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  قائمة اݝݰتوʈات 

  
  الموضوع
 مقدمة 

 بالفنامج أولاً:  التوصيف الوظيفي لݏݨɺاز כɠاديܣ
 1 بطاقة التوصيف الوظيفي لرئʋس مجلس القسم 

 2  بطاقة التوصيف الوظيفي للأساتذة 
 3  بطاقة التوصيف الوظيفي للأستاذ المساعد 

 4  بطاقة التوصيف الوظيفي للمدرس؈ن 
 5 بطاقة التوصيف الوظيفي للمدرس المساعد 

 6  بطاقة التوصيف الوظيفي للمعيد 
  بالفنامجومسئوليات مدير ي الوحدات الداعمة للɺيɢل التنظيܣ  ثانياً: مɺام

 1  بالفنامجبطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة ضمان اݍݨودة 
 2  بالفنامجبطاقة التوصيف الوظيفي لنائب مدير وحدة اݍݨودة 

 2  بالفنامجبطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة متاȊعة اݍݵرʈج؈ن  
 3  بالفنامجبطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة التدرʈب  

 4  بطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة إدارة כزمات والɢوا رث  
 5  بطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة التعليم טلكفوɲي 

 6  بطاقة التوصيف الوظيفي لرئʋس الكنفول 
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 بالفنامج ي לدار ثالثا: التوصيف الوظيفي لݏݨɺاز 
 1   القسمبطاقة التوصيف الوظيفي أم؈ن 

 2   بالقسمبطاقة التوصيف الوظيفي ام؈ن المكتبة 
 3 بطاقة التوصيف الوظيفي لأم؈ن معمل

 4  כسر  ن شئو بطاقة التوصيف الوظيفي أخصاǿي 
 ʏشاط اجتماڤɲ يǿ5  بطاقة التوصيف الوظيفي أخصا 

 6  بطاقة التوصيف الوظيفي أخصاǿي ɲشاط رʈاض ي ورحلات  
 ʏي ثقاࢭǿ7 بطاقة التوصيف الوظيفي أخصا 

 8  طلاب  ن شئو بطاقة التوصيف الوظيفي أخصاǿي 
 9  إدارʈة  ن شئو بطاقة التوصيف الوظيفي أخصاǿي 

 10  بطاقة التوصيف الوظيفي عامل نظافة 
 11 بالقسم وטنفنتبطاقة التوصيف الوظيفي مسئول الɢومبيوتر 
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يتضمن ɸذا الدليل  بالقسمتȘشرف وحدة ضمان اݍݨودة بإعداد دليل التوصيف الوظيفي للوظائف القيادية وכɠاديمية وלدارʈة 

 ʏافة الوظائف المعتمدة ࢭɢامل لɢعتف الوصف الوظيفي بمثابة  القسمالوصف الʉة. وʈاديمية أو ادارɠذه الوظائف أɸ انتɠ سواء
  الرك؈قة כساسية لإدارة الموارد الȎشرʈة وʈتܸݳ ذلك من טستخدامات التالية: 

   تخطيط القوى العاملة:   -1
فوجود نظام متɢامل لتحليل الوظائف ʇساعد ࢭʄ التحديد السليم لعدد ونوعية الوظائف المطلوȋة لتحديد כɸداف اݍݰالية 
والمتوقعة، وما ۂʏ الشروط والمؤɸلات المطلوȋة لشغل تلك الوظائف حۘܢ يمكن اتخاذ التداب؈ف اللازمة بتوف؈ف טحتياجات من قوة 

  .ن خارجɺاأو م القسمالعمل سواء من داخل 

  טختيار والتعي؈ن:  2-
، وحۘܢ يتحقق ذلك فإن כمر يتطلب مقارنة بالقسمإن عملية טختيار Ȗسْڈدف انتقاء أفضل العناصر لشغل الوظائف الشاغرة 

الܨݵص بالشروط الموجودة ببطاقات الوصف الوظيفي حۘܢ يمكن اݍݰكم Ȋشɢل سليم عڴʄ مدى صلاحيته  ل وميو مؤɸلات وقدرات 
لشغل بالوظيفة، فعنوان أو أسم الوظيفة وحده لا يكفي عند اݍݰكم عڴʄ مدى صلاحية المتقدم ولابد من المعلومات التفصيلية الۘܣ 

 تتضمٔڈا بطاقات الوصف الوظيفي

   :ر ر للأجو وضع ɸيɢل عادل  3-
تحديد القيمة الɴسȎية لɢل وظيفة بالمقارنة مع الوظائف כخر ى من خلال ما ʇسܢ بتقوʈم  ر للأجو يتطلب وضع نظام عادل . 

الوظائف، وحۘܢ تتم عملية التقوʈم Ȋشɢل سليم فلابد من وزن ɠل العناصر المتعلقة بɢل وظيفة الواجبات، المسئوليات ،ظروف 
لقدرات وטستعدادات اللازمة، اݍݨɺد العقڴʏ والبدɲي ..اݍݸ وȋالطبع فإن الوصف الوظيفي ɸو المصدر العمل، المؤɸلات، اݍݵفة، ا

 כساس ي لɢل تلك المعلومات التفصيلية.

  التدرʈب والتنمية: 4-
فإن الوصف الوظيفي يوفر المعلومات الۘܢ يمكن טعتماد علٕڈا  القسمفسواء ɠان כمر بالɴسبة للموظف؈ن اݍݨدد أو القدامى أو ادارة 

ࢭʄ تحديد اݝݨالات أو الموضوعات الۘܣ يجب أن ʇشملɺا التدرʈب ࢭʄ ضوء ما Ȗسفر عنه نتائج טختبارات والمقابلات للموظف؈ن اݍݨدد 
 حتياجات الۘܣ يɴبڧʏ أن يلبٕڈا التدرʈب.وتقارʈر כداء وخطط تنمية المسار الم۶ܣ بالɴسبة للموظف؈ن القدامى، حيث يكشف ט 

  :تنمية المسار الم۶ܣ 5-

   :   مقدمة
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ʏبڧɴو ن الفرص الوظيفية المتاحة  يɢستطيع  بالقسمأن تʇ ا إشباع  ن العاملو والۘܣɺة من خلالʈاديمية أو לدارɠن سواء بالوظائف כ
ݳ ن  ن العاملو ا  الشروط والمؤɸلات المطلوȋة وذلك حۘܢ ʇستطيع  طموحاٮڈم الوظيفية أن تɢو ن مقفنة بوجود تحليل لɢل وظيفة موܷ

  أن يقوموا بتخطيط مسارɸم الم۶ܣ عڴʄ أساس سليم. 

   :تقوʈم כداء- 6
 من خلال مقارنته بالأداء الفعڴʏ اݍݰكم عڴʄ مستو ى أداء العامل؈ن.  القسميوفرɸا الوصف الوظيفي يمكن ادارة  الۘܣالبيانات 

  إعادة تصميم العمل:  7-
 من تحس؈ن وتطوʈر طر ق وأساليب العمل.  القسمإن توافر المعلومات כساسية عن الوظيفة والۘܣ يمكن טعتماد علٕڈا يمكن إدارة 

  النقل والفقية:   8-
  المعلومات الۘܢ يوفرɸا الوصف الوظيفي Ȗساعد إڲʄ حد كب؈ف ࢭʄ تحديد مدى صلاحية من ɸم مطلوب نقلɺم أو ترقيْڈم لوظائف معينة. 

  
   :أو لاً :المواصفات כساسية للوظيفة

   :ʏيفضل أن يتضمن التوصيف ما يڴ  
 اسم الوظيفة.  -1
 مݏݵص عن الوظيفة  -2
 الواجبات כساسية للوظيفة.  -3
 سلطات ومسئوليات الوظيفة.  -4
 الرئʋس المباشر.  -5
 بʋئة الوظيفة.  -6

  ثانيا:  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة:
 مستو ى ونوع التعليم.  -1
 المɺارات المطلوȋة.  -2

 طاقات التوصيف الوظيفى ب
 

   : الوظيفي   الوصف   يتضمنه   ما
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 الوظيفي لݏݨɺاز כɠاديܣ:أولاً : بطاقات التوصيف  
  .Ȋشأن تنظيم اݍݨامعات  1972لسنة  49ا  للقانو ن  تم وضع بطاقات التوصيف الوظيفي لݏݨɺاز כɠاديܣ طبق

 : بالقسمالوحدات الدعامة للɺيɢل التنظيܣ  ي ثاɲي : مɺام ومسئوليات مدير 
وفق   رئʋس القسمء  عڴʄ ترشيح ا.د  بنا القسممن أعضاء اݍݨɺاز כɠاديܣ بقرار من مجلس  بالفنامجيتم Ȗعي؈ن مدير ي الوحدات 

   .ا  لرسالة ɠل وحدة وأɸدافɺا لشروط خاصة من حيث المؤɸلات والقدارت والمɺاارت، وتتحدد المɺام والمسئوليات الۘܣ يقومو ن ٭ڈا تبعا
 

   ثالث : بطاقات التوصيف الوظيفي لݏݨɺاز לدار ي:
 . 1978لسنة  47ا  لقانو ن العامل؈ن بالدولة رقم  تم وضع بطاقات التوصيف الوظيفي لݏݨɺاز לدار ي طبق

بشأن تنظيم الجامعات 1972لسنة  49أولا : التوصيف الوظيفي للجهاز الأكاديمي طبقا للقانون   
القسممجلس   

بالنظر في المسائل الأتية بالقسم القسميختص مجلس  : 
 مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعةأولا : 

 وتنظيمها وتنسيقها بين الأقسام المختلفة القسمرسم السياسة العامة للتعليم والبحوث العلمية في . 1
 .القسمدعم المعامل والتجهيزات والمكتبة في . 2
 .للبعثات والإجازات الدراسية والإيفاد على المنح الأجنبية القسمإعداد خطة  . 3
 .القسمإعداد برنامج لاستكمال أعضاء هيئة التدريس في . 4
 .القسمإعداد السياسة الكفيلة بتشجيع الدراسة في . 5
 .بالقسمالاقسام المختلفة  وتنظيم التنسيق بين الأقسام القسمرسم الإطار العام لنظام العمل  . 6
  والتنسيق بينها في الأقسام المختلفة بالقسمإقرار المحتوى العلمي لمقررات الدراسة في  . 7
 .للقسمإبداء الرأي في وضع وإعداد اللائحة الداخلية  .8
  .بالقسم قبول الطلاب ميتنظ. 9

 تنظيم الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات وإعمال الامتحانات. . 10
 ييم نظم الدراسة والامتحاناتوتوصيات المؤتمرات العلمية وللأقسام؛ وتق للقسم. مناقشة التقرير السنوي 11

ومراجعتها وتجديدها في ضوء كل ذلك في إطار التقدم العلمي والتعليمي ومطالب المجتمع وحاجاته  القسموالبحث في 
 المتطورة.
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 .بالقسم. تنظيم الشئون الإدارية في 12
 .بالقسم . متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحوث13

  يذيةثانيا : المسائل التنف
 تحويل الطلاب ونقل قيدهم من القسم واليه. .1
 توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العملية  .2
تحديد مواعيد الامتحانات ووضع جداوله وتوزيع أعماله وتشكيل لجانه وتحديد واجبات الممتحنين واقرار  .3

 مداولات لجان الامتحان ونتائج الامتحانات بالقسم.
 .القسماقتراح منح الدرجات والشهادات العلمية والدبلومات من  .4
 الترشيح للبعثات والمنح والأجازات الدراسية ومكافآت التفرغ للدراسات العليا. .5
 ونقلهم. القسماقتراح تعيين أعضاء هيئه التدريس في  .6
 واليها القسمالندب من  .7
 الترشيح للمهمات العلمية وإجازات التفرغ العلمي. .8
 الشئون الاجتماعية والرياضية للطلابرعاية  .9

 ثالثا : مسائل متفرقة
 المسائل الأخرى التي يحيلها علية مجلس الجامعة .1
 المسائل الأخرى التي يختص بها وفقا للقانون .2

 
  

  
  
  
  

 بطاقة التوصيف الوظيفي لرئʋس مجلس القسم 
  مؤɸلات رئʋس مجلس القسم:

والۘܣ تنص عڴʇ" ʄع؈ن رئʋس مجلس القسم من  1972لسنة  49) من القانو ن 47ا  لنص المادة رقم ( ʇع؈ن رئʋس مجلس القسم طبق
سنوات قابلة للتجديد  لمدة ثلاث القسمب؈ن أقدم ثلاثة أساتذة ࢭʄ القسم وɢʈو ن Ȗعيʋنه بقرار من رئʋس اݍݨامعة Ȋعد أخذ رأي عميد 

ʏس مجلس القسم متنڍʋعتف رئʇ ."نه عميدا  عن رئا مرة أخر ىʋي سة مجلس القسم بتعيɠلية وذلك إذا وجد غ؈فه من  ا  أو وɢلا  لل
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כساتذة. وࢭʄ حالة خلو القسم من כساتذة، يقوم بأعمال رئʋس مجلسه أقدم כساتذة المساعدين فيه، وɢʈو ن له ٭ڈذا الوصف حق 
 إلا عند النظر ࢭʄ شئو ن توظيف כساتذة.  القسمحضو ر مجلس 

  
  سئوليات:المɺام والم

  
  

•  ʄس مجلس القسم عڴʋشرف رئʇ حدود السياسة  ن الشئو ʄالقسم ࢭ ʄة ࢭʈا مجلس  الۘܣن العلمية وלدارɺومجلس  القسميرسم
 ٭ڈا.  ل المعمو ا  لأحɢام القوان؈ن واللوائح والقرارات  القسم وفق

 العلܣن القسم  ن شئو عن  جامڥʏيقدم رئʋس مجلس القسم Ȋعد العرض عڴʄ مجلس القسم تقرʈرا إڲʄ العميد ࢭʄ ٰڈاية ɠل عام  •
 . القسمالعلمية والتعليمية وלدارʈة وذلك توطئة للعرض عڴʄ مجلس 

داخل القسم نائبا لرئʋس  ذاȖين زا  بكيا ܢࢭʄ حالة Ȗعدد التخصصات اݝݵتلفة ࢭʄ القسم يɢو ن أقدم כساتذة ࢭɠ ʄل تخصص مت •
ن تحت اشراف رئʋس مجلس القسم وࢭʄ حدود السياسة الۘܢ  ن الشئو ن ɸذا التخصص. وʈتوڲʄ إدارة  ن شئو  ࢭʏمجلس القسم 

أعضاء ɸيئة التدرʉس ࢭʏ التخصص، وࢭʄ حالة خلو  باࢮʏومجلس القسم، وʈقوم بالتداو ل فٕڈا مع  القسميرسمɺا مجلس 
 ن ɸذا التخصص.  ن لشئو قوم أقدم כساتذة المساعدين فيه بأعمال نائب رئʋس مجلس القسم التخصص من כساتذة ي

للقسم برئاسة رئʋس مجلس القسم وعضوʈه جميع أعضاء ɸيئة التدرʉس ࢭʄ القسم، ممثل؈ن عن المدرس؈ن  العلܣʇشɢل المؤتمر  •
 الدراسة  عن الطلاب عڴʄ أن يɢونا من المتفوق؈ن ࢭʄ  وممثل؈نالمساعدين ࢭʄ القسم 

 بطاقة التوصيف الوظيفي للأساتذة 
  :المؤɸلات اللازمة للأساتذة
) حيث ʇشفط فيمن ʇع؈ن أستاذا ما 69حكم المادة ( مراعاةمع  1972لسنة  49) من القانون 70النص المادة ( يتم Ȗعي؈ن כساتذة طبق

 : يأȖي
ࢭʄ إحدى اݍݨامعات اݍݵاضعة لɺذا القانون وأن يɢو ن قد  أن يɢو ن قد شغل وظيفة أستاذ مساعد مدة خمس سنوات عڴʄ כقل .1

ɸذا القانون مدة عشر سنوات عڴʄ כقل Ȋشرط أن يɢو ن قد  (من66مضت عڴʄ حصوله عڴʄ المؤɸل المنصوص عليه ࢭʄ المادة )
 عشرة سنة عڴʄ כقل عڴʄ درجة البɢالورʈوس.  ثماɲيمغۜܢ 

راء بحوث مبتكرة وɲشرɸا أو بإجراء أعمال إɲشائية ممتازة تؤɸله لشغل مركز أن يɢو ن قد قام ࢭʄ مادته وɸو أستاذ مساعد بإج .2
 כستاذية. 

 أن يجتاز טمتحان من قبل الݏݨنة الدائمة لفقية כساتذة.  .3
 ا أداءɸا.  أعضاء ɸيئة التدرʉس ومحسن ا بواجبات ا مساعد عمله ومسلكه منذ Ȗعيʋنه أستاذ ࢭʄ ملقمأن يɢو ن  .4
 الكفاءة المطلوȋة للتدرʉس. أن يتوافر لديه  .5



 

Nahda University 
Faculty of Engineering  

Communication and Computer Engineering 
  

9  

  المɺام والمسئوليات:
بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة  وכدبالتفرغ للقيام بالدروس واݝݰاضرات والتمرʈنات العملية وأن ʇساɸم ࢭʄ تقدم العلوم   - 1  

 عڴʄ المعامل.  وטشرافعڴʄ ما ʇعده الطالب مٔڈا  وטشراف
التمسك بالتقاليد والقيم اݍݨامعية כصلية والعمل عڴʄ بٓڈا ࢭʄ نفوس الطلاب، وترسيخ وتدعيم טتصال المباشر بالطلاب، ورعاية  -2

ڈم טجتماعية والثقافية والرʈاضية.   شئوٰ

 بطاقة التوصيف الوظيفي للمدرس؈ن

  المؤɸلات اللازمة للمدرس:

 ومجلس القسم اݝݵتص.  القسما عڴʄ طلب مجلس اݍݨامعة Ȋعد أخذ رأي مجلس  ء ʇع؈ن المدرس بقرارات من رئʋس اݍݨامعة بنا .1
أن تɢو ن قد مضت ست سنوات عڴʄ כقل عڴʄ  1972لسنة  49) من القانون 67النص المادة رقم ( طبق ʇشفط فيمن ʇع؈ن مدرس .2

 حصوله عڴʄ درجة البɢالورʈوس أو اللʋساɲس أو ما ʇعادلɺا. 
 ࢭʏإذا ɠان من المدرس؈ن المساعدين أو المعيدين ࢭʄ إحدى اݍݨامعات اݍݵاضعة لɺذا القانون فʋشفط عما تقدم أن يɢو ن ملقم  .3

 بواجباته ومحسن أداؤɸا.  مساعد ملقم عمله ومسلكه منذ Ȗعيʋنه معيد أو مدرس
 ࢭʏإذا ɠان من خارج اݍݨامعة فʋشفط توافر الكفاءة المتطلبة للتدرʉس وتجر ى المفاضلة ب؈ن المتقدم؈ن من خارج اݍݨامعة للتعي؈ن  .4

 لما يڴʏ:  وظيفة مدرس طبق
  سناً.عند الȘساو ي يفضل כصغر  -5
 اݍݰصو ل عڴʄ درجة الدكتوراه.  ࢭʏعند الȘساو ي يفضل כحدث  -6

  ت:المɺام والمسئوليا
بإجراء البحوث والدراسات  ن والفنو تقدم العلوم وךداب  ࢭʏالتفرغ للقيام بالدروس واݝݰاضرات والتمرʈنات العملية وأن ʇسɺموا  •

 المبتكرة وטشراف عڴʄ ما ʇعده الطالب منا وטشراف عڴʄ المعامل. 
نفوس الطلاب، وترسيخ وتدعيم טتصال المباشر بالطلاب، ورعاية  ࢭʏالتمسك بالتقاليد والقيم اݍݨامعية כصيلة والعمل عڴʄ بٓڈا  •

ڈم טجتماعية والثقافية والرʈاضية.   شئوٰ
را عن ɠل حادث من شأنه  تقري  القسمحفظ النظام داخل قاعات الدروس واݝݰاضرات والبحوث والمعامل وʈقدمون إڲʄ عميد  •

 לخلال بالنظام. 



 

Nahda University 
Faculty of Engineering  

Communication and Computer Engineering 
  

10  

اجرارɸا  وɲشرɸا والبحوث اݍݨارʈة إڲʄ رئʋس مجلس القسم  الۘܣوالبحوث  العلܣɲشاطه  عنسنوي عڴʄ المدرس أن يقدم تقرʈرا  •
قسمه وعن  ࢭʏعن س؈ف العمل  القسمرا  عڴʄ عميد  اݝݵتص للعرض عڴʄ مجلس القسم، وعڴʄ رئʋس مجلس القسم أن يقدم تقري 

 والبحوث اݍݨارʈة فيه وما حققه القسم من أɸداف.  العلܣالɴشاط 
 توصيف الوظيفي للمدرس المساعد بطاقة ال

    :المؤɸلات اللازمة للمدرس المساعد
  
ا  عڴʄ طلب مجلس  ʇع؈ن المدرس المساعد بقرار من رئʋس اݍݨامعة بناء 1972لسنة  49) من القانو ن 133ا لنص المادة (  طبق .1

 Ȋعد أخذ رأي مجلس القسم اݝݵتص وɢʈون التعي؈ن من تارʈخ صدو ر القرار.  القسم
) فʋشفط فيمن 135مع مراعاة حكم المادة ( 1972لسنة  49) من القانو ن 139ا  لنص المادة ( Ȗعي؈ن المدرس المساعد طبق يتم .2

 لا  عڴʄ درجة الماجست؈ف ومؤɸلة للقيد لݏݰصو ل عڴʄ درجة الدكتوراه.  ا  أن يɢو ن حاص ا مساعد  ʇع؈ن مدرس
 ا أداءɸا.   ا  بواجباته ومحسن معيدا  منذ Ȗعيʋنه  ا  ࢭʄ عمله ومسلك أن يɢو ن ملقم .3

  المɺام والمسئوليات:
 

  ن أعضاء فٕڈا، وعلٕڈم المشاركة ࢭʏ أعمال المؤتمرات العالمية للقسم وللɢليةيɢونو  الۘܣأعمال اݝݨلس والݏݨان ࢭʏ المشاركة  •
  

عڴʄ المدرس المساعد بذل أقص ى اݍݨɺد ࢭʄ دراسته وȋحوثه العلمية ࢭʄ سȎيل اݍݰصول عڴʄ الدكتوراه، وعليه القيام بما  •
يɢلف به من تمرʈنات ودروس علمية وغ؈فɸا من כعمال، عڴʄ أن يراڤʏ ࢭʄ تɢليفه أن يɢو ن بالقدر الذي ʇسمح لɺم بمواصلة 

 دراسته وȋحوثه دو ن إرɸاق أو Ȗعوʈق. 
يجو ز للمدرس المساعد أن ʇܦݨل لدراسة عليا ࢭʄ غ؈ف تخصص القسم إلا بقرار من رئʋس اݍݨامعة Ȋعد موافقة مجلس  لا •

 وȌعد أخذ رأي مجالس כقسام اݝݵتصة.  القسماقفاح مجلس  ء عڴʄالدراسات العليا والبحوث بنا
 قر ر. عڴʄ المدرس المساعد تلقى أصو ل للتدرʉس والتدرʈب عليه وفق النظام الم •
ا  ل لأحɢام المقررة  عڴʄ المدرس المساعد المشاركة ࢭʄ أعمال المؤتمرات العلمية للɢلية والمؤتمرات العلمية للأقسام، وذلك وفق •

 ࢭʄ اللائحة التنفيذية. 
 بطاقة التوصيف الوظيفي للمعيد 

   المؤɸلات اللازمة للمعيد:
Ȋعد  القسمء ا عڴʄ طلب مجلس  ʇع؈ن المعيد بقرار من رئʋس اݍݨامعة بنا 1972لسنة  49) من القانون 133النص المادة ( . طبق .1

 أخذ رأي مجلس القسم اݝݵتص وɢʈو ن التعي؈ن من تارʈخ صدو ر القرار. 
 ا  أن يɢون  محمود الس؈فة حسن السمعة.  ) ʇشفط فيمن ʇع؈ن معيد135النص المادة (  طبق .2
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) من ɸذا 133) ، (135المادت؈ن ( مراعاة حكممع  1972لسنة  49ن القانون ) م137يحكم Ȗعي؈ن المعيدين بالتɢاليف المادة ( .3
 ʏڋʈاليف من ب؈ن خرɢق  التʈع؈ن المعيدون عن طرʇ تقدير جيد جد القسمالقانون فيجو ز أن ʄت؈ن כخ؈فت؈ن اݍݰاصل؈ن عڴɴالس ʄࢭ 

ࢭʄ تقدير مادة التخصص أو ما يقوم مقامɺا وȖعطى ا عڴʄ כقل ࢭɠ ʄل من التقدير العام )الفاكܣ( ࢭʄ الدرجة اݍݨامعية כوڲʄ و
س؈فد ذكرɸا  والۘܣ) من ɸذا القانون 136כفضلية لمن ɸو أعڴʄ ࢭʄ مجموع الدرجات مع مراعاه  ضوابط المفاضلة المقررة ࢭʄ المادة (

 ࢭʄ التعي؈ن לعلان. 

  المɺام والمسئوليات:
دراسته وȋحوثه العلمية ࢭʄ سȎيل اݍݰصو ل عڴʄ الماجست؈ف، وعليه القيام بما يɢلفون به من  ࢭʏعڴʄ المعيد بذل أقص ى اݍݨɺد  •

ʇسمح لɺم بمواصلة دراسته  الذيتمرʈنات ودروس علمية وغ؈فɸا من כعمال عڴʄ أن يراڤʏ ࢭʄ تɢليفه أن يɢو ن بالقدر 
 وȋحوثه دون إرɸاق أو Ȗعوʈق. 

 غ؈ف تخصص القسم إلا بقرار من رئʋس اݍݨامعة Ȋعد موافقة مجلسللمعيد أن ʇܦݨل لدراسة عليا ࢭʄ لا يجوز  •
 وȌعد أخذ رأي مجالس כقسام اݝݵتصة.  القسماقفاح مجلس  بناء عڴʄالدراسات العليا والبحوث  •
 عڴʄ المعيدين تلقى أصو ل التدرʉس والتدرʈب عليه وفق النظام المقر ر.  •
اللأحɢام المقررة ࢭʄ اللائحة  ية للɢلية والمؤتمرات العلمية للأقسام، وذلك وفقعڴʄ المعيد المشاركة ࢭʄ أعمال المؤتمرات العلم •

 التنفيذية. 
ڈا. الۘܣلا يجو ز إلقاء دروس ࢭʄ غ؈ف اݍݨامعة  •   يȘبعوٰ

  
  بالقسمثانياً  :مɺام ومسئوليات مدير ي الوحدات الداعمة للɺيɢل التنظيܣ 

 بالفنامجبطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة ضمان اݍݨودة 
  المؤɸلات اللازمة:

 عضو ɸيئه تدرʉس عڴʄ رأس العمل.  •
 حاصل عڴʄ درجه الدكتوراه.  •
 من اݍݨزاءات او لفت النظر.  خاڲʏܥݨله  •
 حاصل عڴʄ دوارت تدرȎʈيه ࢭʄ مجال نظم ضمان اݍݨودة وטعتماد.  •
 لديه مɺارات التواصل الفعال مع ךخرʈن.  •
 لديه مɺارات حسن לدارة.  •
 مشɺود له بالمصداقية وטلقام والعمل اݍݨاد.  •
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  القسمبقرار من مجلس  الوظيفةوʈتم التعي؈ن لشغل ɸذه  رئʋس القسميقوم بفشيحه أ.د/ 
  المɺام والمسئوليات:

  
 لتحقيق رسالْڈا وأɸدافɺا טسفاتيجية.  القسممتاȊعة إدارة  •
والۘܢ Ȗشمل متاȊعة وضع المعاي؈ف כɠاديمية وتوصيف الفامج والمقررات الدراسية واعداد تقارʈر  بالقسممتاȊعة כɲشطة כɠاديمية  •

 الفامج والمقررات الدراسية ووضع خطط التحس؈ن وآليات تنفيذɸا. 
لنماذج الɺيئة ا وفق للقسموضع خطه تنفيذيه للوحدة وآليات تفعيلɺا لإعداد ومتاȊعة ومراجعة التقارʈر السنوʈة للتقييم الذاȖي  •

 القومية لضمان جودة التعليم وטعتماد. 
متاȊعة تطبيق نظم تقييم כداء وتقوʈم الطلاȌي وقياس الرضا وتطوʈرɸا والتأكد من توعية وتدرʈب أعضاء ɸيئة التدرʉس عڴʄ طر ق  •

 التقييم المستجدة واݍݰديثة. 
تفعيل خطة العمل السنوʈة الموثقة والمعلنة من خلال الݏݨان الفنية ٭ڈا لتحقيق رسالْڈا، وتنظيم حملات التوعية المتعلقة بɴشر  •

 ثقافة اݍݨودة، والتطورات اڲʄ طرأت علٕڈا، وذلك عڴʄ مستو ى الطلاب وأعضاء ɸيئة الدرʉس، وלدارʈ؈ن، وجميع الفئات المسْڈدفة. 
 - اݍݵرʈجون  - طلاب السنة الٔڈائية  -عة الداخلية واݍݵارجية لتقييم الفامج التعليمية من قبل مقيم خارڊʄ تفعيل آليات المراج •

 أܵݰاب العمل وغ؈فɸا. 
، والموارد الȎشرʈة، وטمɢانيات المتاحة لɢل برنامج، القسمبناء قواعد البيانات اللازمة وإعداد بيانات وإحصائيات عن جميع أɲشطة  •

 لطلابية، وأɲشطة خدمة اݝݨتمع، وتنمية البʋئة، وכɲشطة البحثية. واݍݵدمات ا
 متاȊعه اعداد ملفات לعتماد لتأɸيل الɢليه للتقدم للإعتماد للɺيئه القوميه لضمان جودة التعليم وלعتماد.  •
 . القسموعميد  القسمله حق ࢭʄ التحف؈ق والتقوʈم للأفراد مرءوسية Ȋعد التصديق من رئʋس  •

  بالقسم التوصيف الوظيفي لنائب مدير وحدة اݍݨودةطاقة ب
  

 المؤɸلات اللازمة: 
  بالقسمأن يɢو ن عضو ɸيئة تدرʉس او عضو ɸيئة معاونة  •
 أن يɢو ن من ب؈ن أعضاء وحدة ضمان اݍݨودة  •
 عند Ȗعيʋنه نائبا لمدير الوحدة  بالقسمألا ʇشغل منصب أدار ى  •
•  ʏر وضمان اݍݨودة بالتعليم اݍݨامڥʈمجال التطو ʏو ن لديه خفة ࢭɢأن ت 
وأعضاء ɸيئة التدرʉس و الطلاب و الموظف؈ن و العامل؈ن و  القسميتم؈ق Ȋܨݵصية قادرة عڴʄ التعامل بالكياسة  والتفɺم مع إدارة  •

 عڴʄ جميع المستوʈات بالمؤسسة التعليمية.  
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 لقام. أن ʇشɺد ܥݨله الوظيفي بال؇قاɸة وט •
 القدرة عڴʄ التمثيل اݍݨيد للɢلية وعلاقته اݍݵارجية اݍݨيدة ࢭʏ حالة التفوʈض  •
 . بالقسمלلمام بالقوان؈ن و احتɢاكه بالإعمال לدارʈة  •
 حاصل عڴʄ دوارت تدرȎʈيه ࢭʄ مجال نظم ضمان اݍݨودة وטعتماد.  •

  المɺام والمسئوليات:
  
 عڴʏ العمل بالوحدة.   وטشرافالمعاونة ࢭʏ اعداد خطط العمل اللازمة  •
 اݝݵتلفة و ب؈ن الوحدة.  وטقسام القسمالمشاركة ࢭʏ التɴسيق ب؈ن ادارة  •
  اختصاصهمحل مدير الوحدة حال غيابه ࢭɠ ʏافة المɺام الۘܣ تقع ࢭʏ نطاق يحل   محل  •

 بطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة متاȊعة اݍݵرʈج؈ن 
 المؤɸلات اللازمة:  

 عضو ɸيئه تدرʉس عڴʄ رأس العمل.  •
 حاصل عڴʄ درجه الدكتوراه   •
 ܥݨله خاڲʄ من اݍݨزاءات او لفت النظر.  •
 لديه مɺارات التواصل الفعال مع اݍݵرʈج؈ن.  •
 قادر عڴʄ التواصل مع أܵݰاب العمل.  •
 لديه القدرة عڴʄ حسن לدارة.  •
 بالمصداقية وטلقام والعمل اݍݨاد. مشɺود له •
 أ.د/ عميد الɢليه وʈتم التعي؈ن لشغل ɸذه الوظيفه بقرار من مجلس الɢليهيقوم بفشيحه  •

 المسئوليات والمɺام  
 عقد اجتماع دوري ݝݨلس إدارة الوحدة وأعداد تقرʈر رȌع سنو ي عن انجازات الوحدة ومدى تفعيل خطه العمل.  •
 اعداد نموذج بيانات اݍݵرʈج )استمارات بيانات خرʈج(.  •
 وتجميعɺا وتحديث قاعدة البيانات.  القسمتوزʉع טستمارة عڴʄ طلاب الفرقة الٔڈائية وخرʈج  •
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وتفرʉغ البيانات وعرضɺا  القسمإعداد ملفات خاصة باݍݵرʈج؈ن واستȎيانات دورʈه لقياس رضا اݍݵرʈج؈ن عن اݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا  •
 و٬ڈا. ࢭʏ تقرʈر دوري لمناقشْڈا واتخاذ טجراءات التܶݰيحية ࢭʏ ض

 . بالقسمعمل قاعدة بيانات خاصة بوحدة متاȊعة اݍݵرʈج؈ن ووضعɺا عڴʄ البوابة טلكفونية اݍݵاصة  •
Ȋسو  بالقسممع مسئوڲʄ الوحدة لتوضيح أɸمية الوحدة ودورɸا ࢭʄ رȋط اݍݵرʈج؈ن  بالقسمعمل لقاء خاص مع طلاب الفرقة الٔڈائية  •

 وظيف اݍݵرʈج؈ن. ق العمل وȖعرʈفɺم باݍݨɺود المبذولة ࢭʏ مجال ت
•  ʏڋʈالقسماجراء دراسة ميدانية واستخدام وسائل טتصال اݝݵتلفة للاتصال بأܵݰاب العمل ومدى טحتياج ݍݵر . 
 مع أܵݰاب לعمال.  القسمعقد ملتقى توظيف اݍݵرʈج؈ن الدوري الذي تنظمه  •
لدعم جɺود مكتب الدعم כɠاديܣ  بالقسموכقسام العلمية وלدارات اݝݵتلفة  القسمإيجاد قنوات اتصال بالتعاو ن مع قيادات  •

للطلاب لمعاونته عڴʄ تقديم اݍݰلو ل لمشاɠل الطلاب ودعم طموحه نحو التطوʈر وتقديم منظومة متɢاملة للبʋئة כɠاديمية لممارسة 
 . بالقسم اݍݰياة اݍݨامعية المثالية ࢭʄ إطار من التعاو ن ب؈ن جميع العامل؈ن

  بطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة التدرʈب
  

  المؤɸلات اللازمة: 
 عضو ɸيئه تدرʉس عڴʄ رأس العمل.  •
 حاصل عڴʄ درجه الدكتوراه   •
 ܥݨله خاڲʏ من اݍݨزاءات او لفت النظر.  •
 لديه مɺارات حسن לدارة والتنظيم.  •
 لديه مɺارات التواصل الفعال مع ךخرʈن.  •
 ʇسڥʄ دائما نحو التحس؈ن والتطوʈر.  •
 مشɺود له بالمصداقية وטلقام والعمل اݍݨاد.  •
 . القسموʈتم التعي؈ن لشغل ɸذه الوظيفة بقرار من مجلس  رئʋس القسميقوم بفشيحه أ.د/  •

 
تحض؈ف جدو ل أعمال اݝݨلس وتوجيه الدعوة للأعضاء للاجتماع، وإعداد محاضره وقراراته وȖܦݨيلɺا ࢭʏ ܥݨلات خاصة وعرضɺا  •

 عڴʄ مجلس לدارة ࢭʏ טجتماع التاڲʏ للتصديق علٕڈا. 
 متاȊعة تنفيذ قرارات مجلس לدارة بالتعاون مع رئʋس اݝݨلس.  •
 ت الدوري اݍݵاصة بالوحدة وعرضɺا عڴʄ مجلس לدارة. اعداد تقارʈر متاȊعة العمل وלنجازا •

   : والمɺام   المسئوليات
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جامعة الٔڈضة وتقديمه ݝݨلس לدارة Ȋعد عرضه  – وادارة טعمال   بɢلية الȘسوʈقإعداد التقرʈر السنوي عن ɲشاط وحدة التدرʈب  •
 عڴʄ مدير وحدة ضمان اݍݨودة. 

 بقرارات مجلس לدارة وفقا لأحɢام اللائحة التنفيذية.  القسمإبلاغ مجلس  •
 مجلس טدارة.  وܥݨلاتטشراف عڴʄ جميع כعمال לدارʈة وحفظ جميع أ وراق  •
 يقوم بالاطلاع عڴʄ جميع المɢاتبات الواردة ݝݨلس إدارة الوحدة وعرضɺا عڴʄ مجلس לدارة.  •
• ʉالوحدة وجميع العامل؈ن ٭ڈا وتوز ʄداف טشراف عڴɸما يكفل حسن س؈ف العمل وتحقيق כȋع العمل علٕڈم بما يراه مناسبا و

 المɴشودة. 
 اعداد دراسة טحتياجات التدرȎʈية ووضع اݍݵطط التدرȎʈية واݍݨدو ل زمۚܣ بتوقيتات الفامج التدرȎʈية ࢭʄ ضو٬ڈا.  •
•  ʏية أو ورش العمل أو الندوات ࢭȎʈعة وتقييم وقياس أثر الدورات التدرȊإعداد وتنفيذ ومتا ʏافآت ݍݨميع المشارك؈ن ࢭɢاقفاح صرف الم

 ضوء اللوائح والقوان؈ن اݍݵاصة بالوحدات ذات الطاȊع اݍݵاص ومن الموارد الذاتية الۘܣ تحققɺا وحدة التدرʈب. 
يضعɺا مجلس  الۘܣتنظمɺا وحدة التدرʈب ࢭʄ حدود القواعد  الۘܣتدرȎʈية وورش العمل والندوات ال والفامجاقفاح اسعار اݍݵدمات  •

 טدارة. 
ݳ ٭ڈا بصفة خاصة س؈ف العمل والعقبات الۘܢ  3تقديم تقارʈر دورʈة ɠل  • شɺور لرئʋس مجلس טدارة عن اعمال وحدة التدرʈب يوܷ

 ɺا عڴʄ مجلس טدارة. اعفضت التنفيذ وטقفاحات اللازمة لتلافٕڈا لعرض
 التوقيع بالتضامن مع رئʋس مجلس לدارة عڴɠ ʄافة الوثائق والمسȘندات والتقارʈر اݍݵاصة بوحدة التدرʈب.  •

 اعداد دراسة טحتياجات التدرȎʈية ووضع اݍݵطط التدرȎʈية واݍݨدو ل زمۚܣ بتوقيتات الفامج التدرȎʈية ࢭʄ ضو٬ڈا.  •
شارك؈ن ࢭʏ إعداد وتنفيذ ومتاȊعة وتقييم وقياس أثر الدورات التدرȎʈية أو ورش العمل أو الندوات ࢭʏ اقفاح صرف المɢافآت ݍݨميع الم •

 ضوء اللوائح والقوان؈ن اݍݵاصة بالوحدات ذات الطاȊع اݍݵاص ومن الموارد الذاتية الۘܣ تحققɺا وحدة التدرʈب. 
يضعɺا مجلس  الۘܣتنظمɺا وحدة التدرʈب ࢭʄ حدود القواعد  لۘܣاالتدرȎʈية وورش العمل والندوات  والفامجاقفاح اسعار اݍݵدمات  •

 טدارة. 
ݳ ٭ڈا بصفة خاصة س؈ف العمل والعقبات الۘܢ  3تقديم تقارʈر دورʈة ɠل  • شɺور لرئʋس مجلس טدارة عن اعمال وحدة التدرʈب يوܷ

 اعفضت التنفيذ وטقفاحات اللازمة لتلافٕڈا لعرضɺا عڴʄ مجلس טدارة. 
 بالتضامن مع رئʋس مجلس לدارة عڴɠ ʄافة الوثائق والمسȘندات والتقارʈر اݍݵاصة بوحدة التدرʈب.  التوقيع •

 اعداد المقاʇسات السنوʈة بɢافة احتياجات الوحدة.  •
 وɠليات اݍݨامعة بموافقة مجلس לدارة.  القسمترشيح اعضاء ɸيئه تدرʉس للعمل بالوحدة من داخل  •
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تنفيذ وتفعيل القرارات الۘܣ من شأٰڈا تʋس؈ف العمل وتحقيق أɸداف الوحدة وכɸداف טسفاتيجية للɢلية ࢭʏ ضوء ما يقره مجلس  •
  القسم

 توڲʏ לدارة التنفيذية لعمليات الوحدة وأɲشطْڈا.  •
 اللازم لɺا.  טشراف عڴʄ تطوʈر الفامج التدرȎʈية وتحقيقɺا للأɸداف الموضوعة وتوف؈ف الدعم وלرشاد •
טشراف عڴʄ تطوʈر وإدارة منظومة تقييم وتقوʈم وقياس أثر الفامج التدرȎʈية ٭ڈدف تخصيص الموارد عڴʄ نحو أفضل ࢭʏ ضوء معاي؈ف  •

 ضمان اݍݨودة وטعتماد. 
 القيام Ȋعملية مراجعة أداء فرʈق العمل الرȌع سنوʈة.  •

  المبذولة لتنميه الموارد الذاتية التɴسيق مع مجلس إدارة وحدة التدرʈب لإدارة اݍݨɺود
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.  

 بطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة إدارة כزمات والɢوارث 
  المؤɸلات اللازمة:

 عضو ɸيئه تدرʉس عڴʄ أ رس العمل.  •
 حاصل عڴʄ درجه الدكتوراه.  •
 من اݍݨزاءات او لفت النظر.  خاڲʏܥݨله  •
 لديه مɺارات التواصل الفعال مع ךخرʈن.  •
 لديه القدرة عڴʄ حسن التصرف ومواجɺة المواقف المفاجئة.  •
 مشɺود له بالمصداقية وטلقام والعمل اݍݨاد.  •
 . القسموʈتم التعي؈ن لشغل ɸذه الوظيفة بقرار من مجلس  رئʋس القسميقوم بفشيحه أ.د/  •

  المسئوليات والمɺام:
 ɸيئة التدرʉس، موظف؈ن، طلاب، عمال(   ) أعضاءبالقسموضع خطة معتمدة ومعلنة للأمن والسلامة للموارد الȎشرʈة  •
 وטفراد ٭ڈا من وقوع כزمات والɢوارث.  المبۚܢȖشكيل فرʈق إدارة כزمة من شاغڴʏ المؤسسة وتɢليف أعضائه بالواجبات الۘܣ تأمن  •
 ضد وقوع اݍݰرائق والɢوارث وכزمات.  وטفراد المبۚܢالعمل عڴʄ تأم؈ن  •
 ومɴشأٮڈا.  المبۚܢي؈ف כمن والسلامة داخل مراعاة تحقيق معا •
 ɲشر الوڤʏ ب؈ن العامل؈ن والطلاب وتدرʈّڈم عڴʄ السلوك כمثل لمواجɺة טزمة "الɢارثة".  •
 توف؈ف الوسائل والمعدات اللازمة لمواجɺة الɢوارث وטزمات لݏݰد من اݍݵسائر الناجمة عن כزمات والɢوارث.  •
טشراف عڴʄ تحليل وتقييم مستو ى أداء فرʈق إدارة כزمة وכخطاء الۘܣ دفعت للوقوف عڴʄ أوجه القصو ر ٭ڈا وטستفادة مما قد  •

  مستقبلا.يظɺر من مشكلات لوضع اݍݰلو ل العاجلة لɺا لتلافٕڈا 
 بطاقة التوصيف الوظيفي لمدير وحدة التعلم טلكفوɲي 

  المؤɸلات اللازمة:
 ɸيئه تدرʉس عڴʄ رأس العمل. عضو  •
 حاصل عڴʄ درجه الدكتوراه.  •
 من اݍݨزاءات او لفت النظر.  خاڲʏܥݨله  •
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 لديه مɺارات التواصل الفعال مع ךخرʈن.  •
 لديه القدرة عڴʄ حسن التصرف ومواجɺة المواقف المفاجئة.  •
 مشɺود له بالمصداقية وטلقام والعمل اݍݨاد.  •
 . القسموʈتم التعي؈ن لشغل ɸذه الوظيفة بقرار من مجلس  القسمرئʋس يقوم بفشيحه أ.د/  •

  المسئوليات والمɺام:
 . بالقسمتتمش ى مع مشارʉع التطوʈر  الۘܣטشراف عڴʄ الوحدة لتحقيق أɸدافɺا  •
 . بالقسمטشراف عڴʄ تنفيذ وتفعيل المقررات טلكفونية  •
 وتوزʉع טختصاصات.  إعراضهرسم السياسة أو وضع المقومات الرئʋسية لنظام العمل بالوحدة ٭ڈدف تحقيق  •
 . لإقرارɸا القسمورفعɺا ݝݨلس  לلكفوɲيإعداد خطة سنوʈة لوحدة التعلم  •
 حسب اݍݵطة المقرة والمعتمدة من اݍݨامعة.  לلكفوɲيمتاȊعة تنفيذ اݍݵطة السنوʈة لوحدة التعلم  •
 لإقرارɸا.  القسمورفعɺا ݝݨلس  לلكفوɲيلوحدة التعلم  السنوي وضع خطة للتقييم  •
 .  לلكفوɲيلوحدة التعلم  السنوي متاȊعة تنفيذ خطة التقييم  •
 טشراف عڴʄ وضع خطة لتحديد טحتياجات التدرȎʈية بطرʈقة مستمرة ودورʈة ومتاȊعة تنفيذɸا.   •
 وضع خطط التطوʈر والتحس؈ن للوحدة.  •
 عن أداء الوحدة بصفة دورʈة.  القسمتقديم التقارʈر لإدارة  •
 بما يحقق سياسة وأɸداف الوحدة.  مرؤوسيهله حق ࢭȖ ʄعديل تنظيم טفراد  •
 . القسمȊعد العرض عڴʄ مجلس  مرؤوسيهله حق ࢭȖ ʄغي؈ف טفراد  •
 له حق ࢭʄ טتصال باݍݨɺات اݍݵارجية فيما يتعلق Ȋعملية تطوʈر العمل بالوحدة .  •
 تقييم عمل טفراد مرءوسيه ࢭʄ الوحدة.  •

 بطاقة التوصيف الوظيفي لرئʋس الكنفول 
  المؤɸلات اللازمة:

 عضو ɸيئه تدرʉس عڴʄ رأس العمل.  •
 حاصل عڴʄ درجه الدكتوراه.  •
 من اݍݨزاءات او لفت النظر.  خاڲʏܥݨله  •
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 لديه مɺارات التواصل الفعال مع ךخرʈن.  •
 لديه القدرة عڴʄ حسن التصرف ومواجɺة المواقف المفاجئة.  •
 مشɺود له بالمصداقية وטلقام والعمل اݍݨاد.  •
  .القسموʈتم التعي؈ن لشغل ɸذه الوظيفة بقرار من مجلس  رئʋس القسميقوم بفشيحه أ.د/  •

  المسئوليات والمɺام:
 بخصوص اوراق טمتحانات.  والȘسلماعمال الȘسليم  عڴʇʄشرف  •
ɸذا טيصال لوحدة اݍݨودة للاطلاع ثم يحتفظ به  وʈقدمعمل ايصال لعضو ɸيئة التدرʉس Ȋعد Ȗسليم اوراق טجابة اڲʏ الكنفول  •

 عضو ɸيئة التدرʉس. 
 تنظيم اعمل الكنفول الداخلية:  عڴʄטشراف  •
 و المشرف؈ن.  والمراقب؈ناعداد قوائم الݏݨان  •
قبل  يخصهو Ȗسليم ɠل محاضر ما  وتقسيمɺااݝݰددة لɢل محاضر  للأعدادطبقا  وטظرفصرف טغلفة او كراسات טجابة  •

 .ʏاࢭɠ טمتحان بوقت 
 . بأسبوعȖسليم كراسات טسئلة ࢭʏ טظرف مدون علٕڈا البيانات اڲʏ الكنفول قبل טمتحان  •
بحيث يɢون فرʈق العمل يɢون فٕڈا عضو ɸيئة  أك؆فتقسيم اعمال الكنفول اڲʏ مجموعات بحيث ɠل مجموعة تضم قسم او  •

 تدرʉس و مساعدون له من الɺيئة المعاونة. 
 ʇغ؈فهو ʇسلم اڲʏ رئʋس الكنفول و  القسمالدكتور عميد  بالأستاذعند ادخال النتائج يتم اݍݰصول عڴɠ ʏلمة السر اݍݵاصة  •

 . القسمباستمرار و يɢون ࢭʏ عɺدته و تحت مسئوليته حۘܣ اعلان النتائج و Ȋعد ذلك ʇعاد Ȗسليم ذلك اڲʏ مكتب عميد 
تارʈخ טمتحان النظري ايام من Ȗ3سليم الكراسات Ȋعد التܶݰيح مܶݰوȋة بكشوفات الدرجات معتمدة من استاذ المادة ࢭʏ خلال     •

 الٔڈاǿي. 
النتائج عڴʏ الموقع טلكفوɲي للɢلية و مراجعْڈا و عمل טحصائية تحت مسئولية  بإدخالالمواد تقوم ɠل مجموعة مسئولة عن  •

 عضو ɸيئة التدرʉس المسئول. 
حالات اݍݰرمان ȊسȎب تجاوز  – حالات טɲܦݰاب  – Ȋعد انْڈاء مرحلة ادخال النتائج تتم المراجعة عڴʏ حالات اݍݰرمان ȊسȎب الغش  •

 مراجعة حالات الرأفة – % ࢭʏ טمتحان الٔڈاǿي ʇعتفوا راسب؈ن ࢭʏ المادة 30ان اݍݰاصل؈ن عڴʏ اقل من  التأكد من – ɲسبة الغياب 
ࢭʏ  والبتكراسات טجابة اݍݵاصة بموضوع التظلم للنظر  بإعدادي حالة وجود تظلمات من النȘيجة يقوم الكنفول  •

 ول. و رئʋس الكنف القسمالتظلمات من قبل ݍݨنة برئاسة عميد و وكيل 
ࢭʏ كشف الدرجات و يتم التغي؈ف عڴʏ الɢومبيوتر بواسطة  والتدقيقالمراجعة  ࢭʏ حالة وجود Ȗغي؈ف ࢭʏ النȘيجة تصوب النȘيجة Ȋعد •

 الكنفول.
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لسنة  47العامل؈ن بالدولة رقم  طبقاً لقانون  بالقسمى  ي לدار لݏݨɺاز  الوظيفيثالثاً: التوصيف 
1978   

  
 الɢليةأم؈ن  أسم الوظيفة:

   الوصف العام:-1
   بالقسمتقع ɸذه الوظيفة عڴʄ قمة وظائف العامل؈ن من غ؈ف أعضاء ɸيئة التدرʉس  -
 بالقسم ي לدار تختص ɸذه الوظيفة بالأشراف العام عڴʄ اݍݨɺاز  -

 : الواجبات والمسئوليات-2
 ʇشرف شاغل ɸذه الوظيفة عڴʄ التقسيمات التنظيمية التاȊعة.  -
 . بالقسمي وغ؈فه من כعمال כخرى  ي לدار טشراف عڴʄ جميع العمل  -
 ب؈ن כقسام التنظيمية التاȊعة له ومتاȊعته.  وتɴسيقهتوزʉع العمل  -
 العمل.  טشراف العام عڴʄ تطبيق القوان؈ن واللوائح والتعليمات ومتاȊعة تنفيذɸا. والعقبات الۘܣ Ȗعفض س؈ف -
 عڴʏ حل المشاɠل.  شرافه والعملاتɴسيق כعمال ب؈ن التقسيمات التنظيمية ࢭʏ نطاق  -
 ومتاȊعة تنفيذɸا.  القسموضع نظم الرقابة عڴʏ تنفيذ כعمال داخل  -
 مباشره السلطات לدارʈة ࢭʏ حدود السلطات اݝݵولة له.  -
 القيام بما ʇسند إليه من إعمال أخري. -
  :القدارت والمɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة 4-
 مɺارة عالية ࢭʄ القيادة وטشراف.  -
 مɺارة عالية ࢭʄ טتصال وإعداد التقارʈر.  -
 قدرة عالية عڴʄ التوجيه والتحليل المنطقي.  -
  معرفة تامة بالȘشرʉعات والقوان؈ن وכنظمة   -
-  ʏالتخطيط טسفاتيڋ ʄارات متقدمة ࢭɺم 

  الد و رات التدرȎʈية: -5  -
 دورات ࢭʄ مجال التخصص  -
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-  .ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 
 المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة--6

  مؤɸل مناسب مع خفة متخصصة ࢭʏ مجال العمل 
  
  

  
 الɢليةتقع ɸذه الوظيفة ࢭʏ مكتبة 

 
 يختص شاغل ɸذه الوظيفة بخدمة الطالب من مراجع و كتب.  -
 ʇشرف عڴʄ إعداد فɺارس المكتبة واستكمالɺا وטطلاع عڴʄ قوائم الكتب الۘܣ تصدر عن د و ر الɴشر لاختيار المناسب.  -
 حفظ جميع الدفاتر اݍݵاصة بالمكتبة ودفاتر לعارة اݍݵارجية والداخلية.  -
 تنظيم مسȘندات المكتبة وحفظɺا بطرʈق تʋس؈ف الرجوع إلٕڈا عند اݍݰاجة Ȋعد ختمɺا وترتيّڈا.  -
 يقوم بالأعمال اݍݰسابية والتقارʈر وלحصاءات اݍݵاصة بالمكتبة.  -
 المشاركة ࢭʏ اݍݨرد السنو ي وטستعارة الداخلية ݍݨميع المستعرʈن.  -
 م. טشفاك ࢭʏ التصɴيف  واݍݰفظ والفتʋب والتنظي -
 مراجعة حركة טستعارة اݍݵارجية ومراقبة تنفيذ Ȗعليمات بدقة وعمل البطاقات اللازمة لɺا.  -
 بحث طلبات الباحث؈ن والدارس؈ن وسرعة تلبيْڈا.  -
 ʇشفك ࢭʏ عضوʈة ݍݨنة شراء الكتب وفحصɺا.  -

  

  للرئʋس  اݝݵتص טشراف المباشر  خضع شاغلɺا تحتي
  

 ʇعرف طر ق التصɴيف واݍݰفظ والفتʋب والتنظيم.  ʇعرف القوان؈ن واللوائح المالية اݍݵاصة بالمكتبات -
 ʇعرف طر ق اݍݨرد السنو ي.  -

   أسم الوظيفة: ام؈ن مكتبة 
   الوصف العام: -1  

 : الواجبات والمسئوليات -2

   الرئʋس المباشر -3

  القدرات والمɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:  -   4
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 ʇعرف כعمال اݍݰسابية والتقارʈر وלحصاءات اݍݵاصة بالمكتبة.  -
 السنو يʇعرف طر ق اݍݨرد  -
 ʇستطيع المشاركة ࢭʏ ݍݨان شراء الكتب وفحصɺا.  -
-  

 دورات ࢭʄ مجال التخصص.  -
- ʏاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 

- ʏمجال العمل ךڲ ʄب متخصص ࢭʈل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرɸمؤ 
  

 معملأم؈ن : أسم الوظيفة.  
  الوصف العام-1

 Ȗسي؈ف امو ر כقسام فيما يتعلق بالمعامل الدراسية 
  الواجبات والمسئوليات: -2
 المشاركة ࢭʄ الفحص الفۚܢ لواردات اݝݵازن والمعامل  -
 المعامل ومشرفا عڴʄ الصرف مٔڈا  موادمسئولا عن تخزʈن  -
 اݍݰفاظ عڴʄ כجɺزة التعليمية والȘسليم والȘسلم للطلاب  -
 ضمان سلامة محتوى العɺد المستديمة والمسْڈلكة بالمعامل  -
 טشراف عڴʄ نظافة المعامل الدراسية  -
  الرئʋس المباش ر : -3
 ʇعمل شاغل ɸذه الوظيفة تحت כشراف المباشر للرئʋس اݝݵتص  -
  القدرات و المɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة: -4
 المعرفة Ȋشروط التخزʈن للماكينات وכدوات  -
  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة: -5

  مؤɸل فۚܣ متوسط مناسب لنوع العمل أو فوق المتوسط

  : أخصاǿي شئو ن כسر أسم الوظيفة

  الدورات التدرȎʈية: -5

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6
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    :الوصف العام -1 
 تقع ɸذه الوظيفة بإدارة رعاية الطلاب.  -
 وتختص ɸذه الوظيفة بالأشراف عڴʄ כعمال المتعلقة Ȋشئو ن כسر.  -

  :الواجبات والمسئوليات -2
 المعاونة ࢭʄ العمل عڴʄ تدرʈب الطلاب عڴʏ العʋش ࢭʏ جماعة و عڴʄ כخذ والعطاء وتك وʈن علاقات سوʈة مع زملا٬ڈم.  -
لمسئولية داخل اݍݨماعة والتصدي ݍݰل المشاɠل والصعوȋات المعاونة ࢭʄ تدرʈب الطلاب عڴʄ التعاون مع Ȋعضɺم البعض وتحمل ا -

 الۘܢ تواجه اݍݨماعة بروح الفرʈق. 
 القيام بما ʇسند من أعمال أخر ى مماثلة. -

  الرئʋس المباشر: -3
 يخضع شاغل الوظيفة تحت للأشراف المباشر للرئʋس القسم اݝݵتص. 

 4- القدرات والمɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:
 مɺارة عالية ࢭʄ القيادة وטشراف  -
 مɺارة عالية ࢭʄ טتصال وإعداد التقارʈر.  -
 قدرة عالية عڴʄ التوجيه والتحليل المنطقي.  -
 معرفة تامة بالȘشرʉعات والقوان؈ن وכنظمة.  -
-  ʏالتخطيط טسفاتيڋ ʄارات متقدمة ࢭɺم 

  الدورات التدرȎʈية: -5 -
 دورات ࢭʄ مجال التخصص.  -
-  .ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 
  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة 6 -
 مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل -

  : أخصاǿي ɲشاط اجتماڤʏ أسم الوظيفة
    الوصف العام: 1- 

 تقع ɸذه الوظيفة بإدارة رعاية الطلاب.  -



 

Nahda University 
Faculty of Engineering  

Communication and Computer Engineering 
  

24  

 טجتماڤʏ وتختص ɸذه الوظيفة بأعمال الɴشاط -
  :الواجبات والمسئوليات2 -

 . بالقسمʇعمل شاغل الوظيفة تحت للأشراف العام لمدير أدارة رعاية الطلاب او لرئʋس قسم رعاية الطلاب  -
-  .ʏشاط טجتماڤɴأنواع ال ʄטشراف الفۚܣ عڴ ʏيقوم بالمعاونة ࢭ 
 اݍݵاصة بالنواڌʏ טجتماعية.  والفامجʇشفك ࢭʏ وضع اݍݵطط  -
 ʇشرف عڴʄ المبارʈات الدورʈة.  -
 يقوم بتدرʈب العامل؈ن اݍݨدد.  -
 القيام بما ʇسند من أعمال أخر ى مماثلة. -

  الرئʋس المباشر: -3 -
 . بالقسمʇعمل شاغل الوظيفة تحت للأشراف العام لمدير أدارة رعاية الطلاب او لرئʋس قسم رعاية الطلاب  -

  القدرات والمɺارات  والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:  -4 - 
 .  وטشرافمɺارة عالية ࢭʄ القيادة  -
-  ʄارة عالية ࢭɺر.   وإعداد טتصالمʈالتقار 
 .  المنطقيقدرة عالية عڴʄ التوجيه والتحليل  -
 معرفة تامة بالȘشرʉعات والقوان؈ن وכنظمة.   -
 ʏ مɺارات متقدمة ࢭʄ التخطيط טسفاتيڋ -

  الدورات التدرȎʈية: -5 - 
 دورات ࢭʄ مجال التخصص.  -
-  .ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6 -
 مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل -

  ورحلات  ܣ أخصاǿي ɲشاط رʈاعۜ أسم الوظيفة:  
   الوصف العام -1  - 
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 تقع ɸذه الوظيفة بإدارة رعاية الطلاب والمدن اݍݨامعية.  -
 وتختص ɸذه الوظيفة بالأعمال الرʈاضية للطلاب.  -

  الواجبات والمسئوليات -2
 يتوڲʄ כعداد للمسابقات الرʈاضية ب؈ن الɢليات.   -
 يتوڲʄ כعداد للمɺرجانات الرʈاضية الداخلية واݍݵارجية  -
 يتوڲʄ تنظيم الرحلات الرʈاضية داخل وخارج اݍݨامعة.   -
 يتوڲʄ تنفيذ المسابقات الرʈاضية.   -
 قيام بما ʇسند من أعمال أخر ى مماثلة -

  الرئʋس المباشر: -3 -
 . بالقسمʇعمل شاغل الوظيفة تحت للأشراف العام لمدير أدارة رعاية الطلاب او لرئʋس قسم رعاية الطلاب  -

  القدرات والمɺارات  والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:  -4 - 
 مɺارة عالية ࢭʄ القيادة وטشراف  -
 مɺارة ࢭʄ اتخاذ القرارات وحل المشكلات.  -
 مؤɸل عال مناسب لنوع العمل.  -

  الدورات التدرȎʈية: -5 -
 دورات ࢭʄ مجال التخصص.  -

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6 -
  مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل.  -

ʄى ثقاࡩǿاسم الوظيفة :أخصا 
  

   الوصف العام -1 
 تقع ɸذه الوظيفة بإدارة رعاية الطلاب والمدن اݍݨامعية.  -
 وتختص ɸذه الوظيفة بالأعمال الثقافية للطلاب.  -
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  الواجبات والمسئوليات -2 -
 .  فۚܣ وإداراييختص شاغل ɸذه الوظيفة بȘنظيم أعمال الݏݨنة الثقافية وتنفيذ خطْڈا وȋرامجɺا وלشراف علٕڈا  -
 دوريࢭʄ  القسملإعداد فرʈق يمثل  بالقسمتنظيم وإعداد المسابقات الثقافية ب؈ن الفر ق الدراسية وكذلك ب؈ن כسر المشɢلة  -

  صيدلية والمɺرجاناتالمعلومات باݍݨامعة ومسابقات الدورة ال
اݝݵتلفة كمسابقات ديɴية مثل حفظ وتجوʈد القرآن الكرʈم وحفظ כحاديث النبوʈة  الثقاࢭʏتنظيم مسابقات ࢭʄ مجال الɴشاط  -

 ومسابقات الشعر والن؆ف والقصة. 
 كذلك ندوات ثقافية تواكب כحداث اݍݨارʈة عڴʄ الساحة.  وטجتماعيةتنظيم وعقد الندوات ࢭʄ المناسبات القومية والديɴية  -
ɠارɢʈات؈ف بأقلام كبار  – شعر  –  واجتماعيةالذى يحتو ى عڴʄ موضوعات أدبية وعلمية وسياسية  بالقسم الثقاࢭʏإعداد الركن  -

 الكتاب وأقلام الطلاب الموɸوȋ؈ن وإعداد المكتبات الثقافية. 
 اݝݨلات الثقافية.  لإصدارة الطلاب تنظيم معارض ݝݨلات اݍݰائط ومساعد -
 رائد الݏݨنة ومعاونة أم؈ن الݏݨنة الثقافية وأم؈ن לتحاد.  – رائد לتحاد  – القيام بأى أعمال أخر ى توɠل اليه من قبل مدير לدارة  -

  الرئʋس المباشر: -3
 . بالقسمʇعمل شاغل الوظيفة تحت للأشراف العام لمدير أدارة رعاية الطلاب او لرئʋس قسم رعاية الطلاب  -

  כساسية اللازمة للوظيفة:  والمɺارات والمعارفالقدرات  -4
 مɺارة عالية ࢭʄ القيادة وטشراف  -
 مɺارة ࢭʄ اتخاذ القرارات وحل المشكلات.  -
 مؤɸل عال مناسب لنوع العمل.  -

  الدورات التدرȎʈية: -5
 دورات ࢭʄ مجال التخصص.  -
- ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ  

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6 -
  
  مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل -

    : أخصاǿي شئون طلاب اسم الوظيفة
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  الوصف العام:  -1   
 تقع ɸذه الوظيفة Ȋشئون التعليم والطلاب.   -
 تختص ɸذه الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاب.  -

 الواجبات  والمسئوليات:   -2 -
 المعاونة ࢭʄ تنفيذ السياسة اݍݵاصة Ȋشئون التعليم والطلاب لم رحلة البɢالورʈوس.   -
 المعاونة ࢭʄ تنفيذ إعداد اݍݵطط والفامج اللازمة لوضع السياسة العامة للȘܦݨيل والقيد والتحرʈر.   -
 متاȊعة تنفيذ לعمال المتعلقة بإعداد الܦݨلات والبطاقات والملفات المتعلقة Ȋشئون التعليم والطلاب لمرحلة البɢالورʈوس.   -
 والمɢافآت الدراسية ومɢافأة التفوق اݍݵاصة بالطلاب.   متاȊعة تنفيذ לعمال المتعلقة بالمنح واݍݨوائز -
 متاȊعة تنفيذ לعمال اݍݵاصة المتعلقة Ȋܦݨلات اݍݰاصل؈ن عڴʄ الدرجات العلمية وقيد الطلاب المنتظم؈ن والوافدين.   -
 متاȊعة تنفيذ اللوائح اݍݵاصة بإعمال טمتحانات والتعليمات وלجراءات اݍݵاصة بنظم الدراسة.  -
 وعرض ما يلزم ࢭʄ حالة اكȘشاف تجاوزات تخالف اللوائح المنظمة لذلك.   بالقسمة حفظ ونظم الدارسة متاȊع -
 متاȊعة التطورات العلمية ࢭʄ برامج وأساليب ونظم التعليم وقرارات اݝݨلس כعڴʄ لݏݨامعات.  -
 مراجعة مشروعات القرارات اݍݵاصة Ȋشئون التعليم والطلاب واتخاذ לجراءات التنفيذية اݍݵاصة بتطبيقɺا.   -
 تحرʈر الدرجات العلمية ومراجعْڈا عڴʄ לجراءات المعتمدة.   -
 إعداد التقارʈر الدورʈة عن ɲشاط شئون التعليم والطلاب.   -
 يؤدى ما ʇسند إليه من أعمال مماثلة.  -
المطلوȋة لاستخراج المعلومات و إعداد التقارʈر الدورʈة و السنوʈة عن الɴشاط  والبياناتإعداد לحصائيات  -

 المɢلف به.  
-  ʏارات التعامل مع اݍݰاسب ךڲɺا  وإدخالمɸقاعدة البيانات باݍݨامعة و قيد ʄالبيانات اݍݵاصة بالطلاب عڴ

 بالܦݨلات.  
مما يزʈد من كفاءة  بالقسمبȘنفيذɸا عن طرʈق وحدة التدرʈب  قسمالحضور دورات تدرȎʈية و الۘܣ تقوم  -

 بالقسمالعامل؈ن 
  الرئʋس المباشر: -3
 ʇعمل شاغل ɸذه الوظيفة تحت טشراف العام المباشر للرئʋس اݝݵتص -

  القدرات والمɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:  -4
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 القدرة عڴʄ اتخاذ القرارات وتحمل المسئولية.  -

  الدورات التدرȎʈية: -5
- ʄمجال التخصص.  دورات ࢭ 
-  .ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6
  مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل

  



 

Nahda University 
Faculty of Engineering  

Communication and Computer Engineering 
  

29  

  
   :أخصاǿي شئون إدارʈة  اسم الوظيفة

  الوصف العام :  -1 -  
 الɢليات باݍݨامعة بأحديتقع ɸذه الوظيفة بالشئون לدارʈة  - 
 تختص ɸذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالشئون לدارʈة. - 

 :   الواجبات والمسئوليات -2 - 
الɢادر العام والɢادر  لإحɢامالقيام بمباشر ɠافة טعمال المتعلقة Ȋشئون اݍݵدمة للعامل؈ن اݍݵاضع؈ن  - 

 اݍݵاص.
 .القسم/ مجلس شئون التعليم / مجلس شئون الدراسات / مجلس  اݍݨامعةتنفيذ قرارات مجلس  - 
 وטستحقاقات للعامل؈ن اݍݵاضع؈ن للɢادر العام واݍݵاص. بالأجور القيام بɢافة טعمال المتعلقة  - 
 טعمال. بإتمام المتصلةטجراءات القيام بɢافة טعمال المتعلقة بالتام؈ن والمعاشات واتخاذ  - 

 واعداد وحفظ وثائق وܥݨلات اݍݵدمة وذلك بالتعاون مع טقسام اݝݵتلفة.  بإɲشاءالقيام  - 
 ࢭʏ غ؈ف اوقات العمل الرسمية والنظر ࢭʏ مشاɠلɺا.  العاجلةاستلام وتوزʉع المراسلات  - 
 اݝݵتلفة.  القسمتلقى الكتب والɴشرات الدورʈة اݝݵتلفة وتوزʉعɺا عڴʄ اجɺزه  - 
 اللازم.   ذبالاتخا المباشرةورفعɺا للرئاسة  ؛بالقسماعداد التقارʈر الدورʈة والسنوʈة عن ɲشاط الشئون טدارʈة  - 
 يؤدى ما ʇسند إلية من أعمال أخر ى مماثلة.   - 
 شاط المɢلف به.  عن الɴ والسنوʈةالتقارʈر الدورʈة  وإعدادالمطلوȋة لاستخراج المعلومات  والبياناتإعداد לحصائيات  - 
تحقيق التعاون و المشاركة المستمرة ب؈ن العامل؈ن و إشعارɸم بالمسئولية بالانتقال ٭ڈم من دو ر معطى معلومات إڲʄ دو ر المʋسر، و  - 

، و من من دو ر تجنب اݝݵاطر إڲʄ إدارة ɸذه اݝݵاطر، و من دو ر الفرد إڲʄ دو ر الفرʈق، و من دو ر مالك المعلومات إڲʄ دو ر المفوض
مɺارات التعامل مع اݍݰاسب ךڲʏ و إدخال  -دو ر المفوض إڲʄ دو ر القوة و التمك؈ن مما يɢو ن له بالغ כثر ࢭʏ رفع مستو ى ا لأداء 

 البيانات اݍݵاصة بالطلاب عڴʄ قاعدة البيانات باݍݨامعة و قيدɸا بالܦݨلات.  
 بȘنفيذɸا .   القسمحضور دورات تدرȎʈية و الۘܣ تقوم  - 

  الرئʋس المباشر: -3
 ʇعمل شاغل ɸذه الوظيفة تحت טشراف العام المباشر للرئʋس اݝݵتص - 

  القدرات والمɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:  -4
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 القدرة عڴʄ اتخاذ القرارات وتحمل المسئولية.  - 

  الدورات التدرȎʈية: -5
 - ʄمجال التخصص.  دورات ࢭ 
 - .ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6 -
  مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل.  

   بالقسممسئول الɢومبيوتر و לنفنت  الوظيفة:اسم 
   العام:الوصف  -1 - 

 . ITטنفنتتقع ɸذه الوظيفة بوحدة الɢومبيوتر و  -

 المɺام و المسئوليات:  -2 -
 לدارة والتحديث المستمر للموقع טلكفوɲي للɢلية.  -
-  ʏزة ࢭɺانظمة المعلومات وטج ʏا ࢭɸتحديد المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافر

 . القسم
المساɸمة ࢭʏ توف؈ف التكنولوجيات اݍݰديثة بما ʇسɺم ࢭʏ رفع كفاءة وجودة انجاز כعمال  -

 ʏالقسمࢭ . 
  مات والبيانات وتوف؈ف برامج اݍݰمايةضمان أمن وسلامة المعلو    -
 رȋط أجɺزة المستخدم؈ن Ȋشبكة المعلومات ومراقبة טلقام بالقواعد.  -
 טشراف عڴɠ ʄافة توصيلات الشبكة وعمليات الصيانة الدورʈة والفورʈة.  -
تخطيط الصيانة الدورʈة للأجɺزة والب رامج ومتاȊعة تنفيذɸا وتوف؈ف الدعم الفۚܣ  -

 لنظم الȘشغيل. 
والبوابة  القسممن خلال موقع  بالقسمتوف؈ف اݍݵدمات לلكفونية للطلاب والعامل؈ن  -

 טلكفونية عڴʄ טنفنت
  الرئʋس المباشر: -3 -

  . ʇعمل شاغل ɸذه الوظيفة تحت טشراف العام المباشر للرئʋس اݝݵتص
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  القدرات والمɺارات والمعارف כساسية اللازمة للوظيفة:  -4 -
 القدرة عڴʄ اتخاذ القرارات وتحمل المسئولية.  -

  الدورات التدرȎʈية: -5 -
 دورات  ࢭʄ مجال التخصص.  -
-  .ʄاݍݰاسب ךڲ ʄدورات ࢭ 

  المواصفات כساسية لشاغل الوظيفة -6 - 
  مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل -

  عامل نظافة  الوظيفة:اسم 
   العام:الوصف  -1 

 . بالقسم כدوار عالوظيفة بجميتقع ɸذه  -

 المɺام و المسئوليات:  -2
 إڲʏ قسمه أو إدارته الۘܣ ʇعمل ٭ڈا  بالإضافةɠل عامل بنظافة المɢان اݝݰدد له  القام -
 عدم ترك مɢان العمل أو לدارة أو القسم بدو ن إذن كتاȌي  -
  وכقسامداخل לدارات  الكɺرȋائيةأي عامل للܦݵانات  استخدامعدم  -
  القسمعدم خروج أي عامل لشراء مأɠولات من خارج  -
 دو ن غلق  والنوافذعدم ترك כبواب  -
 Ȗعمل دو ن داڤʏ  وכجɺزةعدم ترك כنوار  -
 التيار الكɺرȋاǿي عٔڈا  وفصلعدم ترك טجɺزة دو ن العمل ٭ڈا  -

  عڴʏ نظافْڈا اݝݰافظةورات و و آثار مܦݳ المياه بالد القمامةعدم إلقاء 
 والعيادات  כدوارلا  بأول من  توزʉع سلات المɺملات بجميع כماكن و تفرʉغɺا أو -
 عڴʏ اݍݰوائط و وضعɺا بأماكٔڈا  وכوراقعدم لصق לعلانات  -
  اݝݵالفةالز ي الموحد للعمال و عدم  بارتداء טلقام -
 للعمال  اݝݵصصة وטنصرافبمواعيد اݍݰضور  טلقام -
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 مسئول عن قاعة أعضاء ɸيئة التدرʉس و قاعة الطلاب وقاعة الدورʈات.  -
 مساعده أعضاء ɸيئة التدرʉس والطلاب ࢭʄ الوصول إڲʄ ما يرʈدونه. -

  الرئʋس المباشر: -3
 ʇعمل شاغل ɸذه الوظيفة تحت טشراف العام المباشر للرئʋس اݝݵتص  -

  الوظيفةالمواصفات כساسية لشاغل  -4
 مؤɸل مناسب لنوع العمل مع خفة متخصصة او تدرʈب متخصص ࢭʄ مجال العمل -

  لمɴسق الفنامج بطاقة التوصيف الوظيفي 
  مɴسق الفنامج  معاي؈ف 

 سابقة إدارʈة و أɠاديمية ت خفا م لديه ممن بالفنامج التدرʉس Ћيئة أعضاء ب؈ن يɢون 
  يهالفصل والدراسة المعتمدة الساعات بنظامي اݍݵفة لديه يɢون  أن •
 د وלعتما اݍݨودة ضمان نظم بمتطلبات اݍݵفة لديه يɢون  أن •
 وتطوʈرЋا التعليمية الفامج وإدارة تخطيط ࢭʏ اݍݵفة لديه يɢون  أن •
 ت المشكلا وحل القرار اتخاذ عڴʏ القدرة لديه يɢون  أن •
 اݍݵلق وحسن بالكفاءة له مشɺود العلܣ بالقسم فعال عضوآ يɢون  أن •
 .وטقناع والمناقشة التواصل مɺارات لديه يɢون  أن •
 خارجɺا أو القسم من سواء المتخصص؈ن التدرʉس Ћيئة أعضاء بخفات جيدة دراية عڴʏ يɢون  أن •
 العمل لسوق  مطابقته ومدى الفنامج بمخرجات ملما يɢون  أن •
  بالقسم اݍݨودة ضمان ووحدة التدرʉس Ћيئة وأعضاء القسم إدارات مع جيدة علاقات يه لد يɢون  أن •
 ل فعا Ȋشɢل وإدارات عمل فرʈق تɢوʈن عڴʏ القدرة يه لد يɢون  أن •
 تخصص مجال ࢭʏ متم؈ق علܣ ɲشاط له يɢون  أن •
 المنظمة والقواعد والقوان؈ن الدراسية باللوائح ملما يɢون  أن •

 
  

  المɺام والمسئوليات:
  
  
 الاشراف علي البرنامج اكاديميا  •
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 متابعة منظومة الجودة للبرنامج  •
 البرنامجتطوير  آليات اقتراح •
  لتخطيط والتنسيق للبرامج والأنشطةا •
  تجهيز وإعداد الملفات وترتيب المواد والبيانات المطلوبة •
 تجهيز وتنظيم جداول الاجتماعات والأحداث والحفاظ على جدول الأعمال •
  بسجلات المحدثة وإنشاء التقارير و المقترحات بشكل دوريالاحتفاظ  •
 المساعدة في بناء علاقات إيجابية داخل الفريق والأطراف الخارجية •
  إدارة الاتصالات من خلال وسائل التواصل الاجتماعي •
   


