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بنكهيخنهجهبز الاداري ث انتىصيف انىظيفً  
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انكهيخ عبو انتىصيف انىظيفً لأييٍ  
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 واىَْشىساد اىتً تصذس ٍِ اىسيطخ اىَختصخ .ٍتبثعخ تْفٍز اىقىاٍِّ واىيىائخ واىقشاساد 

 يهبو انىظيفخ:

ثعذ  ٌ وئقتشاح وسبئو علاج اىصعىثبد اىتً تعىق سٍش اىعَوهاىعبٍيٍِ والإششاف عيى تذسٌج هتىجٍ. ١

 ٌ .هب ٍع اىعبٍيٍِ وسؤسبئهدساست

 ب هعيٍ اىَعشوضخ . ئٍذاد ٍجيس اىنيٍخ والأقسبً واىيجبُ اىَختيفخ ثبىجٍبّبد اىلاصٍخ ىجذث اىَىضىعبد٢

 ٍِ قشاساد . بهوٍتبثعخ تْفٍز ٍب ٌصذس فً شأّ

 ٌهة ویٍشلا. الإششاف عيى تذصٍو الأٍىاه اىَستذقخ ىيجبٍعخ فً ّطبق اىنيٍخ ٍِ قجو اىط٣

 هبب وٍتبثعخ مبفخ الأعَهخ فً دذود الإعتَبداد اىَخصصخ ىتيفاىصشف اىَخه وسقبثخ أوج

 اىَتعيقخ ثبىشئىُ اىَبىٍخ ثبىنيٍخ.

 . الإششاف عيى مبفخ الأعَبه اىَتعيقخ ثبىَشتشٌبد واىَخبصُ ثبىنيٍخ.٤

 . وضع تقبسٌش مفبٌخ الأداء ىيعبٍيٍِ ثبىنيٍخ ثعذ أخز سأي اىشؤسبء اىَجبششٌِ.٥

 بده. الإششاف عيى ئٍسبك اىسجلاد اىلاصٍخ لإثجبد اىعَيٍبد اىَبىٍخ ومزىل دفبتش طيجبد اىج٦

 اىَختيفخ وئتخبر ئجشاءاد اىصشف.

 بهب وئسسبىه. الإششاف عيى دفظ اىَستْذاد وعَو اىتذاثٍش ٍِ واقع اىَستْذاد و ٍشاجعت٧

 بد الإختصبص ثبىتعبوُ ٍع ئداسح اىجبٍعخ.هىج

 شروط شغم انىظيفخ:

 و عبىً ٍْبست.هو اىعيًَ : ٍإهاىَإ

 اىخجشح: قضبء ٍذح ثٍٍْخ لاتقو عِ عبٍٍِ فً اىذسجخ الأوىى.

 خ فً اىَجبلاد اىَبىٍخ والإداسٌختذسٌجٍاىتذسٌت : ئجتٍبص دوساد 

 

 

نقسى شئىٌ ايبَخ يجهس انكهيخانتىصيف انىظيفً   

 

 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .الدعوة هوتوجٌ الأعمال جداول وإعداد الكلٌة مجلس على اهعرض المطلوب الموضوعات تلمً

 يهبو انىظيفخ:

 المجالس محاضر وتسجٌل هعن المنبثمة اللجان وكذلن المجالس سكرتارٌة بإجراءات المٌام. ١

 من اهإعتماد إجراءات وإتخاذ اهولرارات الجلسات محاضر وتسجٌل هعن المنبثمة اللجان وكذلن

 .المعتمدة اتهللج اهوإبلاؼ المختصة السلطات

 . الكلٌة مجلس على تعرض التً للموضوعات مذكرة إعداد. ٢

 السلطات على الدرس واجبة واللجان المجالس وتمارٌر ومحاضر لرارات وعرض تلمً. ٣

 وحفظ وتصنٌؾ المرارات ذهه من إبلاؼه ٌجب بما المختصة اتهالج وإبلاغ بالكلٌة الرئٌسٌة

 المتعلمة والفتاوى والمنشورات واللوائح الموانٌن وكذلن المختلفة واللجان المجالس لرارات

 تم التً وعات بالموض ة المعنی الألسام وإخطار الكلٌة مجلس اهبنظر ٌختص التً بالموضوعات

 .بالمجلس اهمنالشت

 . ذلن تتطلب التً الأعمال وتوزٌع والنسخ والحفظ والصادر الوارد بؤعمال المٌام. ٤

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  العلمً لهالمإ

 .الوظٌفة مجال فً سنة عن تمل لا بٌنٌة مدة: الخبرة

 .السكرتارٌة أعمال فً تدرٌبٌة دورات إجتٌاز: التدرٌب

 

 

 

 

نسكرتير عًيذ انكهيخانتىصيف انىظيفً   
 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 الإدارات وموظفً مدٌري مع والتنسٌك السكرتارٌة بؤعمال والمٌام للعمٌد ٌلاتهالتس تمدٌم

 .العمٌد لبل من هوالتوجٌ المختلفة

 يهبو انىظيفخ:

 .العمادة إجتماع موعد تنسٌك. ١

 .العمادة إجتماع محضر وطباعة وصٌاؼة تسجٌل. ٢

 .وخارجٌن داخلٌٌن زوار أو العمادة موظفً مع بالعمٌد الخاصة الإجتماعات ترتٌب. ٣

 .بالعمادة الخاصة الرسائل وطباعة صٌاؼة. ٤

 .المعنٌة اتهالج إلى العمادة من والفاكسات الخارجٌة الرسائل إرسال. ٥

 .اتؾهال على الرد. ٦

 .اهمواعٌد فً بالعمادة للموظفٌن والكتابٌة اتفٌةهوال الشفوٌة الرسائل تبلٌػ. ٧

 .والمراجعٌن الزوار استمبال. ٨

 .مماثلة أعمال من هإلٌ ٌسند ما تؤدٌة. ٩

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مكاتب وإدارة سكرتارٌة دبلوم:  العلمً لهالمإ

 .واحدة سنة ٌفضل: الخبرة

 .والكمبٌوتر الانجلٌزٌة اللؽة فً تدرٌبٌة دورات إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

كبتت سكرتبريخ ويحفىظبدانتىصيف انىظيفً   
 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .والمحفوظات بالسكرتارٌة متعلمة بؤعمال الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 . الآلً الحاسب على والطباعة النسخ بؤعمال المٌام. ١

 .هومتابعت هوتوزٌع الوارد البرٌد بمٌد المٌام. ٢

 .وتصدٌره الصادر البرٌد بمٌد المٌام. ٣

 . الوحدة أرشٌؾ وتصنٌؾ وتبوٌب بترتٌب المٌام. ٤

 .اهب الخاصة الملفات فً والأوراق المستندات حفظ. ٥

 .مماثلة أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي. ٦

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب المتوسط فوق أو متوسط:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

لاةرئيس شئىٌ انطانتىصيف انىظيفً ن  
 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 الإشراؾ على الأعمال الخاصة بالطلاب والدراسة والإمتحانات .

 يهبو انىظيفخ:

 م.هم ومتابعة أعمالهه. الإشراؾ على العاملٌن بالإدارة وتوج١ٌ

 واللوائح الخاصة بشئون التعلٌم والطلاب والدراسة والإمتحانات .. تنفٌذ الموانٌن والمرارات ٢

 . المشاركة فً إعداد الخطط والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والإمتحانات .٣

 مهت الخاصة بالطلاب الجدد والطلاب المنمولٌن ومراجعة ملفاتا. الإشراؾ على إستلام الملف٤

 مراجعة كاملة .

 لابٌة بٌن الكلٌات الأخرى والكلٌة .. متابعة التحوٌلات الط٥

 . مراجعة نتائج الإمتحانات لسنوات الدراسة بالكلٌة .٦

 . الإشراؾ على إخطار الشئون الطبٌة والشئون المانونٌة بمواعٌد الإمتحانات للمشاركة .٧

 ا .ه. الإشراؾ على عرض نتائج امتحانات الكلٌة على وكٌل وعمٌد الكلٌة لإعتماد٨

 ات وإستمارة البطالات الشخصٌة للطلاب الممٌدٌن بكافة الفرقهعلى عمل الكارنٌ. الإشراؾ ٩

 الدراسٌة .

 . الإشراؾ على لاعات الإمتحانات وإعداد أرلام الجلوس . ١١

 .هل. وضع تمارٌر الكفاٌة لكافة العاملٌن التابعٌن  ١١

 من أعمال أخرى مماثلة . هإلٌ. ٌإدى ما ٌسند  ١٢

 شروط شغم انىظيفخ:

 ل عالً مناسب.هل الدراسً : مإهالمإ

 الجامعة. هتتٌحالتدرٌب : إجتٌاز التدرٌب الذي 

 

لاخصبئي شئىٌ انتعهيى وانطلاةانتىصيف انىظيفً   
 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .المختلفة الدراسٌة بالفرق والطلاب التعلٌم شئون بؤعمال الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 .البكالورٌوس بمرحلة والطلاب التعلٌم بشئون الخاصة السٌاسة تنفٌذ. ١

 .والتحرٌر والمٌد للتسجٌل العامة السٌاسة لوضع اللازمة والبرامج الخطط وإعداد تنفٌذ. ٢

 والطلاب التعلٌم بشئون المتعلمة والملفات والبطالات السجلات بإعداد المتعلمة الأعمال تنفٌذ. ٣

 .البكالورٌوس بمرحلة

 .بالطلاب الخاصة التفوق ومكافؤة الدراسٌة والمكافآت والجوائز بالمنح متعلمةال الأعمال تنفٌذ. ٤

 .الطلاب ولٌد العلمٌة الدرجات على الحاصلٌن بسجلات المتعلمة الخاصة الأعمال تنفٌذ. ٥

 .اهمراجعت بعد بإعتماده الخاصة والإجراءات الإمتحانات نتائج برصد الخاصة الإجراءات متابعة. ٦

 .الدراسة بنظم الخاصة والتعلٌمات الإمتحانات بؤعمال الخاصة اللوائح تنفٌذ. ٧

 .لذلن المنظمة اللوائح تخالؾ تجاوزات إكتشاؾ حالة فً ٌلزم ما وعرض بالكلٌة الدراسة ونظم حفظ. ٨

 . للجامعات الأعلى المجلس ولرارات التعلٌم ونظم وأسالٌب برامج فً العلمٌة التطورات متابعة. ٩

 .المعتمدة الإجراءات على اهومراجعت العلمٌة الدرجات تحرٌر.  ١١

 . والطلاب التعلٌم شئون نشاط عن الدورٌة التمارٌر إعداد.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

انخريجيٍ شئىٌ نرئيس قسىانتىصيف انىظيفً   

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 . الخرٌجٌن أعمال على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 المختص الوكٌل على اهوعرض السجلات على اهومراجعت اداتهالش تحرٌر على الإشراؾ. ٢

 .اهلإعتماد الكلٌة وأمٌن

 المعمول واللوائح والمرارات الموانٌن ضوء فً الخرٌجٌن شئون أعمال تنفٌذ على الإشراؾ. ٣

 .اهب

 . المختصة السلطة من اهوتولٌع المإلتة اداتهوالش التخرج اداتهش مراجعة. ٤

 .له التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع. ٥

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٦

 

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

لاخصبئي شئىٌ انخريجيٍانتىصيف انىظيفً   

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 .الخرٌجٌن بؤعمال الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 .واللوائح والمرارات المواعد وتطبٌك الخرٌجٌن مجال فً العامة السٌاسة تنفٌذ. ١

 شبكة على اهومراجعت الطلاب شئون لسم من الحالً الدراسً العام خرٌجات ملفات إستلام. ٢

 أي لتفادى الأصلً الخرٌجة ملؾ مع اهومطابمت أخطاء من رهٌظ ما وتصحٌح الجامعة

 .أخطاء

 . صحٌحة بطرٌمة النتائج ؼلك من والتؤكد الدفعة لخرٌجات النتائج مراجعة. ٣

 الجامعة شبكة على الجامعة ومجلس الكلٌة مجلس من ثانً ودور أول دور النتائج إعتماد تارٌخ إدخال. ٤

. 

 .خارجٌة اتهج إلى اهلتمدٌم الخرٌجٌن اهٌطلب التً اداتهالش إعتماد إجراءات إتخاذ. ٥

 .الخرٌجٌن لحفل الإعداد. ٦

 شروط شغم انىظيفخ:

 . مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

وانجحىث انعهيب انذراسبد نرئيس قسىانتىصيف انىظيفً   

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 .والبحوث العلٌا الدراسات أعمال على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 الألسام مجالس إلتراحات على ءابن والبحوث العلٌا للدراسات الكلٌة خطة إعداد على الإشراؾ. ٢

 .المختصة واللجان

 . بالكلٌة المختصة بالألسام الخطة ذهه تنفٌذ على الإشراؾ. ٣

 . العلٌا الدراسات لطلاب والدكتوراه الماجستٌر رسائل تسجٌل إجراءات إتخاذ. ٤

 . العلمٌة الدرجات على بالحاصلٌن سجل إعداد. ٥

 . العلٌا الدراسات طلاب بامتحانات المتعلمة الأعمال على الإشراؾ. ٦

 ذاه فً المرسومة السٌاسة ومتابعة تنفٌذ ومتابعة الكلٌة فً العلمً بالنشر الخاصة الإجراءات إتخاذ. ٧

 . الشؤن

 اهبشؤن اللازمة الإجراءات وإتخاذ بالكلٌة المختلفة الألسام من الخارجٌة البحوث طلبات تلمً. ٨

 . فٌه ٌتم ما ومتابعة بحث لكل ملؾ وإنشاء

 المتمٌزة للبحوث الكلٌة وجوائز والتمدٌرٌة العلمٌة للجوائز بالترشٌح الخاصة الإجراءات إتخاذ. ٩

 . اهب الخاصة السجلات وإمسان

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع.  ١١

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

لاخصبئي شئىٌ انذراسبد انعهيب وانجحىثانتىصيف انىظيفً   

 

 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . والبحوث العلٌا الدراسات بؤعمال الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 .المختصة واللجان الألسام مجالس إلتراحات على بناء والبحوث العلٌا للدراسات الكلٌة خطة إعداد. ١

 .العلٌا الدراسات لطلاب والدكتوراه الماجستٌر رسائل تسجٌل إجراءات تنفٌذ. ٢

 .العلمٌة الدرجات على بالحاصلٌن سجل إعداد. ٣

 .للجامعة الإمتحانات نتائج وإبلاغ العلٌا الدراسات طلاب بامتحانات المتعلمة الأعمال تنفٌذ. ٤

 اللازمة الإجراءات وإتخاذ العلٌا بالدراسات ٌتعلك فٌما والبحوث الدراسات مجلس إجتماعات إعداد. ٥

 .الشؤن ذاه فً هلرارات لتنفٌذ

 .الشؤن ذاه فً المرسومة السٌاسة وتنفٌذ الكلٌة فً العلمً بالنشر الخاصة الإجراءات تنفٌذ. ٦

 وإنشاء اهبشؤن اللازمة الإجراءات وإتخاذ بالكلٌة المختلفة الألسام من الخارجٌة البحوث طلبات تلمى. ٧

 .هفٌ ٌتم ما ومتابعة بحث لكل ملؾ

 للبحوث المنصورة جامعة وجوائز والتمدٌرٌة العلمٌة للجوائز للترشٌح الخاصة الإجراءات إتخاذ. ٨

 .اهب الخاصة السجلات وإمسان المتمٌزة

 .بالجامعة البحوث ازهلج اهبإبلاؼ اللازم وإتخاذ الأبحاث نتائج تلمً. ٩

 .مماثلة أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

في نرئيس قسى رعبيخ انشجبةانتىصيف انىظي  

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 . الطلابٌة الأنشطة على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 الرحلات – الجوالة – الرٌاضٌة الأنشطة)  بالكلٌة الطلابٌة الأنشطة مٌزانٌة خطة إعداد فً المشاركة. ٢

 (. الإجتماعً – الثمافً – الفنً النشاط – المعسكرات –

 . مهأساتذت وبٌن مهبٌن العلالات وتوثٌك الطلاب بٌن الجماعٌة الروح بث. ٣

 المادٌة بالإمكانٌات اهوتدعٌم الطلاب إتحاد اهٌعتمد التً والمشروعات البرامج تنفٌذ. ٤

 .والبشرٌة

 . الأخرى الكلٌات مع البرامج ذهه وتنسٌك الكلٌة مستوى على الخطة برامج تنفٌذ. ٥

 .بالكلٌة الطلاب بٌن المومً الوعً تنمٌة. ٦

 . الطلاب فراغ أولات فً الطلابً النشاط من الإستفادة تنظٌم. ٧

 ذهه وتٌسٌر المتعددة واٌاتهوال والأنشطة الطلاب بٌن الممارسٌن لاعدة توسٌع على العمل. ٨

 . والبشرٌة المادٌة الإمكانات كافة بتوفٌر الممارسة

 للتؽلب اللازمة والبرامج المشروعات وإلتراح الشباب مشكلة على للتعرؾ والدراسات البحوث إجراء. ٩

 . اهمن ٌتمرر ما وتنفٌذ اهعلٌ

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع.  ١١

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .إجتماع آداب لٌسانس/  إجتماعٌة خدمة بكالورٌوس:  الدراسً لهالمإ

  .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

لاخصبئي َشبط ريبضيانتىصيف انىظيفً   

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 . الرٌاضً بالنشاط المتعلمة بالأعمال المٌام

 يهبو انىظيفخ:

 الرٌاضٌة والبطولات المسابمات وتنظٌم الرٌاضً النشاط ومشروعات خطة تنفٌذ. ١

 رٌاضٌة ومعدات الأدوات ٌزهتج. ٢

 والمسابمات اللازمة الرٌاضٌة البرامج إعداد. ٣

 رٌاضٌا   متمٌز نشاط وإعداد الرٌاضٌة التربٌة أعمال فً مةهالمسا. ٤

 الرٌاضً النشاط عن والسنوٌة الدورٌة التمارٌر إعداد. ٥

 مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٦

 شروط شغم انىظيفخ:

 .رٌاضٌة تربٌة بكالورٌوس:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

رئيس قسى انعلاقبد انثقبفيخنتىصيف انىظيفً نا  

 

 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . الثمافٌة العلالات أعمال على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 .والخارجٌة الثمافٌة العلالات شئون وتولً الكلٌة فً العلمٌة الندوات وتنظٌم إلتراح. ٢

 . والمنح الدراسٌة والأجازات البعثات خطة إعداد فً المشاركة. ٣

 . العلمٌة والمإسسات الجامعات مع ثمافٌة اتفالٌات لعمد الإعداد. ٤

 حسب اهوتعدٌل اهتجدٌد وإجراءات الثمافٌة والإتفالٌات التنفٌذٌة البرامج تطبٌك على الإشراؾ. ٥

 . الظروؾ ممتضٌات

 المحلٌة والثمافٌة العلمٌة والحلمات والندوات المإتمرات فً المشاركة على الإشراؾ. ٦

 .والخارجٌة

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع. ٧

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٨

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 
 
 
 
 
 
 
 

لاخصبئي انعلاقبد انثقبفيخانتىصيف انىظيفً   

 

 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . الأخرى والجامعات والجامعة الكلٌة بٌن الثمافً التبادل بؤعمال الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 .والخارجٌة الداخلٌة للبعثات الترشٌح. ١

 . الدراسٌة للأجازات الترشٌح. ٢

 عضو بماء فترة مد)  المشترن الإشراؾ وبعثات( عام كل مرة الداخلٌة البعثة مد) للبعثات الترشٌح. ٣

 (. بالخارج المشترن الإشراؾ بعثة

 . الدراسٌة المنح على للحصول الترشٌح لواعد تطبٌك. ٤

 ورٌةهالجم داخل العمل وورش والندوات التدرٌبٌة والدورات المإتمرات لحضور الترشٌح. ٥

 .اهوخارج

 .العلمٌة ماتهللم الترشٌح. ٦

 التعاون وبرامج الدولٌة الإتفالٌات من للإستفادةه ومعاونٌ التدرٌس ٌئةه أعضاء ترشٌح. ٧

 . المشتركة

 .  زائرٌن أساتذة إستمدام .٨

 شغم انىظيفخ:شروط 

 . مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 
 

 

نرئيس قسى انًشتريبد انتىصيف انىظيفً   

 



    

       

 
 معتمده

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . المشترٌات أعمال على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 .التطبٌك سلامة من والتؤكد العمل تحكم التً والتعلٌمات واللوائح الموانٌن تطبٌك متابعة. ٢

 ضوء فً المحلً والسوق الكلٌة اهتحتاج التً المختلفة الأصناؾ لتوفٌر اللازمة الإجراءات متابعة. ٣

 . الشؤن ذاه فً الممررة والنظم المواعد

 . المناسب الولت فً اهتدبٌر على للعمل اهتوفٌر المطلوب الأصناؾ تحدٌد فً الإشتران. ٤

 التورٌد إجراءات وموالات الموردة اتهللج بالأصناؾ الخاصة المطالبات تحرٌر متابعة. ٥

 وإعداد التورٌد مدة اءهانت بعد دٌنهالمتع حسابات وتصفٌة العمود سجلات إمسان على الإشراؾ. ٦

 . اهب المعمول اللوائح هب تمتضً بما طبما دٌنهالمتع بمراكز الخاصة الإستمارات

 ما لإتخاذ الممررة المواعٌد مراعاة مع والكفالات ات والتؤمٌن بالفواتٌر المٌد بسجلات المٌد متابعة. ٧

 . التجدٌد نحو ٌلزم

 . المٌمة ذات والدفاتر الأوراق حفظ متابعة. ٨

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع. ٩

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب تجاري عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

لاخصبئي انًشتريبدانتىصيف انىظيفً   
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 وحضور ة العلنی والمزادات المباشر والأمر بالممارسة الشراء عملٌات لكافة الإجراءات عمل

 .البت لجان

 يهبو انىظيفخ:

 ضوء فً المحلً السوق من الكلٌة اهتحتاج التً المختلفة الأصناؾ لتوفٌر اللازمة الإجراءات إتخاذ. ١

 . الشؤن ذاه فً الممررة والنظم التعالد

 الولت فً اهتدبٌر على للعمل بالجامعة الاستٌراد ق طری عن اهتوفٌر المطلوب الأصناؾ تحدٌد. ٢

 .المناسب

 .التورٌد لإجراءات الموردة اتهللج بالأصناؾ الخاصة الطلبات تحرٌر. ٣

 الإستمارات وإعداد التورٌد مدة اءهإنت بعد دٌن هالمتع سابات ح صفٌة وت العمود سجلات إمسان. ٤

 .اهب المعمول اللوائح هب تمتضً لما طبما دهالمتع بمراكز الخاصة

 . بالمزاٌدات الخاصة الإجراءات إتخاذ. ٥

 نحو ٌلزم ما لإتخاذ الممررة المواعٌد مراعاة مع والكفالات والتؤمٌنات الفواتٌر لٌد سجلات إمسان. ٦

 .التجدٌد

 .بالكلٌة المشترٌات نشاط عن والسنوٌة الدورٌة التمارٌر كافة إعداد. ٧

 والموجودات التخزٌن طرق على والإشراؾ المخازن وتنظٌم للكلٌة الواردة الأصناؾ تسلٌم. ٨

 .المخزنٌة

 .المٌمة والدفاتر الأوراق حفظ. ٩

 إدارة مع بالتعاون اهعلٌ والرد للمحاسبات المركزي ازهالج من الواردة المنالضات فحص.  ١١

 .الجامعة بإدارة المالً هالتوجٌ

 شروط شغم انىظيفخ:

 .تجارة بكالورٌوس:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

نرئيس قسى انًخبزٌانتىصيف انىظيفً   

 



    

       

 
 معتمده

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . المخازن أعمال على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 .التطبٌك سلامة من والتؤكد العمل تحكم التً والتعلٌمات واللوائح الموانٌن تطبٌك متابعة. ٢

 . المٌمة ذات والدفاتر الأوراق حفظ متابعة. ٣

 . بالكلٌة المخازن نشاط عن والسنوٌة الدورٌة التمارٌر كافة إعداد على الإشراؾ. ٤

 الموجودات تخزٌن طرق على راؾ والإش المخازن وتنظٌم للكلٌة الواردة الأصناؾ تسلٌم متابعة. ٥

 .المخزنٌة

 .المخازن من الأصناؾ خروج ومرالبة اهبصرف المرخص الأصناؾ صرؾ عملٌات تنظٌم متابعة. ٦

 .الشؤن ذاه فً الممررة للمواعد طبما دهالع أرباب وسجلات دفاتر إمسان على الإشراؾ. ٧

 . دورٌة بصفة دهوالع للألسام الفرعٌة المخازن على التفتٌش لجان بتشكٌل المٌام. ٨

 .ٌنهبالتك المتعلمة الإجراءات وإتخاذ المرتجعة الأصناؾ تسلم متابعة. ٩

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع.  ١١

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

لاخصبئي انًخبزٌانتىصيف انىظيفً   



    

       

 
 معتمده

 

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .المخازن تنظٌم متابعة

 يهبو انىظيفخ:

 . المخازن من الأصناؾ صرؾ ومرالبة التخزٌن طرق على الإشراؾ. ١

 .المخازن موجودات وعلى الكلٌة خزٌنة على والمفاجًء الدوري الجرد بؤعمال المٌام. ٢

 .المخازن من الأصناؾ خروج ومرالبة اهبصرف المرخص الأصناؾ صرؾ عملٌات تنظٌم. ٣

 .دورٌة بصفة دهوالع للألسام الفرعٌة المخازن على التفتٌش. ٤

 .ٌنهبالتك المتعلمة الإجراءات وإتخاذ المرتجعة الأصناؾ تسلٌم. ٥

 .العمل ظروؾ اهٌمتضٌ التً والدفاتر السجلات إمسان. ٦

 .الشؤن ذاه فً الممررة للمواعد طبما دهالع أرباب وسجلات دفاتر إمسان. ٧

 .المخازن من الأصناؾ خروج ومرالبة اهبصرف المرخص الأصناؾ صرؾ عملٌات تنظٌم. ٨

 . الإضافة مستندات مراجعة. ٩

 .الإضافة أذون إعتماد.  ١١

 .المخازن على التفتٌش إعتماد.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 تجارة بكالورٌوس:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 



    

       

 
 معتمده

لاييٍ انًخبزٌانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . اهأرصدت وحصر بالمخازن الموجودة الأصناؾ صرؾ

 يهبو انىظيفخ:

 . المخازن من الأصناؾ صرؾ. ١

  دةهالع دفتر فً الأصناؾ إضافة. ٢

 (.اهأرصدت حصر)  النفاذ من اهولرب اهوكمٌات الأصناؾ صرؾ حركة مرالبة. ٣

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رئيس قسى انحسبثبدنتىصيف انىظيفً نا  
 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 .بالكلٌة الموازنة أعمال على الإشراؾ

 انىظيفخ:يهبو 
 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 للتؤكد الكلٌة وحدات من الواردة والمستخلصات للمستندات المبدئٌة المراجعة إجراءات إتخاذ متابعة. ٢

 . للصرؾ المإٌدة والبٌانات المستندات جمٌع اهإستٌفاء من

 الحساب هلتضمٌن ٌداهتم للكلٌة الختامً الحساب إعداد فً الحسابٌة الوحدة مع الإشتران. ٣

 . الجامعة لفرع الختامً

 أولبل للمشترٌات بالنسبة الشراء إجراءات إتخاذ لبل للصرؾ البند بسماح المستندات على التؤشٌر. ٤

 .البنود لبالً بالنسبة الصرؾ

 والحسابات للموازنة العامة الإدارة من ةالخارجٌ التعزٌزات طلب إجراءات إتخاذ متابعة. ٥

 .بالجامعة

 . المختصة السلطة موافمة بعد الداخلٌة التعزٌزات بإجراء المٌام. ٦

 وإخطار والنوع والبند الباب مستوى على ريهالش بالمنصرؾ بٌان إعداد على الإشراؾ. ٧

 .بؤول أول المطابمة وإجراء الحسابٌة الوحدة مع بالتعاون الجامعة بإدارة والحسابات الموازنة

 من والتؤكد المختلفة الكلٌة وحدات من المالٌة والمستخلصات المستندات كافة استلام على الإشراؾ. ٨

 من الصرؾ كان سواء للصرؾ المإٌدة صة المخت السلطة وتولٌعات والمستندات البٌانات جمٌع إستٌفاء

 . الخاصة والصنادٌك الحسابات أو الموازنة وبنود أبواب

 رفع مع بؤول أولا والسداد الصرؾ تكرار عدم من والتؤكد للصرؾ سجلات إمسان على الإشراؾ. ٩

 .الشؤن ذاه فً المباشرٌن للرإساء دورٌة تمارٌر

 . بالكلٌة بالعاملٌن الخاصة الإستحمالات جمٌع صرؾ متابعة.  ١١

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع.  ١١

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى.  ١٢

 شروط شغم انىظيفخ:

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب      .مناسب تجاري عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

لاخصبئي شئىٌ يبنيخانتىصيف انىظيفً   



    

       

 
 معتمده

 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .بالكلٌة للعاملٌن والمكافآت المرتبات حساب

 يهبو انىظيفخ:

 .بالكلٌة للعاملٌن والبدلات والمكافآت المرتبات حساب. ١

 النمدٌة الحسابات أرصدة سداد ومرالبة المتحصلات تسلٌم ومراجعة الإٌرادات تحصٌل مرالبة. ٢

 . اهعلٌ والتؤشٌر اهإستعمال من اءهالإنت بعد المتحصلات دفاتر ومراجعة اهب الخاصة التسوٌات وإجراء

 اهمراجعت بعد اهب الخاصة التسوٌات وعمل الجارٌة والحسابات البنون كشوؾ مراجعة. ٣

 السجلات وإمسان والمستحك البنن وإخطار الشٌكات وتحرٌر المختصة السلطة من اهوإعتماد

 . سداد بدون البالً ومعرفة اهوسداد والحوالات الشٌكات لحصر

 مراجعة وكذلن المكافآت أنواع وكافة والإعانات والمعاشات الأول الباب مصروفات مراجعة. ٤

 . والإستثمارٌة العامة بالمصروفات الخاصة الصرؾ استمارات

 .للجامعة الختامً للحساب لتضمٌنه الجامعة لإدارة اهوإرسال للكلٌة الختامً الحساب إعداد. ٥

 اهعلٌ المسحوبة الشٌكات وصرؾ بالبنون النمود وإٌداع والصرؾ التحصٌل بعملٌات المٌام. ٦

 .للعاملٌن والمكافآت الإضافٌة والأجور المرتبات وصرؾ

 . المالٌة التصرفات سلامة ٌضمن بما المالٌة واللوائح الموانٌن أحكام تنفٌذ متابعة. ٧

 .بالكلٌة المالٌة الشئون نشاط عن والسنوٌة الدورٌة التمارٌر كافة إعداد. ٨

 إستلام من للتؤكد التوزٌع أو صرؾ ال دوب من ى عل اهشٌكات المسحوب الصرؾ كشوؾ مراجعة. ٩

 . للخزٌنة هإلتزامات لٌمة تورٌد أو هلإستحمالات مستحك كل

 . الإضافة أو التسوٌة تحت المختلفة للمصروفات الحسابٌة التسوٌات إجراء.  ١١

 إعداد فً والحسابات الموازنة وحدة مع الأفراد بشئون المتصلة والمواعد النظم تطبٌك متابعة.  ١١

 .والمكافآت الأجور وإعتمادات الوظائؾ موازنة مشروع

 لسلامة ٌكؾ بما ة المالی الشئون مجالات فً اهب المعمول واللوائح والمرارات الموانٌن تنفٌذ متابعة.  ١٢

 الحسابات وأعمال المالٌة والسجلات الدفاتر فً المٌد أعمال ومراجعة الإجراءات



    

       

 
 معتمده

 .والمٌزانٌة

 البنود على والتسمٌح المالٌة الإعتمادات على الصرؾ ومرالبة الموازنة مشروع إعداد متابعة.  ١٣

 .الصرؾ بعملٌات الخاصة

 .اهعلٌ المانونٌة الردود وإعداد المالٌة المنالصات كافة فحص.  ١٤

 الرئٌس على اهوعرض اهل اللازمة التمارٌر وإعداد اهومتابعت المالٌة الأعمال كافة تنفٌذ.  ١٥

 .المختص

 .مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى.  ١٦

 شروط شغم انىظيفخ:

 مناسب تجارى عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 مباشرة الأدنى الدرجة فً الألل على سنوات ٦ اهلدر بٌنٌة مدة لضاء:  العملٌة الخبرة

 الجامعة هتتٌح الذي اللازم التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كبتت شئىٌ يبنيخانتىصيف انىظيفً   



    

       

 
 معتمده

 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .المالٌة بالشئون المتعلمة بالأعمال بالمٌام الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 .الموازنة وسجلات المالٌة بالسجلات والمٌد الحسابات أعمال مراجعة. ١

 .والمراجعة والحسابات بالمٌزانٌة الخاصة الأعمال تنفٌذ. ٢

 والمرارات للموانٌن ا  طبم والسجلات والمستندات الفواتٌر بمرالبة الخاصة بالأعمال المٌام. ٣

 .المالٌة واللوائح

 .المٌزانٌة وإعداد الختامٌة الحسابات إعداد فً الإشتران. ٤

 .الصرؾ وإستمارات والمستدٌمة المإلتة السلؾ ومتابعة اهعلٌ والرد المالٌة المنالصات بحث. ٥

 . والمرارات المالٌة اللوائح تنفٌذ. ٦

 .والمصروفات الإٌرادات دفاتر فً والمٌد البنون إخطارات تحرٌر. ٧

 .المالٌة بالإرتباطات الخاصة السجلات إمسان. ٨

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي. ٩

 شروط شغم انىظيفخ:

 مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

يسئىل انخسيُخانتىصيف انىظيفً   



    

       

 
 معتمده

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .والصرؾ التحصٌل وعملٌات بالخزٌنة المتعلمة بالأعمال المٌام

 يهبو انىظيفخ:

 . هوخلاف ومكافآت مرتبات من بالعاملٌن الخاصة الاستحمالات جمٌع صرؾ. ١

 . اهلإستعاضت اللازمة الإجراءات وإتخاذ المستدٌمة السلؾ من الصرؾ. ٢

 .بالبنن اهوإٌداع الأنشطة مختلؾ من الإٌرادات لتحصٌل اللازمة الإجراءات إتخاذ. ٣

 الممررة المواعٌد التحصٌل فى لسائم بموجب الواردة المبالػ لتحصٌل اللازمة الإجراءات إتخاذ. ٤

 .المالٌة واللوائح

 .السجل ذاه فً الخزٌنة عملٌات وإثبات الخزٌنة ٌومٌة سجل إمسان. ٥

 . والمستحمات الإٌرادات عملٌات لكافة البنون من والصرؾ الإٌداع بعملٌات المٌام. ٦

 .المإلتة والسلؾ المستدٌمة السلؾ لتسوٌة اللازمة الإجراءات إتخاذ. ٧

 .مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند بما المٌام. ٨

 شروط شغم انىظيفخ:

 مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

نرئيس قسى انًعبيمانتىصيف انىظيفً   

 



    

       

 
 معتمده

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . المعامل أعمال على الإشراؾ

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 .الدراسٌة للممررات التطبٌمٌة الساعات تنفٌذ فً بالكلٌة المختلفة العلمٌة الألسام مع الإشتران. ٢

 . الؽٌاب حالات عن والإبلاغ الطلاب تسجٌل على الإشراؾ. ٣

 . الإختصاص حسب المختلفة المعامل عن المسئولٌن أعمال مراجعة. ٤

 بمواعٌد الألسام وإخطار الدراسً العام مدار على الدراسة خطة وتوزٌع إعداد فً المشاركة. ٥

 .التدرٌب

 . الطلاب لأعمال المخصصة والأدوات والمعدات زةهالأج إستخدام على الإشراؾ. ٦

 . المختصة للسلطة اهورفع المعمل نشاط عن الدورٌة التمارٌر إعداد. ٧

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع. ٨

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٩

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

نفُي انًعًمانتىصيف انىظيفً   
 



    

       

 
 معتمده

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . المعامل ٌزاتهبتج الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:

 . للطلاب المعمل تحضٌر. ١

 .اهعلٌ والمحافظة المعمل دهع إستلام. ٢

 .العملٌة الدروس أثناء المعمل فً للطلاب الأدوات تمدٌم. ٣

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب متوسط فوق أو متوسط فنً:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز: التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نًسئىل وحذح َظى انًعهىيبدانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 المرارات وطباعة التنفٌذٌة المرارات اءهإن خلال من بالكلٌة ة الخاص المعلومات جمٌع إنجاز

 .وكذلن

 . الإنترنت على الكلٌة مجلس أعمال جدول

 يهبو انىظيفخ:

 . الكلٌة عمٌد/ د.أ من بعد فٌما تعتمد التى التنفٌذٌة المرارات إنجاز. ١

 . الكلٌة عمٌد/ د.أ من بعد فٌما تعتمد التى التنفٌذٌة المرارات إنجاز. ٢

 . الإنعماد مٌعاد لبل المجلس أعضاء إلى هوإرسال رٌا  هش ٌعمد الذى الكلٌة مجلس أعمال جدول إعداد. ٣

 . مهعناوٌن على الكلٌة مجلس لأعضاء الخاصة الدعوات إرسال. ٤

 تعتمد ثم المجلس اهإتخذ التى المرارات بطباعة المعلومات وحدة مسئول السٌد ٌموم المجلس اءهإنت بعد. ٥

 . الكلٌة عمٌد/ د.أ من

 . الإدارٌة الألسام ، العلمٌة الألسام جمٌع تخص التى البٌانات وتبوٌب جمع. ٦

 .الخرٌجٌن حفل مثل الجودة ضمان ووحدة بالكلٌة الخاصة المطبوعات كافة وإنجاز إعداد. ٧

 شروط شغم انىظيفخ:

 . مناسب متوسط لهمإ أو مناسب عال لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

نرئيس قسى انًكتجخانتىصيف انىظيفً   

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .بالمكتبة المتعلمة الأعمال على الإشراؾ



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 .مهأعمال ومتابعة مههوتوجٌ بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. ١

 والبحثٌة التعلٌمٌة العملٌة لسٌر اللازمة والدورٌات والكتب المراجع ب المكتبة تزوٌد إجراءات إتخاذ. ٢

 .بالكلٌة

 . لذلن المخصصة السجلات فً للمكتبة الواردة والدورٌات والكتب المراجع لٌد على الإشراؾ. ٣

 .المكتبات رسةهف فً المتبعة للأصول طبما رسةهالف أعمال على الإشراؾ. ٤

 والمإسسات البحوث ومراكز دهوالمعا الكلٌات مع بالمطبوعات التبادل إجراءات على الإشراؾ. ٥

 .وعالمٌا محلٌا المناظرة العلمٌة

 . اهمحتوٌات وصٌانة المكتبة دةهع تنظٌم على الإشراؾ. ٦

 المكتبة وحدة لإدخال الإلكترونٌة والوثائك الحاسب أجهزة بكافة المكتبة  تزوٌد على الإشراؾ. ٧

 . بالمكتبة الإلكترونٌة

 .هل التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تمارٌر وضع. ٨

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٩

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

لاخصبئي شئىٌ انًكتجبدانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .المكتبات مجال فً بالعمل الوظٌفة ذهه تختص



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 .الكلٌة بمكتبة العمل ًعل اتهالإتجا ذهه وتطبٌك المكتبً للنشاط الحدٌثة اتهالإتجا ٌام  بدراسةالم. ١

 .المكتبٌة بالخدمات المتعلمة الفنٌة المشكلات دراسة. ٢

 . اللجنة وتوصٌات لرارات ومتابعة المكتبات لجنة على تعرض التً الموضوعات دراسة. ٣

 .الكلٌة إحتٌاجات لتوفٌر الجدٌدة الكتب موازنة إعداد. ٤

 المحلٌة العلمٌة ٌئاتهال مع الخارجٌة والعلالات للمكتبة الداخلٌة العلالات تدعٌم على العمل. ٥

 .والخارجٌة

 .مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي. ٦

 شروط شغم انىظيفخ:

 . ومكتبات وثائك آداب لٌسانس:  الدراسً لهالمإ

 اجتٌاز التدرٌب الذى تتٌحه الجامعة.:  التدرٌب

 

 

 
 

 

 

 

 

خصبئي انُشبط الاتتًبعيلاانتىصيف انىظيفً   

 
 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .بالكلٌة الإجتماعٌة الخدمات بؤعمال الوظٌفة ذهه تختص

 انىظيفخ:يهبو 



    

       

 
 معتمده

 . بالكلٌة الخطة ومسابمات ومشرعات برامج تنفٌذ. ١

 مهحٌات فً الطلاب اههٌواج التً المشاكل حول الإجتماعٌة البحوث مسابمة إجراء تنظٌم. ٢

 .الإجتماعٌة المشكلات وحول الجامعٌة

 . بالرحلات الخاصة البرامج إعداد. ٣

 .والمعٌشٌة الدراسٌة مهإحتٌاجات على الطلاب حصول تٌسٌر على العمل. ٤

 للرئاسة ورفعه الطلاب رعاٌة نشاط أعمال فً العام اٌةهن وتمرٌر الدورٌة التمارٌر إعداد. ٥

 .اللازم لإتخاذ المباشرة

 .الطلابٌة الأسر أنشطة بكل ٌموم. ٦

 .الأربعة بالفرق الخاصة الإجتماعٌة الأبحاث أنشطة بتجمٌع ٌموم. ٧

 . الجوالة نشاط عن مسئول. ٨

 .والتكنولوجً والعلمً والثمافً والرحلات والإجتماعً والرٌاضً الفنً النشاط عن مسئول. ٩

 .والمتابعة الإحصاء عن مسئول.  ١١

 .للإتحاد والإدارٌة المالٌة الأعمال بمتابعة ٌموم.  ١١

 شروط شغم انىظيفخ:

 .إجتماع آداب لٌسانس/  إجتماعٌة خدمة بكالورٌوس:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 
 

لاخصبئي انعلاقبد انعبيخانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .للكلٌة العامة بالعلالات الخاصة بالأعمال الوظٌفة ذهه تختص



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 .بالكلٌة الخاصة والمإتمرات والحفلات الندوات إلامة على الإشراؾ. ١

 .والضٌوؾ الزوار استمبال. ٢

 .الكلٌة عمٌد على هوعرض الٌومٌة بالجرائد الكلٌة عن ٌكتب ما متابعة. ٣

 . بالكلٌة الخاصة الإعلامٌة والمطبوعات النشرات إصدار. ٤

 على أو المحلً المستوى على سواء المختلفة والجامعات الكلٌة بٌن العلالات توطٌد على العمل. ٥

 .الدولً المستوى

 شغم انىظيفخ: شروط

 مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

اعضبء هيئخ انتذريس شئىٌ خصبئيلاانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 الملزمٌن والواجبات التدرٌس ٌئةه أعضاء بحموق ٌتعلك ما كل بمتابعة الوظٌفة ذهه تختص

 .العمل لموانٌن طبما اهبتنفٌذ



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 المانون تطبٌك مهوظائف من أعلى وظائؾ لشؽل التدرٌس ٌئةه أعضاء تعٌٌن إجراءات إتخاذ. ١

 .التنفٌذٌة هولائحت الجامعات تنظٌم

 اهب المعمول للمواعد وفما الدورٌة العلاوات منح إجراءات إتخاذ. ٢

 .الكلٌة وإلى من التدرٌس ٌئةه أعضاء ونمل ندب إجراءات إتخاذ. ٣

 .مهومعاونٌ التدرٌس ٌئةه أعضاء بالسادة الخاصة التنفٌذٌة المرارات إعداد. ٤

 إلى اهوإرسال مهاونٌ ومع التدرٌس ٌئةه أعضاء السادة بؤجازات ة الخاص المذكرات تحرٌر. ٥

 .بالجامعة التدرٌس ٌئةه أعضاء لشئون العامة الإدارة

 اللجنة بمعرفة الطبً للكشؾ مهومعاونٌ التدرٌس ٌئةه أعضاء بالسادة ة الخاص الخطابات إعتماد. ٦

 .الطب بكلٌة الطبٌة

 بالسادة والخاصة المختلفة الموضوعات بخصوص للمسم ترد التً الخطابات كافة على الرد. ٧

 . مهومعاونٌ التدرٌس ٌئةه أعضاء

 .الجامعات تنظٌم لانون بخصوص تصدر التً الدورٌة والكتب المرارات كافة متابعة. ٨

 التنفٌذٌة والمرارات الدورٌة بالكتب مهومعاونٌ التدرٌس ٌئةه أعضاء السادة جمٌع ملاإع. ٩

 .للكلٌة الواردة

 شروط شغم انىظيفخ:

 مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

خصبئي شئىٌ انعبيهيٍ لاانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 طبما اهبتنفٌذ الملزمٌن والواجبات العاملٌن بحموق ٌتعلك ما كل بمتابعة الوظٌفة ذهه تختص

 .للموانٌن



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 وكذلن العام والكادر الخاص بالكادر العاملٌن من لكل الأفراد بشئون المتصلة المسائل فً الرأي إبداء. ١

 .الداخلٌة والخدمات والوثائك والتسجٌل والمعاشات بالتؤمٌن المتعلمة المسائل فً

 لجنة على أو الكلٌة مجلس على اهعرض والمطلوب الأفراد بشئون المتعلمة الموضوعات مراجعة. ٢

 .لرارات من اهبشؤن ٌصدر ما ومتابعة بالجامعة العاملٌن شئون

 والكروت بالسجلات والمٌد المختلفة الوثائك وحفظ والصادر الوارد البرٌد تسجٌل نظام تنفٌذ متابعة. ٣

 . لذلن اللازمة والنماذج

 .بالكلٌة الإدارٌة بالشئون المتعلمة والثانوٌة الدورٌة التمارٌر كافة إعداد. ٤

 الكلٌة مٌزانٌة من الخالٌة الخاص الكادر ووظائؾ العام الكادر تادرج شؽل إجراءات إتخاذ. ٥

 .لذلن المنظمة والتعلٌمات واللوائح والمرارات للمواعد طبما

 تلن إستٌفاء ومتابعة الخاص للكادر الخاضعٌن العاملٌن لجمٌع الفرعٌة الخدمة وحفظ إنشاء. ٦

 . الخدمة ملفات والع من مهمن تطلب التً والمعلومات البٌانات كافة وتمدٌم الملفات

 على والعمل بالعاملٌن المتعلمة والمرارات والمنشورات والأحكام والفتاوي اللوائح تجمٌع. ٧

 . اهتطبٌم

 .اهب والمٌد للعمل اللازمة والسجلات الدفاتر إمسان. ٨

 .بالكلٌة العاملٌن بالسادة الخاصة التنفٌذٌة المرارات إعداد. ٩

 بالنسبة والتؤمٌن والمعاشات ازات والأج والإعارة والنمل والندب بالتعٌٌن المتعلمة الإجراءات عمل.  ١١

 . والخاص العام الكادر بوظائؾ للعاملٌن

 .اهب مهوإعلام العاملٌن لانون بخصوص تصدر التً الدورٌة والكتب المرارات كافة متابعة.  ١١

 . الكلٌة خارج من والواردة العامة المكاتبات سواء للكلٌة الواردة المكاتبات كافة حفظ.  ١٢

 شروط شغم انىظيفخ:

 مناسب عالً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 



    

       

 
 معتمده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نًعبوٌ انكهيخانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .النظافة أعمال على والإشراؾ بالكلٌة للعاملٌن والانصراؾ الحضور متابعة

 يهبو انىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 .التلفٌات عن والإبلاغ الكلٌة داخل اهٌتسلم التً دهالع على بالمحافظة المٌام. ١

 .والخارجٌة الداخلٌة الكلٌة بوابات حراسة أعمال على بالإشراؾ المٌام. ٢

 .والؽاز والانارة المٌاه عدادات لراءة على الإشراؾ. ٣

 . بالكلٌة العامة الخدمات على الإشراؾ. ٤

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب متوسط فوق أو متوسط لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز: التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انصيبَخنفُي انتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 بالكلٌة. والآلات زةهالأج وتشؽٌل بتركٌب الوظٌفة ذهه تختص



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 . ربائٌةهالك زةهالأج وتشؽٌل بتركٌب المٌام. ١

 . والمٌكانٌكٌة ربائٌةهالك زةهللأج اللازمة والإصلاحات الصٌانة بؤعمال المٌام. ٢

 .والإصلاح الصٌانة لعملٌات اللازمة المماٌسات إعداد. ٣

 . الصٌانة لأعمال اللازمة والأدوات والخامات الؽٌار لطع إستلام. ٤

 .بالكلٌة الواردة الأصناؾ فحص لجان فً الإشتران. ٥

 .العمل أثناء الصناعً الأمن وإجراءات تعلٌمات إتباع. ٦

 .مماثلة أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي. ٧

 شروط شغم انىظيفخ:

 .مناسب المتوسط فوق أو متوسط فنً:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نفُي طجبعخ وتصىيرانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 والتصوٌر الطباعة أعمال بكافة المٌام



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 والتصوٌر بالطباعة المتعلمة بالأعمال المٌام. ١

 والتجلٌد الطباعة بؤعمال المٌام. ٢

 .اللازمة الإجراءات لإتخاذ المطبوعات تنسٌك. ٣

 اهمستلزمات وتوفٌر بالتصوٌر المتعلمة الأعمال بكافة المٌام. ٤

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٥

 شروط شغم انىظيفخ:

 مناسب المتوسط فوق أو متوسط فنً دراسً لهمإ:  الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سىيتشنعبيم انانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .والخارجٌة الداخلٌة التلٌفون حركة بمتابعة الوظٌفة ذهه تختص



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 .الخارجٌة للمكالمات سجل ومسن السوٌتش لوحة على بالعمل المٌام. ١

 .التلٌفونٌة الاتصالات تبلٌػ. ٢

 .هإلٌ والواردة الصادرة الإشارات بإبلاغ المٌام. ٣

 . والداخلٌة الخارجٌة التلٌفونات خطوط فً الأعطال عن الإبلاغ. ٤

 . بالسوٌتش الخاصة البطارٌات شحن. ٥

 .العمل أثناء الصناعً الأمن تعلٌمات تنفٌذ. ٦

 .بالعمل خاصة وخامات أدوات من هدتهع فً ما على المحافظة. ٧

 .مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي. ٨

 شروط شغم انىظيفخ:

 .الحساب ومبادئ والكتابة بالمراءة الإلمام: الدراسً لهالمإ

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز: التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نهسبئقانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 اهوصٌانت السٌارات بمٌادة الوظٌفة ذهه تختص



    

       

 
 معتمده

 يهبو انىظيفخ:

 .المبدئٌة اهوصٌانت اهعلٌ والمحافظة المركبة إستلام. ١

 التشؽٌل أوامر على بناء همن تطلب التً بالأعمال المٌام. ٢

 الأعطال من اهخلو من والتؤكد اهتشؽٌل لبل المركبة على الكشؾ. ٣

 بالمركبة خاصة دةهع من هلدٌ ما على المحافظة. ٤

 .اهإصلاح ومتابعة اهحدوث فور الأعطال عن الإبلاغ. ٥

 . مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدى. ٦

 شروط شغم انىظيفخ:

 درجة لٌادة رخصة على والحصول الحساب ومبادئ والكتابة بالمراءة الإلمام:  الدراسً لهالمإ

 . أولى

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نهجُبيُيانتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 .بالحدائك المتعلمة الأعمال بكافة الوظٌفة ذهه تختص

 يهبو انىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 . للعمل اللازمة والخامات والآلات العدد توفٌر. ١

 . المختلفة النباتٌة النماذج زراعة. ٢

 . اللازمة النباتٌة النماذج زراعة. ٣

 .المختلفة النباتات إكثار متابعة. ٤

 .المطلوبة النباتات وزراعة بالحدٌمة المختلفة الأعمال تنسٌك. ٥

 . بالحدٌمة الزراعٌة الأعمال تنفٌذ على والعمل الخارجٌة المسطحات ملاحظة. ٦

 .مماثلة أخرى أعمال من هإلٌ ٌسند ما ٌإدي. ٧

 شروط شغم انىظيفخ:

 درجة لٌادة رخصة على والحصول الحساب ومبادئ والكتابة بالمراءة الإلمام:  الدراسً لهالمإ

 .أولى

 .الجامعة هتتٌح الذي التدرٌب إجتٌاز:  التدرٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

عبيم انخذيبد)عبيم انُظبفخ(انتىصيف انىظيفً   
 

 انىصف انعبو نهىظيفخ:

 . بالكلٌة المسئولٌن السادة من هإلٌ تسند أعمال وأٌة النظافة بؤعمال المٌام

 يهبو انىظيفخ:



    

       

 
 معتمده

 ٌوم كل مساء من بساعة الرسمٌة الدوام اٌةهن لبل ولؽاٌة صباحا السابعة الساعة العمل إلى الحضور. ١

 .عمل

 حضور لبل والحمامات والممرات والجدران والستائر والزجاج والأبواب المكاتب تنظٌؾ. ٢

 . العمل ساعات وخلال مهمكاتب إلى الموظفٌن

 .واللوازم والأثاث والمعدات زةهالأج ؼرؾ تنظٌؾ فً المشاركة. ٣

 .المباشر المسئول لبل من لذلن المعد البرنامج حسب ٌومٌا النفاٌات بنمل المٌام. ٤

 .إسراؾ أو تبذٌر دون هوج أفضل على اهوإستعمال المصروفة التشؽٌلٌة المواد على المحافظة. ٥

 المٌاه وشبكة رباءهالك مثل صٌانة إلى تحتاج التً الأمور عن المسم رئٌس أو المباشر المسئول إبلاغ. ٦

 .ذلن وؼٌر المجاري وشبكة

 . العام رهالمظ على المحفظة. ٧

 .المسم رئٌس أو المباشر المسئول لبل من اهب ٌكلؾ أخرى أعمال بؤٌة المٌام. ٨

 شروط شغم انىظيفخ:

 العامة الثانوٌة دون:  العلمً لهالمإ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

       

 
 معتمده
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