المتنوعة والت�أمينات . ««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب. ««
الخبرة العملية:-ق�ضاء مدة بينية قدرها  خم�س �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة««
التدريب:- �إجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة.««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

87كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                 ا�ســم الوظيفة : كاتب �شئون مالية رابع

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الرابعة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بال�شئون الماليـــــــــــــــــــــــــــــة .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع  �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المبا�شر الذى يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

الإ�شتراك فى �إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات. ««
الإ�شتراك فى �إم�ساك كافة ال�سجلات المتعلقة بال�شئون المالية والح�سابات. ««
الإ�شتراك فى جميع الأعمال الخا�صة بعمليات ال�صرف المالى .««
�إ�ستلام الأوامر والقرارات والت�أ�شير عليها فى ال�سجلات .««
الإ�شتراك فى عمل ك�شوف المرتبات والأجور طبقاً للتعليمات. ««
الإ�شتراك فى �إم�ساك �سجلات الإرتباطات للإعتمادات المدرجة فى الموازنة .««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب. ««
الخبرة العملية :- حديث التخرج.««
التدريب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة.   ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 88

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                         ا�ســم الوظيفة : كاتب �سكرتارية ومحفوظات ثان

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة  بال�سكرتارية والمحفوظات. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

�سلامة «« من  الت�أكد  بق�صد  �أعماله  يراجع  الذى  المبا�شر  للرئي�س  العام  الإ�شراف  تحت  الوظيفة  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

متابعة قيد البريد والطرود وتوزيعه على الجهات المخت�صة .««
متابعة قيد البريد ال�صادر و�إتخاذ �إجراءات ت�صديره .««
القيام ب�أعمال الن�سخ والطباعة على الحا�سب الآلي .««
مراجعة ترتيب وتبويب وت�صنيف �أر�شيف الوحدة .««
الت�أكد من حفظ الم�ستندات والأوراق فى الملفات الخا�صة بها .««
القيام بالأعمال المتعلقة ب�شئون العاملين وال�شئون الإدارية .««
تلقى المكاتبات الواردة وعر�ضها على ال�سلطة المخت�صة .««
ت�سجيل كافة المكاتبات الواردة  للجامعة . ««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب ««
الخبرة العملية:-ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات  فى الدرجة الأدنى مبا�شرة««
التدريب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة  .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

89كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                         ا�ســم الوظيفة : كاتب �سكرتارية ومحفوظات ثالث

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بال�سكرتارية والمحفوظات. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 القيام ب�أعمال الن�سخ والطباعة على الحا�سب الآلي.««
 القيام بقيد البريد الوارد و توزيعه ومتابعته.««
 القيام بقيد البريد ال�صادر وت�صديره.««
 القيام بترتيب وتبويب وت�صنيف �أر�شيف الوحدة.««
 حفظ الم�ستندات والأوراق في الملفات الخا�صة بها.««
 القيام بالأعمال المتعلقة ب�شئون العاملين و�شئون الخدمة والأن�شطة المختلفة.««
 ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب.         ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة.          ««
التدريب :ـ اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 90

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                         ا�ســم الوظيفة : كاتب �سكرتارية ومحفوظات رابع

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الرابعة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بال�سكرتارية والمحفوظات.««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع  �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المبا�شر الذى يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات  .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الإ�شتراك فى �أعمال الن�سخ على الحا�سب الآلي.««
الإ�شتراك فى قيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته.««
الإ�شتراك فى قيد البريد ال�صادر وت�صديره.««
الإ�شتراك فى �أعمال ترتيب وتبويب وت�صنيف �أر�شيف الوحدة .««
حفظ الم�ستندات والأوراق فى الملفات الخا�صة بها .««
الإ�شتراك فى الأعمال الخا�صة ب�شئون العاملين و�شئون الخدمة .««
ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب ««
الخبرة العملية:- حديث التخرج««
التدريب :- �إجتياز التدريب الذى تتيحة الجامعة   ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

91كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

 المجموعة الوظيفية : المكتبية                         ا�ســم الوظيفة : �صراف �أول

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الاولي

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ال�شئون المالية بالكلية. ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالخزينة وعمليات التح�صيل وال�صرف.         ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

متابعة �صرف جميع الا�ستحقاقات الخا�صة بالعاملين من مرتبات ومكاف�أت وخلافه.««
ال�صرف من ال�سلف الم�ستديمة واتخاذ الاجراءات اللازمة لا�ستعا�ضاتها.««
متابعة اتخاذ الاجراءات اللازمة لتح�صيل الايرادات لفرع الجامعة من مختلف الان�شطة وايداعها بالبنك.««
اتخاذ الاجراءات اللازمة لتح�صيل المبالغ الواردة لفرع الجامعة بموجب ق�سائم التح�صيل فى المواعيد المقرره ««

واللوائح المالية.
ام�ساك �سجل يومية الخزينة واثبات عمليات الخزينة فى هذا ال�سجل.««
القيام بعمليات الايداع وال�صرف من البنوك لكافة عمليات الايرادات والم�ستحقات.««
اتخاذ الاجراءات اللازمه لت�سوية ال�سلف الم�ستديمة وال�سلف الم�ؤقته.««
ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب.         ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة.          ««
التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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 المجموعة الوظيفية : المكتبية                         ا�ســم الوظيفة : �أمين مخزن �أول

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ادارة الم�شتريات والمخازن بالكلية. ««
 تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بالمخازن والعهد.  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

متابعة ا�ستلام الا�صناف الوارده للمخازن وت�سجيلها وقيدها بدفتر )118ع ح( والتحفظ عليها بطريقه منظمه««
الاجراءات «« واتخاذ  �صلاحيتها  ومدى  الا�ستلام  ةاذون  للموا�صفات  ومطابقتها  الا�صناف  �سلامة  من  الت�أكد 

اللازمة لحفظها بالطرق المنا�سبة.
متابعة اعداد بطاقات ال�صنف وقيد الا�ضافة وال�صرف والر�صيد وحركه ال�صنف.««
الابلاغ عن الا�صناف الراكدة والقابلة للتلف بانق�ضاء الفترة المقرره لتخزين.««
وت�سل�سل «« ارقامها  ح�سب  خا�صة  ملفات  فى  ال�صرف  بم�ستندات  والاحتفاظ  الا�صناف  �صرف  اجراءات  اتخاذ 

ورودها وار�سالها و�صوره منها الى مراقبة العهد واخرى لل�شطب �أول باول بعد توقيع عليها بما يفيد ال�صرف. 
ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب         ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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 المجموعة الوظيفية : المكتبية                                   ا�ســم الوظيفة : كاتب ن�سخ وطباعة ثالث

 المجموعة النوعيـــة : المكتبية           الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية.  ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالن�سخ والطباعة.  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال : 

 تقديم الخدمات الإدارية ومتابعة تنفيذها طبقاً للتعليمات ال�صادرة في هذا ال��شأن.««
 القيد في �سجلات ال�شئون الإدارية و�شئون العاملين.««
 الا�شتراك في متابعة �أعمال القيد للبريد ال�صادر والوارد و�أعمال الحفظ.««
 القيام بالأعمال الخا�صة با�ستلام وحفظ العهد وال�صرف منها.««
 متابعة تنفيذ الأعمال الخا�صة بتوزيع الكتب الدورية والقرارات الإدارية للمخت�صين بذلك.««
 الأ�شتراك في الأعمال الخا�صة بالا�ستعلامات.««
 ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب         ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



مجموعـة الوظائف الفنية
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    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني ور�شة �أول

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ادارة الور�ش وادارة المعامل. ««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال تركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات بالور�ش.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الور�ش وال�شئون      «« التجارب داخل  و�إجراء  الكهربائية والميكانيكية  متابعة تركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات 
الهند�سية / ال�شئون الفنية بالكلية.

في «« ت�ستخدم  التي  والميكانيكية  الكهربائية  والآلات  للأجهزة  اللازمة  والإ�صلاحات  ال�صيانة  �أعمال  متابعة 
الور�ش  بالكلية.

الا�شتراك في �إعداد المقاي�سات اللازمة لعمليات ال�صيانة والإ�صلاح داخل الور�شة طبقاً لأوامر الت�شغيل.««
الكهربائية «« بالأجهزة  الخا�صة  والإ�صلاح  ال�صيانة  لأعمال  اللازمة  والأدوات  والخامات  الغيار  قطع  ا�ستلام 

والميكانيكية بالكلية.
تدريب الطلاب داخل الور�شة على ت�شغيل و�صيانة الأجهزة الكهربائية والميكانيكية.««
الا�شتراك في لجان فح�ص الأ�صناف الواردة لمخازن الور�شة.««
مراعاة �إتباع تعليمات و�إجراءات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل.««
ماي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««
الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««
التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني ور�شة ثاني

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش. ««
تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال تركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات بالور�ش .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

من «« الت�أكد  بق�صد  �أعمالة  يراجع  الذي  المخت�ص  للرئي�س  العام  الإ�شراف  تحت  الوظيفة  هذه  �شاغل  يخ�ضع 
�سلامة العمل والإجراءات.  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

القيام بتركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات الكهربائية والميكانيكية و�إجراء التجارب داخل الور�ش - وال�شئون ««
الهند�سية بالكلية.

القيام ب�أعمال ال�صيانة والإ�صلاحات اللازمة للأجهزة الكهربائية والميكانيكية التى ت�ستخدم فى الور�ش.««
الا�شتراك في �إعداد المقاي�سات اللازمة لعمليات ال�صيانة والإ�صلاح داخل الور�شة طبقاً لأوامر الت�شغيل .««
ا�ستلام قطع الغيار والخامات والأدوات اللازمة لأعمال ال�صيانة والإ�صلاح .««
تدريب الطلاب داخل الور�ش على ت�شغيل و�صيانة الأجهزة والآلات الكهربائية والميكانيكية. ««
الا�شتراك في لجان فح�ص الأ�صناف الواردة لمخازن الور�شة .««
مراعاة �إتباع تعليمات و�إجراءات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل .««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة  . ««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب  ««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل  في وظائف الدرجة الأدنى .««
التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني ور�شة ثالث

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش. ««
تخت�ص هذة الوظيفة ب�أعمال تركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات الم�ستخدمة  بالور�ش .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

الت�أكد من «« �أعمالة بق�صد  الذي يراجع  للرئي�س المخت�ص  المبا�شر  الإ�شراف  الوظيفة تحت  �شاغل هذه  يخ�ضع 
�سلامة العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

القيام بتركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات الكهربائية والميكانيكية و�إجراء التجارب داخل الور�ش – وال�شئون ««
الهند�سية بالكلية. 

القيام ب�أعمال ال�صيانة والإ�صلاحات اللازمة للأجهزة الكهربائية والميكانيكية التي ت�ستخدم في الور�ش .««
الا�شتراك في �إعداد المقاي�سات اللازمة لعمليات ال�صيانة والإ�صلاح داخل الور�شة طبقاً لأوامر الت�شغيل .««
ا�ستلام قطع الغيار والخامات والأدوات اللازمة لأعمال ال�صيانة والإ�صلاح. ««
الا�شتراك فى تدريب الطلاب على �أعمال تركيب وت�شغيل و�صيانة الأجهزة والآلات الكهربائية والميكانيكية .««
الا�شتراك في لجان فح�ص الأ�صناف الواردة لمخازن الور�شة .««
مراعاة �إتباع تعليمات و�إجراءات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل .««
ي�ؤدي ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة  .	««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- م�ؤهل درا�سى فنى متو�سط �أوفوق المتو�سط منا�سب  ««
الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل  في وظائف الدرجة الأدنى««
التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني ور�شة ثاني

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش. ««
تخت�ص هذه الوظيفة بالا�شتراك  فى �أعمال تركيب وت�شغيل و�صيانة الأجهزة والمعدات والأوات الم�ستخدمة ««

داخل الور�شة .

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««
العمل والإجراءات  .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

القيام بتركيب وت�شغيل الأجهزة والآلات الكهربائية والميكانيكية و�إجراء التجارب عليها .««
الا�شتراك في تنفيذ �أعمال ال�صيانة والإ�صلاح داخل الور�شة.««
الا�شتراك في و�ضع مقاي�سات الإ�صلاح وال�صيانة والأعمال بالور�ش واتخاذ �إجراءات اعتمادها طبقاً لأوامر ««

الت�شغيل .
الا�شتراك في لجان فح�ص الأجهزة المختلفة الم�شتراة .««
الا�شتراك في تدريب الطلاب على �أعمال تركيب وت�شغيل و�صيانة الأجهزة والآلات الكهربائية والميكانيكية ««

بالور�ش وال�شئون الهند�سية.
الا�شتراك فى �أعمال ال�صيانة الدورية داخل الور�ش وتنفيذ تعليمات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل .««
ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة  . ««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب  .««
الخبرة العمليـــــــة:- حديث التخرج ««
التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««
�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني كهرباء اول

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش. ««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الكهرباء بالجامعة.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

مراجعة �أعمال التركيبات الكهربائية.««

مراجعة �أعمال �صيانة الو�سائل والمعدات الكهربائية الخا�صة بالور�ش.««

مراجعة المقاي�سات واحتياجات  الت�شغيل.««

متابعة تنفيذ الإ�صلاحات الكهربائية الخا�صة بالمعدات والو�سائل والأجهزة المختلفة.««

التن�سيق مع المهند�سين في تنفيذ الأعمال الكهربائية.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 6 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

  �إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

101كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني كهرباء ثاني

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش بالكلية .««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال  الكهرباء  بالجامعة .««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل هذة الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المبا�شر الذي يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات.

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

متابعة �أعمال التركيبات الكهربائية الخا�صة بالكلية. ««

العمل على �صيانة الو�سائل والمعدات الكهربائية بالور�ش بالكلية.««

�إعداد المقاي�سات واحتياجات الت�شغيل.  ««

القيام بكافة �أنواع الإ�صلاحات الكهربائية الخا�صة بالمعدات والو�سائل الم�ستخدمة. ««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة. ««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب.  ««

الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل  في وظائف الدرجة الأدنى.««

التدريـــــــــــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 102

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني كهرباء ثالث

          المجموعة النوعيـــة : الهند�سة الم�ساعدة           الدرجة المالية : الثالث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش. ««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الكهرباء. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة:

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

المختلفة «« والوحدات  الهند�سية  وال�شئون  والور�ش  بالكليات  الخا�صة  الكهربائية  التركيبات  �أعمال  تنفيذ 

بالجامعة.

�صيانة الو�سائل والمعدات الكهربائية بالور�ش وال�شئون الهند�سية / الكليات العملية / الوحدات المختلفة.««

�إعداد المقاي�سات واحتياجات الت�شغيل.««

القيام بكافة �أنواع الإ�صلاحات الكهربائية الخا�صة بالمعدات والو�سائل الم�ستخدمة.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة          ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

103كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني معمل �أول

                    المجموعة النوعيـــة : وظائف فني معمل           الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في معامل الكلية .««

تخت�ص هذه الوظيفة بالا�شتراك في تجهيز و�إعداد المعامل للتجارب العملية.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  الذي يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

الإ�شراف على عمليات �صرف الأدوات والكيمياويات بالمعامل.««

الإ�شراف على تنفيذ الاختبارات المعملية والبحوث.««

الم�شاركة في تنفيذ التحاليل المعملية.««

الإ�شراف على تح�ضير المعمل للدرو�س العملية.««

تدريب الطلاب على �أعمال التحاليل والفحو�ص المعملية.««

متابعة نظافة �أدوات المعامل الم�ستخدمة في الدرو�س العملية.««

الم�شاركة في لجان المناق�صات والفح�ص والممار�سات الخا�صة ب�أدوات المعامل.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 104

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني معمل ثاني

                    المجموعة النوعيـــة : وظائف فني معمل           الدرجة المالية : الثاني

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في معامل الكلية .««

 تخت�ص هذه الوظيفة بالا�شتراك في تجهيز و�إعداد المعامل للتجارب العملية.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

القيام بتح�ضير المعمل للدرو�س العملية.««

تنفيذ الاختبارات والتحاليل والبحوث المعملية.««

القيام ب�صرف الأدوات والكيماويات للمعمل.««

توزيع الكيماويات والأدوات على الطلاب �أثناء الدرو�س.««

الإبلاغ عن الأعطال والتلفيات الخا�صة بالأجهزة ومتابعة �صيانتها.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة:

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى            ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

105كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني معمل ثالث

                    المجموعة النوعيـــة : وظائف فني معمل           الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة في معامل الكلية. ««

تخت�ص هذه الوظيفة بالا�شتراك في تجهيز و�إعداد المعامل للتجارب العملية.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تح�ضير المعمل للدرو�س العملية.««

تنفيذ الاختبارات والتحاليل والبحوث المعملية.««

القيام ب�صرف الأدوات والكيماويات للمعمل.««

توزيع الكيماويات والأدوات على الطلاب �أثناء الدرو�س.««

المحافظة على عهدة المعمل و �إعداد ال�سجلات المخزنية  اللازمة.««

الإبلاغ عن الأعطال والتلفيات الخا�صة بالأجهزة ومتابعة �صيانتها.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 106

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة : فني معمل الرابع

                    المجموعة النوعيـــة : وظائف فني معمل           الدرجة المالية : الرابعة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في معامل الكلية. ««

 تخت�ص هذه الوظيفة بالا�شتراك في تجهيز و�إعداد المعامل للتجارب العملية.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تح�ضير المعامل للطلاب.««

تنفيذ البحوث الخا�صة  والتحاليل والبحوث المعملية.««

ا�ستلام عهد المعامل والمحافظة عليها.««

تقديم الأدوات و الكيماويات في المعامل للطلاب �أثناء الدرو�س العملية.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

 شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : م�ؤهل درا�سي فني متو�سط �أو فوق المتو�سط منا�سب          ««

الخبرة العملية : اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

107كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

    المجموعة الوظيفية : الفنية                                    ا�ســم الوظيفة :م�شرف زراعى رابع

                              المجموعة النوعيـــة : الزراعة والتغذية           الدرجة المالية : الرابعه

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بمركز الخدمات بالكلية.  ««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الزراعة.««

واجبات ومسؤوليات الوظيفة :

  يعمل �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل و الإجراءات .  

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية :

العمل علي جماليات �شئون الكلية .««

الا�شتراك في متابعة �أعمال تجهيز الأر�ض الزراعية وفقا للقواعد المو�ضوعة في هذا ال��شأن .««

تن�سيق الحدائق .««

الا�شتراك في متابعة الإنتاجية للمحا�صيل المختلفة و مقاومة الآفات الزراعية .««

الا�شتراك في متابعة اعداد الحدائق وتن�سيقها ومقاومة الآفات. ««

الا�شتراك في العمل علي تهيئة مزرعة النباتات الطبية للزراعة طبقا للأ�صول العلمية .««

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخري مماثلة. ««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي :- م�ؤهل فني متو�سط �أو فوق متو�سط  منا�سب.««

الخبرة العملية :- حديث التخرج .««

التدريـــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة  ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



مجموعـةالوظائف الحرفية





دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 110

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                           ا�ســم الوظيفة : عامل معمل �أول

                               المجموعة النوعيـــة : الور�ش والآلات                                  الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في معامل الكلية.  ««

 تخت�ص هذه الوظيفة بالأعمال المهنية المتعلقة بالمعامل طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة.     ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

متابعة �أعمال النظافة اللازمة للمعامل وتجهيزها لا�ستقبال الطلاب والباحثين بالجامعة.««

والمعدات «« المعملية  والبحوث  بالتجارب  الخا�صة  والعينات  بالكيمياويات  الخا�صة  العهدة  على  المحافظة 

والأجهزة.

الإبلاغ عن كافة المخالفات التي تقع في المعامل بالن�سبة لكل ما ي�ستخدم في �أعمال التجارب والبحوث والور�ش ««

الإنتاجية.

م�ساعدة الطلاب  والباحثين في توفير الأدوات  والم�ستلزمات اللازمة لت�سهيل عمليات البحث والتعليم.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب           ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة  ««

التـــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

111كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                   ا�ســم الوظيفة : جنايني ممتاز

                                           المجموعة النوعيـــة : الزراعة والتغذية                                  الدرجة المالية : الثانية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ال�شئون العامة للكلية. ««

 تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الحدائق طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة.  ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

الت�أكد من �سلامة «« �أعماله بق�صد  يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف العام للرئي�س المخت�ص الذي يراجع 

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

توزيع العمل على عمال الحدائق وتوفير العدد والآلات والخامات اللازمة للعمل.««

متابعة �أعمال زراعة النماذج النباتية المختلفة.««

العمل على تنفيذ التعليمات الخا�صة بالحدائق.««

متابعة �إكثار النباتات المختلفة.««

تن�سيق الأعمال المختلفة بالحدائق وزراعة النباتات المطلوبة.««

ملاحظة الم�سطحات الخارجية والعمل على تنفيذ الأعمال الزراعية بالحدائق.««

مراعاة تنفيذ تعليمات الأمن ال�صناعي.««

المحافظة على ما في عهدته من �أداوت وخامات خا�صة بالعمل.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب           ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة  ««

التـــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 112

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                   ا�ســم الوظيفة : جنايني �أول

                                           المجموعة النوعيـــة : الزراعة والتغذية                                  الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ال�شئون العامة للكلية.««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الحدائق طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة.      ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

توفير العدد والآلات والخامات اللازمة للعمل.««

زراعة النماذج النباتية المختلفة.««

زراعة النماذج النباتية اللازمة.««

متابعة �إكثار النباتات المختلفة.««

تن�سيق الأعمال المختلفة بالحدائق وزراعة النباتات المطلوبة.««

ملاحظة الم�سطحات الخارجية والعمل على تنفيذ الأعمال الزراعية بالحديقة.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب.           ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة.  ««

التـــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

113كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                   ا�ســم الوظيفة : �سائق ثاني

                                                        المجموعة النوعيـــة : الحركة والنقل                                  الدرجة المالية : الرابعة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الإدارة  العامة لل�شئون الهند�سية ووحدات الجامعة المختلفة. ««

تخت�ص هذه الوظيفة بـ�أعمال قيادة ال�سيارات و�صيانتها .      ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

ا�ستلام المركبة والمحافظة عليها و�صيانتها ال�صيانة المبدئية.««

القيام بت�شغيلها في الأعمال التي تطلب منه بناء على �أوامر الت�شغيل.««

الك�شف على المركبة قبل ت�شغيلها والت�أكد من خلوها من الأعطال.««

المحافظة على ما لديه من عهدة خا�صة المركبة.««

الإبلاغ عن الأعطال فور حدوثها ومتابعة �إ�صلاحها.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب  والح�صول على رخ�صة قيادة درجة �أولى.     ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة.  ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 114

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                   ا�ســم الوظيفة : �سائق ثالث

                                                        المجموعة النوعيـــة : الحركة والنقل                                  الدرجة المالية : الخام�سة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ادارة ال�شئون الهند�سية . ««

تخت�ص هذه الوظيفة بـ�أعمال قيادة ال�سيارات و�صيانتها .      ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت التوجيه المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

ا�ستلام المركبات والمحافظة عليها و�صيانتها ال�صيانة المبدئية.««

القيام بت�شغيلها في الأعمال التي تطلب منه بناء على �أوامر الت�شغيل.««

الك�شف على المركبة قبل ت�شغيلها والت�أكد من �سلامتها من الأعطال.««

المحافظة على ما لديه من عهدة خا�صة المركبة.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

 شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب  والح�صول على رخ�صة قيادة درجة ثانية     ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 8 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة  ««

التـــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

115كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                     ا�ســم الوظيفة : ملاحظ حدادين

                               المجموعة النوعيـــة : الور�ش والآلات                                  الدرجة المالية : الاولى

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش.««

تخت�ص هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ جميع �أعمال الحدادة المطلوبة  طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة.   ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

الت�أكد من �سلامة «« �أعمالة بق�صد  الذى يراجع  المخت�ص  للرئي�س  العام  التوجيه  الوظيفة تحت  �شاغل  يخ�ضع 

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

متابعة تنفيذ جميع �أنواع الحدادة �سواء ما كان منها ال�ساخن �أو البارد. ««

ت�صنيع الخامات والآلات الدقيقة ح�سب الموا�صفات المطلوبة. ««

تنفيذ �أعمال الخراطة المختلفة واتخاذ �إجراءات توفير الأدوات والخامات اللازمة للت�شغيل .««

تنفيذ �أعمال اللحام المختلفة الخا�صة بالمعادن وخا�صة الدقيقة .««

ت�شغيل المطارق الآلية والحدادة بالقوالب وت�شكيل الألواح بالمكاب�س .««

متابعة �أعمال �صيانة الماكينات والآلات الم�ستخدمة فى العمل .««

المحافظة على مافى عهدته من �أدوات وخامات خا�صة بالعمل .««

متابعة تنفيذ تعليمات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل .««

ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سى:- الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب .««

الخبرة العمليـة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 6 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة .««

التدريــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 116

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                     ا�ســم الوظيفة : حداد �أول

                               المجموعة النوعيـــة : الور�ش والآلات                                  الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة فى الور�ش.««

تخت�ص هذه الوظيفة ب�أعمال الحدادة   طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة . ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

تنفيذ جميع �أنواع الحدادة �سواء ما كان منها على البارد �أو على ال�ساخن. ««

تنفيذ �أعمال الحدادة المختلفة واتخاذ �إجراءات توفير الأدوات والخامات اللازمة للعمل. ««

تنفيذ �أعمال اللحام المختلفة الخا�صة بالمعادن وخا�صة الدقيقة. ««

تنفيذ �أعمال الحدادة المختلفة وا�ستخدام �أجهزة القيا�س. ««

تنفيذ �صيانة الماكينات والآلات الم�ستخدمة في العمل. ««

المحافظة على العهدة والخامات الم�ستخدمة في العمل.««

تنفيذ تعليمات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل.  ««

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب .««

الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة ««

التدريــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة ««



دليل التوصيف الوظيفى

117كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                          ا�ســم الوظيفة : كهربائى �أول

                               المجموعة النوعيـــة : الور�ش والآلات                          الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في ال�شئون الهند�سية والور�ش.««

تخت�ص هذة الوظيفة بالأعمال الكهربائية  طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة.««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

تنفيذ �أعمال �صيانة و�إ�صلاح كافة الأجهزة الكهربائية في مجال تخ�ص�صه. ««

تنفيذ وتركيب الآلات والأجهزة الكهربائية الم�ستعملة والعمل على �إ�صلاحها و�صيانتها. ««

�إعداد وتح�ضير الخامات والآلات والأجهزة الكهربائية عند ت�شغيلها. ««

تركيب لوحات التوزيع الكهربائية. ««

تنفيذ �أعمال التركيبات وعمل التو�صيلات اللازمة والعمل على �صيانتها .««

مراعاة التعليمات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل. ««

 المحافظة على ما في عهدته من �أدوات وخامات خا�صة بالعمل.   ««

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة:

الم�ؤهل الدرا�سي:- الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب .««

الخبرة العمليـــــــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مبا�شرة ««

التدريــــــــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 118

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                                                                                     ا�ســم الوظيفة : نجار �أول

                               المجموعة النوعيـــة : الور�ش والآلات                                  الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في الور�ش. ««

تخت�ص هذة الوظيفة ب�أعمال النجارة  طبقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة . ««

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

تنفيذ �أعمال المنقولات الخ�شبية من �أثاث وجميع �أعمال النجارة الأخرى. ««

تنفيذ الم�شغولات الخ�شبية والحفر على الخ�شب. ««

ا�ستلام الخامات الم�ستخدمة فى الأعمال. ««

تركيب الأثاث ول�صق الق�شرة والفورومايكا. ««

متابعة عمليات قطع ون�شر الأخ�شاب على الماكينات .««

متابعة �أعمال الفرم الخ�شبية وتف�صيل الم�شغولات المطلوبة. ««

متابعة �أعمال �صيانة العدد والآلات والماكينات الم�ستخدمة والعمل على �صيانتها.  ««

ي�ؤدى ما ي�سند �إلية من �أعمال �أخرى مماثلة .««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب .««

الخبرة العمليـة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة .««

التدريــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



دليل التوصيف الوظيفى

119كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

        المجموعة الوظيفية : الحرفية                          ا�ســم الوظيفة : عامل تليفونات  �أول

                                            المجموعة النوعيـــة : الحركة والنقل                          الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة في �سنترال الكلية.««

تخت�ص هذة الوظيفة بالاعمال الخا�صة بالات�صالات التليفونية وفقاً للأ�صول المهنية المو�ضوعة.««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذى يراجع �أعمالة بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

القيام بالعمل على لوحة ال�سويت�ش وم�سك �سجل للمكالمات الخارجية. ««

تبليغ الات�صالات التليفونية.««

القيام ب�إبلاغ الإ�شارات ال�صادرة والواردة �إليه.  ««

الإبلاغ عن الأعطال في خطوط التليفونات الخارجية والداخلية ومتابعة �إ�صلاحها.««

متابعة �شحن البطاريات الخا�صة بال�سويت�ش.««

مراعاة تعليمات الأمن ال�صناعي �أثناء العمل.««

المحافظة على ما في عهدته من �أدوات خا�صة بالعمل. ««

 ي�ؤدى ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي:- الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب.««

الخبرة العمليــة:- ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مبا�شرة .««

التدريـــــب :- اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««



مجموعـة

الوظائف  الخدمات المعاونة





دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 122

             المجموعة الوظيفية : الخدمات المعاونة                                                                                                                ا�ســم الوظيفة : معاون خدمة ممتاز

المجموعة النوعيـــة :                                2                                  الدرجة المالية : الثالثة

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة بالتق�سيمات التنظيمية للكلية. ««

يخت�ص �شاغل هذه الوظيفة بالقيام ب�أعمال الخدمات المعاونة. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

 يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات .

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

الت�أكد من ح�ضور وان�صراف العمال وتوزيع العمل عليهم.««

متابعة تنفيذ �أعمال النظافة ومراقبة العمال في �أداء �أعمالهم.««

المحافظة على العهد التي يت�سلمها داخل الكلية والإبلاغ عن التلفيات.««

متابعة �أعمال النظافة وال�صيانة والخدمة العامة.««

تلقي التعليمات وتوزيع العمل ومتابعة التنفيذ.««

المحافظة على ما في عهدته من �أدوات وخامات خا�صة بالعمل.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : �إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب      ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة  ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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             المجموعة الوظيفية : الخدمات المعاونة                                                                                                                ا�ســم الوظيفة : معاون خدمة �أول

المجموعة النوعيـــة :                                2                                  الدرجة المالية : الرابعة

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة بالتق�سيمات التنظيمية للكلية.««

 يخت�ص �شاغل هذه الوظيفة بالقيام ب�أعمال الخدمات المعاونة. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة :

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

القيام ب�أعمال الخدمة والنظافة على م�ستوى الكلية.««

القيام بالمحافظة على العهد التي يت�سلمها داخل الكلية والإبلاغ عن التلفيات.««

الا�شتراك في �أعمال مقاومة الآفات الح�شرية التي توكل �إليه.««

القيام ب�أعمال حرا�سة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحرا�ستها.««

الا�شتراك في �أعمال العتالين وتنفيذ ما يوكل �إليه من �أعمال.««

الا�شتراك في �أعمال ال�سفرجيه وما يتطلبه ذلك من نظافة.««

المحافظة على ما في عهدته من �أدوات وخامات خا�صة بالعمل.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : �إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب      ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة  ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة ««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««
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             المجموعة الوظيفية : الخدمات المعاونة                                                                                                                ا�ســم الوظيفة : معاون خدمة ثان

المجموعة النوعيـــة :                                2                                  الدرجة المالية : الخام�سة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة بالتق�سيمات التنظيمية للكلية. ««

يخت�ص �شاغل هذه الوظيفة بالقيام ب�أعمال الخدمات المعاونة. ««

واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

يخ�ضع �شاغل الوظيفة تحت الإ�شراف المبا�شر للرئي�س المخت�ص الذي يراجع �أعماله بق�صد الت�أكد من �سلامة ««

العمل والإجراءات. 

يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

القيام ب�أعمال الخدمة والنظافة على م�ستوى الكلية.««

القيام بالمحافظة على العهدة التي يت�سلمها داخل الكلية والإبلاغ عن التلفيات.««

الا�شتراك في �أعمال مقاومة الآفات الزراعية التي توكل �إليه.««

القيام ب�أعمال حرا�سة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحرا�ستها.««

الا�شتراك في �أعمال العتالين وتنفيذ ما يوكل �إليه من �أعمال.««

الا�شتراك في �أعمال ال�سفرجيه وما يتطلبه ذلك من نظافة.««

المحافظة على ما في عهدته من �أدوات وخامات خا�صة بالعمل.««

ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.««

شروط شغل الوظيفة :

الم�ؤهل الدرا�سي : �إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الح�ساب.      ««

الخبرة العملية : ق�ضاء مدة بينية قدرها 5 �سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مبا�شرة.  ««

التـــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة .««

�إجتياز نقاط التقييم ل�شغل الوظيفة .««





مجموعة مديرى 

الوحدات الداعمة 

للهيكل التنظيمى بالكلية
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مدير وحدة ضمان الجودة

الوصف العام للوظيفة : 
 تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
 تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 
متابعة الأن�شطة الأكاديمية بالكلية التى ت�شمل متابعة و�ضع المعايير الأكاديمية وتو�صيف البرامج والمقررات ««

الدرا�سية و�إعداد تقارير البرامج والمقررات الدرا�سية وو�ضع خطط التح�سين و�آليات تنفيذها .
و�ضع خطة تنفيذية للوحدة و�آليات تفعيلها لإعداد ومتابعة ومراجعة التقارير ال�سنوية ) للتقييم الذاتى ( ««

للكلية وفقاً لنماذج الهيئة القومية ل�ضمان جودة التعليم والإعتماد .
وتدريب «« توعية  من  والت�أكد  وتطويرها  الر�ضا  وقيا�س  الطلابى  وتقويم  الأداء   تقييم  نظم  تطبيق  متابعة 

�أع�ضاء هيئة التدري�س على التقييم الم�ستجدة والحديثة . 
ر�سالتها وتنظيم حملات «« بها لتحقيق  الفنية  اللجان  الموثقة والمعلنة من خلال  ال�سنوية  العمل  تفعيل خطة 

التوعية المتعلقة بن�شر ثقافة الجودة ، والتطورات �إلى طر�أت عليها ، وذلك على م�ستوى الطلاب و�أع�ضاء هيئة 
التدري�س ، الإداريين ، وجميع الفئات الم�ستهدفة .

تفعيل �آليات المراجعة الداخلية والخارجية لتقييم البرامج التعليمية من قبل ) مقيم خارجى - طلاب ال�سنة ««
النهائية - الخريجون - �أ�صحاب العمل وغيرها ( . 

»» ، الب�شرية  والموارد   ، الكلية  �أن�شطة  جميع  عن  و�إح�صائيات  بيانات  و�إعداد  اللازمة  البيانات  قواعد  بناء 
والإمكانيات المتاحة لكل برنامج والخدمات الطلابية ، و�أن�شطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة ، والدرا�سات 

، والأن�شطة البحثية ( . 
متابعة �إعداد ملفات الإعتماد لت�أهيل الكلية للتقدم للإعتماد للهيئة القومية ل�ضمان جودة التعليم والإعتماد  ««

شروط شغل الوظيفة :
ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال نظم �ضمان الجودة والإعتماد .««
لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين .««
لديه مهارات ح�سن الإدارة .««
م�شهود له بالم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية . ««



دليل التوصيف الوظيفى

129كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة

مدير وحدة متابعة الخريجين

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 
عقد �إجتماع دورى لمجل�س �إدارة الوحدة و�إعداد تقرير ربع �سنوى عن �إنجازات الوحدة ومدى تفعيل خطة ««

العمل .
اعداد نموذج بيانات الخريج ) �إ�ستمارات بيانات خريج (.««
توزيع الإ�ستمارة على طلاب الفرقة النهائية وخريج الكلية بجميع التخ�ص�صات وتجميعها وتحديث قاعدة ««

البيانات .
الكلية «« التى تقدمها  ر�ضا الخريجين عن الخدمات  لقيا�س  و�إ�ستبيان دورية  ملفات خا�صة بالخريجين  �إعداد 

وتفريغ البيانات وعر�ضها فى تقرير دورى لمناق�شتها و�إتخاذ الإجراءات الت�صحيحية فى �ضوئها . 
عمل قاعدة بيانات خا�صة بوحدة متابعة الخريجين وو�ضعها على البوابة الإلكترونية الخا�صة بالكلية .««
عمل لقاء خا�ص مع طلاب الفرقة النهائية بالكلية وم�سئولى الوحدة لتو�ضيح �أهمية الوحدة ودورها فى ربط ««

الخريجين بالكلية ب�سوق العمل وتعريفهم بالجهود المبذولة فى مجال توظيف الخريجين .   
لخريجى «« الإحتياج  ومدى  العمل  ب�أ�صحاب  المختلفة  الإت�صال  و�سائل  و�إ�ستخدام  ميدانية  درا�سة  �إجراءات 

الكلية .
عقد ملتقى توظيف الخريجين الدورى الذى تنظمه الكلية مع �أ�صحاب العمل . ««

شروط شغل الوظيفة :
ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال متابعة الخريجين .««
لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الخريجين .««
قادر على التوا�صل مع �أ�صحاب العمل .««
م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية . ««
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مدير وحدة القياس والتقويم

الوصف العام للوظيفة : 
 تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية. ««

 مسئوليات ومهام الوظيفة : 
وذلك «« اللازمة  المعايير  وت�ستوفى  بالجامعة  الإمتحانات  نظام  من  تتفق  المو�ضوعة  الإمتحانات  �أن  من  الت�أكد 

بالتن�سيق مع الأق�سام الأكاديمية المختلفة . 
الجودة «« �ضمان  لوحدة  و�إر�سالها  بالكلية  والقيا�س  التقييم  و�ضع  عن  الدورية  والتقارير  الإح�صاءات  �إ�صدار 

بالكلية ولمركز التقويم والإمتحانات بالجامعة . 
التن�سيق لعمل بنوك الأ�سئلة للمقررات الدرا�سية المختارة لذلك.««
تحديد الإحتياجات التدريبية فى مجال نظم التقويم والإمتحانات على م�ستوى البرامج الدرا�سية بالكلية. ««
تنظيم وتنفيذ الدورات التدريبية بالتن�سيق مع مركز التدريب التابع لمركز الجامعة.««
العمل على ن�شر ثقافة القيا�س والتقويم بالكلية .««
التوا�صل الفعال مع وحدة �ضمان الجودة بالكلية لتطوير نظم الإمتحانات والتقويم . ««

شروط شغل الوظيفة :
ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال القيا�س والتقويم .««
لديه مهارات التوا�صل الفعال مع �أع�ضاء هيئة التدري�س والطلاب .««
لديه القدرة على التوا�صل الفعال مع الآخرين.««
لديه القدرة على مواكبة التطوير فى نظم الإمتحانات والتقويم. ««
لديه القدرة على ن�شر ثقافة القيا�س و التقويم بالكلية .««
م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية ««
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مدير وحدة الدعم والإرشاد الاكاديمى

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 
تقديم دعم ورعاية متميزة للطلاب المتفوقين والموهوبين بالكلية ت�أكيداً ل�سيا�سة الدولة لرعاية هذه ال�صفوة المتميزة.««
الإ�ستفادة من الخبرات التربوية والعلمية المتميزة لأع�ضاء هيئة التدري�س بالكلية وفق التوجيهات العالمية ««

توطيد  ي�ضمن  بما  للطلاب  �سليم  ونف�سى  �صحى  مناخ  لخلق  العالى  التعليم  فى  الحديثة  التربوية  والأ�ساليب 
�أوا�صرالعلاقات الحميمة بين �أع�ضاء هيئة التدري�س والطلاب وخلق مناخ علمى و�إجتماعى متميز .

و�إجتماعية «« علمية  درا�سية  وبيئة  ظروف  وتهيئة  الجامعى  التعليم  فى  الكبيرة  الإعداد  م�شكلة  على  التغلب 
منا�سبة لإظهار قدرات المتميزين وتطوير مهاراتهم بما ي�ساعدهم فى المناف�سة فى �سوق العمل المحلية والإقليمية.

و�إتاحة «« بالكلية  والطلاب  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  بين  والإجتماعى  والثقافى  العلمى  للتعاون  مجال  خلق 
الفر�صة لتفاعل علمى و�إجتماعى �إيجابى بين �أع�ضاء هيئة التدري�س والطلاب لإ�ستثمار خبراتهم التربوية 

وتوظيف قدراتهم العلمية فى م�ساعدة الطلاب المتعثرين ورعاية الطلاب المتفوقين .
و�إكمالهم «« الأكاديمية  درا�ساتهم  خلال  تقدمهم  يحقق  بما  الطلاب  يحتاجه  الذى  الأكاديمى  الإر�شاد  تقديم 

البرنامج الدرا�سى بي�سر .
�إيجاد قنوات �إت�صال بالتعاون مع قيادات الكلية والأق�سام العلمية والإدارات المختلفة بالكلية لدعم جهود ««

التطوير  نحو  طموحه  ودعم  الطلاب  لم�شاكل  الحلول  تقديم  على  لمعاونته  للطلاب  الأكاديمى  الدعم  مكتب 
وتقديم منظومة متكاملة للبيئة الأكاديمية لممار�سة الحياة الجامعية المثالية فى �إطار من التعاون بين جميع 

العاملين بالكلية . 
شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل.««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر.««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال الدعم والإر�شاد الأكاديمى.««
لديه القدرة على تهيئة ظروف وبيئة درا�سية علمية و �إجتماعية منا�سبة. ««
لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين.  ««
ي�سعى دائماً نحو التح�سين والتطوير. ««
م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد.««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية .««
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مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات

الوصف العام للوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 

تحديث وتفعيل المكتبة الإلكترونية بالإنتاج العلمى . ««
عقد البروتوكولات ذات العلاقة بتكنولوجيا المعلومات .««
ت�صميم المطبوعات الورقية والإلكترونية الخا�صة بالكلية و�أن�شطتها المختلفة .««
الإدارة والتحديث الم�ستمر للموقع الإلكترونى للكلية .««
الإ�شراف الم�شترك بين فريق وزارة الإت�صالات على �إدارة تحديث البوابة الإلكترونية للكلية .««
تحديد الموا�صفات وال�شروط الفنية المطلوب توافرها فى �أنظمة المعلومات والأجهزة فى الكلية. ««
الم�ساهمة فى توفير التكنولوجيات الحديثة بما ي�سهم رفع كفاءة وجودة �إنجاز الأعمال فى الكلية. ««
متابعة جميع الم�شاريع المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات من خلال تعاقد الكلية مع جهات �أخرى لتنفيذها . ««
الإ�شراف على �أجهزة ومعدات النظم الإلكترونية من حيث تركيبها وتهيئتها و�إ�ستقبال بلاغات الأعطال . ««
وتقديم «« الكلية  �أن�شطة  خدمة  فى  المعلومات  تكنولوجيا  و�أجهزة  �أنظمة  لإدخال  الجدوى  درا�سات  �إعداد 

التو�صيات و الإقتراحات الخا�صة لإدخالها الخدمة . 
�ضمان �أمن و�سلامة المعلومات والبيانات وتوفير برامج الحماية .««
ربط �أجهزة الم�ستخدمين ب�شبكة المعلومات ومراقبة الإلتزام بالقواعد . ««
الإ�شراف على كافة تو�صيلات ال�شبكة وعمليات ال�صيانة الدورية والفورية .««
تخطيط ال�صيانة الدورية للأجهزة والبرامج ومتابعة تنفيذها وتوافر الدعم الفنى لنظم الت�شغيل .««
الهيئتين «« لأع�ضاء  الإلكترونية  الجامعة  و�أنظمة  الحا�سوب  تطبيقات  فى  المنا�سبة  التدريب  برامج  تر�شيح 

الأكاديمية والإدارية بالتن�سيق مع المراكز وال�شركات والهيئات المنا�سبة.  
�إعداد و�إ�صدار التقرير الربع �سنوى عن �إنجازات وحدة تكنولوجيا المعلومات. ««
الإ�شراف والمتابعة لعمليات برمجة قواعد البيانات لدعم الأن�شطة المختلفة بالكلية و الإ�شراف على تحديث ««

بياناتها. 
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يتعلق «« �سواء فيما   ،   MIS الإدارية  النظم  الإلكترونى عن طريق تفعيل م�شروع  الأر�شيف  متابعة وتحديث 
بالطلاب ، بكالوريو�س ودرا�سات عليا ، الإداريين و�أع�ضاء هيئة التدري�س ومعاونيهم. 

الإ�شراف على الأن�شطة الإدارية والبحثية والتعليمية والمجتمعية بالكلية . ««
و�ضع ال�ضوابط على �إ�ستخدام �شبكة المعلومات و�شبكات التوا�صل بالكلية .  ««
عقد الندوات وور�ش العمل الدورية فيما يخت�ص بعمل الوحدة . ««
الإ�شراف على تنفيذ وتفعيل المقررات الإلكترونية بالكلية وذلك بالتعاون مع المراكز المتخ�ص�صة . ««
على «« الإلكترونية  والبوابة  الكلية  موقع  خلال  من  بالكلية  والعاملين  للطلاب  الإلكترونية  الخدمات  توفير 

الإنترنت . 

شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل.««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر.««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال تكنولوجيا المعلومات.««
لديه القدرة على التوا�صل مع الجهات ذات العلاقة بتكنولوجيا المعلومات.  ««
له ر�ؤية م�ستقبلية فى الإدارة والتحديث. ««
م�شهود له بالم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد.««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية.««
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مدير وحدة تنمية الموارد الذاتية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 

دعوة الأع�ضاء للإجتماع وتح�ضير جدول الأعمال ورئا�سة مجل�س الإدارة .««
تحديد ال�سيا�سات المتبعة فى �إدارة �أن�شطة ومهام �أع�ضاء اللجنة .««
تفعيل ما يتخذ من قرارات ت�صدر عن �إجتماع اللجنة والمتابعة والرقابة على تنفيذها ون�شرها على �صفحة ««

الإنترنت بموقع الكلية . 
توزيع المهام والم�سئوليات على �أع�ضاء اللجنة وتحديد الإخت�صا�صات .««
الرقابة والمتابعة الم�ستمرة لمراحل �أداء وتنفيذ �أن�شطة ومهام �أع�ضاء الكلية . ««
مناق�شة الإقتراحات والم�شروعات المطروحة لتنمية الموارد الذاتية . ««
متابعة �إ�ستمرارية الأداء و�إزالة المعوقات التى تعتر�ض تنفيذ المهام . ««
تحديد �آليات تطوير الخطة الإ�ستراتيجية لتنمية الموارد الذاتية والبحث عن م�صادر جديدة لها .««
تحديد �أ�ساليب وو�سائل الدعاية والإعلان عن �أن�شطة ومهام اللجنة . ««
الموارد «« لتنمية  الإ�ستراتيجية  الخطة  تنفيذ  فى  معها  التعاون  المقترح  والأهلية  الحكومية  الجهات  تحديد 

الذاتية

شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل.««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال الم�شروعات الخا�صة بتنمية الموارد الذاتية. ««
لديه مهارات ح�سن الإدارة والتنظيم. ««
لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين .  ««
م�شهود له بالم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية.««
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مدير وحدة التدريب

الوصف العام للوظيفة : 
تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 
وقراراته «« محا�ضره  و�إعداد   ، للإجتماع  للأع�ضاء  الدعوة  وتوجيه  الادارة  مجل�س  �أعمال  جدول  تح�ضير 

وت�سجيلها فى �سجلات خا�صة وعر�ضها على مجل�س الإدارة فى الإجتماع التالى للت�صديق عليها. 
متابعة تنفيذ قرارات مجل�س الإدارة بالتعاون مع رئي�س المجل�س. ««
�إعداد تقارير متابعة العمل والإنجازات الدورية الخا�صة بالوحدة وعر�ضها على مجل�س الإدارة. ««
�إعداد التقرير ال�سنوى عن ن�شاط وحدة التدريب بكلية الهند�سة - جامعة المن�صورة وتقديمه لمجل�س الإدارة ««

بعد عر�ضه على مدير وحدة �ضمان الجودة . 
�إبلاغ مجل�س الكلية بقرارات مجل�س الإدارة وفقاً لإحكام اللائحة التنفيذية . ««
الإ�شراف على جميع الأعمال الإدارية وحفظ جميع �أوراق و�سجلات مجل�س الإدارة . ««
يقوم بالإطلاع على جميع المكاتبات الواردة لمجل�س �إدارة الوحدة وعر�ضها على مجل�س الإدارة. ««
الإ�شراف على الوحدة وجميع العاملين بها وتوزيع العمل عليهم بما يراه منا�سباً وبما يكفل ح�سن �سير العمل ««

وتحقيق الأهداف المن�شودة . 
�إعداد المقاي�سات المبدئية لأعمال الوحدة و�إعتمادها من رئي�س مجل�س الإدارة �أو من ينوب عنه . ««
�إعداد درا�سة لإحتياجات التدريب وو�ضع الخطط التدريبية والجدول الزمنى بتوقيتات البرامج التدريبية ««

فى �ضوئها .
�إقتراح �صرف المكاف�آت لجميع الم�شاركين فى �إعداد وتنفيذ ومتابعة وتقييم وقيا�س �أثر الدورات التدريبية �أو ««

ور�ش العمل �أو الندوات فى �ضوء اللوائح والقوانين الخا�صة بالوحدات ذات الطابع الخا�ص ومن الموارد الذاتية 
التى تحققها وحدة التدريب . 

التدريب فى حدود «« التى تنظمها وحدة  العمل والندوات  التدريبية وور�ش  �أ�سعار الخدمات والبرامج  �إقتراح 
القواعد التى ي�ضعها مجل�س الإدارة .  

تقديم تقارير دورية كل 3 �شهور لرئي�س مجل�س الإدارة عن �أعمال وحدة التدريب يو�ضح بها �صفة خا�صة �سير ««
العمل والعقبات التى �إعتر�ضت التنفيذ والإقتراحات اللازم تلافيها لعر�ضها على مجل�س الإدارة . 

التوقيع بالت�ضامن مع رئي�س مجل�س الإدارة على كافة الوثائق والم�ستندات والتقارير الخا�صة بوحدة التدريب .««
�إعداد المقاي�سة ال�سنوية بكافة �إحتياجات الوحدة . ««
تر�شيح �أع�ضاء هيئة التدري�س للعمل بالوحدة من داخل الكلية �أو كليات الجامعة بموافقة مجل�س الإدارة  ««
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تنفيذ وتفعيل القرارات التى من ��شأنها تي�سير العمل وتحقيق �أهداف الوحدة والأهداف الإ�ستراتيجية للكلية ««
فى �ضوء ما يقره مجل�س الكلية .

تولى الإدارة التنفيذية لعمليات الوحدة و�أن�شطتها . ««
الإ�شراف على تطوير البرامج التدريبية وتحقيقها للأهداف المو�ضوعة وتوفير الدعم والإر�شاد اللازم لها .««
الإ�شراف على تطوير و�إدارة منظومة تقييم وتقويم وقيا�س �أثر البرامج التدريبية بهدف تخ�صي�ص الموارد ««

على نحو �أف�ضل فى �ضوء معايير �ضمان الجودة والإعتماد . 
والتى «« ال�صيانة  وعمليات  الإدارية  الإجراءات  جميع  ومتابعة  الداخلية  العمل  و�إجراءات  منظومة  تطوير 

يقوم بها الم�سئول الإدارى . 
القيام بعملية مراجعة �أداء فريق العمل الربع �سنوية . ««
التن�سيق مع مجل�س �إدارة وحدة التدريب لإدارة الجهود المبذولة لتنمية الموارد الذاتية . ««
الإخت�صا�صات الأخرى التى يعهد بها �إليه مجل�س الإدارة . ««
تر�شيح �أحد �أع�ضاء هيئة التدري�س ليكون م�سئول المتابعة والتقييم بوحدة التدريب .  ««

شروط شغل الوظيفة :
ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««
حا�صل على دورات تدريبية فى مجال التدريب.««
لديه مهارات ح�سن الإدارة والتنظيم. ««
لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين .  ««
م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية . ««
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مدير وحدة ادارة الأزمات و الكوارث

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««

تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.  ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 

»» ، ، موظفين  التدري�س  �أع�ضاء هيئة  الب�شرية بالكلية )  للموارد  و�ضع خطة معتمدة ومعلنة للأمن وال�سلامة 

طلاب ، عمال ( . 

ت�شكيل فريق �إدارة الأزمة من �شاغلى الم�ؤ�س�سة وتكليف �أع�ضائه بالواجبات التى ت�أمين الكلية والأفراد بها من ««

وقوع الأزمات والكوارث . 

العمل على ت�أمين الكلية والأفراد �ضد وقوع الحرائق والكوارث و الأزمات. ««

مراعاة تحقيق معايير الأمن وال�سلامة داخل مجتمع الكلية ومن��شأتها . ««

ن�شر الوعى بين العاملين والطلاب وتدريبهم على ال�سلوك الأمثل لمواجهة الأزمة " الكارثة " . ««

توفير الو�سائل والمعدات اللازمة لمواجهة الكوارث والأزمات للحد من الخ�سائر الناجمة عن الأزمات والكوارث. ««

الإ�شراف على تحليل وتقييم م�ستوى �أداء فريق �إدارة الأزمة والأخطاء التى دفعت للوقوف على �أوجه الق�صور ««

بها والإ�ستفادة مما قد يظهر من م�شكلات لو�ضع الحلول العاجلة لها لتلافيها م�ستقبلًا . 

شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««

حا�صل على درجة الدكتوراه. ««

�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««

حا�صل على دورات تدريبية فى مجال �إدارة الأزمات والكوارث. ««

لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين .  ««

لديه القدرة على ح�سن الت�صرف ومواجهة المواقف المفاجئة .««

م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««

يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية ««



دليل التوصيف الوظيفى

كلية الهند�سة – جامعة المن�صورة 138

مدير وحدة حماية البيئة وتنميتها

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««

تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 

المحافظة على م�ستوى البيئة داخل الكلية ون�شر التوعية البيئية داخل الكلية وخارجها . ««

التوا�صل والتن�سيق مع الجهات المهتمة وحمايتها وم�شاركتها فى جميع �أن�شطتهم مثل ) تنظيم حملات بالأيام ««

العالمية ( . 

دعم �أن�شطة التوعية فى مجال البيئة وتفعيلها على م�ستوى الكلية وخارجها . ««

ن�شر الوعى ب�ضرورة المحافظة على م�ستوى داخل الكلية وخارجها . ««

العمل على التقليل من حجم المهدر فى موارد الكلية مثل ) الطاقة ، النظافة ، الماء ( مع المحافظة على الأملاك ««

العامة ون�شر الوعى حول ذلك . 

شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««

حا�صل على درجة الدكتوراه. ««

�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««

حا�صل على دورات تدريبية فى مجال حماية البيئة وتنميتها .««

لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين .  ««

لديه القدرة التوا�صل الفعال مع الجهات ذات العلاقة فى مجال حماية البيئة .««

م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««

يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية .««
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مدير وحدة الوحدة الإنتاجية

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««

تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 

�أ- المهام الخا�صة بالوحدة الإنتاجية بق�سم الغزل والن�سيج««

�إعداد برامج لتنمية مهارات ت�صميم الأزياء فى مجال �صناعة التريكو ««

�إن�شاء منفذ بيع لت�سويق منتجات �أع�ضاء هيئة التدري�س ومعاونيهم والطلاب . ««

ب- المهام الخا�صة بوحدة ت�سويق الخدمات ««

ت�سويق الأبحاث العلمية ««

عقد بروتوكول مع الهيئات ال�صناعية والإنتاجية . ««

شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««

حا�صل على درجة الدكتوراه. ««

�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««

حا�صل على دورات تدريبية فى مجال �إن�شاء وتنمية الوحدات الإنتاجية. ««

لديه مهارات التوا�صل الفعال مع الآخرين .  ««

لديه مهارة فتح نوافذ جديدة للت�سويق .««

لديه مهارة التوا�صل الفعال مع الهيئات ال�صناعية والإنتاجية . ««

لدية مهارة التطوير والإبتكار .««

لديه مهارات ح�سن الإدارة والتنظيم .   ««

م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««

يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية .««
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مدير وحدة الصيانة

الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة �ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمى بالكلية.««
تخت�ص الوظيفة بدعم ومتابعة ادارة الكلية لتحقيق ر�سالتها و�أهدافها الا�ستراتيجية.       ««

مسئوليات ومهام الوظيفة : 

تنظيم عمل اق�سام ال�صيانة بالكلية :-««
 ق�سم التبريد و التكييف ««
ق�سم اجهزة الكمبيوتر««
 ق�سم اجهزة الت�صوير و الطباعة ««
 ق�سم �إدارة �شبكة الإنترنت««
 ق�سم ال�سنترال المركزي««
  عقد دورات تدريبية و الإ�شراف علي تنفيذها لل�سادة العاملين بالوحدة««
ت�سويق �أعمال ون�شاطات الوحدة بجميع كليات الجامعة و الجهات الخارجية ««
متابعة جميع العاملين بالوحدة �إداريا««
الإ�شراف علي �شبكة تليفونات الجامعة««
الإ�شراف علي الأجهزة و المعدات بجميع معامل الكلية««
الإ�شراف علي الأجهزة المعاونة لل�سادة اع�ضاء هيئة التدري�س في جميع مدرجات الكلية««

شروط شغل الوظيفة :

ع�ضو هيئة تدري�س على ر�أ�س العمل .««
حا�صل على درجة الدكتوراه. ««
�سجله خالى من الجزاءات �أو لفت النظر .««
لديه خبرة عمليه في مجال تكنولوجيا المعلومات ««
لديه دورات في ادارة الكوادر الب�شرية .««
لدية مهارة التطوير والإبتكار .««
لديه مهارات ح�سن الإدارة والتنظيم .   ««
م�شهود له الم�صداقية والإلتزام والعمل الجاد .««
يقوم بتر�شيحه �أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين ل�شغل هذه الوظيفة بقرار من مجل�س الكلية . ««
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مدير مركز الدراسات والإستشارات الهندسية

الوصف العام للوظيفة : 

الآليات «« �أهم  �أحد  هو  المن�صورة  جامعة  الهند�سة  بكلية  الهند�سية  والا�ست�شارات  والبحوث  الدرا�سات  مركز 

�إلى  ال�سبيل  بتهيئة  وذلك  الواقعي  التنفيذ  مو�ضع  الوطنية  التكنولوجية  ال�سيا�سة  لو�ضع  والعملية  الهامة 

تعظيم ا�ستخدام الموارد القومية للعلم والتكنولوجيا والارتفاع بدرجة الاعتماد على الذات من خلال �إر�ساء 

قواعد الممار�سة الفعلية لم�ؤ�س�سات البحث والتطوير الوطنية لدورها كبيوت خبرة قومية . 

ويعتبر مركز الدرا�سات والبحوث والا�ست�شارات الهند�سية - كلية الهند�سة جامعة المن�صورة مجمعا للخبرات ««

�أع�ضاء الهيئة الأكاديمية فى مختلف التخ�ص�صات الهند�سية - ويهدف المركز �إلى التعاي�ش مع  الب�شرية من 

م�شاكل المجتمع لخدمة البيئة وتقديم الخبرات الهند�سية .

المهام والمسئوليات 

11 تقديم الا�ست�شارات الفنية الخا�صة بالم�شروعات الهند�سية القائمة مت�ضمنا �إجراء المعاينات واقتراح الحلول .

المنا�سبة لمعالجة الم�شكلات الفنية . 

22 �إجراء الدرا�سات الأولية للم�شروعات الهند�سية ودرا�سات الجدوى الفنية والاقت�صادية . .

33 تخطيط وت�صميم الم�شروعات الهند�سية وتجهيز الر�سومات التنفيذية . .

44 �إعداد كرا�سات ال�شروط والموا�صفات الخا�صة بالم�شروعات الهند�سية المقترحة تمهيدا لطرحها بين ال�شركات .

المنفذة . 

55 فح�ص العطاءات المقدمة من ال�شركات المنفذة والا�شتراك فى لجان البت للح�صول على �أف�ضل العرو�ض . .

66 فح�ص واختبار المواد والأجهزة والمعدات الخا�صة بالم�شروعات تمهيدا لا�ستلامها من الموردين . .

77 �إ�شراف هند�سي دائم �أو دوري طيلة تنفيذ الم�شروع والا�شتراك في عملية الا�ستلام المبدئي والنهائي . .

88 �إجراء التجارب المعملية لخدمة �أعمال مركز الا�ست�شارات والبحوث والدرا�سات الهند�سية  .

99 �صيانة و�إ�صلاح الأجهزة والمعدات الميكانيكية وال�صناعية والكهربية والإلكترونية. .

1010  تنظيم دورات تدريبية نظرية وعملية لرفع كفاءة العاملين فى المجالات الهند�سية
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مدير وحدة التعليم الإلكترونى

الوصف العام للوظيفة : 

الإ�شراف على ت�سيير �أمور الكلية ب��شأن جميع الأمور الخا�صة بوحدة التعليم الإلكترونى ««

المهام والمسئوليات 	

11 الإ�شراف على �إعداد الخطة الإ�ستراتيجية للوحدة ورفعها �إلى من�سق الكلية لل�شئون التعليمية..

22 تمثيل الوحدة في اجتماعات مجل�س الكلية , ومجل�س وحدات التعلم الالكتروني في عمادة التعلم الالكتروني .

والتعليم عن بعد بالجامعة.

33 �أق�سام الكلية بما ي�ضمن ت�سهيل عمل التعلم الالكتروني فيها بالتعاون مع من�سق الكلية . التن�سيق مع مختلف 

لل�شئون التعليمية.

44 الإ�شراف على انجاز �أعمال الوحدة ومتابعة مهامها..

55 الإ�شراف على الدورات التدريبية داخل الكلية وخارجها..

66 متابعة تطبيق معايير الجودة لكافة عنا�صر منظومة التعلم الالكتروني..

77 درا�سة المعاملات الواردة من عمادة التعلم الالكتروني بالجامعة والرد عليها ورفع المرئيات حولها من خلال .

�أدارة الكلية.

88 �إعداد التقارير الدورية عن �أداء الوحدة ومن�سوبيها ورفعها �إلى من�سق الكلية لل�شئون التعليمية..

99 العمل على معالجة المعوقات التي تواجه �سير العمل في الوحدة وحلها بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة..

1010 الإ�شراف التنفيذي على فريق �إعداد المقررات الالكترونية.
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