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 الوصف العام للوظیفة 
یؤدي شاغل الوظیفة المھنیة واجبات وظیفتھ على النحو الموضح لھ من رئیسھ المباشر متبعاً  

 التعلیمات المعتمدة من الجامعة، وبمراعاة الأصول الفنیة المتعارف علیھا في المھنة. 
 أھداف الوظیفة

یساعد .۱ بما  الصحیح  الوجھ  على  بھا  المكلف  الخدمات  الخدمات   تأدیة  تلك  من  المستفیدین 
 واجبات وظائفھم في الوقت المحدد وبالجودة المطلوبة. على تأدیة

الجامعةعلى    الحفاظ .۲ للمعدات    ممتلكات  الصحیح  الاستخدام  المستخدمة    والأجھزةوضمان 
 . في أداء واجبات الوظیفة

من   .۳ الصادرة  والتعلیمات  والقوانین  الجامعة  من  المعتمدة  والقواعد  بالنظم    الجھات الالتزام 
 الحكومیة المختصة.

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة 
 الواجبات 

 التعرف على واجبات وظیفتھ من رئیسھ المباشر.  .۱
مباشر لمعرفة أي تغییرات في  التعرف على مكان تأدیة عملھ، ومتابعة الاتصال برئیسھ ال .۲

 .مكان العمل
النظ .۳ یختفھم  فیما  الجامعة  في  بھا  المعمول  بھاوظیفتھ    صم  لمھام   والالتزام  تأدیتھ  في 

 . وظیفتھ
بوظیفتھ   .٤ یتصل  فیما  المختصة  الحكومیة  الجھات  من  الصادرة  والقواعد  التعلیمات  تفھم 

 والالتزام بھا في تأدیة مھام عملھ. 
 تأدیة المھام الموكول بھا إلیھ حسب التوقیت والأماكن المحددة لھ. .٥

 المسئولیات 
الحفاظ على   .۱ التجھیزاالمسئولیة عن  أو  المعدات  او  الأبنیة  في    تسلامة  یستخدمھا  التي 

 أداء واجبات وظیفتھ. 
مراعاة الدقة الكاملة في التعامل مع أي مستندات أو معلومات یعھد إلیھ بنقلھا أو تسلیمھا  .۲

 لجھات داخل وخارج الجامعة.
 ا.الالتزام بقواعد اللیاقة في التعامل مع المستفیدین من الخدمات المسئول عنھ  .۳

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
على   .۱ الوظیفة  شاغل  حصول  علیھ یشترط  المتعارف  الفني  أو  العام  التعلیم  مستوى 

 . والمناسب لنوع الوظیفة
شغل الوظیفة الحصول على رخصة أو موافقة من   .۲ جھة حكومیة، تحدد في حال تطلب 

العامة   الشروط  وفق  الوظیفة  لشغل  اللازم  والتدریب  العملیة  الخبرة  ومجال  فترة 
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تحدید  یكون  للحصول على الرخصة أو الموافقة، وفي غیر ذلك من الوظائف  المنظمة 
 فترة ومجال الخبرة والتدریب اللازم بمعرفة إدارة الجامعة. 
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