
 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 

 

ٔثُبءاً  6/11/0201رى إعزًبد انزٕطيف انٕظيفي في يجهس انًعٓذ ثزبسيخ  

 11عهٗ رمشيش انضيبسح انظبدس يٍ انٓيئخ انمٕييخ نؼًبٌ جٕدح انزعهيى ٔالإعزًبد في 

رى رعذيم انزٕطيف انٕظيفي نًعٓذ انذساسبد انعهيب  0212ثشلى  0200أغسطس 

ى إعزًبد ْزا انزٕطيف ثًجهس انًعٓذ ٔانجحٕس ؽجمبً نزٕطيف جبيعخ الاسكُذسيخ ٔر

 . 2/1/0201انًعزًذ في 

 

 

 منسق معيار القيادة والحوكمة                                   عميد المعهد 

 

أ.د. جيهان حسني                                   أ.د. هشام محمود سعيد        
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دنيم انتىصيف انىظيفي نًعهذ 

 ب وانجحىثانذراصبد انعهي
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 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة ) صراف أول (

 : الأولى الدرجـة
 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة الخزٌنة  بالإدارة العامة للحسابات والموازنة بالجامعة ووحداتها
 المختلفة.

 .تختص هذه الوظٌفة بالأعمال الخاصة بالصرؾ والخزٌنة 

 والمسئوليات: الواجبات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 .الإشراؾ فً تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 .الإشتراك فً متابعة إتخاذ إجراءات صرؾ شٌكات المرتبات والأجور والمكافؤت والسلفة 

 ؼٌرها.الإشراؾ فً أعمال صرؾ المرتبات والأجور والمكافؤت و 

 .الأشتراك فً أعمال السلفة المستدٌمة والمإقتة واتخاذ اجراءات تسوٌتها واستعاضتها 

  الأشتراك فً الإجراءات الخاصة بتعلٌة المبالػ التً لم ٌتم صرفها بالامانات بعد انقضاء
 المدد المقررة.

 .الاشتراك فً أعمال الصرؾ 

 لى رد.القٌام بالرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إ 

 .الأشتراك فً أعمال القٌد فً السجلات والنماذج الخاصة بؤعمال الخزٌنة 

 .الأشتراك فً أعمال البرٌد الوارد وقٌده ومتابعة توزٌعه 

 .الأشتراك فً أعمال البرٌد الصادر وقٌده وتصدٌره 

 .جرد العهد والنقود والأوراق ذات القٌمة فً نهاٌة الٌوم 

 دب لعضوٌتها.الاشتراك فً اللجان التً ٌنت 

 .بحث الموضوعات التً تتصل بالعمل وإعداد المذكرات الخاصة بها 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

   مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط أو مإهل دراسً أقل من المتوسط
 مناسب لمجال العمل.

  ًتتٌحها له الجامعة.اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة الت 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  7قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.
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 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 : الأولى الدرجـة

 اسم الوظيفة )أمين مخزن أول (
 الوصف العــام:

  للمشترٌات والمخازن بالجامعة تقع هذه الوظٌفة بإدارة المخازن والعهد بالإدارة العامة
 ووحداتها المختلفة.

 وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال الخاصة باستلام وحفظ وصرؾ العهد المخزنٌة. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 التحفظ علٌها الاشتراك فً متابعة القٌام باستلام الأصناؾ الواردة للمخزن والمرتجعة و
 بطرٌقة منظمة وقٌدها بالدفاتر بعد اتخاذ اجراءات فحصها.

  الاشتراك فً التؤكد من سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطابقتها على
 المواصفات طبقا لقرار لجنة الفحص واثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

  السلٌمة.الاشتراك فً أعمال حفظ الأصناؾ المخزنة بالطرق العلمٌة 

   الأخطار عن الأصناؾ التً وصلت إلى حد الطلب والحد الأدنى وكذلك الأصناؾ الراكدة
 ؤنها.والزٌادة وتنفٌذ ما ٌقرر بش

  الاشتراك فً إمساك السجلات الخاصة بالمشترٌات والمخازن والعهد واستٌفاء العهدة طبقا
 لمستندات الصرؾ.

 تفاظ بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة الإشراؾ على صرؾ الأصناؾ المعتمدة والاح
حسب أرقامها وتسلسلها وارسال صورة إلى مراقبة العهد وأخرى للشطب أولا بؤول بعد 

 التوقٌع علٌها بما ٌفٌد إتمام الصرؾ.

 .الاشتراك فً إجراءات إضافة الأصناؾ والأدوات المسحوبة أو المضافة للمخازن 

 المخازن والأدوات اللازمة للتخزٌن.التؤكد من توافر أجهزة الاطفاء والأمن ب 

 .بحث الموضوعات التً تتصل بالعمل وإعداد المذكرات الخاصة بها 

  .القٌام بالرد على المكاتبات الواردة والتً تحتاج إلى رد 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 اسب لمجال العمل.مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط من 

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  7قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.
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 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة )  رئيس قسم الشئون العامة  (

 : الثانية الدرجـة
 ــام:الوصف الع

  تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم الشئون العامة بإدارة الخدمات الداخلٌة بالإدارة العامة

 للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات والمعاهد.

 .وتختص هذه بالأعمال المتعلقة بؤعمال الشئون العامة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 طبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل.ت 

 .الإشراؾ على العاملٌن بقسم الشئون العامة وتوجٌههم فً أعمالهم 

  فحص ما ٌعرض علٌه من موضوعات ومذكرات تتصل بمجالات الشئون العامة وابداء

 الرأى فٌها.

 .عرض الموضوعات الهامة التً تحتاج للعرض على السلطات الأعلى 

 ٌل عمال النظافة والخدمة العامة وترتٌب نوبات الخدمة لهم.تشؽ 

 .مراجعة سجلات الحضور والانصراؾ لجمٌع العاملٌن 

 .الإشراؾ على الإجراءات الخاصة بصرؾ فواتٌر المٌاه والاضاءة 

 .القٌام بإجراءات الاشتراك فً الجرائد الٌومٌة والمجلات وتسدٌد قٌمة الأشتراك 

 كمال السجلات الخاصة بقطاع الشئون العامة واتخاذ إجراءات الاشراؾ على انشاء واست

 استٌفائها.

 .الاشراؾ على القائمٌن بؤعمال السوٌتش 

 .العمل على تطوٌر العمل وتبسٌط إجراءاته وتنسٌق العمل بالقسم 

  متابعة جمٌع تحركات السٌارات وكافة وسائل النقل الأخرى وإمساك سجل لكل سٌارة أو

ٌانات وافٌة عنها وعن مدى صلاحٌتها فنٌا للتشؽٌل ومتابعة أعمال وسٌلة نقل تتضمن ب

 صٌانتها.

  متابعة استخراج رخص السائقٌن والسٌارات والعمل على تجدٌدها واستخدام السجلات

 اللزمة لذلك.

  .القٌام بما ٌستند إلٌه منؤعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

  ًمتوسط  أو مإهل دراسً أقل من المتوسط مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراس

 مناسب لمجال العمل.

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.
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 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 كاتب شئون إدارية ثان ( اسم الوظيفة  )

 الدرجـــة : الثانية
 الوصف العــام:

 .تقع هذه الوظٌفة بالإدارات العامة للجامعة ووحداتها المختلفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإعمال المتعلقة بالأعمال فً مجال الشئون الإدارٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 ختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس الم 

 .متابعة أعمال البرٌد الوارد وقٌده ومتابعة توزٌعه 

 .مراجعة أعمال البرٌد الصادر وقٌده وتصدٌره 

 .الأشتراك فً أعمال تصنٌؾ وتبوٌب وترتٌب أرشٌؾ الوارد 

 .الأشتراك فً أعمال حفظ الملفات 

 مة.القٌام بالرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إلى رد بإرسال الاستعجالات اللاز 

  تلقً الطلبات المقدمة بشؤن التعٌٌن وترتٌبها وتصنٌفها تمهٌدا لفحصها و مطابقتها لشروط
 الأعلان.

  .مراجعة ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها 

  إمساك سجلات أحوال أعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن والأجازات والتجنٌد وؼٌرها واتخاذ
 إجراءات استٌفائها.

 اد الإحصائٌات والبٌانات المطلوبة للجهات الرسمٌة.اعد 

  المعاونة فً الاجراءات الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والاجازات وضم مدد خدمة
 العمل السابقة وانهاء الخدمة.

  اتخاذ إجراءات صٌانة المبانً ومسك سجلات عدادات النور والمٌاه والاضاءة والؽاز
 البتها وكذا سجلات التلٌفونات والحضور والانصراؾ.واتخاذ إجراءات صرؾ مط

  إمساك السجلات الخاصة بالمشترٌات والمخازن والعهد  واستٌفاء العهدة طبقا لمستندات
 الصرؾ للموردٌن.

 .القٌام بؤتخاذ إجراءات إضافة الأصناؾ والأدوات المسحوبة أو المضافة للمخازن 

 ثلة.القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مما 

 شروط شغل الوظيفة:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  أو مإهل دراسً أقل من

 المتوسط مناسب لمجال العمل.

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.
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 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 ( أولاسم الوظيفة ) كاتب شئون مالية 

 : الثانية الدرجـــة
 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بالإدارة العامة للحسابات والموازنة أو الادارة العامة للحسابات الخاصة أو

 أحد إدارات أو أقسام الشئون المالٌة بالكلٌات والمعاهد والفروع.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بالشئون المالٌة 

  الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح التً تحكم العمل والتؤكد من سلامة تطبٌق اللوائح والتعلٌمات المالٌة 

 كافؤت من تدرٌس وامتحانات وأجور إضافٌة إعداد وإمساك سجلات مراجعة المهاٌا والم

 ومعاشات.

 .إمساك دفاتر الشٌكات المسحوبة وضبط حساباتها ومبالػ أرصدة الشطب 

 .تسدٌد الشٌكات لمعرفة المنصرؾ منها من واقع الحساب الجاري 

 .الاشتراك فً تقفٌل السنة المالٌة 

 اصة.مراجعة الكشوؾ لجمٌع المستحقات والمطالبات والاستمارات الخ 

  إعداد المذكرات الخاصة بالحصول على الموافقات اللازمة لصرؾ مبالػ عن سنوات مالٌة

 سابقة والحصول على الموافقات الخاصة باستبعاد مبالػ من البنود والسجلات.

 .إمساك سجل الأرتباطات والتؤشٌر على مستندات الصرؾ بسماح البند 

 القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 

 

 شروط شغل الوظيفة:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  أو مإهل دراسً أقل من المتوسط

 مناسب لمجال العمل.

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.
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 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة )أمين مخزن ثان (

 الدرجـــة: الثانية
 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة المخازن والعهد بالإدارة العامة للمشترٌات والمخازن بالجامعة

 ووحداتها المختلفة. 

  العهد المخزنٌة.وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة باستلام وحفظ وصرؾ 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

  القٌام باستلام الأصناؾ الواردة للمخزن والمرتجعة والتحفظ علٌها بطرٌقة منظمة وقٌدها

 بالدفاتر بعد اتخاذ اجراءات فحصها.

 قتها على المواصفات طبقا لقرار التؤكد من سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطاب

 لجنة الفحص وإثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

 .القٌام بحفظ الأصناؾ المخزنٌة بالطرق العلمٌة السلٌمة 

  الأخطار عن الأصناؾ التً وصلت إلى حد الطلب والحد الأدنى وكذلك الأصناؾ الراكدة

 ؤنها.والزٌادة وتنفٌذ ما ٌقرر بش

 صناؾ المعتمدة والاحتفاظ بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة الإشراؾ على صرؾ الأ

حسب أرقامها وتسلسلها وإرسال صورة إلى إدارة العهد وأخرى للشطب أولا بؤول بعد 

 التوقٌع علٌها بما ٌفٌد اتمام الصرؾ.

 .التؤكد من توافر أجهزة الاطفاء والأمن بالمخازن والأدوات اللازمة للتخزٌن 

 ٌه من أعمال أخرى مماثلة.القٌام بما ٌستند إل 

 شروط شغل الوظيفة:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  مناسب لمجال العمل 

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.
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 لنوعية للوظائف: المكتبيةالمجموعة ا
 اسم الوظيفة ) صراف ثان (

 : الثانية الدرجـــة
 الوصف العــام:

  بالإدارة العامة للحسابات والموازنة بإدارة الجامعة ووحداتها تقع هذه الوظٌفة بإدارة الخزٌنة

 المختلفة.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال الخاصة بالصرؾ والخزٌنة 

 مسئوليات:الواجبات وال

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 .القٌام بإجراءات صرؾ شٌكات المرتبات والأجور والمكافؤت والسلفة 

 .القٌام بؤعمال صرؾ المرتبات والأجور والمكافؤت وؼٌرها 

 لمستدٌمة والمإقتة واتخاذ إجراءات تسوٌتها وإستعاضتها.الأشتراك فً أعمال السلفة ا 

 .اتخاذ إجراءات تعلٌة المبالػ التً لم ٌتم صرفها بالأمانات بعد انقضاء المدد المقررة 

 .متابعة أعمال الصرؾ 

 .متابعة أعمال القٌد فً السجلات والنماذج الخاصة بؤعمال الخزٌنة 

 نهاٌة الٌوم.جرد العهد والنقود والأوراق ذات القٌمة ف ً 

 .الأشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  مناسب لمجال العمل 

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8ل قدرها قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العم

 مباشرة.

 

  
 
 

        



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة ) كاتب شئون إدارية ثالث (

 : الثالثة الدرجـــة
 الوصف العــام:

 ستقع هذه الوظٌفة بالإدارات العامة والإدارات بإدارة الجامعة ووحداتها المختلفة. 

 .وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بمجال الشئون الإدارٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .الاشتراك فً أعمال قٌد البرٌد الوارد وأعمال توزٌعه 

 .القٌام بؤعمال قٌد البرٌد الصادر وتصدٌره 

  وترتٌب أرشٌؾ الوارد.القٌام بؤعمال تصنٌؾ وتبوٌب 

 .القٌام بؤعمال مراجعة حفظ الملفات 

 .تلقً الطلبات المقدمة بشؤن التعٌٌن وترتٌبها طبقا للقواعد المعمول بها 

 .القٌام بؤعمال مراجعة ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها 

 ؼٌرها واتخاذ إمساك سجلات أحوال هٌئة التدرٌس والعاملٌن والأجازات والتجنٌد و
 إجراءات استٌفائها.

  الاشتراك فً الإجراءات الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والأجازات وضم مدد
 العمل السابقة وإنهاء الخدمة.

  الإشراؾ على عمال النظافة وسجلات عدادات النور والمٌاه والتلٌفونات والحضور
 والانصراؾ.

 مماثلة. القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى 

 

 شروط شغل الوظيفة:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  أو مإهل دراسً أقل من المتوسط

 مناسب لمجال العمل.

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة )أمين مخزن ثالث (

 الدرجـــة: الثالثة
 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة المخازن والعهد بالإدارة العامة للمشترٌات والمخازن بإدارة الجامعة

 وأقسام المشترٌات والمخازن بوحداتها المختلفة.

 ظٌفة بالأعمال المتعلقة باستلام وحفظ وصرؾ العهد المخزنٌة.وتختص هذه الو 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

  القٌام باستلام الأصناؾ الواردة للمخزن والمرتجعة والتحفظ علٌها بطرٌقة منظمة وقٌدها

 بالدفاتر بعد اتخاذ إجراءات فحصها.

 ن سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطابقتها على المواصفات طبقا لقرار التؤكد م

 لجنة الفحص واثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

 .القٌام بحفظ الأصناؾ المخزنٌة بالطرق العلمٌة السلٌمة 

  الاخطار عن الأصناؾ التً وصلت إلى حد الطلب والحد الأدنى وكذلك الأصناؾ الراكدة

 ؤنها. تنفٌذ ما ٌقرر بشوالزٌادة و

  الإشراؾ على صرؾ الأصناؾ المعتمدة والاحتفاظ بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة

حسب أرقامها وتسلسلها وارسال صورة إلى مراقبة العهد وأخرى للشطب أولا بؤول بعد 

 التوقٌع علٌها بما ٌفٌد إتمام الصرؾ.

 الأدوات اللازمة للتخزٌن.التؤكد من توافر أجهزة الإطفاء والأمن بالمخازن و 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  مناسب لمجال العمل 

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  ظٌفة من الدرجة الأدنى سنوات على الأقل فً و 5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

  
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة ) صراف ثالث (

 الدرجـــة: الثالثة
 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة الخزٌنة بالإدارة العامة للحسابات والموازنة بإدارة الجامعة ووحداتها

 المختلفة.

 ل المتعلقة بالصرؾ والخزٌنة.وتختص هذه الوظٌفة بالأعما 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 .القٌام باتخاذ إجراءات صرؾ شٌكات المرتبات والأجور والمكافؤت والسلفة 

 كافؤت وؼٌرها.القٌام بصرؾ المرتبات والأجور والم 

 .الصرؾ من السلفة المستدٌمة والمإقتة واتخاذ إجراءات تسوٌتها واستعاضتها 

 .اتخاذ إجراءات تعلٌة المبالػ التً لم ٌتم صرفها بالامانات بعد انقضاء المدد المقررة 

 .متابعة أعمال الصرؾ 

 .القٌام بالقٌد فً السجلات والنماذج الخاصة بؤعمال الخزٌنة 

 نقود والأوراق ذات القٌمة فً نهاٌة الٌوم.جرد العهد وال 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  مناسب لمجال العمل 

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  ت على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى سنوا 5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

  
 
 
 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة ) كاتب شئون إدارية رابع (

 : الرابعة  الدرجـــة
 الوصف العــام:

 .تقع هذه الوظٌفة بالإدارة العامة للجامعة ووحداتها المختلفة 

  بقٌد الصادر والوارد والحفظ ......الخ. تختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .القٌام بؤعمال قٌد البرٌد الوارد وتوزٌعه 

 .القٌام بؤعمال قٌد البرٌد الصادر وتسلٌمه 

 .القٌام بحفظ صور المكاتبات فً الملفات 

 بوٌب وترتٌب أرشٌؾ الوارد.القٌام بؤعمال تصنٌؾ وت 

 .متابعة الرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إلى رد وإرسال الاستعجالات اللازمة 

  .تلقً الطلبات المقدمة بشؤن التعٌٌن وترتٌبها 

 .مراجعة ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها 

 ات والتجنٌد وؼٌرها واتخاذ إمساك سجلات أحوال هٌئة التدرٌس والعاملٌن والاجاز
 اجراءات استٌفائها.

 .المساعدة فً إعداد الإحصائٌات والبٌانات المطلوبة للجهات الرسمٌة 

  المساعدة فً الأعمال الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والأجازات والجزاءات وضم
 مدد العمل السابقة وإنهاء الخدمة.

 ادات النور والمٌاه والتلٌفونات والحضور الإشراؾ على عمال النظافة وسجلات عد
 والانصراؾ.

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  أو مإهل دراسً أقل من المتوسط

 مناسب لمجال العمل.

 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5ء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها قضا

 مباشرة.

 

 

 
 

 

 

 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

                

 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة )أمين مخزن رابع (

 الدرجـــة : الرابعة
 الوصف العــام:

 لعامة للمشترٌات والمخازن بإدارة الجامعة تقع هذه الوظٌفة بإدارة المخازن والعهد بالإدارة ا

 ووحداتها المختلفة.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة باستلام وحفظ وصرؾ العهد المخزنٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 حفظ علٌها بطرٌقة منظمة وقٌدها القٌام باستلام الأصناؾ الواردة للمخزن والمرتجعة والت

 بالدفاتر بعد اتخاذ اجراءات فحصها.

  المساعدة فً القٌام بالتؤكد من سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطابقتها على

 المواصفات طبقا لقرار لجنة الفحص واثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

 بالمخازن والأدوات اللازمة للتخزٌن. المساعدة فً التؤكد من توفٌر أجهزة الإطفاء والأمن 

  القٌام بالاخطار عن الأصناؾ التً وصلت إلى حد الطلب والحد الأدنى وكذلك الأصناؾ

 ؤنها.الراكدة والزٌادة وتنفٌذ ما ٌتقرر بش

  الإشراؾ على صرؾ الأصناؾ المعتمدة والاحتفاظ بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة

 صورة منها إلى قسم العهد وأخرى للشطب أولا بؤول.حسب أرقامها وتسلسلها وإرسال 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  مناسب لمجال العمل.

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف: المكتبية
 اسم الوظيفة ) كاتب شئون إدارية خامس (

 الدرجـــة: الخامسة
 الوصف العــام:

 .تقع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة ووحداتها المختلفة 

  .تختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بقٌد الصادر والوارد والحفظ ......الخ 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 ٌد الوارد وتوزٌعه.القٌام بؤعمال قٌد البر 

 .القٌام بؤعمال البرٌد الصادر وقٌده وتسلٌمه 

 .القٌام بحفظ صور المكاتبات فً الملفات 

 .القٌام بؤعمال تصنٌؾ وتبوٌب وترتٌب أرشٌؾ الوارد 

 .القٌام بالأعمال الخاصة بانتهاء ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال 

 ت والتجنٌد وؼٌرها واتخاذ إمساك سجلات أحوال هٌئة التدرٌس والعاملٌن والاجازا
 اجراءات استٌفائها.

  إمساك سجلات التلٌفونات والحضور والانصراؾ وعدادات النور والمٌاه والإضاءة و
 الؽاز.

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 .ًشهادة إتمام مرحلة التعلٌم الأساس 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : الإدارة العلياية لوظائفالمجموعة النوع
 إسم الوظيفة )مدير عام العلاقات الثقافية(

 مدير عام: الدرجة 
 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظٌفة على رأس الإدارة العامة للعلاقات الثقافٌة 

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ والمراجعة والتوجٌه والتنسٌق لكافة الأعمال المتعلقة

 بالعلاقات الثقافٌة.

 اجبات والمسئوليات:الو

  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لنائب رئٌس الجامعة لشئون الدراسات العلٌا

 والبحوث.

 .الإشراؾ العام على القطاعات التنظٌمٌة التابعة له 

  المساهمة فً وضع السٌاسات العامة المتعلقة بمجالات العمل المختلفة التً ٌمارس

 بعة تنفٌذ البرامج التنفٌذٌة بتلك السٌاسات.الإشراؾ والتوجٌه علٌها ومتا

 .تمثٌل الجامعة فً الإجتماعات واللجان والمإتمرات المختلفة الخاصة بمجال العمل 

 .وضع الخطط الكفٌلة بتطوٌر نظم العمل ومتابعة تنفٌذها 

  وضع خطة العمل وتوزٌعها بٌن الإدارات التابعة له وتنسٌق العمل بٌنها لضمان حسن

 .سٌر العمل

  عقد الإجتماعات الدورٌة مع رإساء الإدارات المختلفة لمناقشة مشكلات العمل والعمل

 على حلها.

 .مباشرة السلطات المالٌة والإدارٌة فً حدود التفوٌضات الممنوحة له 

  الإشراؾ على عملٌة تنسٌق لأنشطة الكلٌات فٌما ٌختص بالنشاط والتبادل الثقافً بٌنهما

 مرات والمواسم الثقافٌة وحلقات البحوث.وتنظٌم الندوات والمإت

  ًالإشراؾ على عملٌة تٌسٌر إجراءات سفر أعضاء هٌئة التدرٌس الذٌن ٌساهمون ف

 مجالات التدرٌس والبحوث بالجامعات الأجنبٌة ومداومة الإتصال بهم.

  الإشراؾ على حركة البحوث العلمٌة بالجامعة ومتابعة تطبٌق نظمها وحسن الإستفادة من

 اد المخصصة للبحث العلمً.المو

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 تابع وظيفة )مدير عام العلاقات الثقافية(

 .الإشراؾ على إعداد المشروعات للعرض على السلطات المختصة بالجامعة 

 .الإشراؾ على كافة التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاط العلاقات الثقافٌة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 وظيفة:شروط شغل ال

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة فً مجال العمل 

 .القدرة على القٌادة والتوجٌه 

  بشؤن  1991لسنة  5إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة وفقا لنظام التدرٌب الوارد بؤحكام القانون رقم

 الوظائؾ المدنٌة والقٌادٌة ولائحته التنفٌذٌة.

 ها سنتان على الاقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بٌنٌة قدر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 
 المجموعة النوعية لوظائف: الخدمات المعونة

 إسم الوظيفة )معاون خدمة أول(
 الدرجــــة: الرابعة

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة والكلٌات والمعاهد والفروع. –

 ة بالأعمال المتعلقة بالنظافة.تختص هذه الوظٌف –

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباسر الرئٌس المختص. –

 الإشراؾ على معاونً الخدمة. –

 الإشراؾ على أعمال النظافة فً الموقع الذي تقع فٌه الوظٌفة. –

 لعمل الرسمٌة.القٌام بتوزٌع الأعمال على عمال النظافة وتنظٌم عملهم قً ؼٌر أوقات ا –

 القٌام بتوزٌع الأدوات المستخدمة فً أعمال النظافة على العمال ومراقبة إستعمالها. –

 رفع المذكرات إلى المسئولٌن عن التالؾ فً المرافق التً تقع بها الوظٌفة. –

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى ممائلة. –

 شروط شغل الوظيفة:

الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنة  8ذا للقانون الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌ –

 الكبار.

سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  –

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 
 لمجموعة النوعية لوظائف: الخدمات المعونةا

 إسم الوظيفة )عامل معمل أول(
 الدرجــــة: الرابعة

 لوصف العام:

 هذه الوظٌفة فً المعامل بالكلٌات والمعاهد والفروع.تقع  -

 وتختص هذه الوظٌفة بؤعمال ونظافة العمل والأدوات المستخدمة فٌه. -

 الواجبات والمسئوليات: -

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 القٌام بتنظٌؾ المعمل. -

 القٌام بؽسل وتعقٌم الأدوات المستخدمة فً المعمل. -

 القٌام بتلبٌة طلبات الفنٌٌن بالمعمل. -

 العمل على حفظ عهدة المعمل وإتخاذ إجراءات صٌانتها. -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 شروط شغل الوظيفة: -

الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 الكبار.

سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5ل العمل قدرها قضاء مدة بٌنٌة فً مجا -

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 إصى انىظيفخ )عبيم يصعذ أول(

 انذرجــــخ: انزاثعخ

 :الوصف العام

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الخدمات الداخلٌة بالجامعة والكلٌات والمعاهد والفروع. -

 وتختص هذه الوظٌفة بؤعمال تشؽٌل المصعد. -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

الإشراؾ على تشؽٌل المصاعد الكهربائٌة وتلبٌة طلبات الصعود والنزول من وإلى الاماكن  -

 المطلوبة.

 ت صٌانته والإبلاغ عما ٌلحق به من أعطال.الإشراؾ على حسن إستخدام المصعد وإتخاذ إجراءا -

 الإشراؾ على عمال المصاعد وتوزٌعهم على المصاعد المختلفة. -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 مطالب التأهيل:

 الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم الكبار. 91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 5بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  قضاء مدة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 إصى انىظيفخ )حبرس أيٍ أول(

 انذرجــــخ : انزاثعخ

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الأمن بالجامعة ووحداتها المختلفة. -

 ص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بالحراسة.وتخت -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباسر الرئٌس المختص. -

الإشراؾ على أعمال الحراسة للممتلكات العامة فً مواقع العمل وملاحظة عددم تسرب شئ من  -

 متعلقاتها.

 الإبلاغ عن الحوادث التً ٌكتشفها. -

 ة البوابة المعٌن علٌها ونظافتها.ملاحظ -

 الإشراؾ على الحراس وتوجٌههم. -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى ممائلة. -

 مطالب التأهيل:

 الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم الكبار. 91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سنوات 5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 إصى انىظيفخ )يعبوٌ خذيخ ثبٌ(

 انذرجــــخ: انخبيضخ

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة والكلٌات المعاهد والفروع. -

 وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال النظافة. -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 القٌام باعمال النظافة فً الموقع الذي تقع فٌه الوظٌفة. -

 إستخدام أدوات النظافة فً الؽرض المخصص لها. -

 الإبلاغ عن التالؾ من المرافق العامة بالجهة. -

 لة.القٌام بما ٌسند إلٌه من اعمال أخرى مماث -

 شروط شغل الوظيفة:

الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 الكبار.

سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 عامل معمل ثان(إسم الوظيفة )

 انذرجــــخ: انخبيضخ

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بالمعامل بالكلٌات والمعاهد والفروع. -

 وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال نظافة المعامل والأدوات المستعملة فٌه. -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 ظٌؾ المعمل.القٌام بتن -

 القٌام بؽسل وتعقٌم الأدوات المستخدمة فً المعمل. -

 تلبٌة طلبات الفنٌٌن بالمعمل. -

 المحافظة على عهدة المعمل وإتخاذ إجراءات صٌانتها. -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 شروط شغل الوظيفة:

 خاص بمحو الأمٌة وتعلٌم الكبار.ال 91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 إسم الوظيفة )عامل مصعد ثان(

 انذرجــــخ   : انخبيضخ

 الوصف العام:

 الخدمات الداخلٌة بالجامعة والكلٌات والمعاهد والفروع.تقع هذه الوظٌفة بإدارة  -

 وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بتشؽٌل المصعد. -

 الواجبات والمسئوليات: -

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 .تشؽٌل المصاعد الكهربائٌة وتلبٌة طلبات الصعود والنزول من وإلى الاماكن المطلوبة -

 حسن إستخدام المصعد وإتخاذ إجراءات صٌانته والإبلاغ عما ٌلحق به من أعطال. -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 شروط شغل الوظيفة:

الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 الكبار.

سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 إسم الوظيفة )حارس أمن ثان(

 انذرجــــخ: انخبيضخ

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الأمن بالجامعة ووحداتها المختلفة. -

 راسة.وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بالح -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 حراسة الممتلكات العامة فً موقع عمله وملاحظة عدم تسرب شئ من ممتلكاتها. -

 الإبلاغ عن الحوادث التً ٌكتشفها. -

 ملاحظة البوابة المعٌن علٌها ونظافتها. -

 ممائلة. القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى -

 شروط شغل الوظيفة:

الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 الكبار.

سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 فة )معاون خدمة(إسم الوظي

 انذرجــــخ:انضبدصخ

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة والكلٌات والمعاهد والفروع. -

 وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال الماعلقة بالنظافة. -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 ظافة فً الموقع الذي تقع فٌه الوظٌفة.المعاونة فً اعمال الن -

 إستخدام أدوات النظافة فً الؽرض المخصص لها. -

 الإبلاغ عن التالؾ من المرافق العامة بالجهة. -

 القٌام بما ٌستد إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 شروط شغل الوظيفة:

 الأمٌة وتعلٌم الكبار. الخاص بمحو 91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 إجتٌاز الإختبار المقرر لشؽل الوظٌفة. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعىَخ

 إسم الوظيفة )حارس أمن(

 انذرجــــخ: انضبدصخ

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة الأمن بالجامعة ووحداتها المختلفة. -

 ل المتعلقة بالحراسة.وتختص هذه الوظٌفة بالأعما -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 حراسة الممتلكات العامة فً موقع عمله وملاحظة عدم تسرب شئ من ممتلكاتها. -

 الإبلاغ عن الحوادث التً ٌكتشفها. -

 ملاحظة البوابة المعٌن علٌها ونظافتها. -

 ه من أعمال أخرى ممائلة.القٌام بما ٌسند إلٌ -

 شروط شغل الوظيفة:

الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 الكبار.

 إجتٌاز الإختبار المقرر لشؽل الوظٌفة. -

 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: التعليم
 إسم الوظيفة )أخصائي علاقات ثقافية ثالث(

 : الثالثة الدرجة
 الوصف العام:

  رمع ْزِ انٕظيفخ في أحذ الإداساد انعبيخ نهعلالبد انثمبفيخ ثبنجبيعخ ٔألسبو انعلالبد انثمبفيخ

 ثبنكهيبد ٔانًعبْذ. 

 .ٔرخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثبلأعًبل انخبطخ ثبنعلالبد انثمبفيخ 

 الواجبات والمسئوليات:

 لمختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ للرئٌس ا 

 .إتخاذ إجراءات طلب البٌانات اللازمة لعمل الإدارة 

 .إمساك السجلات الخاصة بؤعمال العلاقات الثقافٌة وإستٌفاء البٌانات الواردة بها 

 .إعداد البٌانات الخاصة بؤعمال وإتخاذ إجراءات تنفٌذها 

 ؼها للجهات إتخاذ الإجراءات الخاصة بتنفٌذ القرارات التً تتخذها اللجان المختصة وإبلا

 المعنٌة.

 .القٌام بإجراءات ترشٌح وإٌفاد أعضاء هٌئة التدرٌس فً مهمات عملٌة للخارج 

 .الإشتراك فً أعمال التسجٌل فً سجلات خاصة بالمهمات العلمٌة والمإتمرات 

  القٌام بإجراءات إٌفاد أعضاء هٌئة التدرٌس لحضور المإتمرات فً الخارج وكذلك

 لزٌارات العلمٌة والحلقات الدراسٌة.الإجتماعات والندوات وا

 .القٌام بإجراء الأجازات الخاصة بالكلٌات والمعاهد والأجازات الخاصة بالأساتذة الأجانب 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 . مإهل عال مناسب لمجال العمل 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 لمجموعة النوعية لوظائف: التعليما

 لوظيفة )أخصائي دراسات عليا وبحوث ثالث(إسم ا
 : الثالثة الدرجة

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظٌفة فً أحد إدارات الإدارة العامة للدراسات العلٌا والبحوث بالجامعة وأقسام

 الدراسات العلٌا بالكلٌات والمعاهد.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال الخاصة بالدراسات العلٌا 

 ت والمسئوليات:الواجبا

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ للرئٌس المختص 

 .إتخاذ إجراءات طلب البٌانات اللازمة للعمل 

  .إمساك السجلات الخاصة وإستٌفاء البٌانات الواردة بها 

 .إعداد البٌانات الخاصة بؤعمال الدراسات العلٌا 

 .إعداد الموضوعات الخاصة للعرض وإتخاذ إجراءات تنفٌذها 

 خاذ الإجراءات الخاصة بتنفٌذ القرارات التً تتخذها اللجان المختصة وإبلاؼها للجهات إت

 المعنٌة.

 .فحص طلبات الإلتحاق بالدراسات العلٌا 

 .إستخراج حوافز سداد الرسوم فً الكلٌات والمعاهد وإستخراج بطاقات الطلاب 

 .تحرٌر الشهادات المطلوبة طبقا للقوعد المقررة 

 ٌان عن المشارٌع من واقع السجلات.القٌام بإعداد ب 

  أبحاث تجارب. 3القٌام بإعداد خطة بند 

  القٌام بمراجعة أوراق إقتراحات الكلٌات والمعاهد بقٌد الطلاب للدراسات العلٌا تمهٌدا

 لإعتماد القٌد بصفة نهائٌة.

  القٌام بمراجعة إقتراحات الكلٌات والمعاهد بتشكٌل لجان الحكم على رسائل طلاب

 اجستٌر والدكتوراه تمهٌدا لإعتمادها.الم

 .القٌام بإتخاذ إجراءات حل مشاكل الطلبة الخاصة بالدراسات العلٌا والطلاب الوافدٌن 
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 تابع وظيفة )أخصائي دراسات عليا وبحوث ثالث(

  القٌام بإتخاذ إجراءات الموافقة على قبول طلبات الأعذار وإٌقاؾ وإعادة القٌد ونقل القٌد

 ب الدراسات العلٌا.الخاصة بطلا

  القٌام بإتخاذ إجراءات الموافقة على إقتراحات الكلٌات والمعاهد بتؽٌر موضوعات أبحاث

 الطلاب أو الإشراؾ علٌها.

 .القٌام بمراجعة بٌانات شهادات الطلاب لإعتمادها 

 ٌر القٌام بمراجعة إقتراحات الكلٌات بلإقتراح منح طلاب الدراسات العلٌا مكافآت دراسٌة نظ

 التفرغ والدراسة.

 .القٌام بتعدٌل اللوائح الداخلٌة للكلٌات والمعاهد الخاصة بطلاب الدراسات العلٌا 

  القٌام بتجمٌع ترشٌحات الكلٌات للجان العلمٌة الدائمة لفحص الإنتاج العلمً للترقٌة

 وللأساتذة المساعدٌن.

 لها ثم عرضها وإرسالها للجهة  القٌام بالكتاٌة للكلٌات والمعاهد بالدائزة وتجمٌع الترشٌحات

 التً ستمنح الجائزة.

 .القٌام بإنشاء الوحدات ذات الطابع الخاص 

  القٌام بالكتابة للإدارة العنٌة بعد عرض المنحة الواردة للكلٌة أو المعهد على السٌد نائب

رئٌس الجامعة لعرضها على السٌد رئٌس الجامعة للموافقة أو مجلس الجامعة طبقا لقٌمة 

 منحة.ال

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 . مإهل عال مناسب لمجال العمل 
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 لمجموعة النوعية لوظائف: التعليما
 إسم الوظيفة )أخصائي بحوث ثالث(

 الدرجة: الثالثة
 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظٌفة بقسم البحوث بالكلٌات والمعاهد 

 وظٌفة بالقٌام بؤعمال البحوث.وتختص هذه ال 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ لرئٌس القسم 

 .إعداد المذكرات الخاصة بإجراءات العرض على وكٌل الكلٌة أو المعهد الخاص بالبحوث 

 .القٌام لإستٌفاء السجلات والدفاتر الممسوكة بمعرفة القسم 

 تامً للمشروع وإعداد المستندات والسجلات الخاصة بذلك.الإشتراك فً إعداد الحساب الخ 

 .إعداد التقارٌر على البحوث كل ستة شهور 

 .الإشتراك فً اللجان الذي ٌنتدب لعضوٌتها 

 .التسجٌل فً دفاتر العهد والمشروع 

 .القٌام بإعداد بٌان عن المشارٌع من واقع السجلات 

  ارب.أبحاث تج 3المساعدة فً القٌام بإعداد خطة بند 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  .مإهل عال مناسب لمجال العمل 
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 المجموعة النوعية لوظائف: المكتبات والوثائق.
 إسم الوظيفة )كبير إخصائيين مكتبات ووثائق(

 الدرجة: مدير عام
 

 الوصف العام:

 شئون المكتبات ومركز المعلومات والتوثٌق ودعم إتخاذ تقع هذه الوظٌفة بالإدارة العامة ل
 القرار.

 .وتختص هذه الوظٌفة بمتابعة أعمال شئون المكتبات 

 الواجبات والمسئوليات:
 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للمدٌر العام المختص 

 إبداء الرأى فً جمٌع الأعمال الفنٌة والإدارٌة والمالٌة المتعلقة بالمكتبات. 

  متابعة تطبٌق النظم الفنٌة واللوائح المكتبٌة والتعلٌمات التً تصدرها الإدارة العامة لشئون
 المكتبات بالنسبة للمكتبة المركزٌة ومراقبتها والتؤكد من حسن أداء العاملٌن بها لمهامهم.

 .مراجعة مشروع مٌزانٌة المكتبات 

 ٌات وؼٌرها من المراجع العلمٌة.متابعة تزوٌد المكتبات بما تحتاجه من الكتب والدور 

 .متابعة فهرسة وتصنٌؾ مقتنٌات المكتبات 

 .متابعة تجمٌع وإعداد الفهرس الموحد لمقتنٌات مكتبات الجامعة 

 .متابعة ما ٌصدر من مراقبات المكتبات من نشرات بٌلوجرافٌة وإعلامٌة 

 المترددٌن على  متابعة أعمال الخدمة المكتبٌة بالمكتبات والتؤكد من سرعة وٌسر حصول
 حاجاتهم من الكتب والمراجع والدورٌات.

  المراجعة العامة لحسن تنظٌم المخازن وصٌانة الكتب ووقاٌتها من التلؾ وتجلٌد ماٌحتاج
 منها إلى ذلك.

  إعداد التقارٌر عن سٌر العمل بالمكتبات وماٌراه من إقتراحات لسد إحتٌاجاتها وإزالة
 والخدمات التً ٌمكن إضافتها لتطوٌرها.الصعوبات التً تعترضها والنظم 

  القٌام بالتدرٌب العملً للعاملٌن بمكتبات الجامعة الذٌن تقرر الإدارة العامة لشئون المكتبات
 تدرٌبهم عملٌا بالمكتبة المركزٌة.

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 ًعال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر  لٌسانس آداب وثائق ومكتبات او مإهل دراس

 الخبرة فً مجال العمل.

 .إجتٌاز الدورات التدرٌبٌة اللازمة لشؽل هذه الوظٌفة 
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 المجموعة النوعية لوظائف: المكتبات والوثائق.
 إسم الوظيفة )أخصائي مكتبات ووثائق أول(

 : الأولى الدرجة
 الوصف العام:

 دارات التابعة للإدارة العامة لشئون المكتبات وإدارة التوثٌق تقع هذه الوظٌفة بإحدى الإ
 والمكتبات بمركز المعلومات والتوثٌق ودعم إتخاذ القرار بالجامعة.

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على أعمال المكتبات وتجمٌع كافة الوثائق والمعلومات
 خدم أهداؾ الجامعة وتوثٌقها.والمستندات والدراسات الصادرة والكتب والمراجع التً ت

 الواجبات والمسئوليات:
 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

  القٌام بتجمٌع الكتب والمراجع والوثائق والمجلات والبٌانات والمعلومات المتعلقة بقضاٌا
 ها.ومشكلات الجامعة من المصادر المختلفة سواء داخلها أو خارجها وفرزها وتسجٌل

  القٌام بتوصٌؾ الوثائق مادٌا وموضوعٌا على نحو ٌبٌن عناصرها ومحتوٌاتها وعمل
 فهارس موضوعٌة لها.

 .القٌام بالتحلٌل العلمً لمحتوٌات الوثائق بكافة أشكالها وعمل مستخلصات لها 

 .القٌام بتجمٌع وتنظٌم وتبوٌب القوانٌن واللوائح والتعلٌمات المتعلقة بالجامعة 

 ارسة أنشطة التوثٌق بكافة الوسائل التكنولوجٌة الحدٌثة كالمٌكروفٌلم.القٌام بمم 

  القٌام بتزوٌد الباحثٌن والمترددٌن على المكتبة للإطلاع على المواد المطلوبة وإرشادهم طبقا
 للنظم الموضوعٌة للإستعارة الداخلٌة والخارجٌة.

 باع الاسلوب العلمً فً البحث متابعة الأعمال الخاصة بإجراء البحوث فً مجال المكتبة وإت
 بمراحله المختلفة وإستخلاص النتائج مع الأبحاث.

  القٌام بإتخاذ الإجراءات اللازمة لإرسال الكتب والمراجع التً تحتاج إلى تجلٌد أو إعادة
 تجلٌد إلى الجهات المختصة لتجلٌدها.

 للجامعة. إصدار دلٌل سنوي لجمٌع النشاطات العلمٌة للكلٌات والمراجع التابعة 

 .إصدار نشرة منظمة الحلقات لرسائل الماجستٌر والدكتوراه التً ٌعدها الباحثون بالجامعة 

 .تزوٌد قاعات خاصة بمجموعات الكتب وترتٌبها مصففة على أرفؾ مفتوحة 

 .الإشتراك فً وضع وتصمٌم نظم العمل الداخلٌة فً مكتبات الكلٌات ومراقبة تطبٌقها 

 ٌئات والمراكز العلمٌة والثقافٌة المحلٌة والعربٌة والأجنبٌة لإقامة الإتصال بالجامعة واله
 علاقات تبادل المطبوعات بٌنها وبٌن الجامعة.

 .تنسٌق أعمال التبادل بٌن كلٌات الجامعة ووحداتها والهٌئات العلمٌة المناظرة 

 .إجراء عملٌات الفهرس الموحد على مستوى الجامعة وكلٌاتها 

 ٌه من أعمال أخرى مماثلة.القٌام بما ٌسند إل 

 مطالب التأهيل:
  .لٌسانس آداب وثائق ومكتبات او مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.
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 ية لوظائف: المكتبات والوثائق.المجموعة النوع
 إسم الوظيفة )رئيس قسم المكتبة(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

 .تقع هذه الوظٌفة على رأس المكتبات بالكلٌات والمعاهد بالجامعة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على أعمال قسم الكلٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 راؾ العام لوكٌل الكلٌة أو المعهد.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإش 

 .الإشراؾ على العاملٌن بالقسم وتوجٌههم فً أعمالهم 

 ،،  .إتخاذ إجراءات تزوٌد المكتبة بالمراجع والكتب والدورٌات ،، 

 ،،   التبادل بالمطبوعات مع الكلٌات والمعاهد والبحوث والمإسسات العلمٌة ،،

 المناظرة محلٌا وعلمٌا.

 ،،  لمراجع والكتب والدورٌات الواردة للمكتبة فً السجلات ،،  ،، قٌد ا

 المخصصة لذلك.

  الإشراؾ على أعمال الفهرسة طبقا للأصول المكتبٌة وفق النظام الذي ٌقرره جهاز

 المكتبات وعمل الفهارس الموضوعٌة والوظٌفٌة.

 .الإشراؾ على تنظٌم الإستعارات الخارجٌة والداخلٌة وتقدٌم الخدامات المكتبٌة 

 .الإشراؾ على تنظٌم عهدة المكتبة وصٌانة محتوٌاتها 

 .الإشتراك فً جهاز المكتبات بالجامعة فً إعداد مشروع موازنة المكتبة 

 .القٌام باعمال سكرتارٌة لجنة شئون المكتبات 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  ًعال مناسب لمجال العمل. لٌسانس آداب وثائق ومكتبات او مإهل دراس 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.
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 المجموعة النوعية لوظائف: المكتبات والوثائق.
 إسم الوظيفة )أخصائي مكتبات ووثائق ثان(

 ثانية: ال الدرجة
 

 الوصف العام:

بإحدى الإدارات التابعة للإدارة العامة لشئون المكتبات وإدارة التوثٌق والمكتبات بمركز المعلومات 

 والتوثٌق ودعم إتخاذ القرار بالجامعة.

تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على أعمال المكتبات وتجمٌع كافة الوثائق والمعلومات 

 صادرة والكتب والمراجع التً تخدم أهداؾ الجامعة وتوثٌقها.والمستندات والدراسات ال

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

  القٌام بتجمٌع الكتب والمراجع والوثائق والمجلات والبٌانات والمعلومات المتعلقة بقضاٌا ومشكلات

 خلها أو خارجها وفرزها وتسجٌلها.الجامعة من المصادر المختلفة سواء دا

  القٌام بتوصٌؾ الوثائق مادٌا وموضوعٌا على نحو ٌبٌن عناصرها ومحتوٌاتها وعمل فهارس

 موضوعٌة لها.

 .القٌام بالتحلٌل العلمً لمحتوٌات الوثائق بكافة أشكالها وعمل مستخلصات لها 

 لمتعلقة بالجامعة.القٌام بتجمٌع وتنظٌم وتبوٌب القوانٌن واللوائح والتعلٌمات ا 

 .القٌام بممارسة أنشطة التوثٌق بكافة الوسائل التكنولوجٌة الحدٌثة كالمٌكروفٌلم 

  القٌام بتزوٌد الباحثٌن والمترددٌن على المكتبة للإطلاع على المواد المطلوبة وإرشادهم طبقا للنظم

 الموضوعٌة للإستعارة الداخلٌة والخارجٌة.

 ء البحوث فً مجال المكتبة وإتباع الاسلوب العلمً فً البحث متابعة الأعمال الخاصة بإجرا

 بمراحله المختلفة وإستخلاص النتائج مع الأبحاث.

  القٌام بإتخاذ الإجراءات اللازمة لإرسال الكتب والمراجع التً تحتاج إلى تجلٌد أو إعادة تجلٌد إلى

 الجهات المختصة لتجلٌدها.

 س المإلؾ والعنوان والموضوع لجمٌع محتوٌات المكتبة من القٌام بإعداد الفهارس المختلفة كفهر

 كتب ومراجع ودورٌات.

 .القٌام بإعداد النشرات البٌلوجرافٌة لمحتوٌات المكتبة العامة 

  القٌام بإعداد الفهارس الموحدة للكتب والدورٌات لمقتنٌات المكتبات الجامعٌة وإعداد النشرات

 البٌلوجرافٌة لهذه المكتبات.



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 راءات بنود الكتب المهداه وتوزٌعها على أصحاب الشؤن.إتخاذ إج 

 .القٌام بقٌد الكتب والدورٌات بالسجلات الخاصة بها 

 .إرشاد المترددٌن على المكتبة ومعاونتهم فً الإفادة عن الكتب والمراجع 

 .القٌام بتصنٌؾ الكتب والوسائل والمطبوعات والمحفوظات العربٌة والأجنبٌة 

 ختلفة فً مجالات توصٌؾ الوثائق وصفا مادٌا وموضوعٌا على نحو ٌبٌن إعداد الدراسات الم

 عناصرها ومحتوٌاتها.

 .القٌام بؤعمال فهارس الوثائق والمستندات 

 .القٌام بالدراسات فً محتوٌات وعمل مستخلصات لها 

 ٌ ًحتاجون القٌام بدراسة نظم تزوٌد القراء والمترددٌن على المكتبة بكافة البٌانات والمعلومات الت

 إلٌها فً دراستهم وأبحاثهم.

 .الإشتراك فً تجمٌع وتنظٌم وتبوٌب القوانٌن والدراسات والتعلٌمات المتعلقة بالجهة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 :مطالب التأهيل 

  .ليسانس آداب وثائق ومكتبات او مؤهل دراسي عال مناسب لمجال العمل 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 ظائف: المكتبات والوثائق.المجموعة النوعية لو
 إسم الوظيفة )أخصائي مكتبات ووثائق ثالث(

 : الثالثة الدرجة
 الوصف العام:

  تقع هذه الوظٌفة بإحدى الإدارات التابعة للإدارة العامة لشئون المكتبات وإدارة التوثٌق
 والمكتبات بمركز المعلومات والتوثٌق ودعم إتخاذ القرار بالجامعة.

 ٌفة بالإشراؾ العام على أعمال المكتبات وتجمٌع كافة الوثائق والمعلومات تختص هذه الوظ
 والمستندات والدراسات الصادرة والكتب والمراجع التً تخدم أهداؾ الجامعة وتوثٌقها.

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 وثائق والمجلات والبٌانات والمعلومات المتعلقة المشاركة فً تجمٌع الكتب والمراجع وال
بقضاٌا ومشكلات الجامعة من المصادر المختلفة سواء داخلها أو خارجها وفرزها 

 وتسجٌلها.

  المشاركة فً توصٌؾ الوثائق مادٌا وموضوعٌا على نحو ٌبٌن عناصرها ومحتوٌاتها وعمل
 فهارس موضوعٌة لها.

 ٌات الوثائق بكافة أشكالها وعمل مستخلصات لها.المشاركة فً التحلٌل العلمً لمحتو 

 .المشاركة فً تجمٌع وتنظٌم وتبوٌب القوانٌن واللوائح والتعلٌمات المتعلقة بالجامعة 

 .المشاركة فً ممارسة أنشطة التوثٌق بكافة الوسائل التكنولوجٌة الحدٌثة كالمٌكروفٌلم 

  للإطلاع على المواد المطلوبة المشاركة فً تزوٌد الباحثٌن والمترددٌن على المكتبة
 وإرشادهم طبقا للنظم الموضوعٌة للإستعارة الداخلٌة والخارجٌة.

 .إعداد الكشوف الخاصة بالكتب التي تحتاج إلى تجليد أو إعادة تجليد إلى الجهات المختصة لتجليدها 

 .إستلام المقتنٌات المختلفة وتسجٌلها فً السجلات الخاصة بالمكتبة 

 ات تزوٌد المكتبة بالكتب والمراجع والدورٌات.القٌام بإجراء 

  قٌد الكتب والمستخلاجات والمخطوطات والمصورات والجرائد التً تزود بها المكتبة عن
 طرٌق الشراء أو التبادل أو الإستعارة.

 .القٌام باعمال فهرسة وتصنٌؾ مقتنٌات المكتبة طبقا للقواعد المعروفة 

 ة فً الأدراج المخصصة لها.ترتٌب البطاقات والفهارس المختلف 

 .القٌام باعمال الإعرة الخارجٌة وفق القواعد المقررة 

 .إتخاذ إجراءات قبول الكتب المهداه وتوزٌعها على أصحاب الشؤن 

 .إٌفاد المترددٌن على المكتبة ومعاونتهم فً الإفادة عن الكتب والمراجع الموجودة 

 بة.الإشتراك فً إعداد فهرس مطبوع بمحتوٌات المكت 

 .إعداد بعض دراسات توصٌؾ الوثائق وصفا مادٌا أو موضوعٌا 

 .القٌام ببعض أعمال الفهارس للوثائق والمستندات 

 .الإشتراك فً عمل مستخلصات لمحتوٌات الوثائق 

 .الإشتراك فً تجمٌع وتنظٌم وتبوٌب القوانٌن واللوائح والتعلٌمات بالجهة 
 ة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثل 

 مطالب التأهيل:
  .ليسانس آداب وثائق ومكتبات او مؤهل دراسي عال مناسب لمجال العمل 
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 المجموعة النوعية لوظائف: الإعلام
 إسم الوظيفة )مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام(

 : الأولى الدرجة
 الوصف العام:

 امعة. تقع هذه الوظٌفة على رأس إدارة العلاقات العامة والإعلام بالج 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على أعمال العلاقات العامة والإعلام 

 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لرئٌس الجامعة 

 .الإشراؾ على العاملٌن بالإدارة والأقسام التابعة لها وتوجٌههم فً أعمالهم 

 وتزوٌد وسائل الإعلام بالمعلومات طبقا للسٌاسة  الإشراؾ على النشاط الإعلامً للجامعة
التً ترسمها الجامعة ومتابعة ماٌنشر أو ٌذاع أو ٌعرض عن طرٌقها وعرضه وإعداد الرد 

 على ماٌلزم الرد علٌه.

 .الإشراؾ على تنظٌم المإتمرات الصحفٌة 

 الخارجٌة.العمل على تنظٌم الصلات بٌن الجامعة والهٌئات العلمٌة والثقافٌة الداخلٌة و 

  الإشراؾ على تجمٌع المعلومات الخاصة بؤوجه نشاط الجامعة وإعداد وسائل كوبرامج
 التعرٌؾ بالجامعة وأوجه النشاط فٌها وإصدار النشرة الإعلامٌة الخاصة بالجامعة.

 .الإشراؾ على إعداد التقرٌر السنوي لرئٌس الجامعة 

 .الإشراؾ على إعداد تقوٌم الجامعة 

 ظٌم المواسم الثقافٌة.الإشراؾ على تن 

  الإشراؾ على إعداد البرامج الخاصة بمشاركة الجامعة فً المناسبات والإحتفالات القومٌة
 وتدعٌم ملة الجامعة بالمجتمع.

 .متابعة إجراءات إستقبال ضٌوؾ الجامعة وزوارها وإعداد برامج الزٌارات الخاصة بهم 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 الب التأهيل:مط
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: الإعلام
 امة وإعلام أول(إسم الوظيفة )أخصائي علاقات ع

 : الأولى الدرجة
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة بإدارة العلاقات العامة والإعلام بالجامعة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على أعمال العلاقات العامة والإعلام 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 ًإعداد خطة النشاط الإعلامً بالجامعة وتزوٌد وسائل الإعلام المختلفة  الإشتراك ف

 بالمعلومات.

 .متابعة ماٌنشر أو ٌذاع عن نشاط الجامعة والرد على ماٌلزم الرد علٌه منها 

  الإشتراك فً تنظٌم المإتمرات الصحفٌة وإستقبال الضٌوؾ والزوار وإعداد وسائل

 الإنتقالات والزٌارات الخاصة بهم.

 عداد وسائل وبرامج التعرٌؾ بالجامعة وأوجه النشاط فٌها والعمل على تدعٌم الصلات بٌن إ

 الجامعة ومختلؾ الهٌئات الثقافٌة الداخلٌو والخارجٌة والتعرؾ على أوجه نشاطها.

  الإشتراك فً إعداد البٌانات الخاصة بتقوٌم الجامعة وتقرٌر رئٌس الجامعة والبٌانات

 مٌة للجامعة. الخاصة بالنسرة الإعلا

  ًالإشتراك فً تنظٌم وإعداد المواسم الثقافٌة والبرامج الخاصة بالإشتراك مع الجامعة ف

 المناسبات المختلفة.

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة. 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: الإعلام
 إسم الوظيفة )رئيس قسم العلاقات العامة(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

 لعامة والإعلام بالجامعة تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم العلاقات العامة بإدارة العلاقات ا
 والمعاهد. 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال المتعلقة بالعلاقات العامة 

 

 الواجبات والمسئوليات:

  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام لمدٌر إدارة العلاقات العامة والإعلام ولعمٌد
 الكلٌة أو المعهد.

 ٌن بالقسم وتوجٌههم فً أعمالهم.الإشراؾ المباشر على العامل 

 .توجٌه البرٌد الوارد وتوزٌعه على العاملٌن 

  الإشراؾ على إستقبال الضٌوؾ والزائرٌن وإعداد وسائل الإنتقال وترتٌب الزٌارات
 الخاصة بهم.

  إعداد برامج التعرٌؾ بالوحدة وأوجه النشاط فٌها والعمل على تدعٌم الصلات بٌن الوحدة
 لثقافٌة الداخلٌة والخارجٌة والتعرؾ على أوجه نشاطها.ومختلؾ الهٌئات ا

  الإشتراك فً إعداد البٌانات الخاصة بالنشرات والتقاسٌم والتقارٌر التً تختص بمجال
 العمل.

  الإشتراك فً تنظٌم وإعداد المواسم الثقافٌة والبرامج الخاصة بإشتراك الوحدة فً المناسبات
 المختلفة.

 ت والدعاٌة الخاصة بالبرنامج السنوي للجهة.إعداد المنشورات والمجلا 

 .الإتصال بجمٌع الهٌئات المشتركة فً كل مإتمر أو ندوة 

 .تسهٌل حسن إستقبال وإستضافة الزوار الأجانب والزائرٌن من داخل القطر 

 .إنجاز مستلزمات السادة الزوار بالنسبة للجهات المختلفة من جوازات وإقامة وخلافه 

 لخاصة للخدامات العلمٌة التً تقوم بها الوحدة بفروعها المختلفة والمعامل إعداد الكتٌبات ا
المركزٌة والإستشارات الفنٌة والتحالٌل الخاصة التً تقوم بها أقسام الوحدة المختلفة وذلك 

 تسهٌلا للجهات المختلفة.

 قامة العمل على زٌادة الألفة والتعاون بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن بها وذلك بإ
 حفلات التكرٌم والتخرج والرحلات.

 .المشاركة فً جمٌع إحتفالات الوحدة والمناسبات التً تقام فً الجهة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 
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 المجموعة النوعية لوظائف: الإعلام
 علام(إسم الوظيفة )رئيس قسم الإ

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم الإعلام بإدارة العلاقات العامة والإعلام بالجامعة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على أعمال الإعلام 

 

 الواجبات والمسئوليات:

  والإعلام.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام لمدٌر إدارة العلاقات العامة 

 .الإشراؾ على العاملٌن بالقسم وتوجٌههم فً أعمالهم 

 .توجٌه البرٌد الوارد وتوزٌعه على العاملٌن بالإدارة والقسم 

  الإشراؾ على إعداد خطة النشاط الإعلامً بالجامعة وتزوٌد وسائل الإعلام المختلفة

 بالمعلومات الخاصة بالشئون الجامعٌة.

  الإعلام والصحافة بالجامعات الأخرى وبإتحاد الجامعات توثٌق العلاقات بٌن إدارات

والعمل على إمدادها بالمعلومات والأخبار المطلوب نشرها بالدورٌات الخاصة بهذه الجهات 

 عن جامعة الأسكندرٌة.

  متابعة إعداد وسائل وبرامج التعرٌؾ بالجامعة وأوجه النشاط فٌها والعمل على تدعٌم

ؾ الهٌئات الثقافٌة الداخلٌة الخارجٌة والتعرؾ على أوجه الصلات بٌن الجامعة ومختل

 نشاطها.

 .متابعة ماٌنشر أو ٌذاع عن نشاط الجامعة والرد على ماٌلزم منها 

 .الإشراؾ على تنظٌم المإتمرات الصحفٌة 

 .متابعة إعداد النشرة الإعلامٌة للجامعة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: الإعلام
 إسم الوظيفة )أخصائي علاقات عامة وإعلام ثان(

 : الثانية ةالدرج
 الوصف العام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة العلاقات العامة والإعلام بالجامعة وبقسم العلاقات العامة بالكلٌات

 والمعاهد. 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر بالأعمال المتعلقة بالعلاقات العامة والإعلام 

 الواجبات والمسئوليات:

 لعام للرئٌس المختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ ا 

  الإشتراك فً تنفٌذ النشاط الإعلامً بالجامعة وتزوٌد وسائل الإعلام المختلفة بالمعلومات

ومتابعة ماٌنشر أو ٌذاع عن طرٌق وسائل الإعلام المختلفة وإعداد الرد علٌه منها وتزوٌدها 

 بالمعلومات طبقا للسٌاسة التً ترسمها الجامعة .

 ت عن أوجه نشاط الجامعة المختلفة وتدعٌم الصلات بٌن الجامعة متابعة تجمٌع المعلوما

 والهٌئات الثقافٌة والعلمٌة فً الداخل والخارج والتعرؾ على أوجه نشاطها.

 .إعداد البٌانات الخاصة بالنشرات والتقاوٌم والتقارٌر التً تختص بمجال العمل 

 ا الجامعة.إعداد وتنظٌم المواسم الثقافٌة والإحتفالات التً تقوم به 

 .إستقبال الوفود والزوار وتنفٌذ برامج زٌارتها 

 .إعداد النشرات والسجلات والدعاٌة الخاصة بالبرنامج السنوي للوحدة التً ٌقع بها القسم 

 .الإتصال بالهٌئات المقرر إشتراكها فً المإتمرات أو الندوات المزمع إقامتها 

 ة من جوازات وإقامة وخلافه بإعداد إنجاز مستلزمات الزوار بالنسبة للجهات المختلف

 الكتٌبات الخاصة الخدمات التً تإدٌها الوحدة.

 .العمل على إٌجاد علاقات إنسانٌة بٌن العاملٌن بالوحدة والمسئولٌن فٌها 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 درٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة.إجتٌاز البرامج الت 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 
 المجموعة النوعية لوظائف: الإعلام

 إسم الوظيفة )أخصائي علاقات عامة وإعلام ثالث(
 : الثالثة الدرجة

 الوصف العام:

 ات العامة والإعلام بالجامعة وقسم العلاقات العامة بالكلٌات تقع هذه الوظٌفة بإدارة العلاق

 والمعاهد. 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر بالأعمال المتعلقة بالعلاقات العامة والإعلام 

 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 بالجامعة وتزوٌد وسائل الإعلام المختلفة بالمعلومات الإشتراك فً القٌام بالنشاط الإعلام ً

ومتابعة ماٌنشر أو ٌذاع عن طرٌق وسائل الإعلام المختلفة وإعداد الرد علٌه منها وتزوٌدها 

 بالمعلومات طبقا للسٌاسة التً ترسمها الجامعة .

 الهٌئات تجمٌع المعلومات عن أوجه نشاط الجامعة المختلفة وتدعٌم الصلات بٌن الجامعة و

 الثقافٌة والعلمٌة فً الداخل والخارج والتعرؾ على أوجه نشاطها.

  الإشتراك فً إعداد البٌانات الخاصة بالنشرات والتقاوٌم والتقارٌر التً تختص بمجال

 العمل.

 .الإشتراك فً إعداد وتنظٌم المواسم الثقافٌة والإحتفالات التً تقوم بها الجامعة 

 ود والزوار وتنفٌذ برامج زٌارتها.الإشتراك فً إستقبال الوف 

 .إعداد النشرات والسجلات والدعاٌة الخاصة بالبرنامج السنوي للوحدة التً ٌقع بها القسم 

 .القٌام بالإتصال بالهٌئات المقرر إشتراكها فً المإتمرات أو الندوات المزمع إقامتها 

 ازات وإقامة وخلافه القٌام بإتخاذ مستلزمات الزوار بالنسبة للجهات المختلفة من جو 

 .القٌام بإعداد الكتٌبات الخاصة الخدمات التً تإدٌها الوحدة 

 .القٌام بالعمل على إٌجاد علاقات إنسانٌة بٌن العاملٌن بالوحدة والمسئولٌن فٌها 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : العلوم النوعية لوظائف المجموعة
 إسم الوظيفة )أخصائي معمل أول(

 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة بإدارة الشئون الفنٌة بالكلٌات العملٌة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على أعمال تخصصٌة فً مجال المعامل 

 الواجبات والمسئوليات:

 لمختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس ا 

 .متابعة أعمال الفحص والتحالٌل والتجارب بصفة دورٌة للتؤكد من سلامتها 

 .متابعة إعداد المعامل للقٌام بالتجارب والبحوث التً ٌتولاها أعضاء هٌئة التدرٌس 

 .متابعة إعداد مٌزانٌة المعمل 

 .تزوٌد أعمال الصٌانة العلمٌة التً تستخدم فً الأبحاث والتجارب 

 ند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة.القٌام بما ٌس 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 ئف: العلومالمجموعة النوعية لوظا
 إسم الوظيفة )رئيس قسم المعامل(

 : الثانية الدرجة
 

 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم المعمل بكلٌة التمرٌض والمعاهد 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال المتعلقة بالمعامل 

 الواجبات والمسئوليات:

  لوكٌل الكلٌة أو المعهد.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام 

  الإشراؾ على تجهٌز المعامل والمعدات الخاصة بالتجارب والأبحاث التً تقوم بها الكلٌة او

 المعهد.

 .الإشراؾ على توفٌر المعادت والأجهزة والأنابٌب والشرائح الخاصة بؤبحاث والتجارب 

 .الإشراؾ على صٌانة العٌنات والمعادت الخاصة بالتجارب والأبحاث 

 لعمل على توفٌر وسائل الإٌضاح والأدوات البصرٌة والسمعٌة والرسومات الخاصة ا

 النواحً العملٌة.

 .الإشراؾ والإتشراك فً لجان شراء المعدات والأجهزة والمستلزمات المعملٌة 

 .توفٌر السجلات والإشراؾ على تسجٌل النتائج والمشاهدات 

 والتجارب. توفٌر الصٌانة العملٌة التً تستخدم فً الأبحاث 

 .إمساك السجلات المالٌة الخاصة بكل جهاز فً العمل 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  وظٌفة من الدرجة الأدنى سنوات على الأقل فً  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : العلومالمجموعة النوعية لوظائف
 إسم الوظيفة )أخصائي معمل ثان(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة بالكلٌات والمعاهد بالجامعة 

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال التخصصٌة فً المعامل بالكلٌات

 .والمعاهد

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 .القٌام بؤعمال الفحوص والتحالٌل والتجارب بصفة دورٌة للتؤكد من سلامتها 

 .إعداد المعامل للقٌام بالتجارب والبحوث التً ٌتولاها أعضاء هٌئة التدرٌس 

 .القٌام بإعداد مٌزانٌة المعمل 

 صائٌٌن فً المعامل بالخبرات المختلفة.تزوٌد الأخ 

 .القٌام بؤعمال الصٌانة العلمٌة التً تستخدم فً الأبحاث والتجارب 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8فً مجال العمل قدرها قضاء مدة بٌنٌة

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 : العلوم المجموعة النوعية لوظائف
 إسم الوظيفة )أخصائي معمل ثالث(

 : الثالثة الدرجة
 

 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة بالكلٌات والمعاهد بالجامعة 

 ٌة فً مجال المعامل بالكلٌات والمعاهد.تختص هذه الوظٌفة بؤعمال تخصص 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .القٌام بؤعمال الفحوص والتحالٌل والتجارب بصفة دورٌة للتؤكد من سلامتها 

 .إعداد المعامل للقٌام بالتجارب والبحوث التً ٌتولاها أعضاء هٌئة التدرٌس 

 اد المعمل بما ٌلزم من أجهزة وأدوات ومحالٌل.إعد 

 .التعرؾ على أنواع الأجهزة والأدوات الحدٌثة للعمل على تطوٌر المعمل 

 .صٌانة الأجهزة والادوات والتؤكد من صلاحٌتها 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .بكالورٌوس علوم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 

 : التمويل والمحاسبةة النوعية لوظائفالمجموع

 إسم الوظيفة )أخصائي مشتريات ومخازن أول(
 : الأولى الدرجة

 الوصف العام:
  .تقع هذه الوظٌفة فً أحد إدارات الإدارة العامة للمشترٌات والمخازن بالجامعة 

 المخازن. تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على تنفٌذ كافة الأعمال المتعلقة بالمشترٌات و 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لمدٌر عام المشترٌات والمخازن 

  .الإشراؾ على تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

  دراسة الأسواق التً ٌمكن الحصول منها على إحتٌاجات الجامعة بؤقل الأسعار وأجود

 روط.الأصناؾ وافضل الش

  القٌام بحصر إحتٌاجات الإدارة العامة وكلٌات وفروع الجامعة من الأدوات والمهمات

 والمعدات والأجهزة والمستلزمات المختلفة وتجمٌعها والإشتراك فً إعداد المقاٌسة السنوٌة.

  القٌام بالأعمال المتعلقة بإجراءات التعاقد والشراء عن طرٌق المناقصات العامة أو الشراء

 اشر أو الشراء بالممارسة.المب

 .إشتراك فً لجان البت فً العطاءات المحلٌة ولجان البت للأجهزة والأصناؾ المستوردة 

 .القٌام بإعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المشترٌات والمخازن ورفعها للرئاسة 

 .الإشتراك فً تقفٌل حسابات السنة المالٌة 

 لعضوٌتها. الإشتراك فً اللجان التً ٌنتدب 

 .مباشرة أعمال التخلٌص الجمركً على الرسائل التً ترد بالجامعة 

 .مباشرة إجراءات فتح إعتمادات بالبنك وماٌتعلق بها من مكاتبات ومراسلات 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً تجاري عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 
  



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 : التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية لوظائف
 إسم الوظيفة )رئيس قسم مراجعة الإستحقاقات والمصروفات(

 انية: الث الدرجة
 الوصف العام:

  تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم مراجعة الإستحقاقات والمصروفات بإدارة الحسابات
 بالإدارة العامة للحسابات والموازنة بالجامعة. 

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال المتعلقة بمراجعة الإستحقاقات
 والمصروفات.

 الواجبات والمسئوليات:

 الوظٌفة تحت الإشراؾ العام لمدٌر إدارة الحسابات. ٌعمل شاؼل 

 .الإشراؾ على العاملٌن له بالقسم وتوجٌههم فً أعمالهم 

  الإشراؾ على أعمال مراجعة إستمارات صرؾ المعاشات وسلؾ المعاشات والإدخار
 وصرؾ منحة الوفاة لذوى المعاشات على مستوى الجامعة.

 ق التسوٌات ومنحة الوفاة على مستوى الوحدة الإشراؾ على مراجعة إستمارات صرؾ فرو
 الحسابٌة الرئٌسٌة بالجامعة.

  الإشراؾ على مندوبً وزارة المالٌة ومراجعة الإستحقاقات فً إستٌفاء الموضوعات
 المتعلقة بؤوجه الصرؾ السابق إٌضاحها.

 .الإشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها بحكم وظٌفته 

 رات صرؾ مكافؤة التدرٌس والتدرٌب والإشراؾ والإمتحانات الإشراؾ على مراجعة إستما
 على مستوى الكلٌات والمعاهد والفروع التابعة لها الوحدة الحسابٌة الرئٌسٌة بالجامعة.

  الإشراؾ على مراجعة إستمارات صرؾ الأجور الإضافٌة على مستوى الوحدة الحسابٌة
 الرئٌسٌة.

  الجهاز المركزي للمحاسبات وتقارٌر التوجٌه الإشراؾ على إعداد الردود على مناقضات
 المالً.

  الإشراؾ على مراجعة سائر أنواع النفقة الجارٌة والمستلزمات السلعٌة والخدمٌة ومقاولات
 الأعمال.

 .مراجعة تطبٌق اللوائح والقوانٌن المالٌة بسائر أنواعها 

 تابع وظيفة )رئيس قسم مراجعة الإستحقاقات والمصروفات(
 ئر الموضوعات الإستثمارٌة والتموٌلٌة للتؤكد من قانونٌة الإستحقاقات.مراجعة سا 

  التؤكد من حصر كافة موارد الجامعة من الحسابات الخاصة وتوجٌه صرفها عن طرٌق
مجالس إدارات الصنادٌق الخاصة وكذلك الإشراؾ المالً والفنً على الوحدات ذات الطابع 

 الخاص التابعة للجامعة.

 لتسوٌات المالٌة وسائر الحسابات الختامٌة وحسابات البنوك.مراجعة جمٌع ا 

 .التؤكد من تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات المالٌة المعمول بها فً الجامعة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً تجاري عال مناسب لمجال العمل 

  اللازمة التً تتٌحها له الجامعة.إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : التمويل والمحاسبةلمجموعة النوعية لوظائفا
 إسم الوظيفة )رئيس قسم المشتريات والمخازن(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

 س قسم المشترٌات والمخازن بالكلٌات النظرٌة والعملٌة والمعاهد.تقع هذه الوظٌفة على رأ 

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الاعمال المتعلقة بالمشترٌات والمخازن بتلك

 الجهات.

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام لأمٌن الكلٌة أو المعهد 

  والتخزٌن التً تكفل حصول الملٌة أو المعهد على ماٌلزمها من الإشتراك فً سٌاسة الشراء

 الادوات والمهمات والمعدات والأجهزة والمستلزمات المختلفة بصفة مستمرة.

  القٌام بدراسة الأسواق التً ٌمكن الحصول منها على إحتٌاجات الجامعة بؤقل الأسعار

 وأجود الأصناؾ وافضل الشروط.

 ت الكلٌة أو المعهد من الأدوات والمهمات والمعدات والأجهزة متابعة أعمال حصر إحتٌاجا

والمستلزمات المختلفة وتجمٌعها والإشتراك فً إعداد المقاٌسة السنوٌة ووضع الخطط 

والبرامج التً تإدي إلى توفٌر هذه الإحتٌاجات وتجمٌعها فً الوقت المناسب وبالتكلفة 

ً أو الإستٌراد وتحدٌد الإحتٌاجات من والجودة المناسبة سواء عن طرٌق الشراء المحل

مختلؾ الأصناؾ وتحدٌد توقعات تورٌدها وذلك على أساسا المعدلات الإستهلاكٌة للمخازن 

 الموجود بها من مختلؾ الأصناؾ.

  متابعة كافة إجراءات التعاقد والشراء عن طرٌق المناقصات العامة أو الشراء المباشر أو

 الشراء بالممارسة.

 اءات إبرام العقود والإتفاقٌات الخاصة بالشراء ومتابعة تنفٌذها.متابعة إجر 

 .تنظٌم عملٌات الصرؾ فً المخازن 

  متابعة عملٌات الجرد للأصناؾ المخزونة والتصرؾ فً الإصناؾ المستهكلة منها بإتباع

 التعلٌمات المالٌة والمخزنٌة.

 لمتعلقة بحسابات المخازن.متابعة إمساك الدفاتر المخزنٌة والقٌد بها بكافة الأعمال ا 

  متابعة إعداد أوامر التورٌد والفواتٌر الإبتدائٌة لتنفٌذ إجراءات الشراء سواء من السوق

 المحلً أو الأجنبً وإستلام الأصناؾ المشتراه أو المستوردة وإتخاذ إجراءات تخزٌنها.



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 تابع وظيفة )رئيس قسم المشتريات والمخازن(

 لائحة المخازن والمشترٌات واللائحة المالٌة فٌما ٌتصل بؤعمال  القٌام بالرقابة على تطبٌق

 المخازن وضمان أرباب العهد.

 .الإشتراك فً لجان البت فً العطاءات المحلٌة ولجان البت للأجهزة والأصناؾ المستوردة 

 .متابعة أرصدة الموردٌن ومدٌوناتهم وسداد مستحقاتهم 

 ٌة عن نشاط المشترٌات والمخازن ورفعها للرئاسة القٌام بإعداد التقارٌر الدورٌة والسنو

 المباشرة لإتخاذ القرار.

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً تجاري عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التً تتٌحها له الجامعة 

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8ا قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدره

 مباشرة.

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 : التمويل والمحاسبةلمجموعة النوعية لوظائفا
 إسم الوظيفة )أخصائي مشتريات ومخازن ثان(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

 لجامعة وأقسام تقع هذه الوظٌفة فً أحد إدارات الإدارة العامة للمشترٌات والمخازن با

 الشئون المالٌة بالكلٌات والمعاهد والمراكز. 

  .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على أعمال المشترٌات 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 ؤكد من سلامة الإشراؾ على تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل والت

 التطبٌق. 

  الإشتراك فً أعمال التسجٌل فً السجلات المختلفة الممسوكة بمعرفة الإدارة والعمل على

 إستٌفائها.

 .الإشتراك فً إعداد المقاٌسات السنوٌة للأصناؾ والإحتٌاجات المطلوبة 

 .إتخاذ إجراءات طرح المناقصات العامة والمحلٌة والممارسات والمزاٌدات 

 فً لجان فتح المظارٌؾ وتفرٌػ العطاءات تمهٌدا لعرضها على لجان البت. الإشتراك 

  طلب إحتٌاجات الجامعة من المصالح الحكومٌة المختلفة وإمساك سجل قٌد هذه المتطلبات

 وتتبعها وتحدٌد قٌمتها.

 .الإشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها 

 .الإشتراك فً تقفٌل حسابات السنة المالٌة 

 ك فً أعمال التخلٌص الجمركً على الرسائل التً ترد للجامعة.الإشترا 

 .الإشتراك فً إجراءات فتح الإعتمادات بالبنك وماٌتعلق بها من مكاتبات ومراسلات 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً تجاري عال مناسب لمجال العمل 

  اللازمة التً تتٌحها له الجامعة.إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : التمويل والمحاسبة المجموعة النوعية لوظائف
 إسم الوظيفة )أخصائي مشتريات ومخازن ثالث(

 : الثالثة الدرجة
 الوصف العام:

 إدارات الإدارة العامة للمشترٌات والمخازن بالجامعة وأقسام  تقع هذه الوظٌفة فً أحد

 الشئون المالٌة بالكلٌات والمعاهد والمراكز والفروع. 

  .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال المشترٌات والمخازن 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 لوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل والتؤكد من سلامة التطبٌق. تنفٌذ القوانٌن وال 

 .القٌام بتسجٌل فً السجلات المختلفة الممسوكة بمعرفة الإدارة 

 .القٌام بالأعمال الخاصة بإعداد المقاٌسات السنوٌة للأصناؾ والإحتٌاجات المطلوبة 

 رٌدات.الإشتراك فً إعداد مشروع المٌزانٌة للبنود الخاصة بؤعمال التو 

  إتخاذ إجراءات مداركة الأصناؾ المطلوبة وطرحها فً مناقصات أو ممارسات أو الشراء

 المباشر طبقا لأحكام اللوائح المعمول بها.

  الإشتراك فً مراجعة العطاءات الخاصة بالمناقصات العامة والمحلٌة والممارسات

لبت المختصة لتسوٌة والمزاٌدات وإتخاذ إجراءات تفوٌضها تمهٌدا لعرضها على لجان ا

 العطاات طبقا للقواعد التً تحكم العمل..

 .الإشتراك فً اللجان المختلفة التً ٌنتدب لعضوٌتها 

  .مراجعة أعمال الجرد السنوي والجزئً وإتخاذ إجراءات الإنتهاء منه فً الموعد المحدد له

 وإتخاذ إجراءات إعتماد محاضره.

 رسائل التً ترد إلى الجامعة.القٌام بؤعمال التخلٌص الجمركً على ال 

 .القٌام بإجراءات فتح إعتمادات بالبنك وماٌتعلق بها من مكاتبات ومراسلات 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً تجاري عال مناسب لمجال العمل 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : التنمية الإدارية المجموعة النوعية لوظائف
 مين المعهد(إسم الوظيفة )أ

 : الأولى الدرجة
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة على رأس إدارة كلٌة أو معهد 

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على كافة الأعمال المتعلقة بالنواحً المالٌة والإدارٌة
 .بالكلٌة أو المعهد

 الواجبات والمسئوليات:

 كلٌة أو المعهد المختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لعمٌد ال 

 .الإشراؾ العام على القطاعات التنظٌمٌة التابعة له 

  المساهمة فً وضع السٌاسات العامة المتعلقة بمجالات العمل المختلفة التً ٌمارس الإشراؾ
 وتوجٌهه علٌها.

 .متابعة تنفٌذ البرامج التنفٌذٌة الخاصة بتلك السٌاسات 

 ل ومتابعة تنفٌذها.وضع الخطط اللازمة لتطوٌر نظم العم 

 .مباشرة السلطات المالٌة والإدارٌة فً حدود التفوٌضات الممنوحة له 

  عقد الإجتماعات الدورٌة مع رإساء الإدارات المختلفة لمناقشة مشكلات العمل والعمل على
 حلها.

  الإشراؾ على حسن سٌر العمل بالأقسام الإدارٌة والمالٌة بالكلٌة أو المعهد وتنظٌم العمل
 ها. ب

  متابعة تحصٌل الأموال المستحقة للكلٌة أو المعهد ورقات الصرؾ على مٌزانٌة الكلٌة أو
 المعهد فً حدود الإعتمادات المخصصة لها.

  توجٌه العاملٌن بالإشراؾ على أعمالهم وإقتراح وسائل علاج المستوٌات التً تعوق سٌر
 العمل بعد دراسته مع العاملٌن ورإسائهم المباشرٌن.

 اد مجلس الكلٌة أو المعهد والأقسام واللجان المختلفة بالبٌانات اللازمة لبحث إمد
 الموضوعات المعروضة علٌها ومتابعة تنفٌذ القرارات.

 .وضع التقارٌر السنوٌة للعاملٌن بالكلٌة أو المعهد بعد أخذ رأى الرإساء المباشرٌن 

  بالكلٌة أو المعهد او المركز.الإشراؾ على كافة الأعمال المتعلقة بالمشترٌات والمخازن 

  العمل على المحافظة على منشآت الكلٌة وممتلكاتها ووضع النظم الكفٌلة بذلك ومراقبة
 تنفٌذها.

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة. 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.

   
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: التنمية الإدارية
 إسم الوظيفة )أخصائي شئون عاملين أول(

 : الأولى الدرجة
 الوصف العام:

 ة للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات. تقع هذه الوظٌفة بإدارة شئون العاملٌن بالإدارة العام 

 .تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على الأعمال الخاصة بشئون العاملٌن 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 .القٌام بتطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 عات الخاصة بالإدارة العامة والكلٌات وتوجٌه العاملٌن بها إلى الطرق القٌام بفحص الموضو

 السلٌمة فً العمل.

 .الإشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها 

 .إعداد الموضوعات المطلوب عرضها على اللجان المختصة 

  متابعة ماٌصدر من قوانٌن أو لوائح أو تعلٌمات وما ٌدخل من تعدٌلات على منها وإبلاؼها

 للعاملٌن.

  الإشتارك فً لجان ؼعداد مٌزانٌة الوظائؾ على ضوء المقترحات التً ترد من الإدارات

 المختصة.

 .إعداد القرارات التنفٌذٌة للجنة شئون العاملٌن 

 .إبلاغ الجهات والأجهزة المختصة بالقرارات المتعلقة بشئون العاملٌن 

  للعاملٌن الجدد لإتخاذ إجراءات إعتمادها.مراقبة إستٌفاء التقارٌر السرٌة وتقارٌر الإختبار 

  إبداء الرأى فٌما ٌطلب منه على ضوء تعلٌمات النشرات والكتب التً تصدرها الجهات

 الأخرى.

 .المعاونة فً إقتراح البرامج الخاصة لتطوٌر نظم العمل وتبسٌط الإجراءات 

  .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 دراسً عال مناسب لمجال العمل. مإهل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 : التنمية الإدارية المجموعة النوعية لوظائف
 ول(إسم الوظيفة )أخصائي شئون هيئة تدريس أ

 الأولى الدرجة
 

 الوصف العام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة شئون هٌئة التدرٌس والمدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن بالإدارة
 العامة للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات. 

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على الأعمال المتعلقة بشئون هٌئة التدرٌس والمدرسٌن
 .المساعدٌن والمعٌدٌن

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 .مراجعة أعمال العاملٌن ومتابعة إنجاز أعمالهم 

  الإشتراك فً إعداد البٌانات اللازمة لمشروع وموازنة الوظائؾ وإتخاذ الإجراءات المناسبة
 مال هٌئة التدرٌس.لتنفٌذ هذه الموازنة بعد إعتمادها وذلك فٌما ٌتعلق بؤع

 .متابعة وحصر الوظائؾ الخالٌة وإتخاذ إجراءات الإعلان عنها 

 .إستٌفاء إجراءات الترشٌح وإستصدار قرارات التعٌٌن 

  متابعة كافة شئون اعضاء هٌئة التدرٌس نقل وندب وإعارة وتجنٌد وعلاوات وبدلات
ر القرارات الخاصة ورواتب وأجازات وتسوٌات وجزاءات وعلاج على نفقة الدولة وإصدا

 بذلك.

  إستصدار أوامر الإعارات الخاص بؤعضاء هٌئة التدرٌس وبناء على ما إنتهت علٌه
 موافقات الإدارة العامة للعلاقات الثقافٌة.

  تنفٌذ الأحكام التؤدٌبٌة الصادرة فً مواجهة أعضاء هٌئة التدرٌس وإتخاذ الإجراءات
 المترتبة علٌها.

  المطلوب عرضها على مجلس الجامعة وإعداد المذكرات متابعة تجمٌع الموضوعات
 الخاصة بها وإبلاغ الجهات لمختصة بما ٌصدر بشؤنها من قرارات ومتابعة التنفٌذ.

 .مراجعة الموضوعات والمذكرات وعرضها مع إبداء الرأى بما ٌتفق مع القوانٌن واللوائح 

 .متابعة تنفٌذ كافة الأوامر والقرارات الصادرة 

 لى السجلات الممسوكة بمعرفة الإدارة وإتخاذ إجراءات إستٌفائها.الإشراؾ ع 

 .الإشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها 

 .إعداد المذكرات التً تطلب منه بصفته الشخصٌة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 رٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة.إجتٌاز البرامج التد 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.

 
    
 

   



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: التنمية الإدارية

 إسم الوظيفة )باحث شئون مجالس أول(
 : الأولى الدرجة

 الوصف العام:

 سكرتارٌة مجلس الجامعة والمجالس الأخرى أو بإحدى مكاتب تقع هذه الوظٌفة بإدارة ال
 رئٌس الجامعة أو أحد نائبٌه بالجامعة. 

 تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ العام على أعمال السكرتارٌة. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 تحكم العمل والتؤكد من سلامة التطبٌق.تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات الت ً 

 .الإشتراك فً تجهٌز الموضوعات المطلوب عرضها على المجالس واللجان 

 .الإشتراك فً إعداد جدول أعمال مجلس الجامعة أو المجالس واللجان الأخرى 

 .متابعة إعداد المجموعات التً توزع على أعضاء المجلس 

 معة بقرارات المجلس وكذلك تسلٌم الموضوعات إلى متابعة إخطار العلاقات العامة بالجا
 الإدارة المختصة.

 .متابعة إعداد قرارات المجلس للطبع والتوزٌع 

  متابعة إعداد مذكرات ترشٌح تمثٌل الجامعة فً المجلس الأعلى للجامعات ولجنة المعادلات
 ومذكرات ترشٌح وتحدٌد عضوٌة مجالس الجامعة من الخارج.

 ٌات بخطابات المجلس الأعلى للفنون والآداب والعلوم الإجتماعٌة متابعة إخطار الكل
وأكادٌمٌة البحث العلمً بشؤن جوائز الدولة التقدٌرٌة وباقً الترشٌحات وعرضها على 

 مدجس الجامعة وإبلاغ قرار المجلس للجهات المختصة.

 لس متابعة تبوٌب وإعداد السجلات الخاصة بقرارات وتوصٌات مجلس الجامعة والمجا
 واللجان الأخرى بها.

  .متابعة إعداد ارشٌؾ منظم لجمٌع أعمال السكرتارٌة للرجوع إلٌه عن الحاجة 

  القٌام بحضور الجلسات الطارئة واللجان المنبثقة من المجلسٌن الرئٌسٌٌن ومجلس الجامعة
 ومجلس الدراسات العلٌا.

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  6قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: التنمية الإدارية
 (معهدالإسم الوظيفة )رئيس مكتب وكيل 

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة على رأس مكتب وكٌل  المعهد 

 تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على أعمال المكتب. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام لوكٌل المعهد 

 .القٌام بدراسة وعرض الموضوعات التً ترد للمكتب 

 دراسات والبحوث التً ٌكلؾ بها من وكٌل  المعهد.القٌام بال 

 .إتخاذ الإجراءات اللازمة نحو عقد المإتمرات والندوات 

 .إتخاذ الإجراءات اللازمة نحو تنفٌذ ما ٌشٌر به وكٌل المعهد 

 .متابعة الموضوعات الصادرة من المكتب 

 .القٌام بتنظٌم المقابلات الخاصة بوكٌل المعهد 

 ٌرات والنسخ الخاصة بالمكتب.مباشرة أعمال التحر 

 .مباشرة أعمال الصادر والوارد والحفظ المتعلقة بموضوعات المكتب 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8ل قدرها قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العم

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: التنمية الإدارية
 إسم الوظيفة )رئيس قسم الشئون الإدارية(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

  المالٌة تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم الشئون الإدارٌة بالكلٌات والمعاهد بإدارة الشئون

 والإدارٌة بالإدارة العامة للوحدات العلاجٌة والوقائٌة والتموٌن الطبً. 

 تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال الخاصة بالشئون الإدارٌة. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المختص 

 ح والتعلٌمات التً تحكم العمل.الإشراؾ على تطبٌق القوانٌن واللوائ 

 .الإشراؾ على العاملٌن بالإدارة وتوجٌههم فً أعمالهم 

  الإشراؾ على الأعمال الإدارٌة لشئون هٌئة التدرٌس والعاملٌن والإستحقاقات وسكرتارٌة

 مجلس الكلٌة والمجالس الأخرى والسكرتارٌة والمحفوظات.

  الرأى فٌها.فحص ماٌعرض علٌه من موضوعات ومذكرات وإبداء 

  الإشراؾ على إعداد وتنفٌذ القرارات الصادرة وإقتراح خطط العمل ونظمه والتعلٌمات

 اللازمة لتنفٌذها.

  الإشراؾ على طلب إتخاذ إجراءات شؽل درجات الكادر العام الخالٌة بالمٌزانٌة طبقا

 للتنظٌم المعمول به وإستٌفاء مصوؼات تعٌٌن المرشحٌن.

  فً حدود السلطات المخولة له.إعتماد البرٌد الصادر 

 .إنشاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعٌة 

 .عرض الموضوعات العامة التً تحتاج للعرض على السلطات الأعلى 

 .الإشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها 

  الإشراؾ على إنشاء وإستكمال السجلات الخاصة بمجالات الأعمال التً ٌشرؾ علٌها

 ا.وإتخاذ إجراءات إستٌفائه

 .العمل على تطوٌر نظم العمل وتبسٌط إجراءاته 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 تابع وظيفة )رئيس قسم الشئون الإدارية(

 .إعداد كافة البٌانات والإحصاءات والمعلومات عن العاملٌن الخاضعٌن للكادر العام 

 .الإشتراك فً إعداد مشروع مٌزانٌة الكلٌة 

  .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل: مطالب

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 : التنمية الإدارية المجموعة النوعية لوظائف
 لمعهد(اوظيفة )رئيس مكتب إسم ال

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة على رأس الوظائؾ الخاصة بعمداء الكلٌات والمعاهد 

 تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على أعمال المكتب. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .)ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام لعمٌد ) المعهد 

 ض الموضوعات التً ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه دراسة وعر

 ومتابعة تنفٌذها.

 .القٌام بالدراسات والبحوث التً ٌرى العمٌد أو المدٌر تكلٌفه بها 

 .تنظٌم المقابلات والمواعٌد والإجتماعات الخاصة بالعمٌد أو المدٌر 

 اصة بالمكتب.الإشراؾ على أعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ الخ 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 موعة النوعية لوظائف: التنمية الإداريةالمج

 إسم الوظيفة )أخصائي شئون عاملين ثان(
 : الثانية الدرجة

 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة بإدارة شئون العاملٌن بالإدارة العامة للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات 

 لعاملٌن.تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال المتعلقة بشئون ا 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 .مراجعة المذكرات والمكاتبات مراجعة تفصٌلٌة والتوقٌع علٌها 

 تخذ وفقا للقوانٌن مراجعة صحة البٌانات التً تستخرج من السجلات وكذا الإجراءات التً ت

 واللوائح المختلفة.

 .المعاونة فً إبداء الرأى فً الموضوعات التً تحال إلى القسم 

 .مراجعة التسوٌات المالٌة والقرارات الصادرة بشؤنها 

 .المعاونة فً إنشاء السجلات الخاصة بالقسم ومتابعة إستٌفائها 

 ن عن الوظائؾ الخالٌة الإشتراك فً الإجراءات الخاصة بالتعٌٌنات من حٌث الإعلا

 وإجراءات الترشٌح ثم التعٌٌن ومتابعة القرارات التً تصدر فً هذا الشؤن.

  الإشتراك فً الإعداد المنشورات والقرارات وإبلاؼها للجهات المختصة وفروع الجامعة

 المختلفة.

 .الإشتراك فً إعداد البٌانات الخاصة بالباب الأول من الموازنة 

 نفٌذٌة وإتخاذ إجراءات إبلاؼها ومتابعتها.  إعداد الأوامر الت 

  مراجعة أعمال التسوٌات والتنقلات والإعارات والندب والعلاوات والترقٌات والاجازات

وسجلات التجنٌد وإنهاء الخدمة والإعداد للنشرة الشهرٌة وكذا البٌانات والمنشورات 

 الخاصة بتلك الأعمال ونشرها على الجهات التابعة للجامعة.

 لقٌام بتنفٌذ لجنة شئون العاملٌن.ا 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 .إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 شرة.مبا

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 لمجموعة النوعية لوظائف: التنمية الإداريةا
 إسم الوظيفة )أخصائي شئون هيئة تدريس ثان(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة شئون هٌئة التدرٌس والمدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن بالإدارة
 العامة للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات. 

 وظٌفة بالإشراؾ المباشر على الأعمال المتعلقة بشئون هٌئة التدرٌس تختص هذه ال
 .والمدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

  القٌام بإعداد البٌانات اللازمة لمشروع وموازنة الوظائؾ وإتخاذ الإجراءات المناسبة لتنفٌذ
 ه الموازنة بعد إعتمادها وذلك فٌما ٌتعلق بؤعمال هٌئة التدرٌس.هذ

 .الإشتراك فً حصر الوظائؾ الخالٌة وإتخاذ إجراءات الإعلان عنها 

 .إستٌفاء إجراءات الترشٌح وإستصدار قرارات التعٌٌن 

  الإشراؾ على كافة شئون اعضاء هٌئة التدرٌس نقل وندب وإعارة وتجنٌد وعلاوات
وأجازات وتسوٌات وجزاءات وعلاج على نفقة الدولة وإصدار القرارات  وبدلات ورواتب

 الخاصة بذلك.

  الإشتراك فً إستصدار أوامر الإعارات الخاص بؤعضاء هٌئة التدرٌس وبناء على ما إنتهت
 علٌه موافقات الإدارة العامة للعلاقات الثقافٌة.

  التدرٌس وإتخاذ الإجراءات تنفٌذ الأحكام التؤدٌبٌة الصادرة فً مواجهة أعضاء هٌئة
 المترتبة علٌها.

  الإشتراك فً جمٌع الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الجامعة وإعداد المذكرات
 الخاصة بها وإبلاغ الجهات لمختصة بما ٌصدر بشؤنها من قرارات ومتابعة تنفٌذها.

 ٌ تفق مع الإشتراك فً مراقبة الموضوعات والمذكرات وعرضها مع إبداء الرأى بما
 القوانٌن واللوائح.

 .الإشراؾ على تنفٌذ كافة الأوامر والقرارات الصادرة 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 تابع وظيفة )أخصائي شئون هيئة تدريس ثان(
 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجامعة. 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.

 

 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : التنمية الإداريةالمجموعة النوعية لوظائف
 إسم الوظيفة )باحث شئون مجالس ثان(

 : الثانية الدرجة
 الوصف العام:

 الس الأخرى أو بإحدى مكاتب تقع هذه الوظٌفة بؤحد أقسام سكرتارٌة مجلس الجامعة والمج
 رئٌس الجامعة أو أحد نائبٌه بالجامعة. 

 تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ المباشر على أعمال السكرتارٌة. 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المختص 

 لامة التطبٌق.تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل والتؤكد من س 

 .الإشتراك فً تجهٌز الموضوعات المطلوب عرضها على المجالس واللجان 

 .إعداد جدول أعمال مجلس الجامعة أو المجالس واللجان الأخرى 

 .متابعة إعداد المجموعات التً توزع على أعضاء المجلس 

 الإدارة  إخطار العلاقات العامة بالجامعة بقرارات المجلس وكذلك تسلٌم الموضوعات إلى
 المختصة.

 .إعداد قرارات المجلس للطبع والتوزٌع 

  إعداد مذكرات ترشٌح تمثٌل الجامعة فً المجلس الأعلى للجامعات ولجنة المعادلات
 ومذكرات ترشٌح وتحدٌد عضوٌة مجالس الجامعة من الخارج.

 ٌمٌة إخطار الكلٌات بخطابات المجلس الأعلى للفنون والآداب والعلوم الإجتماعٌة وأكاد
البحث العلمً بشؤن جوائز الدولة التقدٌرٌة وباقً الترشٌحات وعرضها على مدجس 

 الجامعة وإبلاغ قرار المجلس للجهات المختصة.

  تبوٌب وإعداد السجلات الخاصة بقرارات وتوصٌات مجلس الجامعة والمجالس واللجان
 الأخرى بها.

 ٌه عن الحاجة.إعداد ارشٌؾ منظم لجمٌع أعمال السكرتارٌة للرجوع إل 

  القٌام بحضور الجلسات الطارئة واللجان المنبثقة من المجلسٌن الرئٌسٌٌن ومجلس الجامعة
 ومجلس الدراسات العلٌا.

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 عة.إجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها له الجام 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها
 مباشرة.

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 المجموعة النوعية لوظائف: التنمية الإدارية
 إسم الوظيفة )أخصائي شئون عاملين ثالث(

 : الثالثة الدرجة
 الوصف العام:

  العامة للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات. تقع هذه الوظٌفة بإدارة شئون العاملٌن بالإدارة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال المتعلقة بشئون العاملٌن 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 مراجعتها مراجعة تفصٌلٌة والتوقٌع علٌها.إعداد المذكرات والمكاتبات و 

 .إجراء التسوٌات والقرارات الصادرة بشانها 

  إعداد الردود على مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات وتقارٌر التفتٌش والشكاوي
والعمل على إستٌفاء البٌانات المطلوبة للجهاز المركزي للتنظٌم والإدارة والجهاز المركزي 

 والإحصاء.للتعبئة العامة 

  الإشتراك فً الإجراءت الخاصة بالتعٌٌن فً الوظائؾ الخاصة من حٌث الإعلان عن طلب
شؽل الوظائؾ وتلقً طلبات التعٌٌن وفرزها وإتخاذ إجراءات الترشٌح ثم إستكمال 

 المستندات الخاصة بالتعٌٌن.

 الملفات  التسجٌل فً السجلات المختلفة والتؤكد من صحة بٌناتها وإستٌفائها ومراجعة
 وصحائؾ الأحوال والتؤكد من إستكمالها.

 .الإشتراك فً إعداد البٌانات الخاصة بالباب الأول من مشروع الموازنة 

 .إعداد الكشوؾ لجمٌع المستحقات والمطلبات والإستمارات الخاصة بها 

 .إعداد الأوامر التنفٌذٌة وإتخاذ إجراءات إبلاؼها بعد إعتماداها ومتابعة تنفٌذها 

 شتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها.الإ 

 

 تابع وظيفة )أخصائي شئون عاملين ثالث(
  العمل على متابعة كافة الشئون المتعلقة بالعاملٌن من نقل وندب وإعارة وتجنٌد وعلاوات

وبدلات ورواتب وأجازات وتسوٌات وجزاءات وإنهاء خدمة وتؽٌٌر الحالة الإجتماعٌة 
 هم.وتنفٌذ القرارات الخاصة ب

  تجمٌع الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العاملٌن ومراجعتها وإعداد
المذكرات الخاصة بها وإبلاغ الجهات المختصة بما ٌصدر بشانها من قرارات ومتابعة 

 تنفٌذها.

 .مراجعة الموضوعات والمذكرات وعرضها مع إبداء الرأى بما ٌتفق مع القوانٌن واللوائح 

 تً تطلب منه بصفته الشخصٌة.إعداد المذكرات ال 

  .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 

  
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : التنمية الإداريةالمجموعة النوعية لوظائف
 إسم الوظيفة )أخصائي شئون هيئة تدريس ثالث(

 : الثالثة الدرجة
 الوصف العام:

  بإدارة شئون هٌئة التدرٌس والمدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن بالإدارة تقع هذه الوظٌفة

 العامة للشئون الإدارٌة بالجامعة والكلٌات. 

  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال المتعلقة بشئون هٌئة التدرٌس والمدرسٌن المساعدٌن

 .والمعٌدٌن

 الواجبات والمسئوليات:

 اشر للرئٌس المختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المب 

 .القٌام بحصر الوظائؾ الخالٌة وإتخاذ إجراءات الإعلان عنها 

  القٌام بإعداد البٌانات اللازمة لمشروع وموازنة الوظائؾ وإتخاذ الإجراءات المناسبة لتنفٌذ

 هذه الموازنة بعد إعتمادها وذلك فٌما ٌتعلق بؤعمال هٌئة التدرٌس.

 ار قرارات التعٌٌن.إستٌفاء إجراءات الترشٌح وإستصد 

  القٌام بالأعمال المتعلقة بشئون اعضاء هٌئة التدرٌس نقل وندب وإعارة وتجنٌد وعلاوات

وبدلات ورواتب وأجازات وتسوٌات وجزاءات وعلاج على نفقة الدولة وإصدار القرارات 

 الخاصة بذلك.

 رات القٌام بتجمٌع الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الجامعة وإعداد المذك

 الخاصة بها وإبلاغ الجهات لمختصة بما ٌصدر بشؤنها من قرارات ومتابعة التنفٌذ.

 .إمساك السجلات والقٌام بإستٌفائها 

 .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 التنمية الإدارية :لمجموعة النوعية لوظائفا

 سم الوظيفة )باحث شئون مجالس ثالث(إ
 : الثالثة الدرجة

 
 الوصف العام:

  .تقع هذه الوظٌفة بؤحد أقسام سكرتارٌة مجلس الجامعة  والمجالس الأخرى بالجامعة 

 تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال السكرتارٌة بالقسم المختص. 

 الواجبات والمسئوليات:

 اشر للرئٌس المختص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المب 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

  بحث الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الجامعة أو مجلس الكلٌة أو المعهد

 وإعداد المذكرات الخاصة بها.

 .تحضٌر جدول أعمال المجلس وتوجٌه الدعوة إلى أعضائه للإجتماع 

 اء مجلس الجامعة المبعوثٌن من الخارج.إتخاذ إجراءات صرؾ مكافآت أعض 

  تلقً عرض قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجالس الجامعات الأخرى ومحاضر

مجالس الكلٌات والمعاهد ومجلس المستشفٌات ومجلس إدارة مستشفى بالجامعة وؼٌر ذلك 

جهات من المحاضر والتقرٌر الواجبة العرض على السلطات الرئٌسٌة بالجامعة وإبلاغ ال

 المختصة بما ٌجب إبلاؼها به من القرارات.

 .إعداد ترشٌحات الكلٌات بشان جوائز الدولة التقدٌرٌة لعرضها على مجلس الجامعة 

  تصنٌؾ وحفظ قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة ومجالس الجامعات

بالموضوعات التً  الأخرى وؼً ذلك من القرانٌن واللوزائح والمنشورات والفتاوى المتعلقة

 ٌختص بنظرها مجلس الجامعة.

 .متابعة محاضر إجتماع اللجان المختلفة وعرض المحاضر على مجلس الجامعة للبت فٌها 

  الإشتراك فً إعداد التقوٌم والتقرٌر السنوي وإخطار إدارة العلاقات العامة بقرارات

 المجلس فور إنتهائها.

 ماثلة.القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى م 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً عال مناسب لمجال العمل 

  



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 : انىرط والآلاد نًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئفا

 إصى انىظيفه )َجبرح، كهزثبء، ييكبَيكب، صجبك يعبدٌ، تشغيم وصيبَخ(
 : انثبَيــــخ انذرجـــــــــخ 

 
 -انىصف انعــــبو :     

 َزب  ثكهيخ انُٓذسخ ٔٔسش انكهيبد ٔانًعبْذ ٔانًشازض ٔانفشٔ..رمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح ٔسش الإ 

 .ّرخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثبلأعًبل انخبطخ ثبنٕسش زم فٗ رخظظ 

  -انىاججبد وانًضئىنيبد:    

 .يعًم شبغم انٕظيفخ رحذ الإششاف انًجبشش نهشئيس انًخزض 

 .ّالإششاف عهٗ انحشفييٍ انزبثعيٍ ن 

 ثبنٕسشخ.يزبثعخ أعًبل انعبيهي ٍ 

 . الإششاف عهٗ أعًبل رشغيم الأجٓضح ٔالألاد ٔانًعذاد 

     . عًهيخ إسزلاو انٕلٕد انلاصو نزشغيم انًبزيُبد ٔالآلاد انًخزهفخ ،،       ،، 

     . ٍإسزلاو انخبيبد لجم انزشغيم ٔرٕصيعٓب عهٗ انعبيهي ،،       ،، 

      أعًبل انظيبَخ ٔانزشزيجبد ثبنٕسشخ ،،      ،، . 

 . عشع زبفخ الأعًبل ثبنٕسشخ انزٗ رزطهت انعشع عهٗ انشئيس انفُٗ انًخزض 

 . انعًم عهٗ رٕفيش لطع انغيبس انلاصيخ نظيبَخ الآلاد ٔانًعذاد 

 . الإششاف عهٗ رمذيش الإحزيبجبد يٍ انخذيبد ٔانًٕاد انلاصيخ نهٕسشخ 

 . إطلاح أٖ أعطبل فٗ انًبزيُبد ٔانعًم عهٗ رلافيٓب 

 ٗإسزخذاو انًٕاد ٔانًعذاد انلاصيخ نهزشغيم . الإششاف عه 

 . الإشزشان فٗ ثعغ انهجبٌ انفُيخ انخبطخ ثبنخبيبد انًطهٕثخ 

 . ٔػع َظبو نهًشالجخ ٔانًشاجعخ انذاخهيخ عهٗ جًيع انزشغيلاد 

 . يزبثعخ إعذاد انًُبر  انؼشٔسيخ نزذسيت انطهجخ 

  . انميبو ثًب يسُذ إنيّ يٍ أعًبل أخشٖ يًبثهخ 

  -نتأهيم:يطبنت ا

  ٌَٕانخبص ثًحٕالأييخ ٔرعهيى انكجبس . 21نسُخ  8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 . ّخجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ 

  سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ  8لؼبء يذح ثيُيخ  فٗ يجبل انعًم لذسْب

 يجبششح .

 

 
 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 خ نىظبئف: انىرط والآلادانًجًىعخ انُىعيخ انحزفي

 إصى انىظيفخ ) َجـــــبر أول (

 انثبنثخ :انذرجـــــــــــخ

 
 -انىصف انعــــبو :       

  ٔرمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح انًجبَي ثبنجبيعخ أٔ آحذٖ ٔسش انكهيبد أٔ انًعبْذ أٔ انًشازض أ

 انفشٔ. انزبثعخ نهجبيعخ.

 رخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثأعًبل انُجبسح. 

  -انىاججبد وانًضئىنيبد:       

 .يعًم شبغم انٕظيفخ رحذ الإششاف انًجبشش نهشئيس انًخزض 

 .رٕصيع انعًم عهٗ انعًبل انزبثعيٍ نّ فٗ ٔسشخ انُجبسح ٔيسبعذيٓى 

 .الإشزشان فٗ رُفيز الأعًبل انفُيخ انزٗ يزٕلاْب انعًبل فيًب يزعهك ثأعًبل انُجبسح 

  ِٔالآلاد ٔانًعذاد.انميبو ثأعًبل رشغيم الأجٓض 

  .ثزشزيت الأثبثبد ٔنظك انمششح ٔانفٕسيبيكب  ،، 

   .ثعًهيبد لطع َٔمش الأخشبة عهٗ انًبزيُبد ،، 

 .يزبثعخ أعًبل انفشو انخشجيخ 

 .رفظيم انًشغٕلاد انًطهٕثخ 

 .انميبو ثظيبَخ انعذد ٔالآلاد ٔانًبزيُبد انًسزخذيخ ٔانعًم عهٗ طيبَزٓب 

 يبد ٔانًعذاد انلاصيخ نهعًم ٔرٕجيّ انعًبل إنٗ حسٍ إسزخذايٓب.إرخبر إجشاءاد رٕفيش انخب 

  .رُفيز الأٔايش أٔ انزعهيًبد انخبطخ ثبنعًم       ،،     ،، 

 .انميبو ثًبيسُذ إنيّ يٍ أعًبل أخشٖ يًبثهخ 

  -يطبنت انتأهيم:       

  ٌَٕرعهيى انكجبس .انخبص ثًحٕالأييخ ٔ 21نسُخ  8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 . ّخجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ 

  سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ  8لؼبء يذح ثيُيخ  فٗ يجبل انعًم لذسْب

 يجبششح .

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انىرط والآلاد

 إصى انىظيفخ )كهزثبئى أول (

 انذرجــــــــــخ: انثبنثخ
 

 -انعــــبو : انىصف  

  ٔرمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح انًجبَي ثبنجبيعخ أٔ آحذٖ ٔسش انكهيبد أٔ انًعبْذ أٔ انًشازض أ

 انفشٔ. انزبثعخ نهجبيعخ.

 .رخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثأعًبل انكٓشثبء 

  -انىاججبد وانًضئىنيبد:  

 .يعًم شبغم انٕظيفخ رحذ الإششاف انًجبشش نهشئيس انًخزض 

  عهٗ انكٓشثبئييٍ انزبثعيٍ نّ فٗ ٔسشخ انُجبسح ٔيسبعذيٓى.رٕصيع انعًم 

 .انميبو ثأعًبل طيبَخ ٔإطلاح الإجٓضح انكٓشثيخ 

 .انكشف عهٗ الآلاد ٔانًعذاد ٔالأحٓضح انكٓشثبئيخ ٔرشغيهٓب 

  حم ٔرُظيف ٔرشزيت الآلاد ٔالأجٓضح انكٓشثبئيخ انًسزعًهخ ٔانعًم عهٗ إطلاحٓب

 ٔطيبَزٓب.

 ؼيش انخبيبد ٔالآلاد ٔالأجٓضح انكٓشثبئيخ ٔيشالجخ رشغيهٓب.انميبو ثئعذاد ٔرح 

 .إرخبر إجشاءاد رُفيز الأٔايش ٔانزعهيًبد انخبطخ ثبنعًم 

 .يزبثعخ رُفيز الأعًبل انفُيخ انزٗ يزٕلاْب انكٓشثبئييٍ ٔيسبعذيٓى 

 .ّانميبو ثبلأعًبل انكٓشثبئيخ فٗ يجبل رخظظ 

 .ثشحٍ انجطبسيبد انخبطخ ثبلأجٓضح    ،، 

 ،.ثزشزيت نٕحبد انزٕصيع انكٓشثبئيخ    ، 

  .ثئعًبل  انزشزيجبد انكٓشثبئيخ ٔعًم انزٕطيلاد انلاصيخ ٔانعًم عهٗ طيبَزٓب   ،، 

    .انميبو ثًب يسُذ إنيّ يٍ أعًبل آخشٖ يًبثهخ 

  -يطبنت انتأهيم: 

  ٌَٕانكجبس . انخبص ثًحٕالأييخ ٔرعهيى 21نسُخ  8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 . ّخجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ 

  سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ  5لؼبء يذح ثيُيخ  فٗ يجبل انعًم لذسْب

 يجبششح .



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انىرط والآلاد

 إصى انىظيفخ )صجبك يعبدٌ أول (

 : انثبنثخ انذرجــــــــــخ 

 
 -عــــبو :انىصف ان  

 .رمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح انًجبَي ثبنجبيعخ أٔ آحذٖ ٔسش انكهيبد أٔ انًعبْذ أٔ انًشازض 

 .ٌرخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثبلأعًبل انخبطخ ثسجبزخ انًعبد 

  -انىاججبد وانًضئىنيبد: 

 .يعًم شبغم ْزِ انٕظيفخ رحذ الإششاف انًجبشش نهشئيس انًخزض 

  انزٗ يزٕلاْب انسجبزٌٕ ٔيسبعذيٓى.انميبو ثبلأعًبل انفُيخ 

 .انميبو ثأعًبل انسجبزخ انذليمخ 

    ٗثئعذاد ٔرحؼيش ٔرشغيم انعذد ٔالآلاد انًسزخذيخ فٗ أعًبل انسجبزخ ٔانعًم عه  ،،

 طيبَزٓب.

  .ثزشكيم الأشكبل ٔانًُبر  ٔإعذادْب نهظت   ،، 

 .إرخبر إجشاءاد رُفيز الأايش ٔانزعهيًبد انخبطخ ثبنعًم 

 و ثأعًبل انظيبَخ ٔانزشزيجبد فيًب يزظم ثأعًبل انسجبزخ ثبنٕسشخ.انميب 

 .إرخبر إجشاءاد رٕفيش انخبيبد ٔانًعذاد انلاصيخ نهعًم ٔرٕجيّ انعًبل إنٗ حسٍ إسزخذايٓب 

 .انميبو ثًب يسُذ إنيّ يٍ أعًبل أخشٖ يًبثهخ 

  -يطبنت انتأهيم:  

  ٌَٕانخبص ثًحٕالأييخ ٔرعهيى انكجبس . 21خ نسُ 8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 . ّخجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ 

  سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ يجبششح  5لؼبء يذح ثيُيخ فٗ يجبل انعًم لذسْب

. 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف : انىرط والآلاد

 إصى انىظيفخ )َجـــــبر ثبٌ (

 ـــــــــــخ: انثبنثخانذرجـ

 
 -انىصف انعــــبو :

  ٔرمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح انًجبَٗ ثبنجبيعخ ٔإحذٖ ٔسش انكهيبد أٔ انًعبْذ أٔ انًشازض أ

 انفشٔ. 

 انزبثعخ نهجبيعخ.     

 .رخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثأعًبل انُجبسح 

  -انىاججبد وانًضئىنيبد:

 ًجبشش نهشئيس انًخزض.يعًم شبغم ْزِ انٕظيفخ رحذ الإششاف ان 

 .انميبو ثأعًبل انُجبسح انًخزهفخ 

  .ثزشزيت الأثبس ٔنظك انمششح ٔانفٕسيبيكب   ،، 

   .ثعًهيبد لطع َٔمش الأخشبة عهٗ انًبزيُبد  ،، 

   .ثأعًبل انفشو انخشجيخ   ،، 

 .رفظيم انًشغٕلاد انًطهٕثخ 

 .انميبو ثظيبَخ انعذد ٔالآلاد ٔانًبزيُبد انًسزخذيخ 

  ثًب يسُذ غهيّ يٍ أعًبل يًبثهخ.انميبو 

  -يطبنت انتأهيم:

  ٌَٕانخبص ثًحٕالأييخ ٔرعهيى انكجبس . 21نسُخ  8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 . ّخجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ 

  ششح سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ يجب 5لؼبء يذح ثيُيخ فٗ يجبل انعًم لذسْب

. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انىرط والآلاد

 إصى انىظيفخ )كهزثبئى ثبٌ (

 انزاثعخ :انذرجــــــــــــــخ
 -انىصف انعــــبو :

  ٔرمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح انًجبَٗ ثبنجبيعخ ٔإحذٖ ٔسش انكهيبد أٔ انًعبْذ أٔ انًشازض أ

 انفشٔ. انزبثعخ نهجبيعخ.

 ٕظيفخ ثبنميبو ثأعًبل انكٓشثبء.رخزض ْزِ ان 

  -:انىاججبد وانًضئىنيبد

 .يعًم شبغم ْزِ انٕظيفخ رحذ الإششاف انًجبشش نهشئيس انًخزض 

 .انميبو ثأعًبل طيبَخ ٔإطلاح الأجٓضح انكٓشثبئيخ 

 .انكشف عهٗ الآلاد ٔانًعذاد ٔالأجٓضح انكٓشثبئيخ ٔرشغيهٓب 

 يخ انًسزعًهخ ٔانعًم عهٗ إطلاحٓب حم ٔرُظيف ٔرشزيت الآلاد ٔالأجٓضح انكٓشثبئ

 ٔطيبَزٓب.

 .انميبو ثئعذاد ٔرحؼيش انخبيبد ٔالآلاد ٔالأجٓضح انكٓشثبئيخ ٔيشالجخ رشغيهٓب 

 .ّانميبو ثبلأعًبل انكٓشثبئيخ فٗ يجبل رخظظ 

 .يزبثعخ شحٍ انجطبسيبد انخبطخ ثبلأجٓضح 

 .رشزيت نٕحبد انزٕصيع انكٓشثبئيخ 

 بئيخ ٔعًم انزٕطيلاد انلاصيخ ٔانعًم عهٗ طيبَزٓب.رُفيز أعًبل انزشزيجبد انكٓشث 

 .انميبو ثًب يسُذ إنيّ يٍ أعًبل آخشٖ يًبثهخ 

  -يطبنت انتأهيم:

  ٌَٕانخبص ثًحٕالأييخ ٔرعهيى انكجبس . 21نسُخ  8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 . ّخجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ 

 سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ يجبششح  5انعًم لذسْب  لؼبء يذح ثيُيخ فٗ يجبل

. 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انزراعخ وانتغذيخ

 إصى انىظيفخ )يلاحع عًبل رعبيخ حيىاَبد تجبرة (

 انذرجـــــــــــخ: انثبَيخ
 -انىصف انعــــبو :

  ٔانًشازض.رمع ْزِ انٕظيفخ ثبنكهيبد انعًهيخ ٔانًعبْذ 

  يلاحظخ الأعًبل انلاصيخ نزٕفيش انشعبيخ عهٗ انحيٕاَبد انًسزخذيخ فٗ انزجبسة ٔإيذادْب

 ثبلاغزيخ انًخزهفخ نكم َٕ..

 .يلاحظخ إعذاد انحيٕاَبد نهميبو عهيٓب ثبنزجبسة ٔانجحٕس 

   .رٓيئخ انجٕ انًُبست نزشثيخ انحيٕاَبد       ،، 

    نهزجبسة انعًهيخ. ،،      رغزيخ انحيٕاَبد ٔإعذادْب 

     .َظبفخ انحيٕاَبد ٔالأيبزٍ انًخظظخ لإيٕائٓب     ،، 

  .انميبو ثًب يسُذ إنيّ يٍ اعًبل أخشٖ يًبثهخ 

  -يطبنت انتأهيم: 

  ٌَٕانخبص ثًحٕالأييخ ٔرعهيى انكجبس . 21نسُخ  8انحظٕل عهٗ شٓبدح يحٕ الأييخ رُفيزا نهمب 

 خجشح فٗ يجبل انعًم انحشفي ؽجمب نزخظظ. ّ 

  سُٕاد عهٗ الألم فٗ ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ  8لؼبء يذح ثيُيخ فٗ يجبل انعًم لذسْب

 يجبششح.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

   

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انحزكخ وانُقم

 إصى انىظيفخ )صبئق أول(

 : انثبنثخ انذرجـــــــخ 
 -:انىصف انعــــبو  

 ُمم ثبنجبيعخ ٔانكهيبد ٔانًعبْذ ٔانًشازض ٔانفشٔ...رمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح ٔسبئم ان 

 .ٔرخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثأعًبل انسيبساد ٔطيبَزٓب 

 -الواجبات والمسئوليات: 

 .ٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .ِليبدح انسيبساد انًخزهفخ ٔانجٕنذٔصس ٔغيش 

  انُمم انًخزهفخ.انعًم عهٗ رٕفيش لطع غيبس ٔسبئم 

  إثلاغ انًخزظيٍ عٍ الأعطبل انزٗ رحذس نهسيبساد ٔٔسبئم انُمم انًخزهفخ ٔيزبثعخ

 إطلاحٓب.

                    .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل : ـ 

  م الكبار.الخاص بمحو الأمٌةوتعلٌ 91لسنه  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون 

 .خبرة فى مجال العمل الحرفى طبقا لتخصصه 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 5قضاء مدة بٌنٌة فى مجال العمل قدرها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انحزكخ وانُقم

 انذرجـــــــــــــــخ: انزاثعخ

 إصى انىظيفخ )صبئق ثبٌ(

  -:نعــــبوانىصف ا  

 ...ٔرمع ْزِ انٕظيفخ ثئداسح ٔسبئم انُمم ثبنجبيعخ ٔانكهيبد ٔانًعبْذ ٔانفش 

 .ٔرخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثبلأعًبل انخبطخ ثميبدح  انسيبساد ٔطيبَزٓب 

 -الواجبات والمسئوليات: 

 .ٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 خ أٔانجٕنذٔصسأٔالأَٔبش.ليبدح انسيبساد انًخزهف 

 .ٍانززًيى عهٗ انعٓذح انًٕجٕدح ؽشف انسبئمي 

 .طشف ثَٕبد انٕلٕد نهسيبساد ٔرجٓيض أٔايش انزشغيم ٔرحشيشْب 

                    .القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل : ـ 

  الخاص بمحو الأمٌةوتعلٌم الكبار. 91لسنه  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون 

 .خبرة فى مجال العمل الحرفى طبقا لتخصصه 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 5قضاء مدة بٌنٌة فى مجال العمل قدرها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

  

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انفُىٌ وانعًبرح

 (عامل طباعة ثانإصى انىظيفخ )

 :انزاثعخ نذرجـــــــــخ ا

 
 -:انىصف انعــــبو  

  رمع  ْزِ انٕظيفخ ثبلاداسح انعبيخ نجٓبص انطجع ٔانُشش ثبنجبيعخ ٔيكزت انُسخ ٔألسبو

 انطجبعخ ٔانُسخ ثبنكهيبد ٔانًعبْذ ٔانًشازض.

 .رخزض ْزِ انٕظيفخ ثبنميبو ثأعًبل انطجبعخ ٔانُسخ 

 -الواجبات والمسئوليات:  

  الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص.ٌعمل شاؼل هذه 

 .يشعبح انزضاو انًٕاطفبد انفُيٓخ انًذَٔخ ثبرٌ انزشغيم يع الانزضاو ثبلأطٕل انفُيخ نهطجبعخ 

 . اعذاد انفشو ٔرٕػيت انظحبئف ٔػجطٓب عهٗ انًبزيُخ 

 .ٌاسزخذاو انخبيبد ٔالأدٔاد انلاصيخ يٍ انًخض 

 ٔنيخ انلاصيخ نًبزيُبد انطجع.انميبو ثأعًبل انظيبَخ لادٔسيخ الأ 

 . رشغيم يبزيُبد انطجع ٔيلاحظزٓب ٔيلاحظخ أجٓضرٓب حزٗ رُزٓٗ عًهيخ انطجع 

 . رحشيش يهخض يٕيٗ ثزكبنيف الاَزب  ثبنمسى 

 .انميبو ثًب سُذ إنيّ يٍ أعًبل أخشٖ يًبثهخ 

 مطالب التأهيل : ـ 

  لخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم ا 91لسنه  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون

 الكبار.

 .خبرة فى مجال العمل الحرفى طبقا لتخصصه 

 سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قضاء مدة بٌنٌة فى مجال العمل قدرها

 مباشرة.

  

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ انحزفيخ نىظبئف: انفُىٌ وانعًبرح

 (ثالث إصى انىظيفخ )عبيم طجبعخ

 ـــخ:انخبيضخانذرجــــــ

 
 -:انىصف انعــــبو 

  تقع هذه الوظٌفة الادارة العامة لجهاز الطبع والنشر بالجامعة ومكتب النسخ وأقسام الطباعة

 والنسخ بالكلٌات والمعاهد والمراكز .

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال الطباعة والنسخ 

 -الواجبات والمسئوليات:  

 شراؾ المباشر للرئٌس المختص.ٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة تحت الإ 

 . اعداد الفرم وتوضٌب الحروؾ والصحائؾ وضبطها على الماكٌنة 

 .القٌام بؤعمال التجلٌد المختلفة 

 .القٌام باجراء التجارب اللازمة للتؤكد من صحة ومطابقة الطبع للشكل المطلوب 

 .القٌام بؤعمال الصٌانة الدورٌة الأولٌة اللازمة لماكٌنات الطبع 

 ٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة.الق 

 مطالب التأهيل : ـ 

  الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم  91لسنه  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون

 الكبار.

 .خبرة فى مجال العمل الحرفى طبقا لتخصصه 

 لأدنى سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة ا 5قضاء مدة بٌنٌة فى مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نهىظبئف: انًكتجيخ

 اصى انىظيفخ )  رئيش قضى انشئىٌ انعبيخ  (

 انذرجخ: انثبَيخ
 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة على رأس قسم الشئون العامة بادارة الخدمات الداخلٌة بالجامعة والكلٌات

 والمعاهد.

 اشر على أعمال الشئون العامة.وتختص هذه الوظٌفة بالاشراؾ المب 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ العام للرئٌس المختص 

 .الاشراؾ على العاملٌن بالقسم 

 .مراقبة تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 .الاشراؾ على العاملٌن بقسم الشئون العامة وتوجٌههم فً أعمالهم 

 ا ٌعرض علٌه من موضوعات ومذكرات تتصل بمجالات الشئون العامة وابداء فحص م

 الرأى فٌها.

 .عرض الموضوعات الهامة التً تحتاج للعرض على السلطات الأعلى 

 .تشؽٌل عمال النظافة والخدمة العامة وترتٌب نوبات الخدمة لهم 

 اكز.مراجعة سجلات الحضور والانصراؾ للعاملٌن بالجامعة والمعاهد والمر 

  الاشراؾ على الاجراءات الخاصة بصرؾ فواتٌر المٌاه والاضاءة بالجامعة والمعاهد

 والمراكز.

 .القٌام باجراءات الاشتراك فً الجرائد الٌومٌة والمجلات وتسدٌد قٌمة الاشتراك 

 .اعتماد البرٌد الصادر فً حدود السلطات المخولة له 

  بقطاع الشئون العامة واتخاذ اجراءات الاشراؾ على انشاء واستكمال السجلات الخاصة

 استٌفائها.

 .الاشراؾ على القائمٌن بؤعمال التلٌفونات بالجامعة 

  الاشراؾ على القائمٌن بؤعمال صرؾ السلفة المستدٌمة والمإقتة بادارة الجامعة والكلٌات

 والمعاهد والمراكز.

 .الاشراؾ على صرؾ المهاٌا والمعاشات والمكافؤت 

 لام اٌرادات الجامعة والكلٌات والمعاهد والمراكز وتورٌدها للبنوك.الاشراؾ على است 

 .العمل على تطوٌر العمل وتبسٌط اجراءاته وتنسٌق العمل بالقسم 

  .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

ُبست يؤْم دساسي فٕق انًزٕسؾ أٔ يؤْم دساسي يزٕسؾ أٔ يؤْم دساسي ألم يٍ انًزٕسؾ ي

 نًجبل انعًم.

 سُٕاد عهٗ الألم في ٔظيفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ يجبششح. 8لؼبء يذح ثيُيخ في يجبل انعًم لذسْب 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة  ) كاتب شئون إدارية ثان (

 : الثانية الدرجة

 الوصف العــام:

 سام بالكلٌات والمعاهد والمراكز والفروع.تقع هذه الوظٌفة فً احدى الادارات العامة والاق 

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال فً مجال الشئون الادارٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للمدٌر العام 

 .متابعة أعمال البرٌد الوارد وقٌده وتوزٌعه 

 مراجعة أعمال البرٌد الصادر وقٌده وتصدٌره. 

 .متابعة أعمال تصنٌؾ وترتٌب أرشٌؾ الوارد 

 .متابعة أعمال حفظ الملفات 

 .متابعة الرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إلى رد وارسال الاستعجالات اللازمة 

 .مراجعة الطلبات المقدمة بشؤن التعٌٌن وفحصها والتؤكد من مطابقتها لشروط الأعلان 

 ٌن لشؽل الوظائؾ الخالٌة واستٌفاء مسوؼات التعٌٌن.مراجعة الاجراءات لتعٌٌن المرشح 

  متابعة استٌفاء ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها من السجلات

 الممسوكة بمعرفة الادارة العامة المعنٌة.

  متابعة امساك سجلات أحوال هٌئة التدرٌس والعاملٌن والاجازات والتجنٌد وؼٌرها واتخاذ

 ٌفائها.اجراءات است

 .اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة إلٌه 

 .اعداد الاحصائٌات والبٌانات المطلوبة للجهات الرسمٌة 

  الاشتراك فً الاجراءات الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والاجازات وضم مدد

 خدمة العمل السابقة وانهاء الخدمة.

 امة بالجهة وامساك سجلات عدادات النور والمٌاه الاشراؾ على أعمال الشئون الع

والاضاءة والؽاز واتخاذ اجراءات صرؾ مطالبتها وكذا سجلات التلٌفونات والحضور 

 والانصراؾ.

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط أو مإهل دراسً أقل من

 توسط مناسب لمجال العمل.الم

  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة  6قضاء مدة بينية في مجال العمل قدرها

 الأدنى مباشرة.

 
 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون مالية ثان (

 : الثانية الدرجة

 الوصف العــام:

 والموازنة أو الادارة العامة للحسابات الخاصة. أو  تقع هذه الوظٌفة بالادارة العامة للحسابات

 أحد أقسام الشئون المالٌة بالكلٌات والمعاهد والمراكز.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالأعمال المتعلقة بالحسابات الخاصة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الأشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 لتً تحكم العمل والتؤكد من سلامة تطبٌق اللوائح والتعلٌمات المالٌة.تنفٌذ القوانٌن واللوائح ا 

  اعداد وامساك سجلات مراجعة المهاٌا والمكافؤت من تدرٌس وامتحانات وأجور اضافٌة

 ومعاشات.

 .بحث الموضاعات التً تتصل بعمل القسم واعداد المذكرات الخاصة بها 

 ومبالػ أرصدة الشطب. امساك دفاتر الشٌكات المسحوبة وضبط حساباتها 

 .تسدٌد الشٌكات لمعرفة المنصرؾ منها من واقع الحساب الجاري 

 .الاشتراك فً تقفٌل السنة المالٌة 

 .مراجعة الكشوؾ لجمٌع المستحقات والمطالبات والاستمارات الخاصة 

  اعداد المذكرات الخاصة بالحصول على الموافقات اللازمة لصرؾ مبالػ عن سنوات مالٌة

 والحصول على الموافقات الخاصة باستبعاد مبالػ من البنوك والسجلات.سابقة 

 .امساك سجل الأرتباطات والتؤشٌر على مستندات الصرؾ بسماح البند 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط أو مإهل دراسً أقل من المتوسط

 مناسب لمجال العمل.

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 
 
 
 
 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة )أمين مخزن ثان (

 : الثانية الدرجة

 الوصف العــام:

  العامة للمشترٌات والمخازن بادارة الجامعة تقع هذه الوظٌفة بادارة المخازن والعهد بالادارة

 والكلٌات والمعاهد والمراكز والفروع.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال الخاصة باستلام وحفظ وصرؾ العهد المخزنٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 دة للمخزن والمرتجعة والتحفظ علٌها بطرٌقة منظمة وقٌدها القٌام باستلام الأصناؾ الوار

 بالدفاتر بعد اتخاذ اجراءات فحصها.

  التؤكد من سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطابقتها على المواصفات طبقا لقرار

 لجنة الفحص واثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

 الحد الأدنى وكذلك الأصناؾ الراكدة القٌام بحفظ الأصناؾ التً وصلت إلى حد الطلب و

 والزٌادة وتنفٌذ ما ٌقرر بش أأنها.

  الاشراؾ على صرؾ الأصناؾ المعتمدة والاحتفاظ بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة

حسب أرقامها وتسلسلها وارسال صورة إلى مراقبة العهد وأخرى للشطب أولا بؤول بعد 

 التوقٌع علٌها بما ٌفٌد اتمام الصرؾ.

 كد من توافر أجهزة الاطفاء والأمن بالمخازن والأدوات اللازمة للتخزٌن.التؤ 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:
 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط مناسب لمجال العمل 

  درجة الأدنى سنوات على الأقل فً وظٌفة من ال 8قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 مباشرة.

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية ثالث (

 الثالثة : الدرجة

 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة فً احدى الادارات العامة والادارات بادارة الجامعة أوالاقسام بالكلٌات

 والمعاهد والمراكز والفروع.

 لوظٌفة بالقٌام بالأعمال فً مجال الشئون الادارٌة.وتختص هذه ا 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .متابعة أعمال البرٌد الوارد وقٌده وأعمال توزٌعه 

 .مراجعة أعمال البرٌد الصادر وقٌده وتصدٌره 

 .متابعة أعمال تصنٌؾ وترتٌب أرشٌؾ الوارد 

 ابعة أعمال حفظ الملفات.مت 

 .متابعة الرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إلى رد وارسال الاستعجالات اللازمة 

  امساك السجلات الخاصة بالمشترٌات والمخازن واستٌفاء العهدة وصرؾ الأصناؾ طبقا

 لمستندات الصرؾ للموردٌن.

 ة أو المضافة للمخازن.القٌام باتخاذ اجراءات اضافة الأصناؾ والأدوات المسحوب 

 .تلقً الطلبات المقدمة بشؤن التعٌٌن وفحصها والتؤكد من مطابقتها لشروط الأعلان 

 .اتخاذ اجراءات تعٌٌن المرشحٌن لشؽل الوظائؾ الخالٌة واستٌفاء مسوؼات التعٌٌن 

 .مراجعة ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها 

 درٌس والعاملٌن والاجازات والتجنٌد وؼٌرها واتخاذ امساك سجلات أحوال هٌئة الت

 اجراءات استٌفائها.

 .اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة إلٌه 

 .اعداد الاحصائٌات والبٌانات المطلوبة للجهات الرسمٌة 

  الاشتراك فً الاجراءات الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والاجازات وضم مدد

 ة العمل السابقة وانهاء الخدمة.خدم

  الاشراؾ على عمال النظافة وسجلات عدادات النور والمٌاه والتلٌفونات والحضور

 والانصراؾ.

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط أو مإهل دراسً أقل من المتوسط

سنوات على الأقل فً  5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -ل العمل.مناسب لمجا

 وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة.



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة )أمين مخزن ثالث (

 الدرجة: الثالثة

 الوصف العــام:

 ت والمخازن بادارة الجامعة تقع هذه الوظٌفة بادارة المخازن والعهد بالادارة العامة للمشترٌا

 والكلٌات والمعاهد والمراكز والفروع.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال استلام وحفظ وصرؾ العهد المخزنٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 فظ علٌها بطرٌقة منظمة وقٌدها القٌام باستلام الأصناؾ الواردة للمخزن والمرتجعة والتح

 بالدفاتر بعد اتخاذ اجراءات فحصها.

  التؤكد من سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطابقتها على المواصفات طبقا لقرار

 لجنة الفحص واثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

 .القٌام بحفظ الأصناؾ المخزنٌة بالطرق العلمٌة السلٌمة 

 اؾ التً وصلت إلى حد الطلب والحد الأدنى وكذلك الأصناؾ الراكدة الاخطار عن الأصن

ؤنها والاشراؾ على صرؾ الأصناؾ المعتمدة والاحتفاظ والزٌادة وتنفٌذ ما ٌقرر بش

بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة حسب أرقامها وتسلسلها وارسال صورة إلى مراقبة 

 بما ٌفٌد اتمام الصرؾ. العهد وأخرى للشطب أولا بؤول بعد التوقٌع علٌها

 .التؤكد من توافر أجهزة الاطفاء والأمن بالمخازن والأدوات اللازمة للتخزٌن 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط مناسب لمجال العمل 

  ات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة سنو 5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها

 الأدنى مباشرة.

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة ) صراف ثالث (

 : الثالثة الدرجة

 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بادارة الخزٌنة  بالادارة العامة للحسابات والموازنة والكلٌات والمعاهد

 والمراكز والفروع.

  الوظٌفة بالقٌام بالأعمال الخاصة بالصرؾ والخزٌنة.وتختص هذه 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .تنفٌذ القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل 

 .القٌام باتخاذ اجراءات صرؾ شٌكات المرتبات والأجور والمكافؤت والسلفة 

  المرتبات والأجور والمكافؤت وؼٌرها.القٌام بصرؾ 

 .متابعة أعمال السلفة المستدٌمة والمإقتة واتخاذ اجراءات تسوٌتها واستعاضتها 

 .اتخاذ اجراءات تعلٌة المبالػ التً لم ٌتم صرفها بالامانات بعد انقضاء المدد المقررة 

 .متابعة أعمال الصرؾ 

 ال الخزٌنة.القٌام بالقٌد فً السجلات والنماذج الخاصة بؤعم 

 .جرد العهد والنقود والأوراق ذات القٌمة فً نهاٌة الٌوم 

 .الاشتراك فً اللجان التً ٌنتدب لعضوٌتها 

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط  مناسب لمجال العمل 

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى  5قدرها  قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل

 مباشرة.

 
 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية رابع (

 : الرابعة الدرجة

 الوصف العــام:

 تقع هذه الوظٌفة فً اح 

 الفروع.دى الادارات العامة والادارات والأقسام بالكلٌات والمعاهد والمراكز و 

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال الكتابٌة 

 الواجبات والمسئوليات:
 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 .القٌام بؤعمال قٌد البرٌد الوارد وتوزٌعه 

 .القٌام بؤعمال البرٌد الصادر وقٌده وتسلٌمه 

 .القٌام بحفظ صور المكاتبات فً الملفات 

 الرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إلى رد وارسال الاستعجالات اللازمة. متابعة 

  امساك السجلات الخاصة بالمشترٌات والمخازن واستٌفاء العهدة وصرؾ الأصناؾ طبقا

 لمستندات الصرؾ للموردٌن.

 .القٌام باتخاذ اجراءات اضافة الأصناؾ والأدوات المسحوبة أو المضافة للمخازن 

 لبات المقدمة بشؤن التعٌٌن وفحصها والتؤكد من مطابقتها لشروط الأعلان.تلقً الط 

 .اتخاذ اجراءات تعٌٌن المرشحٌن لشؽل الوظائؾ الخالٌة واستٌفاء مسوؼات التعٌٌن 

 .مراجعة ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها 

 نٌد وؼٌرها واتخاذ امساك سجلات أحوال هٌئة التدرٌس والعاملٌن والاجازات والتج

 اجراءات استٌفائها.

 .اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة إلٌه 

 .اعداد الاحصائٌات والبٌانات المطلوبة للجهات الرسمٌة 

  الاشتراك فً الاجراءات الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والاجازات وضم مدد

 خدمة العمل السابقة وانهاء الخدمة.

  الاشراؾ على عمال النظافة وسجلات عدادات النور والمٌاه والتلٌفونات والحضور

 والانصراؾ.

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

  مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط أو مإهل دراسً أقل من

 المتوسط مناسب لمجال العمل.

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة  5ل العمل قدرها قضاء مدة بٌنٌة فً مجا

 الأدنى مباشرة.

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة )أمين مخزن رابع (

 : الرابعة الدرجة

 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة بادارة المخازن والعهد بالادارة العامة للمشترٌات والمخازن بادارة الجامعة

 لٌات والمعاهد والمراكز والفروع.والك

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال استلام وحفظ وصرؾ العهد المخزنٌة 

 الواجبات والمسئوليات:

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

  القٌام باستلام الأصناؾ الواردة للمخزن والمرتجعة والتحفظ علٌها بطرٌقة منظمة وقٌدها

 الدفاتر بعد اتخاذ اجراءات فحصها.ب

  المساعدة فً القٌام بالتؤكد من سلامة الطرود والأصناؾ وعند استلامها بمطابقتها على

 المواصفات طبقا لقرار لجنة الفحص واثبات التالؾ فً محاضر التسلٌم.

 زمة القٌام بالمساعدة فً التؤكد من توافر أجهزة الاطفاء والأمن بالمخازن والأدوات اللا

 للتخزٌن.

  الاخطار عن الأصناؾ التً وصلت إلى حد الطلب والحد الأدنى وكذلك الأصناؾ الراكدة

والزٌادة وتنفٌذ ما ٌتقرر بش أأنها والاشراؾ على صرؾ الأصناؾ المعتمدة والاحتفاظ 

بمستندات الصرؾ فً ملفات خاصة حسب أرقامها وتسلسلها وارسال صورة إلى مراقبة 

 طب أولا بؤول بعد التوقٌع علٌها بما ٌفٌد اتمام الصرؾ.العهد وأخرى للش

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً فوق المتوسط أو مإهل دراسً متوسط مناسب لمجال العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 : المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية خامس (

 لدرجة: الخامسةا

 الوصف العــام:

  تقع هذه الوظٌفة فً احدى الادارات العامة والادارات والأقسام بالكلٌات والمعاهد والمراكز

 والفروع.

 .وتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال الكتابٌة 

 الواجبات والمسئوليات:
 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الاشراؾ المباشر للرئٌس المختص 

 ال قٌد البرٌد الوارد وتوزٌعه.القٌام بؤعم 

 .القٌام بؤعمال البرٌد الصادر وقٌده وتسلٌمه 

 .القٌام بحفظ صور المكاتبات فً الملفات 

 .القٌام بؤعمال تصنٌؾ وتبوٌب وترتٌب أرشٌؾ الوارد 

 .القٌام بالرد على المكاتبات الواردة التً تحتاج إلى رد وارسال الاستعجالات 

 ن التعٌٌن وفحصها والتؤكد من مطابقتها لشروط الأعلان.تلقً الطلبات المقدمة بشؤ 

  اتخاذ الاجراءات اللزمة لتعٌٌن المرشحٌن لشؽل الوظائؾ الخالٌة واستٌفاء مسوؼات

 التعٌٌن.

 .مراجعة ملفات الخدمة وصحائؾ الأحوال والتؤكد من استٌفائها 

 ٌرها واتخاذ امساك سجلات أحوال هٌئة التدرٌس والعاملٌن والاجازات والتجنٌد وؼ

 اجراءات استٌفائها.

 .اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة إلٌه 

 .اعداد الاحصائٌات والبٌانات المطلوبة للجهات الرسمٌة 

  الاشتراك فً الاجراءات الخاصة بالترقٌة والعلاوات والتسوٌات والاجازات وضم مدد

 خدمة العمل السابقة وانهاء الخدمة.

 السجلات الخاصة بالمشترٌات والمخازن واستٌفاء العهدة وصرؾ الأصناؾ طبقا  امساك

 لمستندات الصرؾ للموردٌن.

 .القٌام باتخاذ اجراءات اضافة الأصناؾ والأدوات المسحوبة أو المضافة للمخازن 

  الاشراؾ على أعمال النظافة التً ٌقوم بها العاملٌن بالجهة واتخاذ اجراءات صٌانتها ومسك

ت عدادات النور والمٌاه  والاضاءة والؽاز واتخاذ اجراءات صرؾ مطالبتها وكذا سجلا

 سجلات التلٌفونات والحضور والانصراؾ.

 .القٌام بما ٌستند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

 مطالب التأهيل:

 .مإهل دراسً أقل من المتوسط مناسب لمجال العمل 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 خانًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعبوَ

 إسم الوظيفة )حارس أمن أول(

 : انخبيضخ انذرجــــخ

 

 الوصف العام:

 تقع هذه الوظٌفة بإدارة حرس الجامعة بالجامعة والكلٌات والمعاهد والمراكز والفروع. -

 وتختص هذه الوظٌفة باعمال الحراسة. -

 الواجبات والمسئوليات:

 ص.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت -

 حراسة الممتلكات العامة فً موقع عمله وملاحظة عدم تسرب شئ من ممتلكاتها. -

 الإبلاغ عن الحوادث التً ٌكتشفها. -

 ملاحظة البوابة المعٌن علٌها ونظافتها. -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى ممائلة. -

 مطالب التأهيل:

 الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم الكبار. 91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 5قضاء مدة بٌنٌة فً مجال العمل قدرها  -

 

 



 

   

  

 

  

 
 وحذح ضًبٌ انجىدح                              انعهيب وانجحىثذ انذراصبد يعه

 

 

 

 

 انًجًىعخ انُىعيخ نىظبئف: انخذيبد انًعبوَخ

 إسم الوظيفة )حارس أمن(

 انذرجــــخ   :انضبدصخ

 الوصف العام:

ارة حرس الجامعة بالجامعة وأقسام الحراسة بالكلٌات والمعاهد والمراكز تقع هذه الوظٌفة بإد -

 والفروع.

 وتختص هذه الوظٌفة بؤعمال الحراسة. -

 الواجبات والمسئوليات:

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المختص. -

 الإبلاغ عن الحوادث التً ٌكتشفها. -

 ظافتها.ملاحظة البوابة المعٌن علٌها ون -

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 مطالب التأهيل:

 الخاص بمحو الأمٌة وتعلٌم الكبار. 91لسنة  8الحصول على شهادة محو الأمٌة تنفٌذا للقانون  -

 إجتٌاز الإختبار المقرر لشؽل الوظٌفة. -

 

 

 


