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 الهيكل التنظيمي للكلية
 

 كلية الهيكل التنظيمي للوتحديث ألية وضع 

الس والعلوم  الاقتصاد  كلية  ا  -ياسية وضعت  الهيكل  المستقبل  للكلية جامعة  وفق   لتنظيمي  الهيكل  تحديث  وتم 

 الخطوات التالية: 

المراجعتم   -1 إسترشادي  وتنظيمي  الهيكل  ة  هيكل  ذهني بحضور  من خلال  للكلية  تصميم  جلسات عصف 

 . قيادات الكلية وأعضاء وحدة ضمان الجودة ومستشار رئيس الجامعة لجودة التعليم

 . كليةلإستطلاع الرأي حول ملائمته لطبيعة عمل وحجم اللأطراف المعنية عرض الهيكل على ا -2

النهائية   -3 صورته  في  التنظيمي  الهيكل  الراجعة    وفقإعداد  المسالتغذية  الوحدات  وفق  وادراج  تحدثة 

اعتماده في ومتطلبات الجودة مثل لجنة التوجه الوظيفي وريادة الأعمال ولجنة اخلاقيات االبحث العلمي  

   .10/2017/ 18اريخ  ( بت14لكلية رقم )مجلس ا

)ت -4 رقم  الكلية  مجلس  في  واعتماده  الجامعة  هيكل  وتحديث  تعديل  بعد  الكلية  هيكل  تحديث  بتاريخ 34م   )

24 /7 /2019 . 

ا -5 الكلية  إعلان  داخل  مختلفة  باماكن  وملصقات  المبنى  ومدخل  الإلكترونى  الموقع  على  التنظيمي  لهيكل 

 بوعات مثل الخطة الاستراتيجية والدراسة الذاتية ومكاتب القيادات وكذلك في مط

 

 : الكليةوصف ملاءمة الهيكل التنظيمي لطبيعة وحجم 

الأفقي  الكلية  هيكل   ▪ المتبادل  بالتعاون  وكلاء  يسمح  للثلاث  التابعة  ولجانه  مستوياته  كافة  بين  والرأسي 

والبحث العلمي ولجنة شئون خدمة بالكلية مثل لجنة شئون التعليم والطلاب، ولجنة شئون الدراسات العليا  

هيئة  الالمجتمع وتنمية البيئة، وتضم هذه اللجان ممثلين عن الأطراف المعنية من أعضاء هيئة التدريس و

 لطلاب والأطراف المجتمعية.  المعاونة وا

والراسي ▪ الافقية  الخطوط  ويظهر  المختلفة  الكلية  لانشطة  وملائم  ومعتمد  محدث  للكلية  التنظيمى  ة  الهيكل 

العميد   الهيكل من  يتكون  تداخل الاختصاصات، حيث  المباشرة ويضمن عدم  المباشرة وغير  والعلاقات 

م الطلاب والدراسات العليا والبحوث وشئون خدمة  وكلاء لكل من شئون التعلي  3أس مجلس الكلية، ووير

لجان تابعة لوكيل    4دد  أقسام علمية، ووحدة ضمان الجودة، ويوجد بالهيكل ع 4ئة، و المجتمع وتنميية البي

ا شئون  )لجنة  والطلاب  التعليم  لجنة  شئون  الاكاديمي،  الارشاد  لجنة  المقاصات،  لجنة  والطلاب،  لتعليم 
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لجنة خدمة المجتمع  لجان تابعة لوكيل خدمة المجتمع وتنمية البيئة ) 4وتظلمات الطلاب(، وعدد الشكاوى 

لمهنية، ولجنة التوجه الوظيفي وريادة الاعمال، ولجنة  وتنيمة البيئة، ولجنة الازمات والسلامة والصحة ا

ا شئون  وعدد  متابعة  الع  2لخريجين(،  الدراسات  لوكيل  تابعة  بحثية  ومراكز  )لجنة  لجنة  والبحوث  ليا 

 مراكز بحثية(. 3الدراسات العليا والبحوث، ولجنة اخلاقيات البحث العلمي، وعدد 

ل ▪ الداعمة  المختصة  الادارات  المختلفة  التعلينشطه  لاتتوافر  الجامعة  مية  مستوى  شئون  على  إدارة  مثل 

تكنولوجي  العامة،  العلاقات  الطلاب،  رعاية  الخريجين،  شئون  والطلاب،  والشئون    االتعليم  المعلومات، 

المتطلبات اللازمة لهذه الإدارات لتأدية عملها علي الوجه الأمثل  الكلية  القانونية والمالية وغيرها، توفر  

يزات المكتبية لحاسب الآلي المتصلة بالانترنت وقواعد البيانات المختلفة بالإضافة إلي التجهمثل أجهزة ا

مستوى كفاءة الأداء في هذه الإدارات والذي ينعكس إيجابياً علي  والإمكانات الملائمة مما أسهم في رفع  

 سرعة الأداء.

التنظيمي   ▪ الهيكل  اتصعلى  يتصل  قنوات  خلال  من  الأكاديمي  برئيس  المستوي  العميد  ، الجامعةال 

للجامعة  عميد، وإداريا بالهيكل الإداري من خلال قنوات إتصال الأمين العام  الوالوكلاء ورؤساء الأقسام ب

 وما يتبعه من مديري الإدارات.

التداخل فى المسؤليات والاختصاصات وتكافؤ السلطات مع المسؤليات من خلال    الكلية تحقق  ت ▪ من عدم 

 . الكليةواتخاذ القرارات السيادية ب الكليةقوم بوضع سياسات ى يالذ كلية مجلس ال

 مبدأ الفصل بين الملكية والإدارة:  ▪

ال - عميد  ال  كليةعضوية  بصفتهجامعة  بمجلس  بمجلس   تكون  الجامعة  مجلس  أعضاء  احد  يمثل  ولا 

 .الكلية

ة من  خارجي   وأعضاء  ورؤساء الاقساما  لاءوك الو  الكليةيشكل من عميد    :الكليةاختصاصات مجلس   -

 ، ويكون له ما يلي:  الكليةالمهتمين بشئون التعليم العالي والمتخصصين في دراسات 

 ضع السياسات العامة و .1

 المادية والبشرية  كليةاعتماد احتياجات ال .2

 الموافقة على الموازانات وخطط التطوير  .3

 ة.كية والإداررسخ مبدأ الفصل بين الملي مماعمال الاكاديمية وتسير العملية التعليمية الا .4
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 التوصيف الوظيفي 

 

من  كتيب توصيف وظيفى يحدد المسمى الوظيفي ومعايير الاختيار والمسئوليات والمهام،  ت الكليةاعد  ▪

خلال وضع توصيف استرشادي وعرضه على بعض قيادات الكلية، وهيئة التدريس والهيئة المعاونة،  

الرأي،   لإبداء  إصد وبناء  والإداريين  الراجعة  التغذية  الكليةعلى  الوظيفيكتيب    رت  وتم  .  التوصيف 

كم  (  2017/ 10/ 18( بتاريخ ) 14رقم )  كليةمجلس الفى    واعتمادهمع تحديث الهيكل التنظيمي  تحديثه  

( رقم  الكلية  مجلس  في  واعتماده  الجامعة  وتوصيف  هيكل  تعديل  بعد  تحديثه  بتاريخ 34تم   )

24 /7 /2019 . 

ال و ▪ تم  وظيفي  التوصيف  حيث  الأطراف  لجميع  واتاحته  طباعته  وتم  الإلكترونى  الموقع  على  معلن 

 ارسال نسخ منه إلي الأقسام العلمية والإدارات. 

لكافة  ▪ المطلوبة  والخبرات  والمؤهلات  السلطة  ونطاق  المهام  تحديد  الوظيفي  التوصيف  ويشمل 

لكلية ويقوم على أساس تحقيق التكامل  يين باالوظائف القيادية وهيئة التدريس والهيئة المعاونة والإدار

لتزم   تو ،  بين الوظائف وعدم التداخل في الاختصاصات بما يضمن تحقيق كفاءة سير العملية التعليمية

في عملية اختيار وتعيين الأطراف    بالتوصيف الوظيفى عند التعيين والنقل والإنتداب   جامعة والكليةال

 .الفرص المعنية لتحقيق مبدأ تكافؤ 

تتوفر في الجامعة إدارات مركزية مثل إدارة رعاية الطلاب لدعم الأنشطة الثقافية والرياضية، وإدارة  ▪

والمالية  الحسابات  وإدارة  والمخازن،  المشتريات  وإدارة  العامة،  العلاقات  وإدارة  الطلاب،    ؛ شئون 

الآلى المتصلة  حاسب  زة الشمل أجهتووتحرص الجامعة على توفير المتطلبات اللازمة لهذه الإدارات  

وكافة الإمكانيات المكانية والتجهيزات بما يسهم في توفير مناخ عمل مناسب    بقواعد بيانات بالجامعة

بكفاءة  بعملها  تقوم  أن  الإدارات  لكافة  يتسنى  توفير   حتى  سرعة  على  إجابية  بصورة  ينعكس  والذي 

 وادى وجود التوصيف الوظيفى الى:  احتياجات الكلية.

 ت والاختصاصات بين الاقسام والإدارات المختلفه وجميع العاملين  سؤلياد المتحدي .1

 عدم التداخل فى المسؤليات والاختصاصات  .2

 يمثل الاساس لشغل الوظائف المختلفه والانتداب والنقل  .3

 ضمان تعيين العضو المناسب فى المكان المناسب . .4



 جان ومهامها والل  الوظيفيوالتوصيف  الهيكل التنظيمي

 

6 

 

 الوظائف الاكاديميةأولاً:  

 ديمية للقيادات الاكاالتوصيف الوظيفي 

 

 عميد الكلية 

 Job Title المسمى الوظيفى  عميد الكلية

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  كلية الاقتصاد والعلوم السياسية  

 Reports to تحت إشراف رئيس الجامعة 

  Span of Supervision المشرف على أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة

ة والإدارية  كلية، وإدارة شئونها العلمييقوم العميد بتصريف أمور ال

والمالية فى حدود السياسة التى يرسمها مجلس الجامعة ومجلس 

 الكلية وفقاً لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها 

 Job Summary ملخص الوظيفة

 Detailed Responsibilitiesلمسئوليات بالتفصيل ا

يكون مسئولاً عن تنفيذ القوانين واللوائح الجامعية، وكذلك  ا العلمية والإدارية والمالية وتصريف أمور الكلية وإدارة شئونه .1
 .عن تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات فى حدود هذه القوانين واللوائح

اية كل عام جامعى، عن شئون التعليم تقريراً إلى رئيس الجامعة، فى نه -بعد العرض على مجلس الكلية  -يقدم العميد  .2
 .لك توطئة للعرض على مجلس الجامعةوالبحث، وسائر نواحى النشاط فى الكلية وذ

وفقاً لأحكام هذا القانون كما له أن يعرض عليها للعميد أن يدعو إلى الاجتماع مجالس الأقسام واللجان المشكلة فى الكلية   .3
 .ما يراه من الموضوعات

 .تعليمية والعلمية فى الكلية، ومتابعة تنفيذهاعداد الخطة الالإشراف على إ .4
 .التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية .5
هيئات التدريس والفنيين والفئات المساعدة الأخرى،   العمل على تقديم الاقتراحات بشأن استكمال حاجة الكلية من .6

 .والمنشآت والتجهيزات والأدوات وغيرها
بة سير الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلية، وإبلاغ رئيس الجامعة، عن كل ما من شأنه المساس بسير اقمر .7

 .العمل بالكلية، أو ما ينسب إلى أحد أعضاء هيئة التدريس
 .ى العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية، ومراقبة أعماهمالإشراف عل .8
والإدارية والمالية، ويتضمن هذا التقرير عرضاً  عن شئون الكلية العلمية والتعليمية إعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى  .9

ات التى اعترضت  لأوجه نشاط الكلية، ومستوى أداء العمل بها، وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجها، وبيان العقب
ية، لإبداء الرأى بشأنه، توطئة التنفيذ، وعرض المقترحات بالحلول الملائمة، ويعرض هذا التقرير على مجلس الكل

 .لعرضه على مجلس الجامعة
 الإشراف على مراكز الأبحاث بالكلية. .10

 الجهات المختصة بالجامعة.الموافقة على المأموريات والأجازات وحضور المؤتمرات والبعثات الدراسية وعرضها على  .11

 امعات التي تدخل في شراكة مع الجامعة.التفاعل مع الجامعات الوطنية والأجنبية والأساتذة الزائرين من الج .12

 مخاطبة الوزارات والهيآت والشركات والبنوك والسلطة التشريعية بشأن التدريب الصيفي والزيارات العلمية. .13

 يرأس مجلس الكلية. .14

 إدارة وحدة ضمان الجودة بالكلية.يرأس مجلس  .15

 متابعة تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية. .16
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 يف الوكلاء ورؤساء الأقسام للعرض على مجلس الكلية. همة تكليتولى م .1

 Scope of Authority نطاق السلطة جميع العاملين بالكلية. 

  Qualification المؤهلات درجة الأستاذية.  

 سنوات على الأقل في الشئون الأكاديمية والإدارية. 5خبرة 

 ة ودولية. لديه شبكة اتصالات وعلاقات بمؤسسات محلية وإقليمي

 Experiences الخبرات 

على الاتصال و قدرة على اتخاذ القرارات الإدارية والأكاديمية

 على القيادة.و والتواصل

 Skills المهارات
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 الطلاب ولتعليم ا شئون لوكيل الكلية  

 
 Job Title المسمى الوظيفى  الطلابولتعليم اشئون لوكيل الكلية 

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  د والعلوم السياسية  لاقتصاكلية ا

 Reports to تحت إشراف عميد الكلية

  Span of Supervision المشرف على الطلابالطلاب والأسر الطلابية واتحاد 

 Job Summary لوظيفةا ملخص الإشراف على تسييرجميع شئون الكلية التعليمية وشئون الطلاب  

 Detailed Responsibilities    بالتفصيل ولياتالمسئ

 .الطلبة فى الكلية، والإشراف على التدريب العملى شئون تصريف .1

 .شأن الندب للتدريس والامتحانات من خارج الكلية، لعرضها على مجلس الكليةدراسة مقترحات الأقسام فى  .2

 .الإشراف على رعاية الشئون الرياضية والاجتماعية للطلاب .3

 .ى الطلاب الوافديناف علالإشر .4

 .إعداد ما يعرض على المؤتمر العلمى السنوى للكلية فيما يخصه .5

فيذ القوانين واللوائح الجامعية، وكذلك تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس إدارة شئون الكلية التعليمية وشئون الطلاب، وتن .6

 ح.الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات في حدود هذه القوانين واللوائ 

 المشاركة في إعداد الخطة التعليمية للكلية ومتابعة تنفيذها.  .7

 إدارة سير الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلية.  .8

المشاركة في إعداد تقرير في نهاية كل عام أكاديمي عن سير العملية التعليمية ويتضمن هذا التقرير عرضًا لأوجه نشاط  .9

 التقرير على لجنة التعليم وشئون الطلاب لإبداء الرأي وعرضه على مجلس الكلية. الكلية وعدد الطلاب، ويعُرض هذا 

 رك في عضويتها أو يترأسها. المشاركة في أعمال المجالس واللجان التي يشت .10

 التفاعل والتنسيق مع الأساتذة الزائرين من الجامعات التي تدخل في شراكة مع الجامعة. .11

 تعليم وشئون الطلاب. مسئول العلاقات الخارجية للكلية لل .12

 الإشراف على الأنشطة التعليمية الإضافية بالكلية.  .13

 يرأس لجنة التعليم وشئون الطلاب. .14

 رئيس مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة  بالكلية. يتولى مهام نائب  .15

 . والإرشاد الاكاديمي يتولى مهام وضع الجداول الدراسية وجداول الامتحانات .16

 لإسهام في سير وجودة العملية التعليمية.من قبَِل العميد من شأنها ا القيام بأي مهام أخرى مُسندة .17

 Scope of Authority نطاق السلطة جميع العاملين بالكلية. 

 .درجة أستاذ معتمدة من المجلس الأعلى للجامعات

 في حالة درجة أستاذ مساعد يتولى القيام بالأعمال.

  Qualification المؤهلات

على  5خبرة   إشراف    سنوات  في  التعليمية  الأقل  الشئون  ومتابعة 

 والإدارية، ويفضل أن تكون الخبرة في نظام الساعات المعتمدة.

 Experiences الخبرات 

قدرة على الاتصال و قدرة على اتخاذ القرارات الإدارية والتعليمية

 على القيادة.و والتواصل

 Skills المهارات

 Job Delegate النائب للوظيفة وكلاء الكلية

 

 



 جان ومهامها والل  الوظيفيوالتوصيف  الهيكل التنظيمي

 

9 

 

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث 

 Job Title المسمى الوظيفى  والبحوث. وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا 

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  كلية الاقتصاد والعلوم السياسية  

 Reports to تحت إشراف عميد الكلية

  Span of Supervision المشرف على طلاب الدراسات العليا

 Job Summary ملخص الوظيفة الإشراف على تسييرجميع شئون الدراسات العليا والبحوث للكلية 

 :Detailed Responsibilities  المسئوليات بالتفصيل

متابعة  و الأقسام واللجان المختصةإعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية فى الكلية، بناء على اقتراحات مجالس  .1

 .فى الأقسام المختلفة بالكلية تنفيذ هذه الخطة

 .الإشراف على شئون النشر العلمى فى الكلية، ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة فى هذا الشأن .2

 .إقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية فى الكلية وتولى شئون العلاقات الثقافية الخارجية .3

 .صهلمى السنوى للكلية فيما يخد ما يعرض على المؤتمر العإعدا  .4

 الإشراف على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات .5

إدارة شئون الدراسات العليا والبحوث للكلية، وتنفيذ القوانين واللوائح الجامعية، وكذلك تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس   .6

 د هذه القوانين واللوائح.لس الأعلى للجامعات في حدوالجامعة والمج

البحثية   .7 بالمشروعات  الخاصة  المقترحات  على  السياسية،    Proposalsالإشراف  العلوم  الاقتصاد،  العامة،  السياسات  في 

 الإعلام السياسي. 

 تنفيذها. المشاركة في إعداد الخطة التعليمية للدراسات العليا والبحوث للكلية ومتابعة  .8

 ا أو يترأسها. اللجان التي يشترك في عضويتهالمشاركة في أعمال المجالس و .9

 الإشراف على مجلة الكلية.   .10

 يرأس لجنة شئون الدراسات العليا والبحوث.  .11

 المشاركة الفاعلة في إجراءات ضمان الجودة.  .12

 وجودة العملية التعليمية.القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل العميد من شأنها الإسهام في سير  .13

 Scope of Authority نطاق السلطة بالكلية. جميع العاملين 

 .درجة أستاذ معتمدة من المجلس الأعلى للجامعات

 في حالة درجة أستاذ مساعد يتولى القيام بالأعمال.

  Qualification المؤهلات

الأكاديمية سنوات على الأقل في إشراف ومتابعة الشئون  5خبرة 

 الساعات المعتمدة. والإدارية، ويفضل أن تكون الخبرة في نظام

 Experiences الخبرات 

 قدرة على اتخاذ القرارات الإدارية والأكاديمية.  -1

 قدرة على الاتصال والتواصل.  -2

 قدرة على القيادة. -3

 Skills المهارات

 Job Delegate النائب للوظيفة وكلاء الكلية
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الكلية لشئون البيئة وخدمة المجتمع وكيل   

 Job Title المسمى الوظيفى  خدمة المجتمع وكيل الكلية لشئون البيئة و

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  كلية الاقتصاد والعلوم السياسية  

 Reports to تحت إشراف عميد الكلية

  Span of Supervision المشرف على العاملين بالكلية

 Job Summary يفةملخص الوظ الإشراف على تسييرجميع شئون البيئة وخدمة المجتمع للكلية

 Detailed Responsibilities   المسئوليات بالتفصيل

قرارات مجلس   .1 تنفيذ  الجامعية، وكذلك  واللوائح  القوانين  للكلية، وتنفيذ  المجتمع  البيئة وخدمة  الكلية ومجلس  إدارة شئون 

 الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات في حدود هذه القوانين واللوائح.

 قصد معرفة احتياجاتها من الدراسات والبحوث والتنسيق بينها وبين الكلية في هذا الشأن. لدولة المختلفة ب الاتصال بأجهزة ا .2

 لبحث سبل التعاون معها.  مصرالاتصال بالمنظمات الدولية ب .3

 البحث في برامج محددة خاصة بخدمة المجتمع وبصورة خاصة المناطق الفقيرة والمحرومة.  .4

 رك في عضويتها أو يترأسها. جالس واللجان التي يشتالمشاركة في أعمال الم .5

 . بمشاركة وكيل الدراسات العليا والبحث العلميي الإشراف على مجلة الكلية .6

 يرأس لجنة شئون البيئة وخدمة المجتمع.  .7

 مشاركة الفاعلة في إجراءات ضمان الجودة. ال .8

 في سير وجودة العملية التعليمية.القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل العميد من شأنها الإسهام  .9

 Scope of Authority نطاق السلطة جميع العاملين بالكلية. 

 .درجة أستاذ معتمدة من المجلس الأعلى للجامعات

 مساعد يتولى القيام بالأعمال.في حالة درجة أستاذ 

  Qualification المؤهلات

كاديمية سنوات على الأقل في إشراف ومتابعة الشئون الأ 5خبرة 

 ساعات المعتمدة.والإدارية، ويفضل أن تكون الخبرة في نظام ال

 Experiences الخبرات 

 قدرة على اتخاذ القرارات الإدارية والأكاديمية.  -1

 الاتصال والتواصل. قدرة على   -2

 قدرة على القيادة. -3

 Skills المهارات

 Job Delegate النائب للوظيفة وكلاء الكلية
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 مي العل  رئيس القسم

 Job Title المسمى الوظيفي رئيس قسم

 Department/Faculty الكلية  /الإدارة كلية الاقتصاد والعلوم السياسية  

 Reports to إشرافتحت  عميد الكلية –وكيل الكلية 

  Span of Supervision المشرف على أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة بالقسم الخاص به

والإدارية التعليمية والبحثية  شراف على العمليةالمشاركة في والأ

 للقسم

 Job Summary ملخص الوظيفة

 Detailed Responsibilities المسئوليات بالتفصيل

يشرف رئيس مجلس القسم على شئون القسم علمية وإدارية ومالية فى حدود السياسة التى يرسمها مجلس الكلية ومجلس  .1

 :اللوائح والقرارات المعمول بها، ويتولى بصفة خاصةالقسم وفقاً لأحكام القوانين و

الأخرى على أعضاء هيئة التدريس القائمين بالتدريس فى القسم  اقتراح توزيع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعية  .2

 .وذلك للعرض على مجلس القسم

لهم وإعارتهم وإيفادهم في مهمات  تعيين أعضاء هيئة التدريس وندبهم ونقمثل  إعداد مقترحات للعرض على مجلس القسم .3
 جازات التفرغ العلمي مرات علمية وندوات أو حلقات دراسية , واقتراح الترخيص للأساتذة بأومؤت

 قتراح تكليف المعيدين وتعيين المدرسين المساعدين وإيفادهم في بعثات أو على منح أجنبية وإعطائهم الأجازات الدراسية ا .4
اقتراح توزيع لجان الإشراف على طلاب   و  بالقسم للعرض على مجلس القسم العلمية والبحوثاقتراح خطة الدراسات العليا  .1

 .على أن يتم تحديد آلية توزيع الإشراف من خلال مجلس القسم العليا الدراسات 

 .متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس القسم والكلية فيما يخصه .5

 .الإشراف على العاملين فى القسم ومراقبة أعمالهم .6

 .حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عميد الكلية عن كل ما من شأنه المساس بحسن سير العمل بالقسم .7

إعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئون القسم العلمية والتعليمية والإدارية والمالية ويتضمن هذا التقرير عرضاً   .8

ة والامتحانات ونتائجها وبيان العقبات التى اعترضت التنفيذ لأوجه النشاط فى القسم ومستوى أداء العمل به وشئون الدراس

 .ئة للعرض على مجلس الكليةوعرض المقترحات على مجلس القسم توط

 .يبين لمجلس الكلية وجهة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة بشأنه على مجلس الكلية   .9

 حضور اجتماعات مجلس الكلية.و رئاسة مجلس القسم .10

 ل المجالس واللجان التي يشتركون في عضويتها أو يترأسوها. في أعما المشاركة .11

 . والمراجع في مواد القسم وتدعيم المكتبة بهاالكتب  اقتراح    .12

 .اللجان  اقتراح توزيع أعمال الامتحان وتشكيل .13
 المشاركة الفاعلة في إجراءات ضمان الجودة.  .14

 Scope of Authority نطاق السلطة قسم بالوالاداريين أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة 

 .للجامعات فى التخصصدرجة أستاذ معتمدة من المجلس الأعلى 

 في حالة درجة أستاذ مساعد يتولى القيام بأعمال القسم.  

  Qualification المؤهلات

أن   الأكاديمية والإدارية، ويفضل  الشئون  إشراف ومتابعة  في  خبرة 

 المعتمدة.  تكون الخبرة في نظام الساعات

 Experiences الخبرات 

 العمل.دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء  .1

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. .2

 قدرة عالية على الاتصال والتواصل.  .3

 القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة. .4

 القدرة على العمل ضمن فريق.  .5

 Skills المهارات
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 مدير وحدة ضمان الجودة
 

المسمى   مدير وحدة ضمان الجودة  

 الوظيفي 

Job Title 

 Department/Faculty الكلية  /الإدارة كلية الاقتصاد والعلوم السياسية  

نائب رئيس مجلس  -عميد الكلية )رئيس مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة( 

 إدارة وحدة ضمان الجودة

 Reports to تحت إشراف

  Span of Supervision المشرف على الخاص بهأعضاء الهيئة المعاونة بالقسم 

 Job Summary ملخص الوظيفة التنسيق والإشراف على تسييرجميع شئون إدارة الجودة بالكلية

 Detailed Responsibilities  المسئوليات بالتفصيل

 وضع جدول الاجتماعات الدورية. -1

 ان الجودة.التنسيق بين إدارة الوحدة والأقسام المختلفة وبين مركز ضم -2

 اختيار أعضاء الوحدة من هيئة التدريس والإداريين بناءً على خبراتهم فى هذا المجال.  -3

 تحديد مهام أعضاء الجهاز الإداري والفني للوحدة. -4

 الاجتماع دوريًا بفرق التقويم الذاتي والمراجعة الداخلية ومنسقي الجودة ومراجعة التقارير المقدمة. -5

 ين بوحدة إدارة الجودة. على العامل الإشراف فنيًا و إداريًا -6

الذاتي  -7 التقويم  فرق  الإدارة  تشكيل  مجلس  على  اللازمة    وعرضها  الإجراءات  واتخاذ  بالوحدة  العمل  أداء  ومتابعة 

 لانتظامه و انضباطه.

الداخ  -8 والمراجعة  الذاتي  التقويم  بأعمال  والقائمين  الوحدة  إدارة  والحوافز لأعضاء مجلس  المكافآت  لية  اقتراح صرف 

 علي مجلس الإدارة لاعتمادها.وعرضها 

 .وحضور اجتماعات مركز ضمان الجودة ومجلس الكليةتمثيل وحدة إدارة الجودة أمام كافة الأجهزة المعنية  -9

 رفع تقرير شهري لمركز ضمان الجودة عن أنشطة الوحدة.  -10

 ضمان الجودة. ورفعه لمركزإعداد التقرير السنوي للوحدة والتقدم بالتقارير لاعتمادها من مجلس الكلية  -11

 متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة. -12

 . تقويم أداء العاملين بالوحدة -13

 أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المجلس. -14
 Scope of Authority نطاق السلطة العاملون بالوحدة

  Qualification المؤهلات درجة دكتوراه معتمده من المجلس الأعلى للجامعات. 

يكون شار  أن  لضمان  قد  القومية  الهيئة  من  تدريبة  دورات  على  وحصل  ك 

 جودة التعليم والاعتماد في كيفية تطبيق نظم إدارة الجودة. 

 الإلمام بالقواعد واللوائح المنظمة للمجلس الأعلى للجامعات.

 خبرات في الأعمال الإدارية بالكلية.

 Experiences الخبرات 

 لعمل.دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء ا .1

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. .2

هيئة  .3 وأعضاء  الكلية،  إدارة  مع  والتواصل  الاتصال  على  عالية  قدرة 

 لإدارات المختصة بالجامعة. الاداريين باالتدريس، والطلاب، و

 العمل ضمن فريق.و القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة .4

 لإنترنت. لديه مهارات في الحاسب الآلي وا .5

قدرة على وضع سياسات عامة لتحقيق أهداف الوحدة وتتسق مع سياسة  .6

 وأهداف مركز ضمان الجودة بالجامعة.

 Skills المهارات
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   البحثية المراكز ومدير

 مركز مدير المسمى الوظيفي

 الكلية عميد الرئيس المباشر 

  الهدف من الوظيفة: 

 .الكليةعها مجلس تيسير اعمال المركز وفقا للسياسات التي يض •

 :  مهام الوظيفة

 الإشراف الفني و الإداري وتحديد مهام أعضاء الجهاز الإداري بالمركز. .1

 اعداد خطط المركز. .2

 . الكليةاعداد التقارير السنوية عن أنشطة المركز وعرضها على مجلس إدارة  .3

 متابعة أداء العمل بالمركز واتخاذ الإجراءات اللازمة لانتظامه وانضباطه. .4

 لاعتمادها.  الكليةتراح صرف المكافآت والحوافز وعرضها علي مجلس إدارة قا .5

 تمثيل المركز أمام كافة الجهات المعنية  .6

 . ومناقشة شئون المركز الكليةحضور اجتماعات مجلس  .7

 متابعة تنفيذ قرارات المركز. .8

 تقويم أداء العاملين بالمركز.  .9

 .الكليةأي مهام أخري توكل اليه من قبل مجلس  .10

 ير شغل الوظيفة: ايمع

 في إحدي تخصصات الكليةالعلمي تميز ال •

 علمية تتناسب مع الوظيفة التي يعين فيها. أبحاث  •

 إقليمية ومحليةدولية و علمية المشاركة في مؤتمرات •

 عضوية الجمعيات العلمية المحلية والدولية  •

 دورات تنمية المهارات القيادية والإدارية الحصول علي  •

 العملمهارات قيادة فرق  •

 خبرة في التعامل مع تكنولوجيا ونظم المعلومات  •

 خاصة بمؤسسات المجتمع  انشطةي تنفيذ المشاركة ف •

 الاستشارات العلمية المقدمة لخدمة المجتمع  و مجتمعيةالنشطة المشاركة في الأ •

 بالكلية أعمال وأنشطة الجودة سابقافرق التقويم الذاتي والمشاركة في  •

 والجامعةاالإستراتيجية للكلية او البحثية  المشاركة في وضع الخطة •

 أنشطة قومية تتعلق بالبحث العلمي يفضل من له  •

 ان يكون عضو هيئة تدريس او شغل وظيفة باحث سابقا.  •

الا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جناية او بعقوبة مقيدة للحرية في جريمة مخلة بالشرف او الأمانة، ما لم يكن قد رد اليه   •

 ر.الاعتبا

 . ان يكون محمود السيرة حسن السمعةومهارات التواصل  •

 نعم مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل نوع الوظيفة
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 مدرس(  –أستاذ مساعد  –)أستاذ أعضاء هيئة التدريس 

 Job Title المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس

 Department/Faculty الكلية  /الإدارة كلية الاقتصاد والعلوم السياسية  

 Reports to إشرافتحت  عميد الكلية  –وكيل الكلية  –رئيس القسم 

  Span of Supervision المشرف على أعضاء الهيئة المعاونة بالقسم الخاص به

 المشاركة فى العملية التعليمية والبحثية للقسم

المشاركة في العملية التعليمية والبحثية والإدارية وأعمال الجودة 

 للقسم. 

 Job Summary ظيفةملخص الو

 Detailed Responsibilities  بالتفصيلالمسئوليات 

 )في حال وجودها(. الدروس التطبيقيةإلقاء المحاضرات والإشراف على  .1

 الإشراف الأكاديمي على الطلاب فيما يخص تسجيل المواد الدراسية. .2

 الإشراف على الأنشطة الأكاديمية الإضافية.  .3

 ء البحوث والدراسات المبتكرة. المساهمة في تطوير علوم التخصص بإجرا .4

 الإشراف على ما يعده الطلاب من البحوث والمساهمة في تزويد مكتبة الجامعة/ الكلية بالكتب والمراجع. .5

إخلال   .6 حدوث  حال  في  العميد  أو  الكلية  وكيل  أو  القسم  رئيس  إلى  مذكرة  وتقديم  المحاضرات  قاعات  داخل  النظام  حفظ 

 فظه.بالنظام وما اتخذ من إجراءت لح

 العمل داخل الكلية/الجامعةالإلتزام بقواعد وأسس  .7

 المشاركة في أعمال المجالس واللجان التي يشتركون في عضويتها. .8

 المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمية للقسم والكلية وغيرها من المؤتمرات الوطنية والإقليمية والدولية. .9

 ية. المشاركة في إعداد المشاريع البحثية للقسم/ الكل .10

 الدراسات العليا وتوجيههم وتحفيزهم على التعاون مع الزملاء وتوقير أساتذتهم.الإشراف على طلاب  .11

 إجراء بحث أكاديمي على الأقل سنويًا.  .12

 أن يتقدم إلى الدرجة الأعلى بحد أقسى خمس سنوات.  .13

 تخصيص ساعات مكتبية للطلاب أسبوعيًا. .14

 المشاركة الفاعلة في إجراءات ضمان الجودة.  .15

 سهم في سير وجودة العملية التعليمية. تلقيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل رئيس القسم أو الوكيل أو العميد ا .16

 Scope of Authority نطاق السلطة أعضاء الهيئة المعاونة بالقسم

  Qualification المؤهلات لجامعات فى التخصص. من المجلس الأعلى ل  درجة دكتوراه معتمده

 خبرة في التدريس الجامعي )سنة على الأقل(. 

والهيئة  الكلية  أساتذة  وبمشاركة  الكلية  عميد  برئاسة  التقييم  حلقة  اجتياز 

 المعاونة.

 Experiences الخبرات 

 دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء العمل.  -1

 الظروف الاجتماعية. تكيف مع تغيرقدرة على ال  -2

 قدرة عالية على الاتصال والتواصل.   -3

 القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة.  -4

 القدرة على العمل ضمن فريق.   -5

 تقديم نموذج طيب للطلاب.  -6

 Skills المهارات
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 مدرس مساعد 

المسمى   مدرس مساعد

 الوظيفى 

Job Title 

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  ة  كلية الاقتصاد والعلوم السياسي

 Reports to تحت إشراف عميد الكلية  –وكيل الكلية  –رئيس القسم 

  Span of Supervision المشرف على لا يوجد 

 Job Summary الوظيفةملخص  المشاركة فى العملية التعليمية والبحثية للقسم

 Detailed Responsibilities المسئوليات بالتفصيل

 . عملي والتطبيقيالمشاركة فى تدريس ال -1

 الإشراف الأكاديمي على الطلاب فيما يخص تسجيل المواد الدراسية. -2

 تخصيص ساعات مكتبية للطلاب أسبوعيًا.   -3

 المساهمة في تطوير علوم التخصص بإجراء البحوث والدراسات.    -4

 .نفوس الطلابالتمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في   -5

 ترسيخ ودعم الاتصال المباشر بالطلاب ومشاركتهم في الأنشطة الأكاديمية الإضافية.  -6

ال  -7 النظام داخل قاعات  إلى  عمليحفظ  العميد عن أي إخلال    وتقديم تقرير  الكلية أو  القسم أو وكيل  المادة أو رئيس  أستاذ 

 بالنظام وما اتخذ من إجراءات لحفظه.

نشا  -8 عن  تقرير  اتقديم  والبحوث  العلمي  على  طه  للعرض  القسم  رئيس  إلى  الدكتوراه  لرسالة  العلمى  والتقدم  أجراها  لتي 

 مجلس القسم.

 .لقسمالمشاركة في حلقات المناقشة العلمية با  -9

 للقسم والكلية.  المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمية -10

 المشاركة في أعمال اللجان التي يشتركون في عضويتها.  -11

 ة الجودة.اعلة في أنشطالمشاركة الف -12

 القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل رئيس القسم أو الوكيل أو العميد من شأنها الإسهام في سير وجودة العملية التعليمية  -13

 Scope of Authority نطاق السلطة لا يوجد 

  Qualification المؤهلات درجة الماچستير فى التخصص. 

 عي )سنة على الأقل(. يفضل خبرة في التدريس الجام

اجتياز حلقة التقييم برئاسة عميد الكلية وبمشاركة أساتذة الكلية والهيئة 

 المعاونة.

 Experiences الخبرات 

 عالية وحماس ظاهر لأداء العمل.دافعية  -1

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. -2

 قدرة عالية على الاتصال والتواصل.  -3

 ضغوط العمل المختلفة.القدرة على التعامل مع  -4

 القدرة على العمل ضمن فريق.  -5

 Skills المهارات
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 معيد

 Job Title المسمى الوظيفي معيد 

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  والعلوم السياسية كلية الاقتصاد 

 Reports to تحت إشراف عميد الكلية  –وكيل الكلية  –رئيس القسم 

  Span of Supervision المشرف على لا يوجد 

 Job Summary ملخص الوظيفة المشاركة فى العملية التعليمية والبحثية للقسم

 Detailed Responsibilities  المسئوليات بالتفصيل

 . العملي والتطبيقيالمشاركة فى تدريس  -1

 تخصيص ساعات مكتبية للطلاب أسبوعيًا. -2

 الدراسات المتطورة.   المساهمة في تقدم العلوم التخصصية بإجراء البحوث و -3

 .التمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في نفوس الطلاب -4

  ترسيخ ودعم الاتصال المباشر بالطلاب ومشاركتهم في الأنشطة الأكاديمية الإضافية.  -5

كلية أو العميد عن أي إخلال وتقديم تقرير إلى أستاذ المادة أو رئيس القسم أو وكيل ال  عمليحفظ النظام داخل قاعات ال -6

 لحفظه.بالنظام وما اتخذ من إجراءات 

والب -7 العلمي  نشاطه  عن  تقرير  المختص تقديم  القسم  رئيس  إلى  الماچستير  لرسالة  العلمي  والتقدم  أجراها  التي  حوث 

 للعرض على مجلس القسم. 

 المشاركة في حلقات المناقشة العلمية بالقسم/ الكلية. -8

 للقسم والكلية.  لمؤتمرات العلميةالمشاركة في أعمال ا -9

 المشاركة في أعمال اللجان التي يشتركون في عضويتها.  -10

م  -11 بأي  العملية  القيام  وجودة  سير  في  الإسهام  شأنها  من  العميد  أو  الوكيل  أو  القسم  رئيس  قبَِل  من  مُسندة  أخرى  هام 

 التعليمية. 

 Scope of Authority نطاق السلطة لا يوجد 

 دير جيد جداً كحد أدنى.البكالوريوس بتق الحصول على درجة 

أساتذة الكلية والهيئة اجتياز حلقة التقييم برئاسة عميد الكلية وبمشاركة 

 المعاونة.

  Qualification المؤهلات

 Experiences الخبرات  لا يوجد 

 دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء العمل. -1

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. -2

 الية على الاتصال والتواصل. ة عقدر -3

 القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة. -4

 العمل ضمن فريق. القدرة على   -5

 Skills المهارات
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 ثانيا: الوظائف الادارية
 

 الوظف الوظيفي على مستوى الكلية

 بالكلية   مدير المبنى

 Job Title المسمى الوظيفي مدير المبنى 

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  لسياسية كلية الاقتصاد والعلوم ا

 Reports to إشرافتحت  امين عام الجامعة وعميد الكلية 

  Span of Supervision المشرف على اداريو الكلية  

تسيير الشئون الإدارية لمبنى الكلية ومتابعة أعمال الصيانة ومستلزمات  

 مبنى الكلية 

 Job Summary ملخص الوظيفة

 Detailed Responsibilitiesالتفصيل ليات بالمسئو

الكلية وباقى إدارات الجامعة فيما يخص شئون المبنى من صيانة وتطوير و نظافة ومشتريات  التنسيق والمتابعة بين إدارة  -1

 أثاث وصرف مستلزمات وأجهزة.

 متابعة شئون عمال النظافة وسيرعملهم . -2

 متابعة تنفيذ أعمال الصيانة بالكلية. -3

 اداريو الكلية وتكليفه بمهام العمل الخاصه به. ف على  الإشرا -4

 الصرف والشراء لمستلزمات الكلية  إليكترونياً . عمل طلبات  -5

 متابعة المبنى بالكامل لتسجيل الأعطال وتبليغها للمدير المباشر.  -6

 صرف مستلزمات الكلية من المخازن .  -7

 مساءًا. 4:40حتى صباحًا   9:00الالتزام بمواعيد العمل الرسمية للجامعة من  -8

م الجامعة أو العميد من شأنها الإسهام في تيسير سير الأعمال الإدارية بمبنى  القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل امين عا -9

 الكلية 

 Scope of Authority نطاق السلطة اداريو والخدمات المعاونة بالكلية

  Qualification المؤهلات الحصول على درجة  البكالوريوس أو ليسانس. 

 Experiences الخبرات  خبرة في الأعمال الإدارية. 

 دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء العمل. -1

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. -2

 قدرة عالية على الاتصال والتواصل.  -3

 القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة. -4

 والإنجليزية. الكتابة على الكمبيوتر باللغة العربية  -5

 Skills المهارات
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 سكرتارية الكلية 

 Job Title المسمى الوظيفي سكرتارية الكلية

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  كلية الاقتصاد والعلوم السياسية 

 Reports to تحت إشراف عميد الكلية

  Span of Supervision المشرف على لا يوجد 

 Job Summary ملخص الوظيفة كلية الأعمال الإدارية بال

 Detailed Responsibilities المسئوليات بالتفصيل 

 تنظيم الإجتماعات.  -1

 تنظيم مواعيد المدير المباشر. -2

 استقبال زوار المدير المباشر. -3

 تنظيم محفوظات الإدارة. -4

 استلام و تسليم البريد الخاص. -5

 متابعة أعمال الإدارة.  -6

 إعداد خطابات الكلية. -7

 سكرتارية الكليات الأخرى.اصل مع و التو التنسيق -8

 طباعة الرسائل والمذكرات الصادرة عن المدير و أية أعمال طباعة أخرى.  -9

 حفظ ملفات الطلاب.  -10

 القيام بعمل استمارة لحساب ساعات عمل السادة أعضاء هيئة التدريس المنتدبين. -11

 مساءًا. 4:40صباحًا حتى   9:00الالتزام بمواعيد العمل الرسمية للجامعة من  -12

القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل رئيس القسم أو الوكيل أو العميد من شأنها الإسهام في تيسير سير وجودة العملية   -13

 التعليمية 

 Scope of Authority نطاق السلطة لا يوجد 

  Qualification المؤهلات الحصول على درجة  البكالوريوس أو ليسانس. 

 Experiences الخبرات  ارية. كرتالسخبرة في أعمال 

 دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء العمل. -1

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. -2

 قدرة عالية على الاتصال والتواصل.  -3

 القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة. -4

 الكتابة على الكمبيوتر باللغة العربية والإنجليزية.  -5

 Skills المهارات
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 :الكلية لمسئول امن الوصف الوظيفي

 مسئول امن  المسمي الوظيفي 

 مدير إدارة شئون المقر  المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 المسئول عن حفظ الأمن داخل الكلية وحماية الطلاب من الأخطار المحيطة.

 المهام  والمسؤليات : 

 الأخطار المحيطة وحماية الطلاب منمتابعة حفظ الأمن داخل الكلية  •

  عند وجود مشكلات أمنيةرفع التقارير  •

 متابعة تطبيق اجراءات الأمن الصناعى  •

 مساعدة الطلاب على الحصول على التأجيل العسكرى   •

 تنظيم ووضع جداول التربية العسكرية •

 تسجيل بيانات الطلاب  •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 الدفاع المدني و الأمن الصناعى ىدورات تدريبية فمناسب ومؤهل  •

 مهارات التواصل مع الأخرين والقدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة  •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 الكلية  عامل مبنى

 Job Title المسمى الوظيفي عامل مبنى 

 Department/Faculty الكلية /ارة دالإ الاقتصاد والعلوم السياسية كلية 

 Reports to تحت إشراف مدير الكلية

  Span of Supervision المشرف على لا يوجد 

 Job Summary ملخص الوظيفة توصيل مخاطبات ونقل مستلزمات مبنى الكلية

 Detailed Responsibilities المسئوليات بالتفصيل

 كلية إلى الإدارات الأخرى بالجامعة.توصيل الأوراق والخطابات الخاصة بال -1

 توصيل الأوراق والمستلزمات داخل مبنى وإدارات ومكاتب الكلية. -2

 نقل مستلزمات الكلية من المخازن إلى الكلية.  -3

 ا.مساءً  4:40صباحًا حتى   9:00الالتزام بمواعيد العمل الرسمية للجامعة من  -4

 بمبنى الكلية.من شأنها الإسهام في تيسير سير الأعمال الإدارية  القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل مدير المبنى -5

 Scope of Authority نطاق السلطة لا يوجد 

  Qualification المؤهلات دبلوم فنى أو ثانوية عامة.

 Experiences الخبرات  لا يوجد 

 وحماس ظاهر لأداء العمل.دافعية عالية  -1

 قدرة على التواصل.  -2

 . الفاعلية في الأداء -3

 Skills المهارات



 جان ومهامها والل  الوظيفيوالتوصيف  الهيكل التنظيمي

 

20 

 

 الكلية  عامل نظافة

 Job Title المسمى الوظيفي عامل نظافة 

 Department/Faculty الكلية /الإدارة  كلية الاقتصاد والعلوم السياسية 

 Reports to تحت إشراف مدير الكلية

  Span of Supervision علىالمشرف  لا يوجد 

 Job Summary ملخص الوظيفة الحفاظ على نظافة المبنى

 Detailed Responsibilities المسئوليات بالتفصيل

 مسئول عن نظافة الأرضيات والحوائط ودورات المياه والسلالم. -1

 والشبابيك. مسئول عن نظافة الأبواب والمكاتب والمكتبات والأجهزة المكتبية  -2

 الحفاظ على أدوات وخامات النظافة وطلب النواقص منها. -3

 ر المبنى من شأنها الإسهام في تيسير سير الأعمال الإدارية بمبنى الكلية.مُسندة من قبَِل مدي القيام بأي مهام أخرى -4

 Scope of Authority نطاق السلطة 

  Qualification المؤهلات يجيد القراءة والكتابة.  -

 Experiences الخبرات  يفضل خبرة سابقة في العمل كعامل نظافة. -

 داء العمل.دافعية عالية وحماس ظاهر لأ -1

 قدرة على التواصل.  -2

 الفاعلية في الأداء.  -3

 Skills المهارات
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 مستوى الجامعة على الوصف الوظيفي  

 القيادات الإدارية 

 للامين العام الوصف الوظيفي  

 جامعةلل العام الأمين المسمى الوظيفي

 رئيس الجامعة الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 جامعة مال الإدارية والمالية بالن جميع الأعهوالمسئول ع

 المهام والمسؤليات : 

 . تنفيذها ومتابعة المختصة السلطات من تصدر التي والمنشورات والقرارات واللوائح القوانين تنفيذ مراقبة .1

 حدود وفى لها المخصصة الاعتماد حدود في ميزانيةال على الصرف ورقابة المستحقة الأموال تحصيل على الإشراف .2

 .المالية الشئون كافة ومتابعة واللوائح القوانين عليها ينص التي الصرف أوجه

  .تنفيذها ومتابعة عليها المعروضة الموضوعات لبعض اللازمة بالبيانات المختلفة جامعة والكلياتال مجلس إمداد .3

 . المباشرين الرؤساء رأى اخذ بعد للعاملين السنوية التقارير وضع .4

 . للاداريين والعارضة الاعتيادية ازاتبالإج الترخيص .5

  والمخازن المشتريات بشئون المتعلقةالإدارية و  الأعمال كافة على والمتابعة الإشراف .6

  .انجازه وسرعة العمل أداء حسنو للتنسيق جامعةال إدارات بكل الدائم الاتصال .7

  .والتجديد والإحلال والتطوير الصيانة خطط تنفيذ مراقبة .8

  العمل كفاءة زيادة شانها من التى الاقتراحات وتقديم العمل سير عن والسنوية الشهرية ريرالتقا إعداد .9

  العمل سير لحسن ضماناكليات ال وأقسام وحدات على العاملين توزيع .10

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة .11

 الإشتراك فى رسم السياسات الخاصة بإدارة وتسيير أعمال الإدارات والتى يشرف عليها  .12

 ط الإجراءات وتطوير السلوكيات وتحقيق الإلتزامسيتب .13

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخري .14

 شروط شغل الوظيفة

 حاصل على درجة جامعية عليا.أن يكون  .1

 المهارات والقدرات الإدارية:   .2

 سنوات.  5خبرة في الإشراف على مرؤوسين لا تقل عن  -

 مهارة القيادة والإشراف والتوجيه . -

 مل تحت ضغط.الوقت والع مهارة إدارة -

 قدرة علي اتخاذ القرارات وتحمل المسئوليات.  -

 التعليم العالي.معرفة بالقوانين والأنظمة بمؤسسات  -

 مهارة فى كتابة التقارير واستخدام الحاسب الالي.  .3

 قدرة عالية فى الإتصال والتفاهم مع الغير  .4

 .عدم وجود جزاءات في سجله الوظيفي سجل وظيفى متميز: .5

 (جامعةجميع إدارات النعم ) مرؤوسين  عن لمسؤو

 كامل دوام الوظيفة نوع
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 على مستوى الجامعة  الإداراتالوصف الوظيفي لمديري 

 
 :الطلابالتعليم و شئون إدارة مديرالوصف الوظيفي ل

 الطلابالتعليم و شئون إدارة مدير المسمى الوظيفي

ً معة يس الجانائب رئ الأمين العام إداريا و الرئيس المباشر    لشئون التعليم والطلاب فنيا

 الهدف من الوظيفة: 

 يتعلق بشئون الطلاب فيما عدا الأنشطة الطلابية مسئول عن إدارة كل ما 

 المهام والمسؤليات: 

 إبداء الرأي في قبول الطلاب وتحويلهم.  -1

 متابعة نتائج الامتحانات وإصدار الإحصاءات وتقارير لجان الامتحان. -2

 لطلاب في تنظيم الأنشطة المختلفة.دارة رعاية ا التعاون مع إ -3

 والنماذج المطلوبة في العمل بالإدارة.إمساك السجلات والدفاتر  -4

 التحفظ على ملفات الطلاب. -5

 (. IDإصدار بطاقات تحقيق الشخصية )  -6

 إصدار الشهادات الدراسية الخاصة بالخريجين.  -7

 أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. -8

 شروط  شغل الوظيفة: 

 سنوات  5صل علي مؤهل عالي مناسب وخبرة إدارية سابقه لا تقل عن حا .1

 مهارات قيادة متميزة و مهارات إتصال عالية وخدمة العملاء. يتمتع ب  .2

 يتمتع بمهارات التفاوض والإقناع والقدرة علي التخطيط وإدارة الوقت.  .3

 لعمل تحت ضغط.  يتمتع بالقدرة علي إتخاذ القرار و حل المشكلات ويكون لديه القدرة ل .4

 والبريد الإلكتروني. يكون لديه القدرة علي إستخدام الحاسب الألي  .5

 المعرفه التامة بقوانين وسياسات وزارة التعليم العالي   .6

 نعم  مسؤول عن مرؤوسين 

 دوام كامل نوع الوظيفة

 

 :الطلاب رعاية إدارة مديرالوصف الوظيفي 

 الطلاب  رعاية إدارة مدير المسمى الوظيفي

 الأمين العام الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 إدارة كل ما يتعلق بشئون الطلاب فيما يخص الأنشطة الطلابيةمسئول عن 

 المهام والمسؤليات : 

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة •

 وضع خطط الانشطة الطلابية •

 الداخلية والخارجية  الطلابية متابعة تنفيذ الأنشطه  •

 لامين العام لعمل لرفع تقارير عن سير ا •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 الوظيفة: شروط شغل 

 يتمتع بمهارات قيادة متميزة و مهارات إتصال عالية.   .1

 يتمتع بمهارات متميزة في خدمة العملاء   .2
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 لعمل تحت ضغط. وا يتمتع بالقدرة علي إتخاذ القرار و حل المشكلات .3

 يد الإلكتروني. يكون لديه القدرة علي إستخدام الحاسب الألي والبر .4

 ة الوقت. يكون لديه القدرة علي التخطيط وإدار .5

 نعم مسؤول عن مرؤوسين 

 دوام كامل نوع الوظيفة

 

 : الموارد البشريةلوصف الوظيفي لمدير إدارة ا

 مدير إدارة الشئون الإدارية  الوظيفي المسمى

 الأمين العام المباشر  الرئيس

 المهام  والمسؤليات : 

ا شأن  في  ووحداتها  تسري  بالجامعة  المعينين  عاملين  لعاملين  المعاونة  والهيئة  التدريس  هيئة  أعضاء  من  التنظيمية  وهياكلها 
 ومنتدبين والعاملين الإداريين والفنيين، ومَنْ في حكمهم كافة القوانين المنظمة ولوائحها التنفيذية.

 وجيههم .  والتنسيق بين أعمالهم وت لادارةالإشراف علي العاملين التابعة ل .1

 متابعة تطبيق القوانين والتعليمات التي تحكم العمل .  .2

 وٕإعداد المذكرات والموضوعات المطلوب عرضها.  الموارد البشريةالإشراف علي   .3

 الإشراف على أعمال التسجيل والوثائق ومتابعة أعمال القيد والحفظ والوارد والصادر بها .  .4

 وعرضها على المسئولين.  رةالاداير الدورية عن نشاط إعداد التقار .5

 تقييم العاملين بالإدارة ورفع توصيات بمايجب إتخاذه من إجراءات تطويرية أو عقابية.  .6

 التنسيق مع إدارة التدريب في تنفيذ برامج التطوير الخاصة بالمرؤسين.  .7

 ما يكلف به من أعمال أخرى فى نطاق إختصاصاته. .8

 شروط شغل الوظيفة:  

 تصال. والإقيادة المهارات ووظيفة المهارات الخاصة بال .1

 لإقناع.  امهارات ويتمتع بمهارات متميزة في خدمة العملاء  .2

 يتمتع بالقدرة علي إتخاذ القرار و حل المشكلات.  .3

 ويكون لديه القدرة علي التخطيط وإدارة الوقت.  -يكون لديه القدرة للعمل تحت ضغط  .4

 البريد الإلكتروني. لديه القدرة علي إستخدام الحاسب الألي ويكون  .5

 نعم مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 : لمدير ادارة تكنولوجيا المعلومات الوصف الوظيفي

 المعلومات إدارة تكنولوجيا مدير المسمى الوظيفي

 الأمين العام الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 وجميع الأجهزة الالكترونية وتقديم الدعم الفني   كليةللللجامعة وعن إدارة الشبكة الداخليه المسئول 

  :والمسؤليات المهام

  .تنفيذها إعداد خطة الصيانة السنوية لأجهزة الجاسب ومتابعة .1

  .إستخدامها مهارات وتطوير الأجهزة إستخدام وتشجيع بها المعمول الإلكترونية الأنظمةالموودل و  تطوير .2

  .اللازمة والتدريب التأهل فرص بتوفير وذلك معه بالادارةمن  ومهارات قدرات تنمية علي العمل .3

  .العمل وسير الأداء تحسين بهدف وتقديمها الإدارة بإنجازات الخاصة الدورية التقارير يعد .4

  .عقابية أو تطويرية إجراءات من إتخاذه يجب بما توصيات ورفع بالإدارة العاملين تقييم .5
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 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة .6

 عقود الصيانه مع الشركات ذات الإختصاص يتابع .7

 تصميم وتنفيذ شبكات الإتصال .8

 متابعة تقديم الدعم الفني لكافة الفئات .9

 كلية للو للجامعة الإشراف علي الموقع الإلكتروني  .10

 أي مهام أخري توكل إليه  .11

  الوظيفة:شروط شغل 

  –ة )دورات تدريبية فى  البرمجيات حاصل علي مؤهل عالي في التخصص او مؤهل فنيا من خلال الدورات التخصصي .1

 إدارة الشبكات  – إتخاذ القرارات وحل المشكلات  -قواعد البيانات 

  .عالية إتصال مهارات و متميزة قيادة بمهارات يتمتع .2

  .الإقناع مهاراتو ءالعملا خدمة في متميزة بمهارات يتمتع .3

  .كلاتالمش حل و القرار إتخاذ التخطيط و علي علي بالقدرة يتمتع .4

  .الوقت وإدارة ط ضغ تحت للعمل القدرة لديه .5

 .التفويض مهارات إستخدام يجيد .6

 سنوات 5خبرة سابقه لا تقل عن  .7

 نعم مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل نوع الوظيفة

 

  شئون الخريجين: وحدةالوصف الوظيفي لمدير 

 الخريجين  شئونوحدة  مدير المسمى الوظيفي

 ئون التعليم والطلاب مدير ش الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة:  

 تسيير جميع الأمور الخاصة بشئون الخريجين المسئول عن 

 المهام والمسؤليات: 

 إعداد نموذج بيانات الخريج )استمارت بيانات خريج(.   .1

تقارير  إعداد ملفات خاصة بالخريجين والإشراف علي توزيع الاستبيانات المتعلقة بالخريجين وتحليلها وإعداد ال .2

 بالنتائج. 

 .  لجامعةعمل قاعدة بيانات لمتابعة الخريجين ووضعها على البوابة الالكترونية الخاصة با .3

 مع طلاب الفرقة النهائية لتوضيح أهمية ربط الخريجين بسوق العمل.عقد لقاءات  .4

 . الكليةالاتصال بأصحاب العمل ومدى توفيرهم وظائف لخريجي  .5

 أصحاب الإعمال. جامعة مع دوري الذي تنظمه العقد ملتقى توظيف الخريجين ال .6

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة .7

 إدارة شئون الطلاب التعاون مع كافة الإدارات والأقسام وخاصة .8

 الإشراف على إصدار شهادات التخرج للخريجين .9

 متابعة الإتصال بالخريجين ومتابعتهم في سوق العمل  .10

 وحدةالإعداد تقارير دورية عن أداء العاملين ب .11

 الاشراف علي صفحات التواصل مع الخريجين علي مواقع التواصل الاجتماعي .12

 أي مهام أخري توكل إليه  .13

 شروط شغل الوظيفة:  

 حاصل علي مؤهل عالي مناسب .1

 سنوات   5سابقه لا تقل عن إدارية خبرة  .2

 يتمتع بمهارات قيادة متميزة و مهارات إتصال عالية.  .3

 ت العامة. يتمتع بمهارات متميزة في العلاقا .4
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 يتمتع بمهارات متميزة في خدمة العملاء  .5

 يتمتع بالقدرة علي إتخاذ القرار و حل المشكلات.  .6

 يكون لديه القدرة للعمل تحت ضغط.  .7

 ويكون لديه القدرة علي التخطيط وإدارة الوقت.   .8

 يكون لديه القدرة علي إستخدام الحاسب الألي والبريد الإلكتروني.  .9

 ق العمل المعرفة باحتياجات سو .10

 نعم  مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل الوظيفةنوع 

 

 : والخارجية الوصف الوظيفي لمدير إدارة العلاقات العامة

 العامة العلاقات إدارة مدير المسمى الوظيفي

 الأمين العام الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة:  

 المستفيدة داخليا وخارجيا  في علاقاتها بكافة الأطراف جامعةالمسئول عن وضع سياسات ال

 والمسؤليات :  المهام

 إدارة الوفود.  -1

 إدارة المؤتمرات. -2

 إدارة الاتفاقيات والبرامج التنفيذية. -3

 إدارة التعاون الفني.  -4

 إدارة المعونات الدولية.  -5

  .وتنفيذها وإعتمادها العام مدار علي  الدعاية لبرنامج خطط وضع -6

 .السنوي التخرج حفل تنظيم -7

  .عقابية أو تطويرية إجراءات من إتخاذه يجب بما توصيات ورفع بالإدارة ينالعامل تقييم -8

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة -9

 الحفلات والندوات  و إعداد وتنفيذ جميع اللقاءات الرسمية -10

 إعداد وتجهيز تقارير عن إنجازات الإدارة -11

 .الإدارةأي مهام أخرى تكلف بها  -12

 شروط شغل الوظيفة: 

 سنوات  3الي مناسب وخبرة إدارية سابقه لا تقل عن حاصل علي مؤهل ع -13

  .عالية إتصال مهارات و متميزة قيادة بمهارات يتمتع -14

  العملاء خدمةو العامة العلاقات في متميزة بمهارات يتمتع -15

  .والإقناع  التفاوض بمهارات يتمتع -16

  .المشكلات حل و  القرار إتخاذ علي بالقدرة يتمتع -17

  .الوقت وإدارة التخطيط علي القدرة لديه ويكون - .ضغط حتت للعمل القدرة لديه يكون -18

  .الإلكتروني والبريد الألي الحاسب إستخدام علي القدرة لديه يكون -19

 المعرفه التامة بقوانين وسياسات وزارة التعليم العالي   -20

 إجادة اللغه الانجليزية إجادة تامة -21

 نعم مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل نوع الوظيفة
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 : المالية دارةالإ مديروصف الوظيفي لال

 الشئون المالية  إدارة مدير المسمى الوظيفي

 الكليةعميد  الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 والتدقيق المالى فى الإيرادات والمصروفات  جامعةالمسئول عن إدارة العملية المالية لل

 المهام والمسؤليات : 

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة •

 شاركة فى وضع الأهداف الرئيسية والمشاركة فى صياغتهاالم •

 جامعة إعداد الخطط الفرعية والبرامج التنفيذية الخاصة بالإدارة المالية بما يحقق أهداف ال •

العاملين بالإدارة المالية على أعمالهم ونقل خبرته إليهم بحيث يكونوا مؤهلين للحلول محله فى حالة فراغ  تدريب الأفراد  •

 المنصب

 إقتراح الإجراءات التحسينية والعلاجية والوقائية التى من شأنها تحسين أداء العمل بإدارته  •

 فحص كافة المناقصات المادية وإعداد الردود القانونية عليها •

 لحسابات الختاميه والمراكز المالية والارتباطات المالية وإعداد الموازنات اللازمه إعداد ا •

 خازن والمشتريات والعهد  الإشراف علي جميع أعمال الم •

 إجراء أعمال الجرد المفاجئ والسنوي ومراجعة الأعمال المالية الحسابية •

 المزادات العلنية وحضور لجان البتعمل الإجراءات لكافة عمليات الشراء بالممارسه والأمر المباشر و •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 سنوات 5وخبرة سابقه لا تقل عن حاصل علي مؤهل عالي تجاري مناسب  •

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي وبالأخص البرامج المحاسبية •

 المعرفه التامة بقوانين وسياسات وزارة التعليم العالي   •

 القدرة علي التخطيط وإدارة الوقت  ي العمل تحت ضغط والقدرة عل •

 يتمتع بمهارات قيادة متميزة و مهارات إتصال عالية.   •

 بمهارات متميزة في خدمة العملاء   يتمتع .6

 يتمتع بمهارات التفاوض والإقناع.  .7

 يتمتع بالقدرة علي إتخاذ القرار و حل المشكلات.  .8

 نعم مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 : لمدير ادارة الشئون القانونية الوصف الوظيفي

 مدير ادارة الشئون القانونية  المسمي الوظيفي 

 الكليةعميد  لمباشر ا الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 مسئول عن إجراء التحقيقات مع العاملين وعرض النتائج ومباشرة القضايا 

 المهام  والمسؤليات :  

 الإشراف علي سير التحقيقات •

 إعتماد نتائج التحقيقات ورفعها لجهة الإحاله  •

 الكلية وعه علي أومن في القضايا المرف جامعةالحضور أمام المحاكم المختلفة لتمثيل ال •

 مع أي جهة خارجية الكلية مراجعة العقود التي يبرمها  •
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 كليةتقديم المشورة القانونية لل •

 إعداد التقارير السنوية عن أداء العاملين بالإدارة  •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 حاصل علي ليسانس حقوق  •

 سنوات 5خبرة سابقه لا تقل عن   •

 برامج الحاسب الآلي إجادة إستخدام  •

 الإلمام بالقوانين واللوائح •

 حسن السير والسلوك   •

 سنة 50سنة ولا يزيد عن  35يفضل ألا يقل السن عند التعيين عن  •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 نعم مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 : دارة الهندسيةلالمدير ا الوظيفيالوصف 

 دارة اشئون الهندسيةإ مدير المسمى الوظيفي

 الأمين العام الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 عن جميع الانشاءات وصيانة المباني والمرافقمسئول 

  والمسؤليات المهام

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودةوالإشراف على الحالة الفنية للمباني والمرافق  -1

 الإشراف على وسائل الأمان والأمن الصناعى   -2

 ة المقايسات الخاصة باحتياجات أعمال الصيانةعمل كاف -3

 متابعة تنفيذ عقود الصيانة الموقعة مع الشركات المتخصصه  -4

 والأجهزة بأعمالها بكفاءة. التأكد من قيام كافة المعدات  -5

 سرعة إصلاح الأعطال.  -6

 التأكد من سلامة توصيل المرافق. -7

 متابعة تعليمات التشغيل الخاصة بالمعدات.  -8

 هيل أفراد الأمن الصناعي. التأكيد على تأ -9

 إجراء الجرد الدوري للمعدات والمهمات والأجهزة.  -10

 وضع خطة صيانة المباني والمعامل. -11

 لعمل الإدارة.إمساك السجلات اللازمة  -12

 إعداد التقارير الدورية عن نشاط الإدارة الهندسية -13

 أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. -14

  شروط شغل الوظيفة:

 هندسي حاصل علي مؤهل عالي  -15

 سنوات 5خبرة سابقه لا تقل عن   -16

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي  -17

 العالي المعرفه التامة بقوانين وسياسات وزارة التعليم  -18

 القدرة علي العمل تحت ضغط -19

 نعم مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل نوع الوظيفة



 جان ومهامها والل  الوظيفيوالتوصيف  الهيكل التنظيمي

 

28 

 

 :بقا(سا الامن والاشراف الداخليون المقر )ئش لمدير ادارة الوصف الوظيفي

 مدير إدارة شئون المقر  الوظيفي المسمى

 الأمين العام المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 بإسلوب جيد يضمن حسن سير العملية التعليمية.إدارة وتشغيل المقر 

 المهام والمسؤليات : 

 كافة الأعمال الخاصة بنظافة المباني ومنشآت الكليات.  -1

 وثائق ومعلومات(.  -منشآت   -معدات -التأكيد على إجراءات أمن )أفراد  -2

 إجراء الجرد الدوري لتحديد الهالك والمفقود.  -3

 إمساك السجلات والدفاتر القانونية. -4

 توزيع المثالي لمهمات الإطفاء على القاعات والأدوار ومتابعة صلاحيتها. ال -5

 التأكد من إغلاق المدرجات والقاعات والحجرات عقب اليوم الدراسي. -6

  .عقابية أو تطويرية إجراءات من إتخاذه يجب بما توصيات ورفع سنوي ربع بشكل الإدارةب العاملين تقييم -7

 الإدارة.أي مهام أخرى تكلف بها  -8

 شروط شغل الوظيفة: 

  .عالية إتصال مهارات و متميزة قيادة بمهارات تمتع •

  العملاء خدمة في متميزة بمهارات يتمتع •

  .كلاتالمش حل و  القرار إتخاذ علي بالقدرة يتمتع •

  .الوقت وإدارة التخطيط علي القدرة لديه ويكون - .ضغط تحت للعمل القدرة لديه يكون •

  .الإلكتروني والبريد الألي الحاسب إستخدام علي القدرة لديه يكون •

 نعم مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 : ئون المقر()تم دمجها مع إدارة ش لمدير ادارة الحركة والنقل الوصف الوظيفي

 النقل  إدارة الحركة و مدير المسمى الوظيفي

  العام مينالأ الرئيس المباشر 

 تيسير حركة ونقل الباصات  الوظيفة:الهدف من 

 :   والمسؤليات المهام

 اية العام الدراسي وتنتهي بنهايته. \يبدأ تسيير الأوتوبيسات مع ب -1

 الإشراف على حركة تسيير الأوتوبيسات.  -2

 امة على دخول وخروج السيارات ومدى التزام السائقين بالتعليمات المستديمة. السيطرة الت -3

الدفاتر   -4 الشخصيةإمساك  القيادة  -الخاصة بسائقي الأوتوبيسات، والتي توضح )بياناتهم  التسيير  -رخص  صحيفة    -رخص 

 الأحوال الجنائية... إلخ(. 

 متابعة مخالفات المرور لسائقي الأوتوبيسات.  -5

 ام سائقي الأوتوبيسات بأعمال النظافة داخل وخارج المركبة.التأكيد على قي -6

 نصف سنوية(.  -ربع سنوية -شهرية -نصف شهرية -ةوضع خطة الصيانة الدورية )يومي -7

 شحوم... إلخ(.  -زيوت -سولار -إمساك الدفاتر الخاصة لمتابعة التشغيل )بنزين -8

 أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. -9

 شروط شغل الوظيفة: 

  .الوقت دارةوا ضغط تحت لعملوا.المشكلات حل و القرار إتخاذ علي بالقدرة يتمتعو  العملاء خدمة مهارات .1
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   ))وحدة التعليم المستمر لخدمة العامة والتعليم المستمر الوصف الوظيفي لادارة ا
 إدارة الخدمة العامة والتعليم المستمر  مدير المسمى الوظيفي

  العام الأمين الرئيس المباشر 

 لهدف من الوظيفة: ا

 الطوارئ والحالات الحرجة وإدارة العيادة الطبية.المسئول عن  تقديم خدمات الكشف والعلاج للطلاب ومواجهة حالات 

 : والمسؤليات المهام

 التواجد  المستمر بين طلاب الجامعة وأولياء الأمور لتلبية احتياجاتهم من البرامج التدريبية والتأهيلية. -1

 محاضر الزائر وتشجيع الطلاب على حضور تلك المحاضرات.تنفيذ سياسة ال -2

البرامج   -3 وتنظيم  تسويق  بالجامعة  الإنتاجية  الوحدات  وكافة  البحثية  الوحدات  وإنتاج  والاستشارية  والإدارية  التدريبية 

 المعسكرات وإقامة الندوات والمؤتمرات العلمية والثقافية للكبار والصغار داخل وخارج البلاد. 

 بأهم مظاهر وطرق استيعاب التكنولوجيا الحديثة. التعريف  -4

 والالتقاء في جو علمي تقني. إتاحة الفرصة للتعارف -5

 تنمية مهارات العمل الجماعي والتعود على تحمل المسئولية والاعتماد على النفس.  -6

 الارتقاء بالمهارات الفنية والوصول بها إلى درجة التخصصية.  -7

 وتحويلهم إلى فئة نافعة للمجتمع. تأهيل أفراد غير مؤهلين لأي مهنة -8

 التدريب والإعداد لوظائف معينة.  -9

 حقيق التوازن بين العلوم المتخصصة وعلوم الإدارة. ت -10

تقديم مساعدات مالية وخدمة التوظيف محليًا ودوليًا بعد اتخاذ إجراءات الترخيص اللازم على أن تكون الأولوية لخريجي  -11

 قسم توظيف العمالة. الجامعة بكافة وحداتها بالتنسيق مع

لإدارية، الحاسب الآلي، التدريب السياحي والفندقي والتدريب التحويلي لجميع  التنمية الإدارية للمستويات المختلفة، العلوم ا -12

 التخصصات، المحاسبة وأعمال البنوك والبرامج التدريبية الفنية والمهنية والإدارية.. وما يستجد من برامج.

 لعصر والتفاعل مع احتياجات البيئة. التعامل مع مشكلات ا -13

 كليات ووحدات الجامعة بالتعاون مع الكلية أو الوحدة المعنية. تقديم الاستشارات في مجالات تخصص -14

 يلتزم المركز بعقد الدورات التأهيلية اللازمة قبل قبول الطلاب بالكليات. -15

 نعم مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل نوع الوظيفة

 

 

 : لمدير الادارة الطبية الوصف الوظيفي

 الطبية الإدارة مدير المسمى الوظيفي

  العام الأمين الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 المسئول عن  تقديم خدمات الكشف والعلاج للطلاب ومواجهة حالات الطوارئ والحالات الحرجة وإدارة العيادة الطبية.

 : والمسؤليات المهام

 لامور الخاصة بالإدارة الطبية الإشراف على تسيير جميع ا •

 إستقبال حالات الطوارئ  و تقديم خدمة الإسعافات الأولية •

  إستقبال الحالات المرضية المترددة يومياً وتقديم الكشف والعلاج )طلاب واداريين وأعضاء هيئة تدريس ومعاونيهم( •

  .الأمر لزم إذا  أخصائي إلي الحالات تحويلو

  .الجدد ةالطلب علي الطب الكشف إجراء •

 تقديم خدمات الإشراف الطبي على لجان الإمتحانات طوال العام •

 تحويل بعض الحالات للمستشفى لإستكمال الفحوصات والعلاج والمتابعة  •

 عمل إحصائيات سنوية بشأن الطلبة والطالبات المترددين للعلاج  •
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  .طبية ومستلزمات أدوات من العيادة إحتياجات تحديد •

  .ومتابعتها بها قوائم وإعداد المزمنة ضيةالمر الحالات تسجيل •

  .الإسعاف سيارة علي الكامل الإشراف •

  .الأمر  أستدعي إذا الموظفين أو الطلبة إلي المرضية الأجازات منح •

 المستجدات أو المخالفات بشأن اللازم بإتخاذ توصيات ورفع الأطعمة توزيع وأماكن الكافتريات عل الدوري الكشف •

 .العاملين عل تطرأ قد التي الصحية

 .عقابية أو تطويرية إجراءات من إتخاذه يجب  بما توصيات ورفع بالإدارة العاملين تقييم •

 شروط شغل الوظيفة: 

 سنوات 5طبيب بشري وخبرة لا تقل عن  •

 المشكلات  وحل القرار إتخاذ و  العمل تحت ضغطو القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة •

  .عالية إتصال مهارات و يزةمتم  قيادة بمهارات يتمتع •

 .  العملاء خدمة في متميزة بمهارات يتمتع •

 نعم مسؤول عن مرؤوسين

 دوام كامل نوع الوظيفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جان ومهامها والل  الوظيفيوالتوصيف  الهيكل التنظيمي

 

31 

 

 الإداريون والفنيون والخدمات المعاونة 
 

 : أخصائي شئون طلاب الوصف الوظيفي

 أخصائي شئون طلاب  المسمي الوظيفي 

 إدارة شئون التعليم والطلاب مدير المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 في القبول والتحويل وتنفيذ كافة الخدمات الطلابية الكلية المسئول عن تنفيذ سياسات 

 المهام  والمسؤليات : 

 التعليم والطلابتنفيذ السياسة الخاصة بشئون  •

 لوافدين إعداد السجلات والملفات المتعلقه بشئون التعليم والطلاب المنتظمين وا •

 إعداد الاحصائيات والبيانات المطلوب استخراجها  •

 رفع تقارير دورية لمدير إدارة شئون الطلاب •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 حاصل علي مؤهل عالي مناسب •

 عن سنتينخبرة لا تقل  •

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي •

 قدرة علي تخطيط ومتابعة الأعمال •

 لا رؤوسينم عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 :رعاية طلاب  مسئولالوصف الوظيفي 

 أخصائي رعاية طلاب  المسمي الوظيفي 

 مدير إدارة رعاية الطلاب )الشباب(  المباشر  الرئيس

 الوظيفة: الهدف من 

عتمده من مجلس إدارة  نشاط معين من الأنشطه التي تنفذها الإدارة طبقا للخطه الموضوعه والم الإشراف علي المسئول عن

 الكلية 

 المهام  والمسؤليات : 

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة •

 تنفيذ الأنشطه الداخلية والخارجية الخاصة بوزارة التعليم العالي  •

 داخليه والخارجية المنصوص عليها في خطة وزارة التعليم العالي إقامة أنشطه  •

 رفع تقارير عن سير العمل لمدير الإدارة •

 أخري توكل إليه أي مهام  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 حاصل علي مؤهل عالي مناسب ويفضل تربية رياضية وخبرة لا تقل عن سنتين •

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي •

 ومتابعة الأعمالقدرة علي تخطيط  •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع
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 : خريجين الوصف الوظيفي أخصائي شئون

 أخصائي شئون خريجين  في المسمي الوظي

 مدير إدارة شئون الخريجين المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 وجميع الأوراق عن إصدار شهادات التخرج وتسليم الخريجين إخلاء الطرف المسئول 

 المهام  والمسؤليات : 

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة •

 إصدار وتسليم شهادات التخرج  •

 يج موقع من الجهات المعنيةإستلام إخلاء الطرف للخر •

 وخاصة إدارة شئون الطلاب  الكليةالتعاون مع كافة الإدارات والأقسام ب •

 إدخال بيانات الخريجين علي قواعد البيانات •

 الإتصال بالخريجين ومتابعتهم في سوق العمل •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 قل عن سنتين حاصل علي مؤهل عالي مناسب وخبرة سابقه لا ت •

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 الوصف الوظيفي أمين المكتبة: 

 أمين المكتبة  الوظيفيالمسمى 

 الأمين العام الرئيس المباشر 

 الهدف من الوظيفة: 

 المسئول عن إدارة المكتبة والحفاظ علي الكتب وتسجيلها وأرشفتها

 المهام والمسؤليات : 

 الفحص الفني لواردات المكتبة  •

 تسجيل وتنظيم وتصنيف الكتب والمراجع والدوريات •

 احتياجات المكتبة من كتب و مراجعاعداد تقارير و احصائيات عن  •

 الإشراف علي أعمال ومهام المكتبة ومتابعة سير ونظام العمل والعاملين بالمكتبة.  •

 بعمليات الفهرسه والتصنيف لجميع مقتنيات المكتبة.   الإشراف علي الأعمال الخاصة •

 متابعة تسجيل جميع مقتنيات المكتبة في دفتر اليومية الخاص بالمكتبة.  •

 عة دفاتر الزيارات )سجل المترددين( الذي يسجل فيه أسماء المترددين علي المكتبة. متاب  •

 الكتب المراد إستعارتها. القيام بأعمال الإستعارة من تسجيل بيانات المستعير وبيانات  •

 متابعة الكتب التي انتهت مدة إستعارتها ومطالبة المستعير بردها الى المكتبة.  •

 ظافة والهدوء والتهوية والإضاءة الجيدة لجميع رواد المكتبة.  الإشراف علي توفير الن •

التسلسل الصحيح له داخل القسم  الإشراف علي إعادة ترتيب الكتب داخل كل قسم بالمكتبة والتأكد من وضع الكتاب في  •

 حتي يمكن الحصول علي الكتاب في أقل وقت وجهد ممكن.

ومتابعة   الكليةالمختلفة بالتنسيق مع رؤساء الأقسام والتي تحددها إدارة  الكليةالإشتراك في المجلات التي تخدم تخصصات  •

 الحصول عليها بصفة منتظمة.

 يجب إتخاذه من إجراءات تطويرية أو عقابية.   تقييم العاملين بالمكتبة ورفع توصيات بما •
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 رامج التطوير الخاصة بالمرؤسين. التنسيق مع إدارة التدريب في تنفيذ ب •

 أي مهام أخري توكل اليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 ليسانس أداب قسم مكتبات  •

 لديه مهارات التواصل والقدرة علي التعامل مع أنماط الطلاب المختلفة •

 سب الآلي وبالأخص برامج قواعد البيانات يجيد إستخدام الحا •

 يتمتع بمهارات متميزة في خدمة العملاء   •

 .  وإدارة الوقت يكون لديه القدرة للعمل تحت ضغط •

 يكون لديه القدرة علي إستخدام الحاسب الألي والبريد الإلكتروني.  •

 نعم مسؤول عن مرؤوسين 

 دوام كامل نوع الوظيفة

 

 :  رد بشريةموا  الوصف الوظيفي أخصائي

 موارد بشريةأخصائي  المسمي الوظيفي 

 الموارد البشريةمدير إدارة  المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 المهام  والمسؤليات : 

 القيام بكافة الأعمال المتعلقه بشئون خدمة العاملين )رواتب واجازات وتسويات واعارات وترقيات ..... الخ(  •

 المعاشات وإتخاذ الإجراءات اللازمهالقيام بكافة أعمال التأمين و •

 لات الخدمه للعاملين إنشاء وإعداد وحفظ وثائق وسج  •

 إعداد الاحصائيات والبيانات المطلوبه •

 ونظمه وسياسته ومرافق العمل به الكليةاستقبال الموظفين الجدد وتعريفهم ب •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤهل عالي مناسب  •

 م برامج الحاسب الآلي والإنترنت  إجادة إستخدا •

 المعرفه التامة بقوانين وسياسات وزارة التعليم العالي وقانون العمل المصري  •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 : للسكرتارية الوصف الوظيفي

 سكرتارية  المسمي الوظيفي 

 مدير وحدة جودة ...الخ  –عميد  - رئيس مجلس إدارة المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 الأعمال الإدارية المسئول عن معاونة الرئيس المباشر و  تنسيق ومتابعة جميع 

 المهام  والمسؤليات : 

 تنظيم وتنسيق ومتابعة جميع الأعمال والقضايا ذات العلاقة  •

 تسجيلهمتابعة الصادر و الوارد و  •

 د للرئيس المباشروالمواعي  تنظيم المقابلات •
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 تنسيق ومتابعة التحضير للاجتماعات •

 أي أعمال أخري توكل إليه  •

 استقبال زوار الرئيس المباشر.  •

 تنظيم محفوظات الإدارة. •

 استلام و تسليم البريد الخاص. •

 متابعة أعمال الإدارة.  •

 أية أعمال طباعة أخرى. طباعة الرسائل والمذكرات الصادرة عن المدير و  •

 حفظ الملفات.  •

القيام بأي مهام أخرى مُسندة من قبَِل رئيس القسم أو الوكيل أو العميد من شأنها الإسهام في تيسير سير وجودة العملية   •

 التعليمية. 

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤهل عالى مناسب   •

 إجادة إستخدام الحاسب الآلى  •

 القدرة علي اعداد التقارير  •

 أعمال السكرتارية. خبرة في  •

 ظاهر لأداء العمل.دافعية عالية وحماس  •

 قدرة على التكيف مع تغير الظروف الاجتماعية. •

 قدرة عالية على الاتصال والتواصل.  •

 القدرة على التعامل مع ضغوط العمل المختلفة. •

 الكتابة على الكمبيوتر باللغة العربية والإنجليزية.  •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

   :قات عامةأخصائي علا الوصف الوظيفي
 أخصائي علاقات عامة المسمي الوظيفي 

 مدير إدارة العلاقات العامة المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 في عمل علاقات متميزة مع كافة الأطراف المستفيده  الكليةالمسئول عن تنفيذ سياسة 

 المهام  والمسؤليات : 

 داخليا وخارجيا ةالكليعمل علاقات متميزة مع كافة الأطراف المستفيده ب •

 الكليةمتابعة الوسط الاعلامي والصحفي فيما يتعلق بالأنشطه الترويجية وإمدادها بما يتعلق ب •

 للقاءات الرسمية  التنفيذ والإشراف علي تنظيم جميع ا •

 الكليةالتنفيذ والإشراف علي الندوات والحفلات التي تقام ب •

 رفع تقارير دورية لمدير إدراة العلاقات العامه •

 روط شغل الوظيفة: ش

 حاصل علي مؤهل عالي مناسب •

 خبرة لا تقل عن سنتين •

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي •

 قدرة علي تخطيط ومتابعة الأعمال •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع
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 : نظم معلوماتأخصائي  الوصف الوظيفي

 أخصائي دعم فني المسمي الوظيفي 

 ر إدارة تكنولوجيا المعلوماتمدي المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 البرامج المختلفةصيانة اجهزة الحاسب وتحميل وصيانة ,عن تقديم الدعم للإدارات المختلفة  المسئول

 المهام  والمسؤليات : 

 و إعداد تقارير عن حالتهاعمل فحص دوري للأجهزة  •

 تحميل البرمجيات المناسبة تبعا لطبيعة العمل  •

 علي معامل الحاسب الآلي وعمل صيانة أجهزة الحاسب وملحقاته الإشراف •

 تقديم خدمات الدعم الفني للأجهزة المستخدمه من كافة الفئات •

 رنيهات الطلاب طباعة كا •

 الإتصال بشركات الصيانة عند الضرورة •

 القيام بأعمال تصميم وصيانة الشبكات  •

 أي مهام أخري توكل اليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 مناسب ودورات متخصصة فى مجال البرمجيات والصيانة والشبكات  مؤهل عالي •

 الإلمام التام ببرامج ومكونات الحاسبات ومتابعة التطور بها  •

 توصيل المعلومات لغير المتخصصين  لديه مهارات الإتصال والقدرة علي  •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 : لمسئول امن الوصف الوظيفي

 مسئول امن  الوظيفي   المسمي

 مدير إدارة شئون المقر  المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 وحماية الطلاب من الأخطار المحيطة. الكليةالمسئول عن حفظ الأمن داخل 

 المهام  والمسؤليات : 

 وحماية الطلاب من الأخطار المحيطة الكليةمتابعة حفظ الأمن داخل  •

  منيةعند وجود مشكلات أرفع التقارير  •

 متابعة تطبيق اجراءات الأمن الصناعى  •

 مساعدة الطلاب على الحصول على التأجيل العسكرى   •

 تنظيم ووضع جداول التربية العسكرية •

 تسجيل بيانات الطلاب  •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 الدفاع المدني و الأمن الصناعى دورات تدريبية فىمؤهل مناسب و •

 مع الأخرين والقدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة مهارات التواصل  •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع
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 : لفرد امن الوصف الوظيفي

 فرد امن المسمي الوظيفي 

 مسئول الأمن  المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 الأخطار المحيطة. وحماية الطلاب من  الكليةحفظ الأمن داخل 

 المهام  والمسؤليات : 

 وحماية الطلاب من الأخطار المحيطة  الكليةحفظ الأمن داخل  •

  عند وجود مشكلات أمنيةإبلاغ مسئول الأمن   •

 تطبيق اجراءات الأمن الصناعى  •

 أي مهام أخري توكل إليه  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 القراءة والكتابة ويفضل مؤهل متوسط يجيد  •

 ل مع الأخرين والقدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة مهارات التواص •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 دورات تدريبية في الأمن والسلامة والحماية المدنية  •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 :المخازنمسئول  الوصف الوظيفي ل

 مسئول  مخازن المسمي الوظيفي 

 لادارة المالية مدير ا المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 الإشراف على كل الأمور المتعلقة بالمخازن وتنظيم دخول وخروج المخزون طبقا لإجراءات المعتمدة 

 المهام  والمسؤليات : 

 مراجعة أذون الصرف والإرتجاع والإضافة  •

 الإشراف على تنظيم الوحدات التخزينية وسلامة المخزونات   •

 الفني لواردات المخازن  المشاركة في الفحص   •

 ف بالدفاتر المخصصة ومتابعة صرفها إضافة الأصنا •

 ضمان سلامة محتوى العهدة المستديمة والمستهلكة  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 حاصل علي مؤهل عالي مناسب •

 سنوات 5خبرة سابقه لا تقل عن   •

 إجادة إستخدام برامج الحاسب الآلي •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل وامد الوظيفة نوع
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 : صيانة فنيل الوصف الوظيفي

 مسئول صيانة المسمي الوظيفي 

 مدير إدارة الشئون الهندسية  المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 المسئول عن صيانة المبانى و المرافق

 المهام  والمسؤليات : 

 تنفيذ اعمال الصيانة المطلوبة •

 رفع التقارير عن حالة المرافق والمبانى  •

 مال أخري توكل إليه أي أع •

 الوظيفة: شروط شغل 

 دبلوم مدارس فنية فى التخصص علي الأقل   •

 سنوات  5خبره لا تقل عن  •

 دورات تدريبة في الأمن والسلامه وصيانة المبانى و المرافق •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 

 : لعامل صيانة الوصف الوظيفي

 عامل صيانة  مسمي الوظيفي ال

 مدير إدارة الشئون الهندسية  المباشر  الرئيس

 الهدف من الوظيفة: 

 الكليةالمسئول عن تنفيذ اعمال صيانة 

 المهام  والمسؤليات : 

 تطبيق معايير ومتطلبات الجودة •

 تنفيذ اعمال الصيانة التى توكل اليه  •

 أي مهام أخري توكل إليه   •

 شروط شغل الوظيفة: 

 سنوات 3ابقه لا تقل عن خبرة س •

 دورات تدريبية فى الصيانة •

 القدرة علي العمل تحت ضغط •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع

 

 

 

 



 جان ومهامها والل  الوظيفيوالتوصيف  الهيكل التنظيمي

 

38 

 

 : عامل نظافة الوصف الوظيفي

 عامل نظافة المسمي الوظيفي 

 مدير إدارة شئون المقر  المباشر  الرئيس

 الحفاظ على نظافة المبنى الهدف من الوظيفة:

 لمهام  والمسؤليات : ا

 مسئول عن نظافة الأرضيات والحوائط ودورات المياه والسلالم. •

 مسئول عن نظافة الأبواب والمكاتب والأجهزة المكتبية والشبابيك.  •

 الحفاظ على أدوات وخامات النظافة وطلب النواقص منها. •

 . أي مهام أخري توكل اليه •

 الوظيفة: شروط شغل 

 ضل خبرة سابقة في العمل كعامل نظافة.يجيد القراءة والكتابة ويف •

 دافعية عالية وحماس ظاهر لأداء العمل. •

 قدرة على التواصل والفاعلية في الأداء. •

 لا مرؤوسين عن مسؤول

 كامل دوام الوظيفة نوع
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 تشكيل ومهام 

 ومهامها الوحدات والإدارات واللجان 

في اتخاذ القرارات وعدم اتخاذها   الكليةمعظم أعضاء بإسلوب مؤسسي ومشاركة  الكليةلضمان إدارة 

بإسلوب فردي تم تشكيل لجان تتبع العميد والوكلاء ووحدة ضمان الجودة ويتم اعتماد تشكيلها في مجلس  

خاذ ت ن للإجتماع بواسطة رئيسها لإنجاز الأعمال المطلوبة أو لإتدعي اللجا ، و بداية العام الدراسي الكلية

 : الكليةوفيما يلي تشكيل ومهام لجان  اضيع المطروحة.قرارات بشأن المو

 

 اللجان التابعة لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 
 لجنة شئون التعليم والطلاب .1

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب رئيس اللجنة:  •

 العلمية  رؤساء الأقسامالأعضاء:  •

  المهام: •

 اجات ومشاكل الطلاب ووضع الحلول المناسبة. لدراسة احتي وضع السياسات والآليات اللازمة -

 الإشراف على ومتابعة تنفيذ الإرشاد الأكاديمي طبقًا لقواعد واللوائح الأكاديمية للكلية والجامعة.  -

 وائح الأكاديمية.متابعة انتظام الطلاب في الدراسة وفق الل  -

 وضع آلية لاستقبال الطلاب الجدد.  -

 لتسجيل والنتائج للتأكد من اتساقه بلائحة الكلية. الأشراف على النظام الاإلكتروني ل -

 . Incomplete الـ متابعة حالات الحرمان والانسحاب وحالات  -

 الأقسام بشأن المقررات المطروحة في الفصل الدراسي.  التنسيق مع -

 إعداد الجداول الدراسية لطلاب برامج البكالوريوس.  -

التدريس  - هيئة  لأعضاء  التدريسي  العبء  جداول  الساعات   إعداد  تسجيل  ومتابعة  المعاونة  والهيئة 

 المكتبية على النظام الإلكتروني للجامعة. 

 ات الكلية. توزيع المقرارات المطروحة على قاع -
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لقاعة   - الاستيعابية  السعة  مع  شعبة  كل  في  بالمادة  المسجلين  الطلاب  أعداد  تناسب  من  التأكد 

 المحاضرات.   

زمني المقرر بالجامعة وفي ضوء توجيهاتت مجلس الكلية وضع جداول الامتحانات طبقَا للجدول ال -

 ولجنة شئون التعليم والطلاب.

لطلاب المسجلين بكل مادة بما يتناسب مع سعة القاعات ويسمح  تحديد قاعات الامتحانات وفق أعداد ا -

 بتيسسير وكفاءة عملية المراقبة.

شئون التعليم والطلاب والعميد ومتابعة  الإعلان عن جداول الامتحانات بعد اعتمادها من وكيل الكلية ل -

 إدخال هذه الجداول على النظام الإلكتروني للجامعة. 

 لامتحانات. إعداد جداول المراقبة على ا -

 الإشراف على سير الامتحانات وأعمال الكنترول.  -

 

 لجنة المقصات .2

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب رئيس اللجنة:  •

 ة التدريس  ممثلين من أعضاء هيئالأعضاء:  •

  المهام: •

الكلية  إعداد وتنفيذ مقصات الطلبة المحولين من كليات داخل الجامعة أو خارجها أو من أقسام داخل   -

 وفقًا لقواعد المجلس الأعلى للجامعات وقواعد الجامعة. 

معادلة المواد التي درسها الطالب بكلية أخرى داخل مصر أو خارجها طبقًا للتوصيف الخاص بكل  -

 دد ساعتها. مادة وع

رفع مقصات الطلاب المحولين من كليات أو جامعات أخرى لإدارة شئون الطلاب بالجامعة لاتخاذ  -

 المعادلة بوزارة التعليم العالي. إجراءات 
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 الأكاديمي  رشادلجنة الإ .3

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب رئيس اللجنة:  •

 أعضاء هيئة التدريس و الارشاد الاكاديمي للمستويات من ممثلالأعضاء:  •

  المهام: •

الفرعي،   - أو  الرئيسي  التخصص  اختيار  يخص  فيما  الطلاب  شئون  والحرمان  متابعة  والتحويل، 

 والأعذار طبقًا إلى القواعد واللوائح. 

 ، والحذف والإضافة، والانسحاب. وفق خطط الإشراف على أعمال التسجيل -

 طط التخرج لكل فصل دراسي.فتح مواد لازمة لخمتابعة حالات التخرج والعمل على  -

   .1إعداد تقارير بأسماء الطلاب الحاصلين على تقدير تراكمي أقل من  -

 

 اللجان التابعة لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحث العلمي 

 

 الدراسات العليا والبحث العلميلجنة  .1

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحث العلميرئيس اللجنة:  •

 الأقسام العلمية ممثلين من  ضاء:الأع •

  المهام: •

 والإلتحاق بالدراسات العليا.الإشراف على إجراءات التقدم التقدم  -

 مناقشة والموافقة على تسجيل الموضوعات البحثية بالأقسام العلمية.  -

 متابعة متطلبات برامج درجة الماچستير.  -

 الإشراف على تحديث المراجع العلمية بالمكتبة. -

 عمال اللازمة لانعقاد امتحانات الدراسات العليا وأعمال الكنترول. مناقشة الأ  -

التدريس   - هيئة  أعضاء  للسادة  العلمية  والمهمات  المشترك  والإشراف  البعثات  خطط  تنفيذ  متابعة 

 والهيئة المعاونة طبقًا إلى قواعد ولوائح الكلية والجامعة. 

 ريبية وورش العمل.أعمال تنظيم المؤتمرات والندوات والدورات التد متابعة  -

 متابعة نشر أعداد مجلة الكلية. -

   البحث العلمي بين الأقسام المختلفة والعمل على تنشيط البحث المشترك بينهم.تنسيق  -
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 أخلاقيات البحث العلمي لجنة  .2

 عضو هيئة تدريسرئيس اللجنة:   •

 جتمع للاقسام العلمية وعضو خارجي يمثل المممثلين من أعضاء هيئة التدريس الأعضاء:  •

  المهام: •

إجراء البحوث العلمية التابعة للكلية للباحثين المسجلين سواء داخل وضع المعايير الحاكمة لأخلاقيات   -

 أو خارج الكلية. 

 متابعة تطبيق معايير أخلاقيات البحث العلمي في الرسائل العلمية والبحوث.  -

 حثين ووضع ميثاق العمل بالكلية.أخلاقيات البحث العلمي والمشاركة في تنمية قدرات الباثقافة نشر  -

الشكاوي المقدمة بخصـوص أخلاقيـات البحـث العلمـي وحقـوق الملكيـة الفكريـة والتـأليف النظر في   -

 والنشر ورفعها لعميد الكلية لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

 .التعاون مع لجان أخلاقيات البحث العلمي المناظرة -

 

 المجتمع وتنمية البيئة خدمة اللجان التابعة لوكيل الكلية لشئون 

 

 المجتمع و تنمية البيئه لجنة خدمة  .1

 وكيل خدمة المجتمع و تنمية البيئة  رئيس اللجنة: •

 طرف مجتمعي  -يمثلون الأقسام العلمية  أعضاء هيئة التدريس الأعضاء: •

 المهام: •

 التوعية بأهمية أنشطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة.  -

 المجتمع الداخلي والخارجي.الوقوف علي احتياجات وضع برامج لخدمة المجتمع ترتكز علي  -

 المشاركة المجتمعية للعاملين والطلاب وحل مشاكل المجتمع .  -

 . تخصصية للكليةالتنمية المستدامة في مجال العلوم ال -

-  

 لجنة التوجه الوظيفي وريادة الاعمال .2

 عضو هيئة تدريس : رئيس اللجنة •

 طرف مجتمعي  –المعاونة  هيئة ممثلين من ال -أعضاء هيئة تدريس  :الأعضاء •
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 المهام •

 امداد الطلاب والخريجين بالمعلومات والمهارات الازمه لسوق العمل  -

ربط تخصص الطالب بالتخصصات المرتبطه بمجال تكنولوجيا المعلومات لاعداده لتنفيذ مشروعات   -

 رياديه  

 فى وريادة الاعمال  غرس ثقافة رياده الاعمال وتشجيع ابداع الخريجين فى مجالى التوجه الوظي  -

 تشجيع الخريجين على العمل الحر -

   

 مهنية  الوالصحة السلامة والأزمات لجنة  .3

 و هيئة تدريسعض  اللجنة:رئيس  •

ممثل   -مدير المبنى  – طبيب الجامعة -والهيئة المعاونة ممثلين من أعضاء هيئة التدريس الأعضاء: •

 .للامن

 المهام: •

 التعامل مع الأزمات و الكوارث المحتملة.وضع خطة إخلاء فى حالة الطوارىء و  -

و   - الأمن  متطلبات  و  السلامة  و  الأمن  قواعد  تطبيق  و  السلامة  توفير  و  الأمن  متطلبات  و  السلامة 

 لذوى الأحتياجات الخاصة. 

 التأكد من الرعاية الصحية و المهنية للطلاب و العاملين.  -

و الإعتماد على مبانى الكلية و مناسبتها لأعداد   تطبيق المعايير القياسية للهيئة القومية لضمان الجودة -

 الطلاب و العاملين. 

 

 لجنة متابعة شئون الخريجيين .4

 عضو هيئة تدريس  رئيس اللجنة: •

 الهيئة المعاونة.و ممثلين من أعضاء هيئة التدريس الأعضاء: •

 المهام: •

 التعرف على إحتياجات سوق العمل.  -

 .وضع مقترحات لتأهيل الخريجيين لسوق العمل -

 وضع مقترحات لتطوير البرنامج الدراسى لتواكب المستجدات فى سوق العمل.  -
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 المجتمع الخارجى لتعظيم المشاركة المجتمعية. التواصل مع  -

 فتح مجالات متعددة للتدريب الصيفى للطلاب. -

 

 لجان وحدة ضمان الجودة واختصاصاتها 

 : التالية الداخلية اللجان بالكلية الجودة ضمان وحدة تتبع •

 لا: لجنة المراجعة الداخلية:  أو

 مدير وحدة ضمان الجودة. رئيس اللجنة:  •

 . واداري الهيئة المعاونةأعضاء هيئة التدريس و ممثلين من الأعضاء: •

 المهام: •

 المجالس   على  وعرضها  عليها  المتفق  والنماذج  بالأدلة  استرشادا  المؤسسي  التقويم  عمليات   مراجعة -

 . للمناقشة الرسمية

 .للكلية السنوية التقارير اعداد  في  والمشاركة السنوية المتابعة  تقارير عداد وإ الخطط تقويم -

 . السنوي المتابعة تقرير وإعداد  الذاتية، الدراسة لتقرير  النهائية الصيغة إعداد  -

 .الأداء جودة بضمان الخاصة التحسين مقترحات  وضع -

 . للاعتماد  التقدم ملف مكونات  وتجميع إعداد  مراجعة -

  البرامج  وتقارير وتوصيف  البرامج والمقررات لإعداد ملفات  العلمية للاقسام الفني الدعم يموتقد  متابعة -

 . وخارجيا داخليا مراجعتها من والتأكد  والمقررات 

  بخطط   دمجها  ثم   ومن   البرنامج  تحسين  بخطة  ودمجها  المقررات   تحسين   خطط   وتنفيذ   إعداد   متابعة -

 سنويا  التنفيذية الكلية

 .للجنة والسنوية سنوية والنصف شهريةال التقارير إعداد  -

 اجراء مراجعات داخلية على الاقسام العلميه والإدارات.  -
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 :  ثانيا: لجنة القياس وتقويم الأداء

 عضو هيئة تدريسرئيس اللجنة:   •

 . واداري الهيئة المعاونةأعضاء هيئة التدريس و ممثلين من الأعضاء: •

 المهام: •

رة المؤسسية لقياس مؤشرات القد زمة اللا الأداء تقييم نماذجو الاستبانات  مثل الأدوات  مي تصم -

 . هاتحليلو  والفاعلية التعليمية

 وإعداد أدواته.  ةوالخارجي  ةطراف الداخليالأجميع  اراءقياس  -

 وضع الضوابط والقواعد التي تبني عليها عمليات التقييم المختلفة   -

 وضع خطط التقويم الذاتي للمؤسسة ومتابعتها.  -

  .والمعتمدة المعدة والنماذج بالأدلة بالاستعانة البيانات  لوتحلي جمع -

 . للكلية السنوية  التقارير اعداد  في المشاركة -

  .الدولية القياسية للمعايير وفقا بالكلية والإجراءات  العمليات  نمذجة -

  .الأداء ومتابعة المعامل جودة لضبط نظام انشاء كترونية،الإل الإدارة نظام  ومتابعة تأسيس -

 الأداء. وتقييم الاستبيانات  تحليل  نتائج وفق لتحسينا إجراءات  تراحاق -

 

 ثالثا: لجنة التدريب:  

 عضو هيئة تدريس.رئيس اللجنة:   •

 . واداري الهيئة المعاونةأعضاء هيئة التدريس و ممثلين منالأعضاء:  •

 المهام: •

 تحديد الإحتياجات التدريبية للموارد البشرية بالوسائل المناسبة. -

 تدريب لكافة الموارد البشرية وفق بالإحتياجات التدريبية.  وضع خطط -

 .الكلية وخارج داخل الدورات  لتنفيذ  اللوجيستي الدعم وتوفير  التدريب  خطة تنفيذ  متابعة -

 ووضع آلية لقياس أثر ومردود التدريب. العمل وورش التدريب  تقييم -

 بية. التدريعمل بيانات احصائية وتقرير دوري عما تنفيذه من الخطط  -

 .وأهميتها الوحدة بمهام والخارجي الداخلي المجتمع توعية -
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 رابعا: لجنة الشكاوى والمقترحات: 

 عضو هيئة تدريس.رئيس اللجنة:   •

 . واداري الهيئة المعاونةأعضاء هيئة التدريس و ممثلين من الأعضاء: •

 المهام: •

 . راف المعنيةالمقترحات من الأطوضع وتطبيق اليات محددة للشكاوى والتظلمات وتلقى  -

 متابعة القرارات الخاصة بالرد على الشكاوي والتظلمات  -

 . تبني المقترحات الهادفة ودراستها قبل رفعها لمجلس الكلية -

 إعداد تقرىر سنوى عن الشكاوى و تحليل الأسباب و تقديم مقترحات عن الإجراءات التصحيحية.  -


