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 رىيط: الطب الب التخصصية المجموعة النوعية للوظائف

 ـــــــــــــــــــــة : الثانيةالدرجـــــــــ

 

 (تجارب سم حيوانات الظيفة ) رئيس قاسم الو
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
 على رأس قسم وحدة حيوانات التجارب بالمعهد العالى للصحة العامة .تقع هذه الوظيفة  -

 . شراف على اعمال قسم وحدة حيوانات التحاربوتختص هذه الوظيفة بالا -

  
   الواجبات والمسئوليات :ـ

 يل المعهد عام لوكشراف الحت الإيعمل شاغل الوظيفة ت -

 شراف على العاملين التابعين للقسم وتوجيههم فى اعمالهم .الإ -

على  مداد الوحدة بالحيوانات اللازمة وبالصفات المطلوبة عن طريق الفرز للحصولإشراف على الإ -

 سيجرى عليه التجارب العملية .ي الحيوانات الذ

 .لاسبابالتى تمرض لاى سبب من ك الحيوانات اغوب فيها وكذلرانات الغير ما القيام باستبعاد الحيو -

 ولا بأول .أالقيام بتسجيل تأثير بعض العقاقير على الحيوانات  -

 شراف على تربية حيونات التجارب .الإ -

 شراف على النظافة العامة للوحدات .الإ -

 مداد الباحثين بها للقيام بالتجارب شراف على عملية توليد الحيونات لإالإ -

 . مال أخرى مماثلةند اليه من أعالقيام بما يس -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 بكالوريوس الطب البيطرى . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 ة قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشر -
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 لخدمات الاجتماعيةف التخصصية: النوعية للوظائالمجموعة ا

 درجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 

 خصائى اجتماعى ثان (أاسم الوظيفة ) 
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
 ت .ب بالكلياباتقع هذه الوظيفة بالادارة العام لرعاية الشباب بالجامعة واقسام رعاية الش -

 . عمال النشاط الاجتماعىأعلى المباشر الاشراف يفة بتختص هذه الوظ -
 

   الواجبات والمسئوليات :ـ
 المختص . الاشراف العام للرئيسيعمل شاغل الوظيفة تحت  -

 اللجان التى ينتدب اعضويتها وحضور الاجتماعات التى تشمل مجال عمله .الاشتراك فى  -

 . .دارة نية الااد مشروع ميزابالقسم فى اعداعداد مشروع ميزانية النشاط الاجتماعى الاشتراك فى  -

سم ين بالقعقدها رئيس قسم النشاط الاجتماعى من الاخصائييالاجتماعات الدورية التى الاشتراك فى  -

 للمشاركة بالرأى والاشتراك فى حل المشاكل .

 الاشتراك فى اعداد خطة متكاملة للنشاط الاجتماعى بالجامعة . -

 اعدتهم اثناءالعطلة الصيفية .مسل الطلاب شغيلالاشتراك فى تنظيم مكتب ت -

لى عتغلب الاشتراك فى البحوث الاجتماعية التى تجريها الاخصائيين على الطلاب لمعاونتهم على ال -

 مشاكلهم.

ة لاعداد الدراسي برامجالقيام باجراءات تنظيم مسابقة الطالب المثالى والطالبة المثالية بالجامعة وتنظيم ال -

 لاب . ماعيين من الطالقاده الاجت

   فية .تنظيم أوجه نشاط الجوالة والرحلات والمعسكرات خلال فترة الدراسة وأثناء العطلة الصي -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مناسب لمجال العمل .اجتماعى عالى مؤهل دراسى  -

 معة . تيحها له الجااجتيازالبرامج التدريبية التى ت -

 . سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة ثمانيةقضاء مدة بينية فى مجال العمل  -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: الخدمات الاجتماعية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثااثة

 

 خصائى اجتماعى ثالث (أاسم الوظيفة ) 
 

 م :ـــــــــــــاالوصف العــــ
 قسام رعاية الشياب بالكليات  أتقع هذه الوظيفة بالادارة العام لرعاية الشباب و -

 . تختص هذه الوظيفة بالقيام  باعمال النشاط الاجتماعى -
 

   الواجبات والمسئوليات :ـ
 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص . -

 قرر اجرائها .ماعية التى يتالقيام بجمع بيانات البحوث الاجت -

 العمل على اشتراك الطلاب فى النشاط الاجتماعى . -

 خرى .ات الاالقيام باعداد وتنظيم المسابقات والمهرجانات الاجتماعية بين الفرق الجامعية والجامع -

 الاشتراك فى تنظيم الرحلات والمعسكرات الخاصة بالطلاب .  -

 جها .تكوين جماعة الجوالة والاشراف على برم -

لى راف عت الدائمة واماكن التخييم وتزويدها بالادوات والمهمات الضرورية والاشلمعسكرااعداد ا -

 ادارتها .

 . القيام بمشروعات خدمة البيئة من حيث التخطيط والتنفيذ  -

 الاشراف على برامج الترفية المختلفة . -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
  ـــــــــل:ـمطالب التأهيـــ

  دلها .جامعى فى الدراسات الاجتماعية أو النفسية من أحدى الجامعات المصرية أ و ما يعامؤهل  -

 ان يكون حاصلا على مؤهل عال من احدى المعاهد الخدمة الاجتماعية أو مايعادلها . -
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 التعليم :التخصصيةلمجموعة النوعية للوظائف ا

 نيةــــة : االثاالدرجــــــــــــــــــــــــــ
 

 (اسم الوظيفة )رئيس قسم العلاقات الثقافية 
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
 تقع هذه الوظيفة على رأس قسم العلاقات الثقافية بالكليات والمعاهد .   -

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال قسم العلاقات الثقافية. -
 

   الواجبات والمسئوليات :ـ
 .ل المعهدو وكيت العليا والبحوث أف العام لوكيل الكلية لشئون الدراسافة تحت الاشرامل شاغل الوظييع -

 الاشراف على العاملين بالقسم وتوجههم فى أعمالهم . -

 الاشراف على تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات . -

ون لشئ ذلكسية والمنح وكاقتراح السياسة العامة للتنظيم وتطوير شئون البعثات والاجازات الدرا -

 عارات والمهمات العلمية لاعضاء هيئة البحوث .الا

 الاشراف عللا اعداد مشروع خطة البعثات والاجازات الدراسية للكلية والمعهد . -

 تنظيم الاستفادة من المنح الدراسية التى تقدمها الحكومة والهيئات .  -

 زمة .اللا لتعديلاتقية واقتراح اعربية والافريالاشراف على تطبيق نظم وشروط الادارة للجامعات ال -

 الاشرف على اتخاذ اجراءات السفر البعثات والدراسات . -

تقارير يق الالاشراف على متابعة أعضاء البعثات والاجازات الدراسية أثناء وجودها فى الخارج عن طر -

 الواردة من مكاتب البعثات .

 دراسية .والاجازات ال الاشرف على اتخاذ اجراءاتمد وانهاء البعثات -

ة دراسيالاشراف على القيام بعملية الاحتفاظ بمعلومات مماثلة عن أعضاء البعثات والاجازات ال -

 ومتابعتها . 

 اعداد التقرير الدورى عن أوضاع البثات و الاجازات الدراسية والمنح . -

 الاشرف على اتخاذ اجراءات تنفيذ قرارات مجلس الدراسات العليا والبحوث  -

 لعلمية .هام اعارة أعضاء هيئة البحوث واتخاذ اجراءات السفر لهم فى المخاذ اجراءات االاشرف على ات -

و أالاشراف على عملية الاحتفاظ بسجلات ومعلومات كاملة عن أعضاء هيئة البحوث والمعارين  -

 الوافدين فى مهام عملية بالخارج .

 بالخارج . فى مهام علميةاعداد تقاريردورية عن أوضاع المعارين والموفدين  -

دراسات لس الالاشرف على اتخاذ اجراءات تجديد أو انهاء الاعارات للمهام العلمية لتنفيذ قرارات مج -

  العليا والبحوث .

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 الجامعة .  لتى تتيحها لهج التدريبية ااجتيازالبرام -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 

 (وظيفة )رئيس قسم النشر العلمىاسم ال 
 

 ــــــام :ـالعــــــــــالوصف 
 تقع هذه الوظيفة على رأس قسم النشر العلمى بالكليات والمعاهد .   -

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال قسم النشر العلمى. -
 

   الواجبات والمسئوليات :ـ
 د .لمعهال يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث أو وكي -

 راف على العاملين التابعين للقسم وتوجههم فى أعمالهم .شالا -

 الاشراف على اصدار دليل ثانوى لجميع النشرات العلمية التى تصدر . -

مل والع الاشراف على اصدار نسرة منظمة لملخصات رسائل الماجستير والدكتوراه التى يتم انجازها -

 .يصها فة بنشرها بعد تلخالحكم المختل تى تقرها لجانعلى نشر رسائل الماجستير والدكتوراه ال

 الاشراف على مراجعة وأجازات النشرات العلمية . -

 الاشراف على اعتماد الترجمة الخاصة بالبحوث العلمية والنشرات. -

 الاشراف على أعمال المؤتمرات واستقبال الوقود الاجنبية . -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
  ــــــــــل:ـطالب التأهيــم

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -

 
 



  

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة

7 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 لثانيةـــــــة : ااـــــــــــــالدرجــــــــــ

 

 اسم الوظيفة ) رئيس قسم الدراسات العليا (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
 تقع هذه الوظيفة على رأس قسم الدراسات العليا بالكليات والمعاهد بالجامعة.   -
 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال قسم الدراسات العليا . -

 

   :ـوالمسئوليات  الواجبات
 .ل المعهدو وكيت العليا والبحوث أيعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام لوكيل الكلية لشئون الدراسا -

 الاشراف على العاملين للقسم وتوجههم فى أعمالهم . -

 الاشراف على تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات . -

ا على عرضهوا الخاصة لدراسات العليواعداد خطة ا تلقى المقترحات المختلفة فى شأن الدراسات العليا -

 ليا .ت العمجلس ادارة الكلية أو المعهد وارسالها الى الجامعة لادخالها فى خطة الجامعة للدراسا

لطلاب اتى تكلف ية المتابعة تنفيذ توجيهات مجلس الكلية أو المعهد التى تتعلق بالمواد المؤهلة أو التكميل -

 ذه الجداول .ولها واعلان هبدراستها واعداد جدا

 الاشراف عل اتخاذ اجراءات الاعلان عن شروط ومواعيد القيد للدراسات العليا . -

 من يستقرللقيد االاشراف على الاعمال الخاصة يتلقى طلبات الالتحاق بالدراسات العليا واتخاذ اجراءات  -

 الرأى على قبوله . 

 .يرها والتأديب وغ لجوائز والمنحاتهم وسجلات االاشراف على قيد الطلاب وصحائف أحوالهم وملف -

 الاشراف على اتخاذ اجراءات تسجيل البحوث الكتوراه أو الماجستير . -

 اد . لاعتملالاشراف على اتخاذ اجراءات تشكيل لجان الحكم على الرسائل العلمية وارسالها للجامعة  -

 لعليا .الاشراف اعداد البيانات المطلوبة والخاصة بشئون الدراسات ا -

 ى اتخاذ اجراءات الخاصة بامتحانات طلاب الدراسات العليا وابلاغ النتائج.اف علالاشر -

 الاشراف اعداد القرارات الخاصة بمنح درجات الماجستير واتخاذ اجراءات اعتمادها . -

ة لصادراالاشراف على مراجعة المذكرات الخاصة بشئون الدراسات العليا وعرضها وتنفيذ القرارات  -

 نها .بشأ

 تخراج الشهادات التى يطلبها الخريجين طبقا للقواعد المقررة .على اس الاشراف -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 

  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ
 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

  اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . -
 لى الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة .مانية سنوات عمجال العمل ث قضاء مدة بينية فى -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 

 اسم الوظيفة ) رئيس قسم البحوث (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
 عاهد.  الكليات والمببحوث لتقع هذه الوظيفة على رأس قسم ا -

 . تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال البحوث -
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 .ل المعهدوكي ث أويعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحو -

 الاشراف على العاملين للقسم وتوجههم فى أعمالهم . -

 . للابحاثية والادارية السئون المال القيام بكافة -
 وكيل تلقى المشروعات البحوث المقترحة وعرضها على وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث أو -

 مشفوعة بعد استيفاء شروط للائحة البحوث .

بحوث ا والاخطار الجامعة بنسخة من المشروع معتمدة للعرض على نائب رئيس الجامعة للدراسات العلي -

 لاقراره واعتماده من رئيس الجامعة . عليا والبحوث س الدراسات الومجل

 الاحتفاظ بنسخة من العقد بعد توقيعه واعتماده وكذلك نسخة من ميزانية المشروع . -

 الاشراف على اعداد ميزانية البحوث . -

حوث البات والسجلات اللازمة والتى نصت عليها لائحة المشروعالاشراف على امساك الدفاتر المالية  -

 الاجنبية . امعة والهيئاتمن الج

 الاشراف على اعداد الحساب الختامى للبحوث فى نهاية كل عام . -

 الاشراف على امساك دفاتر العهدة للمشروع بمعرفة قسم البحوث . -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 العمل . مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال -

 برامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . ازالاجتي -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -



  

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة

9 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 

 (ون تعليم ثان اسم الوظيفة ) اخصائى شئ
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 تقع هذه الوظيفة بالادارة العام لشئون التعليم بالجامعة بالكليات والمعاهد.   -

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال شئون الطلاب . -

 

   الواجبات والمسئوليات :ـ
 . يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص -

حث ببقبول الطلاب ونقل واعادة والتحويل واتخاذ اجراءات عرضها على  عات الخاصةبحث الموضو -

 .الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستثنائية المتقدم من الامتحان من الخارج 

ن اعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تطلبها السلطات المختصة والتى تتطلب رأى شئو -

 ا .اد النتائج لهشتراك فى اعدالطلاب فيها والا

 ا . مراجعة الشهادات والبيانات التى يطلبها الخريجون من واقع السجلات والتأكد من سلامته -

 اتخاذ الاجراءات التنفيذية الخاصة باستبدال الطلاب ) قرارته ( يشأن نظام الدراسة .  -

يم فية وتقدالثقاتماعية والناحية الاج ورعايتهم مناتخاذ الاجراءات التنفيذية الخاصة الطلاب الوافدين  -

 التسهيلات لهم  

رف ظام صاستيفاء سجلات الطلاب الوافدين ومتابعة الحاق الطلاب بالكليات والمعاهد المختلفة ون -

 المنحة والاعانات لهم وسداد الرسوم الدراسية 

 .عة حاق بالجامالاشتراك فى الرد على جميع الاستفسارات الواردة من الطلاب الوافدين للالت  -

ق يما يتعلدين فالاشتراك فى ابلاغ قرارات وزارة التعليم العالى والبحث العلمى والادارة العام للواف -

 بالرسوم والمنح والاعفاءات للكليات .

 ا جهات المسئولة بالجامعة وخارجهالاشتراك فى اعداد البيانات الاحصائية التى تطلبها ال -

 ة .ال أخرى مماثلالقيام بما يسند اليه من أعم -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -
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 مالمجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعلي

 ـــــــــــــة : االثانيةـــــــــــالدرجــــــ

 

 ( بالمعهد العالى للصحة العامة  اسم الوظيفة ) اخصائى شئون تعليم ثان
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 .  تقع هذه الوظيفة بالمعهد العالى للصحة العامة  -

 .دارسين  ريب ورعاية الالخاصة بالتدمال لاعتختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على ا -
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص . -

 معهد ال يسارمتابعة احداث التطورات فى مجال أساليب البحث والعمل على الاستفادة بها فى تدريب د -

 البرامج التدريبية للعمل على تنفيذها فى المواعيد المححدة اعداد  -

ة د المقررلقواعلمعلن عنها من مستلزمات التدريب والعمل على توفيرها وفقا ات البرامج التحديد  احتياج -

 فى هذا الشأن .

لتى امؤتمرات قا للمتابعة تنفيذ البرامج وفقا للخطط المقررة وتقييم تلك البرامج والعمل على تطويرها وف -

 يمكن استخاصها من هذا التقييم .

 قافية والث دارسين فى المعهد من الناحية الاجتماعيةبالرعاية وال نشطة المتعلقةالقيام بكافة الا -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة .ية سنوات على ال العمل ثمانقضاء مدة بينية فى مج -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 اسم الوظيفة ) اخصائى دراسات عليا وبحوث ثان (
 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

لعليا  اسات اسات العليا والبحوث واقسام الدرة العام للدراادارات الادارتقع هذه الوظيفة فى احدى  -

 بالكليات والمعاهد.  

    تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال الدراسات العليا والبحوث -
 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص . -

 عليا .بالدراسات ال مطلوبة الخاصةاعداد البيانات ال -

 اتخاذوالقيام باجراءات اعتماد نتائج الامتحانات الدراسات العليا وعرضها على مجلس الجامعة  -

 ات لشهادااجراءات استصدار القرارات الوزارية الخاصة بمنح الخريجين الدرجات العلمية واستخراج 

 ها .تخدامبتسهيل اسلنظام الخاصة ت لها ووضع احصر الاجهزة العلمية المختلفة بالجامعة وعمل سجلا -

 .الاشتراك فى اعمال لجنة الدراسات العليا والبحوث  -

 القيام باجراءات اعلان عن شروط ومواعيد القيد للدراسات العليا .   -

لول يجاد الحاتلفة اعداد العقود اللازمة لعمل البحوث الخاصة بالمشكلات العلمية التى تطلب الهيئات المخ -

 الخاصة بها. 

 اعداد بيان عن المشاريع من واقع السجلات . -

 اعداد خطة بند ثلاثة ابحاث تجارب . -

 ائية .فة نهمراجعة أوراق اقتراحات الكليات بقيد الطلاب للدراسات العليا تمهيد لاعتماد القيد بص -

 مادها عتيدا لاه تمهمراجعة اقتراحات الكليات بتشكيل لجان الحكم على رسائل طلاب الماجستير والدكتورا -

 اتخاذ اجراءات حل مشاكل الطبية الخاصة بالدراسات العليا والطلاب الوافدين . -

طلاب بخاصة اتخاذ اجراءات الموافقة على قبول طلبات الاعتذار وايفاد واعادة القيد ونقل القيد ال -

 الدراسات العليا .

  .ليها علاب والاشراف عات ابحاث الطاتخاذ اجراءات الموافقة على اقتراحات الكليات بتغير موضو -

 مراجعة بيانات شهادات الطلاب لاعتمادها من الجامعة . -

 اعداد الميزانية الخاصة بمكافأت طلاب الدراسات العليا . -

 .الدراسة رير ومراجعة اقتراحات الكليات باقتراح منح طلاب الدراسات العليا مكافأت دراسية نظير التق -

 بطلاب الدراسات العليا . لية والخاصةالداخلية للك القيام بتعديل اللوائح -

لترقية لمى لالاشتراك فى تجميع ترشيحات الكليات لتشكيل اللجان العلمية الدائمة لفحص الانتاج الع -

 وللاساتذة المساعدين .

 ئزة الجاتمنح لتى ساالاشتراك فى الكتابة للكليات بالجائزة وتجميع الترشيحات لها ثم عرضها وارسالها للجهة  -

 فى انشاء الوحدات ذات الطابع الخاص . تراكالاش -

لجامعة ئيس اعرض المنحة الواردة للكلية المعنية على السيد نائب رئيس الجامعة لعرضها على السيد ر -

 للموافقة ومجلس الجامعة لقيمة المنحة . 

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ
 لمجال العمل .عالى مناسب مؤهل دراسى  -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -



  

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة

12 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 انيةالدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االث

 

 اخصائى العلاقات الثقافية ثان (ظيفة ) اسم الو
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
كليات افية بالالثق تقع هذه الوظيفة  فى احدى ادارات الادارة العامة العلاقات الثقافية وأقسام العلاقات -

 والمعاهد .  

 .تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال العلاقات الثقافية -
 

   :ـ المسئولياتالواجبات و
 للرئيس المختص .يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام  -

 اسى لعضوالدر القيام باجراءات ترشيح وانهاء الاجراءات المختلفة للبعثات والاعارات ومتابعة التطور -

 البعثة فى الحالات المختلفة .

د التى تر لمنحالى لعملية سواء عالعلمية أو ا القيام باجراءات الترشيح للايفاد فى الاجازات الدراسية -

 .لمختلفة االات للجامعة أو نرد للكليات وكذلك متابعة اتخاذ أجراءات انهاء الاجازات الدراسية فى الح

ية التنفيذ برامجالقيام بتلقى الاتفاقيات التى توقع بين جمهورية مصر العربية والدول الاخرى وكذلك ال -

 . بها والقيام بترجمتها

 .نبية وكولات لاتفاقيات التعاون المباشرة بين الجامعة والجامعات الاجعات البروتاعداد مشرو -

 القيام باجراءات ترشيح وايفاد اعضاء هيئة التدريس فى مهمات عملية للخارج . -

 الاشتراك فى اعمال التسجيل فى سجلات خاصة بالمهمات العلمية والمؤتمرات . -

ت لندوافى الخارج وكذلك الاجتماعات وا ضور المؤتمراتئة التدريس لحالقيام باجراءات أعضاء هي -

 والزيارات العلمية والحلقات الدراسية .

  القيام باجراءات الاجازات الخاصة بالكليات والاجازات الخلصة لاستاتذة الاجانب .  -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 العمل .مناسب لمجال  هل دراسى عالىمؤ -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التعليم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالثة

 

 شئون طلاب ثالث بالمعهد العالى للصحة العامة  ( ) اخصائىالوظيفة اسم 
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ
 تقع هذه الوظيفة بالمعهد العالى للصحة العامة  . -

 .  وتختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال الخاصة بالتدريب ورعاية الدارسين -
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 للرئيس المختص . شراف المباشرلوظيفة تحت الايعمل شاغل ا  -

 الاشتراك فى عملية تدريب طلاب الدبلوم والماجستير تدريبا حقليا بالمؤسسات والهيئلا  -

ن على ظامييالاشتراك فى الاجراءات الخاصة بعقد دورات تدريبية للمبعوثين من غير طلاب المعهد الن -

 اعمال الصحة العامة .

 ا وتنظيم عملية اسكانهم .راح الحلول لهلمبعوثين واقتدراسة مشاكل الطلاب ل -

ملائهم بين زتوفير الوسائل التى تؤدى الى تكييف المبعوث مع الهيئة المصرية وتوطيد الصلة بينهم و -

 المصريين .

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 العمل .مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال  -
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 : المكتبات والوثاقالتخصصية عة النوعية للوظائف جموالم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االاولى
 

 اسم الوظيفة ) اخصائى مكتبات ووثائق اول (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

ات والمكتب قتوثيوادارة التقع هذه الوظيفة  فى احدى الادارات التابعة للادارة العامة لشئون المكتبات  -

يات ية بالكللثقافمركز المعلومات والتوثيق ودعم القار بالجامعة .لعلاقات الثقافية وأقسام العلاقات اب

 والمعاهد .  

ات مستندتختص هذه الوظيفة بالاشراف العام على اعمال المكتبات وتجميع الوثائق والمعلومات وال -

 توثيقها  .داف الجامعة والتى تخدم اه والدراسات الصادرة والكتب والمراجع
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام  للرئيس المختص . -

امعة من ت الجالقيام بتجميع الكتب والمراجع والوثائق والمجلات والبيانات المتعلقة بقضايا وموضوعا -

  ها وتسجيلها .المصادر المختلفة سواء من داخلها أو خارجها وفرز

القيام بتوصيف الوثائق ماديا وموضوعيا على نحو يبين عناصرها ومحتوياتها وعمل فهارس  -

 موضوعية لها.

 القيام بالتحليل العلمى لمحتويات الوثائق بكافة اشكالها وعمل مستخلصات لها  -

 القيام بتجميع وتنظيم القوانين واللوائح والتعليمان المتعلقة بالجامعة . -

 افة الوسائل التكنواوجية الحديثة كالميكروفيلم طة التوثيق بكم بممارسة انشالقيا -

ا للنظم م طبقالقيام بتزويد الباحثين والمترددين على الكلية للاطلاع على المواد المطلوبة وارشاده -

 الموضوعية للاستعارة الداخلية والخارجية .

 دوريات .القيام بتزويد المكتبةبكل ما تحتاجه من كتب ومراجع و -

راحله حث بملاعمال الخاصة باجراء البحوث فى مجال المكتبة واتباع الاسلوب العلمى فى البعة امتاب -

 المختلفة واستخلاص النتائج مع الابحاث .

 جليد الىادة تالقيام باتخاذ الاجراءات اللازمة لارسال الكتب والمراجع التى تحتاج الى تجليد أو اع -

 . الجهات المختصة لتجليدها

 ع النشاطات العلمية للكليات التابعة للجامعة .سنوى لجمي اصدار دليل -

 ة .اصدار نشرة منظمة الحلقات لرسائل الماجستير والدكتوراة التى يعدها الباحثون بالجامع -

 تزويد قاعات خاصة بمجموعات الكتب وترتيبها مصفقة على ارفف مفتوحة . -

 بة تطبيقها .الكليات ومراقية فى مكتبات الاشتراك فى وضع وتصميم نظم العمل الداخل -

بادل تعلاقات  قامةالاتصال بالجامعة والهيئات والمراكز العلمية والثافية المحلية والعربية والاجنبية لا -

 المطبوعات بينها وبين الجامعة 

 تنسيق اعمال التبادل بين كلية الجامعة ووحداتها والهيات العلمية المناظرة . -

  معة وكلياتها . لى مستوى الجافهرس الموحد عاجراء عمليات ال -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -
 

  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ
 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل .اداب وثائق ومكتبات أو  سليسان -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . ت علىسنوا ستةلعمل قضاء مدة بينية فى مجال ا -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية : المكتبات والوثاق

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 

 اسم الوظيفة ) رئيس قسم المكتبة (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

  د بالجامعة . كليات والمعاهتقع هذه الوظيفة على رأس المكتبات ال -

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال قسم المكتبة . -

 
 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام لوكيل الكلية أو المعهد . -

 الاشراف على العاملين للقسم وتوجههم فى أعمالهم . -

 وريات .ع والكتب والدمكتبة بالمراجالاشراف على اتخاذ اجراءات تزويد ال -

مناظرة ية الالاشراف على اتخاذ التبادل بالمطبوعات مع الكليات والمعاهد والبحوث والمؤسسات العلم -

 محليا وعلميا .

خصصة ت المالاشراف على اتخاذ اجراءات قيد المراجع والكتب والدوريات الواردة للمكتبة فى السجلا -

 لذلك . 

ل ت وعمبة وفق النظام الذى يقرره جهاز المكتباللاصول المكت الفهرسة طبقا الاشراف على اعمال -

 الفهارس الموضوعاية والوظيفية .

 الاشراف على تنظيم الاستمارات الخارجية والداخلية وتقديم الخدمات المكتبية  -

 القيام باعمال سكرتارية لجنة شئون المكتبات . -

 ثلة .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مما -

 
  ــــــــــــل:ـالتأهيمطالب 

 ليسان اداب وثائق ومكتبات أو مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -
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 اقلمكتبات والوثالتخصصية : ا المجموعة النوعية للوظائف

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 (اسم الوظيفة )اخصائى مكتبات ووثائق ثان
 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

بات بمركز المكتتقع هذه الوظيفة باحدى الادارات التابعة للادارة العامة لشئون المكتبات وادارة التوثيق و -

 الكليات والمعاهد . ار بالجامعة ومكتبات اتخاذ القر والتوثيق ودعمالمعلومات 

الصادرة  راساتلدكافة الوثائق والمستندات لتختص هذه الوظيفة بالاشراف العام على اعمال المكتبات وتجميع   -

 .والكتب والمراجع التى تخدم اهداف الجامعة وتوثيقها  

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 .للرئيس المختص اف العام يفة تحت الاشريعمل شاغل الوظ -

ات موضوعوواالوثائق والمحلات والبيانات والمعلومات المتعلقة بقضايا  القيام بتجميع الكتب والمراجع -

 .اخلها أو خارجها وفرزها وتسجيلهاالجامعةمن المصادر المختلفة سواء من د

 ضوعيةوعمل فهارس موها ومحتوياتهاعلى نحو يبين عناصرالقيام بتوصيف الوثائق ماديا وموضوعيا  -

 القيام بالحليل العلمى لمحتويات الوثائق بكافة اشالها وعمل مستخلصات لها . -

 القيام بممارسة انشة  التوثيق بكفة الوسائل التكنولوجية الحديثة كالميكروفيلم . -

 يةنظم الموضوعللا ارشادهم طبقوبة والقيام بتزويد الباحثين والمترددين على المكتبة للاطلاع على المواد المطل -

 للاستمارة الداخلية أو الخارجية .

 القيام بتزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومراجع ودوريات . -

لفة لمختاراحل متابعة الاعمال الخاصة باجراء البحوث فى مجال المكتبة واتباع الاسلوب العلمى فى البحث بم -

 .واستخلاص النتائج من الابحاث

لى الجهات ادها ليلارسال الكتب والمراجع التى تحتاج الى تجليد أواعادة تجاءات اللازمة باتخاذ الاجر القيام -

 .المختصة لتجليدها

ومراجع  كنب ت المكتبة منن والموضوع لجميع محتويارس المتلفة كفهرس الموظف والعناويالقيام باعداد الفها -

 .ودوريات

 تبة العامة .لمحتويات المكالبيلوجرافية  شراتلقيام باعداد النا -

لهذه  بيلوجرافيةات الالقيام باعداد الفهارس الموحدة للكتب والدوريات لمقتنيات المكتبات الجامعية واعداد النشر -

 المكتبات .

 اتخاذ اجاءات بنود الكنب المهداه وتوزيعها على اصحاب الشأن . -

 القيام بقيد الكتب والدوريات بالسجلات الخاصة بها . -

 .هم فى الافادة عن الكتب والمراجععاونيلى المكتبة ومد المترددين عارشا -

 القيام بقيد الكتب والدوريات بالسجلات الخاصة بها .  -

 .هم فى الافادة من الكتب والمراجعالمترددين على المكتبة ومعاونيي ارشاد -

 ت والمحفوظات العربية والاجنبية القيام بتصنيف الكتب والوسائل والمطبوعا -

رها على نحو يبين عناصجالات توصيف الوثائق وصفا ماديا وموضوعيا المختلفة فى مداد الدراسات اع -

 .ومحتوياتها

 . القيام باعمال فهارس الوثائق والمسنتدات .القيام بالدراسات فى محتويات وعمل مستخلصات لها -

تهم ها فى دراسالي جوناتومات التى يحالقيام بدراة ونظم القراء والمترددين على المكتبة بكافة البيانات والمعل -

 .وابحاثهم

 الاشتراك فى تجميع وتنظيم وتبويب القوانين والدراسات والتعليمات المتعلقة بالجهة . -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ
 عمل .ليسان اداب وثائق ومكتبات أو مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال ال -

 التدريبية التى تتيحها له الجامعة . لبرامج اجتيازا -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة . -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية : المكتبات والوثاق

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالثة

 

 ثائق ثالث (ائى مكتبات وواسم الوظيفة ) اخص
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 المكتباتثيق وتقع هذه الوظيفة باحدى الادارات التابعة للادارة العامة لشئون المكتبات وادارة التو -

 .  بمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرار بالجامعة ومكتبات الكليات والمعاهد
راسات دات للدوتجميع كافة الوثائق والمستن عمال المكتباتف العام على اتختص هذه الوظيفة بالاشرا  -

 .  الصادرة والكتب والمراجع التى تخدم اهداف الجامعة وتوثيقها
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص  . -

ضايا ة بقالمتعلق ات والمعلوماتمحلات والبيانالمشاركة فى بتجميع الكتب والمراجع واالوثائق وال -

 وموضوعات الجامعةمن المصادر المختلفة سواء من داخلها أو خارجها وفرزها وتسجيلها .

ارس المشاركة فى توصيف الوثائق ماديا وموضوعيا على نحو يبين عناصرها ومحتوياتها وعمل فه -

 موضوعية لها.

 تخلصات لها .شالها وعمل مسوثائق بكافة االمشاركة فى الحليل العلمى لمحتويات ال -

 يلم .يكروفالمشاركة فى  تجميع ونظيم وتبويب القوانين  بكافة الوسائل التكنولوجية الحديثة كالم -

م طبقا رشادهالمشاركة فى تزويد الباحثين والمترددين على المكتبة للاطلاع على المواد المطلوبة وا -

 .أو الخارجية  للنظم الموضوعية للاستمارة الداخلية

لى رسالها اتب وااعداد الكشوف الخاصة بالكتب التى تحتاج الى تجليد او اعادة تجليد وارفاقها بهذه الك -

 المطبعة لاتخاذ اللازم نحو تجليدها .

 استلام المقتنيات المختلفة وتسجلها فى السجلات الخاصة بالمكتبة . -

 اجع ودوريات .القيام بتزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومر -

شراء يق القيد الكتب والمستخلاجات والمخطوطات والمصورات والجرائد التى تزود بها المكتبة عن طر -

 أو التبادل أو الاستعارة .

 القيام باعمال فهرسة وتصنبف مقتنيات المكتبة طبقا للقواعد المعروفة . -

 القيام باعمال الاعارة الخارجية وفق القواعد المقررة . -

 وتوزيعها على اصحاب الشأن  الكتب المهداهاجراءات قبول اتخاذ  -

 ايفاد المترددين على المكتبة ومعاونتهم فى الافادة عن الكتب والمراجع الموجودة . -

 الاشتراك فى اعداد فهرس مطبوع بمحتويات المكتبة  -

 اعداد بعض دراسات توصيف الوثائق وصفا ماديا أو موضوعيا  -

 ت ائق والمستنداالقيام ببعض الفهارس للوث -

 الاشتراك فى تجميع وتنظيم وتبويب القوانين و اللوائح والتعليمات بالحهة . -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
 ـ مطالب التأهيــــــــــــل:

 اداب وثائق ومكتبات أو مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . سليسان -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 . قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 الفنون : التخصصية المجموعة النوعية للوظائف

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 

 تصوير بالمعاهد (وال اسم الوظيفة ) رئيس قسم الرسم
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 المعاهد.  بتقع هذه الوظيفة على رأس قسم الرسم والتصوير  -

 .  تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال الرسم والتصوير -

 
 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام  للرئيس المختص -

 العاملين الفنيين والاخصائيين بالقسم  .الاشراف على  -

 الاشراف العام على سير الاعمال الفنية ومتابعة انجازها .  -

 الاشراف على  استكمال التجهيزات الفنية اللازمة للعمل . -

 . اعمال التصوير وعمل السلبيات والشرائح والصور الفوتوغرافية واليكروفيلم والفوتوستات -

 ت والنماذج الصالحة للحفظ واعدادها بالمتحف .الاشراف على تجهيز العينا -

 .العلمى  النشروالاشراف على اعمال الرسم والتخطيطات الهندسية والبيانية والخرائط بانواعها للدراسة  -

 الاشراف على وصف وشرح المعروضات واعداد الصور لبعضها وتحضير نماذج منها . -

 لوبة . الاشراف على الوسائل الايضاحية والتعليمية المط -

 الاشراف على تدريب الطلاب على التصوير العلمى والرسم .  -

 يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما  -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

  ة سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة .قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثماني -
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 الالكتروني : الاحصاء والرياضيات والحاسبالتخصصيةالمجموعة النوعية للوظائف 

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : االثانية

 

 اسم الوظيفة ) رئيس قسم الاحصاء والمتابعة (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 والمعاهد.   وظيفة على رأس قسم الاحصاء والمتابعة بالكلياتتقع هذه ال -

   لمعهدتختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر واعداد البيانات والاحصائات الخاصة بالكلية أو ا -

 
 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 تحت الاشراف العام  لعميد الكلية أو المعهديعمل شاغل الوظيفة  -

  ابعين له وتوجيههم فى اعمالهم .التالاشراف على العاملين  -

 . لينتجميع البيانات والاحصاءات الخاصة بالطلاب واعضاء هيئة التدريس والعام على الاشراف  -
ة اء بادارتجميع البيانات والاحصاءات فى ضوء النماذج المطلوبة من مراقبات الاحص على الاشراف  -

 الجامعة .
 .معهد بيانات الاحصائية التى تصدرها الكلية أو الالمشاركة فى اعداد الكتبيات والنشرات وال -

 المشاركة فى اعداد مشروع خطة المصروفات الاستثمارية بالكلية أو المعهد  -

 . الاشراف على العمل فى السجلات الممسوكة بمعرفة الادارة  -

 . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 ى عالى مناسب لمجال العمل .مؤهل دراس -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة .  -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: الاحصاء والرياضيات والحاسب الالكتروني

 ــــــــــــة : االثانيةالدرجــــــــــــــــــ

 

 ( ثان حصاء والمتابعةاسم الوظيفة ) اخصائى ا
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 المعاهد.  و لياتقسم الاحصاء والمتابعة بالك تقع هذه الوظيفة فى -

    على اعمال الاحصاءات والمتابعةتختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر  -
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 راف العام  للرئيس المختص .يعمل شاغل الوظيفة تحت الاش -

 الاشتراك فى تصميم الاستمارات والنماذج الخاصة باجراء عمليات جمع البيانات . -

 ء .لاخطااالقيام باعداد التعاريف واجراء المراجعة الميدانية والمكتبية والحسابية بغرض تلاقى  -

 ة لها .تبابنى صورة تسمح باجراء التحليلات الاحصائية المالمشاركة فى دراسة الاساليب الاحصائية ف -

و اكلية الاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالحصول على البيانات والاحصاءات التى تخدم العمل بال -

 المعهد .

 ئية . لاحصاالاشتراك فى اعداد الكتب والنشرات والدوريات التى تحتوى على البييانات والمعلومات ا -

 سند اليه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما ي -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -



  

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة

21 

 

 

 :  العلومخصصيةالتالمجموعة النوعية للوظائف 

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الاولى

 

 اسم الوظيفة )  اخصائى معمل اول (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 تقع هذه الوظيفة بادارة الشئون الفنية بالكليات العملية.   -

   تختص هذه الوظيفة بالاشراف العام على اعمال تخصصية فى مجال المعامل -
 

 جبات والمسئوليات :ـ  الوا

 العام  للرئيس المختص . التوجيهيعمل شاغل الوظيفة تحت  -

 متابعة اعمال الفحص والتحاليل والتجارب بصفة دورية للتأكد من سلامتها . -

  .متابعة اعداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التى يتولاها اعضاء هيئة التدريس  -

 متابعة اعداد ميزانية المعمل . -

 ويد الاحصائيين فى المعامل بالخيرات المختلفة .تز -

  متابعة اعمال الصيانة العلمية التى تستخدم فى الابحاث والتجارب . -

 . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 . مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل -
 له الجامعة . اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ستة سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  العلوم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 

 اسم الوظيفة )  رئيس قسم المعامل (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 الوظيفةعلى رأس قسم المعامل بكلية التمريض والمعاهد .  تقع هذه  -

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على الاعمال المتعلقة  بالمعامل   -

 

   الواجبات والمسئوليات :ـ
 يعمل شاغل الوظيفة تحتالاشراف العام  لوكيل الكلية او المعهد  . -

 لمعهد  او ا جارب والابحاث التى تقوم بها الكليةالاشراف على تجهيز المعامل والمعدات الخاصة بالت -

 الاشراف على توفير المعدات والاجهزة والانابيب والشرائح الخاصة بابحاث والتجارب . -

 الاشراف على صيانة العينات الخاصة بالتجارب والابحاث . -

 ة .عمليالعمل على توفير الايضاح والادوات البصرية والسمعية والرسومات الخاصة النواحى ال -

 الاشراف والاشتراك فى لجان شراء المعدات والاجهزة والمستلزمات المعملية  -

 توفير السجلات والاشراف على تسجيل النتائج والمشاهدات . -

 توفير الصيانة العملية التى تستخدم فى الابحاث والتجارب  -

 امساك السجلات المالية الخاصة بكل جهاز فى العمل  -

 من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند اليه  -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ستة سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 ومالمجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  العل

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 

 اسم الوظيفة )  اخصائى معمل ثان (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 تقع هذه الوظيفة بالكليات والمعاهد بالجامعة .   -

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف العام على اعمال تخصصية فى المعامل بالكليات والمعاهد    -

 
 لمسئوليات :ـ  الواجبات وا

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام  للرئيس المختص . -

 القيام باعمال الفحص والتحاليل والتجارب بصفة دورية للتأكد من سلامتها . -

 اعداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التى يتولاها اعضاء هيئة التدريس .  -

 القيام اعداد ميزانية المعمل . -

 ن فى المعامل بالخيرات المختلفة .تزويد الاحصائيي -

 القيام  باعمال الصيانة العلمية التى تستخدم فى الابحاث والتجارب .  -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 . اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  العلوم

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالثة

 

 اسم الوظيفة ) اخصائى معمل ثالث (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 الكليات والمعاهد بالجامعة .  تقع هذه الوظيفة ب -

 المعامل بالكليات والمعاهد    تختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال تخصصية فى مجال -

 
 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام  للرئيس المختص . -

 القيام باعمال الفحوص والتحاليل والتجارب المعملية للتأكد من سلامتها . -

 عداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التى يتولاها اعضاء هيئة التدريس . ا -

 مل بما يلزم من اجهزة وادوات ومحاليل االمع اعداد -

 عرف على انواع الاجهزة والادوات الحديثة للعمل على تطوير المعمل  .تال -

 صيانة الاجهزة والادوات والتأكد من صلاحيتها.  -

 أعمال أخرى مماثلة . القيام بما يسند اليه من -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 مويل والمحاسبة:  التالتخصصيةجموعة النوعية للوظائف الم

 ــــــــــــــــــــة : الاولىالدرجــــــــــ

 

 (مشتريات ومخازن أول اسم الوظيفة )  اخصائى 
 
 الوصف العــــــــــــــــام :ـ 

 .  فى احدى ادارات الادارة العامة للمشتريات والمخازن بالجامعة  تقع هذه الوظيفة  -

 يذ الاعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن بالاشراف العام على تنفتختص هذه الوظيفة  -

  

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 .مدير عام المشتريات والمخازن  العام  ل التوجيهيعمل شاغل الوظيفة تحت  -

 تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل . -

 مباشرة التسجيل فى السجلات المختلفة والعمل على استيفائها . -

افضل ناف ولاسواق التى يمكن الحصول منها على احتياجات الجامعة باقل الاسعار واجود الاصدراسة ا -

 الشروط

 معداتالقيام بحصر احتياجات الادارة العامة وكليات وفروع الجامعة من الادوات والمهمات وال -

 والاجهزة والمستلزمات المختلفة وتجميعها والاشتراك فى اعداد المقايسة السنوية 

 مباشر اواء الام باعمال المتعلقة باجراءات التعاقد والشراء عن طريق المناقصات العامة او الشرالقي -

 الشراء بالممارسة 

 اشتراك فى لجان البت فى العطاءات المحلية ولجان البت للاحهزة والاصناف المستوردة  -

  فعها للرئاسةالقيام باعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات والمخازن ور -

 الاشتراك فى تقفيل حسابات السنة المالية  -

 الاشتراك فى اللجان التى يتدب لعضويتها  -

 مباشرة اعمال التخليص الجمركى على الرسائل التى ترد بالجامعة  -

  ومراسلات مباشرة اجراءات فتح اعتمادات بالبنك وما يتعلق بها من مكاتبات  -

 رى مماثلة .القيام بما يسند اليه من أعمال أخ -

 
  مطالب التأهيــــــــــــل:ـ

 عالى مناسب لمجال العمل .تجارى مؤهل دراسى  -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ستة سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 المحاسبةالمجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  التمويل و

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 

 اسم الوظيفة )  رئيس قسم الشئون المالية والادارية (
 
 الوصف العــــــــــــــــام :ـ 

حطة مسة ، تقع هذه الوظيفة على راس الشئون المالية والادارية ) مدرسة التريض ، ورش كلية الهند -

شفى لمست عهد البحوث الطبية ، مركز الحساب العلمى ، الادارة العامةالبحوث الزراعية بمستشفى م

   (معةالطلاب بجهاز الشئون الطبية ، ادارة المبانى بالادارة العامة للشئون الهندسية بالجا

 تختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال الشئون المالية والادارية   -
 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 غل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص .يعمل شا -

 الاشراف على القائمين بالاعمال الادارية والمالية وتوحيههم فى اعمالهم  -

الية لشئون الموا –القيد والحفظ –السكرتارية  –الاشراف على اعمال الشئون الادارية ) شئون العاملين  -

 مة .الحسابات والمشتريات والمخازن ( والشئون العا –

ات مشتريالاشراف على اعمال الحسابية واتخاذ اجراءات صرف المهايا والاجور والمكافات وقيمة ال -

 وغيرها من الاعمال المالية المخصصة للانشطة والاعانات والمساعدات للطلاب .

 الاشراف على مراجعة استمارات الصرف والقيد فى الدفاتر الحسابية وتحرير الشيكات  -

 موضوعات ومذكرات وابداء الراى فيها  فحص ما يعرض من -

 تنفيذها.لزمة الاشراف على اعداد وتنفيذ القرارات الصادرة واقتراح خطة العمل ونظمه والتعليمات اللا -

 اعتماد البريد الصادر فى حدود السلطات المحولة له . -

 عرض الموضوعات العامة التى تحتاج العرض على السلطات الاعلى  -

 نتدب لعضويتها ين التى الاشتراك فى اللجا -

 ستيفائها.ءات االات الاعمال التى يشرف عليها واتخاذ اجراجالاشراف على انشاء واستكمال السجلات الخاصة بم -

 تنسيق العمل بين الاجهزة التابعة له -

 العمل على تطوير نظم العمل وتبسيط اجراءاته  -

 اعدالد مشروع الميزانية  الاشتراك فى -

 لصادر والوارد والحفظ الاشراف على اعمال ا -

 الاشراف على حركة وسائل النقل والسائقيين وعملهم وتحرير اوامر التشغيل يوميا  -

 الاشراف على سجلات الوقود بجميع السيارات وصيانة وسائل النقل واصلاحها . -

 الاشراف على الاصلاح وفتح ملف لكل سيارة مع تكهين المرتجع وصرف قطع الغيار  -

 المشتريات لقطع الغيار الاشتراك فى لجان -

 الاشراف على اعمال النظافة والخدمة والحراسة واعمال النسخ والتريرات والطبع . -

 اعداد التقارير الدورية والسنوية عن جميع العاملين تحت قيادته  -

   الاشراف على ترتيب العمل للاعمال المهنية وعمال الحراسة والخدمات المعاونة  -

 . ن أعمال أخرى مماثلةالقيام بما يسند اليه م -
 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى تجارى عالى مناسب لمجال العمل . -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة ثمانيةقضاء مدة بينية فى مجال العمل  -
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 ة:  التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية للوظائف التخصصي

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 

 ( اسم الوظيفة )   رئيس قسم الشئون المالية

 
 الوصف العــــــــــــــــام :ـ 

 المراكز روع وتقع هذه الوظيفة على راس الشئون المالية  بالكليات العملية والبيطرية والمعاهد والف -

 بالاشراف المباشر على اعمال الشئون المالية  تختص هذه الوظيفة  -

 

 الواجبات والمسئوليات :ـ  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام المباشر للرئيس المختص    . -

 الاشراف على جميع العاملين بالقسم  وتوجيههم فى اعمالهم  -

 (لعهد ا -المخازن-تريات المش -الصرف -الاشراف على نشاط مراجعة الاستحقاقات والمصروفات ) الشطب -

 فحص ما يعرض عليه من موضوعات ومذكرات وابداء الراى فيها  -

 اعداد مشروع الميزانية ومتابعة تنفيذها بعد اقرارها  -

 فحص مناقصات الجهاز المركزى للمحاسبات والرد عليها  -

  نة الاخرىالمديوائنة امساك الدفاتر الحسابية الخاصة بالايرادات والمصروفات وحسابات جارى المبالغ الد -

 الاشتراك فى لجان فتح المظاريف للمناقصات والمزايدات وتسلم التامينات النقدية  -

امعة الاشتراك مع المسئولين فى الجامعة فى رسم سياسة الشراء والتخزين التى تكفل حصول الج -

تلزمات المسلاجهزة ووكلياتها ووحداتها المختلفة على ما يلزمها من الاداوات والمهمات والمعدات وا

 بصفة مستمرة 

معدتن لان واحصر احتياجات الادارة العامة أو كلياتها او فروع الجامعة والمهمان من الادوات والمه -

 عها  والمستلزمات المختلفة وتجمي

 القيام بكافة اجراءات نعاقد الشراء عن طريق المناقصات العامة او الشراء المباشر  -

ة المتعلق عماللاصناف المخزونة وامساك الدفاتر المخزنية والقيد بها كافة الاالقيام بعمليات الجرد ل -

 بحسابات المخازن 

 الاشتراك فى لجان البت والعطاءات المحلية ولجان البت للاجهزة والاصناف المستوردة  -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 
 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 ارى عالى مناسب لمجال العمل .مؤهل دراسى تج -

 اجتيازالبرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .  -

 قضاء مدة بينية فى مجال العمل ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الادنى مباشرة -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  التمويل والمحاسبة

 نيةالدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثا

        

 اسم الوظيفة ) رئيس قسم المشتريات والمخازن (

 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 د  تقع هذه الوظيفة على راس قسم المشتريات والمخازن بالكليات النظرية والعملية والمعاه -

   هاتلحتخص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على الاعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن بتلك ا -

 
 -الواجبات بالمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام لامين الكلية او المعهد  -

دوات ن الاالاشتراك فى سياسة الشراء والتخزين التى تكفل حصول الكلية او المعهد على مايلزمها م -

 والمهمات والمعدات والاجهزة والمستلزمات المختلفة بصفة مستمرة .

وافضل  صنافالاسواق التى يمكن الحصول منها على الاحتياجات باقل الاسعار واجود الا القيام بدراسة -

 الشروط.

 متابعة اعمال حصر احتياجات الكلية او المعهد من الادوات والمهمات والمعدات والاجهزة -

 توفيرلى ؤدى اوالمستلزمات المختلفة وتجميعها واعداد المقايسة السنوية ووضع الخطط والبرامج التى ت

او  لمحلىهذه الاحتياجات فى الوقت المناسب وبالتكلفة والجودة المناسبة سواء عن طريق الشراء ا

دلات المع الاستيراد وتحديد الاحتياجات من مختلف الاصناف وتحديد توقعات توريدها وذلك على اساس

 الاستهلاكية للمخازن الموجود بها من مختلف الاصناف 

 لشراءء المباشر او اعاقد الشراء عن طريق المناقصات العامة او الشرامتابعة كافة اجراءات ت -

 .بالممارسة

 متابعة اجراءات ابرام العقود والاتفاقيات الخاصة بالشراء ومتابعة تنفيذها. -

 تنظيم عمليات الصرف فى المخازن . -

ات عليمع التمتابعة عمليات الجرد للاصناف المخزونة والتصرف فى الاصناف المستهلكة منها باتبا -

 المالية والمخزنية .

 .متابعة امساك الدفاتر المخزنية والقيد بها بكافة الاعمال المتعلقة بحسابات المخازن  -

نبى او الاج لمحلسمتابعة اعداد اوامر التوريد والفواتير الابتدائية لتنفيذ اجراءات الشراء من السوق ا -

 اجراءات تخزينها .واستلام الاصناف المشتراه او المستوردة واتخاذ 

لمخازن اعمال القيام بالرقابة على تطبيق لائحة المخازن والمشتريات واللائحة المالية فيما يتصل بأ -

 وضمان ارباب العهد .

 الاشتراك فى لجان البت فى العطاءات المحلية ولجان للاجهزة والاصناف المستورة . -

 .متابعة ارصدة الموردين ومديوناتهم وسداد مستحقاتهم  -

ة المباشر رئاسةالقيام باعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريتن والمخازن ورفعها الى ال -

 لاتخاذ اللازم .

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 
 مطالب الـتأهيل 

 مؤهل دراسى تجارى عال مناسب لمجال العمل . -

 جامعة .اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها له ال -

 باشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى م 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  التمويل والمحاسبة

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

        

 اسم الوظيفة ) اخصائى حسابات وموازنة ثان (

 

 عـــــــــــــــــام :ـ الوصف ال

الخاصة  ساباتتقع هذه الوظيفة فى احدى  الادارات العامة للحسابات والموازنة والادارات العامة للح -

المراكز وعاهد والشئون الهندسية وجهاز الطبع والنشر بالجامعة واقسام الشئون المالية بالكليات والم

 والفروع . 

 ة.ى الاعمال التنفيذية المتعلقة بالحسابات والموازنتخص هذه الوظيفة بالاشراف العام عل -

 
 -الواجبات بالمسئوليات :

 شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص .يعمل  -

 تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل والتاكد من سلامة التطبيق .  -

 تماده وعرضه على مجلس الجامعة .القيام باعداد مشروع الموازنة ومتابعة الصرف منها اع -

 متابعة اعداد الحساب الختامى عن السنة المالية  -

 تنفيذلدراسة مناقضات الجهاز المركزى للمحاسبات وتقارير التفتيش واتخاذ الاجراءات اللازمة  -

 ملاحظات او الرد على هذه المناقضات .

 تقرر  .لتى ياون المالية وحضور اللجان الاشتراك فى تشكيل اللجان المختلفة التى تتصل بمجالات الشئ -

 القيام  باعداد المذكرات المختلفة المتعلقة بالشئون المالية . . -

 اشتراكه فىها ومتابعة ما يصدر عنها من قرارات بعد اعتمادها .  -

 القيام بمراجعة استمارات الصرف ودفاتر الشطب ومتابعة الصرف من بنود الموازنة . -

 والاخطارات الخاصة بها . اعداد بيانات الشيكات -

نة اعداد مذكرات التجاوزات ومذكرات الخصم بمبالغ مستحقة عن سنوات سابقة على سنة المواز -

 الجارى العمل بها .

 مراجعة ومتابعة صحة القيد بالسجلات  -

ع ا لوضالاتصال بالوزارة المختصة كوزارة التخطيط والخزانة للوقوف على الاسس التى تم اقاراه -

 لدولة لعامة ية السنوية ودراستها مع المختصين هذه الجهات المشرفة على اعداد الميزانية الالميزان

 نية لميزااابلاغ هذه التعليمات للوحدات المختلفة بالجامعة وكلياتها وشرحها لهم تمهيدا لاعداد  -

 الاتصال بالوحدات المختلفة للوقوف على احتياجاتها من الاعتمادات فى الميزانية . -

قديرية ة التاسة هذه الاحتياجات بعد ورودها لمعرفة مدى مطابقتها للاسس الفنية لاعداد الميزانيدر -

 والتنسيق بها .

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 
 مطالب الـتأهيل 

 مؤهل دراسى تجارى عال مناسب لمجال العمل . -

 اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . -

 باشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى م 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -



  

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  التمويل والمحاسبة

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية
        

 اسم الوظيفة ) اخصائى مشتريات ومخازن ثان (

 

 ــــــــــام :ـ الوصف العـــــــ

ة ون الماليم الشئهذه الوظيفة فى احدى ادارات الادارة العامة للمشتريات والمخازن بالجامعة واقساتقع  -

 بالكليات والمعاهد والمراكز.

 تخص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على اعمال بالمشتريات   -

 
 -الواجبات بالمسئوليات :

 اشر للرئيس المختص .يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المب -

 تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل والتاكد من سلامة التطبيق .  -

 فائها  .استي الاشتراك فى اعمال التسجيل فى السجلات المختلفة الممسوكة بمعرفة الادارة والعمل على -

 ة .الاشتراك فى اعداد المقايسات السنوية للاصناف والاحتياجات المطلوب -

 اتخاذ اجراءات طرح المناقصات العامة والمحلية والممارسات المزايدات . -

 الاشتراك فى لجان فتح المظاريف وتفريغ العطاءات تمهيدا لعرضها على لجان البت  -

ا تتبعهوطلب احتياجات الجامعة من المصالح الحكومية المختلفة وامساك سجل قيده هذه المتطلبات  -

 وتحديد قيمتها .

 اك فى اللجان التى ينتدب لعضويتها .الاشتر -

 الاشتراك فى تقفيل حسابات السنة المالية. -

 الاشتراك فى اعمال التخليص الجمركى على الرسائل التى ترد للجامعة . -

 الاشتراك فى اجراءات فتح الاعتمادات بالبنك وما يتعلق بها من مكاتبات ومراسلات . -

 ثلة القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مما -

 
 مطالب الـتأهيل 

 مؤهل دراسى تجارى عال مناسب لمجال العمل . -

 اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . -

 باشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى م 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  التمويل والمحاسبة

 ةلدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالثا

        

 اسم الوظيفة ) اخصائى مشتريات وموازنة  ثالث  (

 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

الشئون  اصة /تقع هذه الوظيفة فى احدى الادارات العامة التالية / الحساب والموازنة / الحسابت الخ -

 .  والفروع لمراكزبالجامعة واقسام الشئون المالية بالكليات والمعاهد واالهندسية / جهاز الطبع والنشر 

 تخص هذه الوظيفة بلقيام بالاعمال التنفيذية المتعلقة بالحسابات والموازنة .  -

 

 -الواجبات بالمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

 التى تحكم العمل  .  تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات -

غرض باعداد استمارات الصرف حسب انواعها من المستندات الملحقة بها وعلى السجلات الممسوكة  -

جود التحقق من استيفاء القرارات اللازمة للصرف ومن صحة المبالغ المطلوب عرضها ومن عدم و

صم خها وسدادها او موانع للصرف وكذلك للتأكد من صحة الخصومات والاستقطاعات وسلامة تسويت

 بها على الاعتمادات المالية . 

 القيام باجراء التسويات الحسابية وتسةيات حسابات البنوك ومراقبة اجراءاتها   -

يكات اعداد حوافز التوريد للبنوك باخطارات توريد المتحصلات وكشوف تسويتها الحسابية والشك -

 قا اللوائح والتعليمات الماالية والاذون وكشوف الصرف للمرتبات والاجور والمكافات طب

 اعداد البيانات الشهرية والرع  سنوية والمراكز المالية والحسابات الختامية . -

 بحث وادارة المشكلات الحسابية العامة واعداد مذكرات بشأنها .  -

 اعداد المذكرات بطلب الموافقة المالية والمذكرات التى يطلب منه اعدادها . -

استها ة لدرلميزانية والاتصال بالوزارات المختصة للوقوف على الاسس الموضوعيالاشتراك فى اعداد ا -

 مع المختصين هذه الوزارات المشرفة على اعداد الموازنة العامة للدولة .

يدا لهم تمه ليماتالقيام بتبليغ هذه الاسس والتعليمات لوحدات الجامعة والكليات التابعة وشرح هذه التع -

 التخصصية حسب الاحتياجات لهذه الوحدات والتنسيق بينها الاعداد الميزانيات 

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 

 مطالب الـتأهيل 

 مؤهل دراسى تجارى عال مناسب لمجال العمل . -

 اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . -

 باشرةفى وظيفة من الدرجة الادنى م سنوات على الاقل 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية:  التمويل والمحاسبة

 ةالدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالث

        

 اسم الوظيفة ) اخصائى مشتريات ومخازن  ثالث  (

 

  الوصف العـــــــــــــــــام :ـ

الية ن المالعامة للمشتريات والمخازن بالجامعة واقسام الشئو تقع هذه الوظيفة فى احدى الادارات -

 بالكليات والمعاهد والمراكز والفروع  .

 تخص هذه الوظيفة بلقيام باعمال المشتريات والمخازن   .  -

 

 -الواجبات بالمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

 .   تعليمات التى تحكم العمل والتأكد من سلامة التطبيقتطبيق القوانين واللوائح وال -
 القيام بنسجيل المختلفة المسوكة بمعرفة الادارة .  -

 القيام بالاعمال الخاصة باعداد المقايسات السنوية للاصناف والاحتياجات المطلوبة  . -

 الاشتراك فى اعداد مشروع الميزانية للبنود الخاصة بأعمال التوريدات   -

قا شر طبجراءات مداركة الاصناف المطلوبة وطرحها فى مناقصات او ممارسات او شراء المبااتخاذ ا -

 اللوائح المعمول بها .  

اتخاذ دات والاشتراك فى مراجعة العطاءات الخاصة بالمناقصات العامة والمحلية والممارسات والمزاي -

تحكم  التى لعطاءات طبقا للقواعداجراءات تفويضها تمهيدا لعرضها على لجان البت المختصة لتسوية ا

 العمل .

 الاشتراك فى اللجان المختلفة التى ينتدب لعضويتها . -

خاذ ه واتمراجعة اعمال الجرد السنوى والجزئى واتخاذ اجراءات الانتهاء منه فى الموعد المحدد ل -

 اجراءات اعتماد محاضره .

 الجامعة . القيام باعمال التخليص الجمركى على الرسائل التى ترد الى -

 القيام باجراءات فتح اعتمادات بالبنك وما يتعلق بها من مكاتبات ومراسلات .  -

  القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة -
 

 مطالب الـتأهيل 

 مؤهل دراسى تجارى عال مناسب لمجال العمل . -

 اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . -

 باشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى م 8ل العمل قدرها قضاء مدة بينية فى مجا -
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 التنمية الادارية :التخصصيةالمجموعة النوعية للوظائف 

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الاولى

        

 ( اسم الوظيفة ) امين الكلية أو المعهد

 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 ظيفة على رأس ادارة كلية أو معهد  .تقع هذه الو -

و كلية الابارية والادوتختص هذه الوظيفة بالاشراف العام على كافة الاعمال المتعلقة بالنواحى المالية  -

 المعهد .

 
 -الواجبات بالمسئوليات :

 يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام لعميد الكلية او المعهد المختص -

 ات التنظيمية التابعة له الاشراف العام على القطاع -

توجيه لااف والمساهمة فى وضع السياسات العامة المتعلقة بمجالات العمل المختلفة التى يمارس الاشر -

 عليها 

 متابعة تنفيذ البرامج التنفيذية الخاصة بتلك السياسات . -

 وضع الخطط اللازمة لتطوير نظم العمل ومتابعة تنفيذها .  -

 الادارة فى حدود التفويضات الممنوحة له . مباشرة السلطات المالية و -

 ا .ى حلهعقد الاجتماعات الدورية مع رؤساء الادارات المختلفة لمناقشة مشكلات العمل والعمل عل -

 ها عمل بالاشراف على حسن سير العمل بالاقسام الادارية والمالية بالكلية او المعهد وتنظيم ال -

د فى المعه او المعهد ورقات الصرف على ميزانية الكلية اومتابعة تحصيل الاموال المستحقة للكلية  -

 حدود الاعتمادات المختصصة لها .

عد عمل بت التى تعوق سير الشكلاتوجيه العاملين بالاشراف على اعمالهم واقتراح وسائل علاج الم -

 دراسته مع العاملين ورؤسائهم المباشرين  

ضة ت المعرووضوعان المختلفة بالبيانات اللازمة لبحث المجالامداد مجلس الكلية او المعهد والاقسام وال -

 عليها ومتابعة تنفيذ القرارات 

 وضع التقارير السنوية للعاملين بالكلية او المعهد بعد اخذ راى الرؤساء المباشرين . -

 كز الاشراف على كافة الاعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن بالكلية او المعهد او المرا -

 ا نفيذهت الكلية وممتلكاتها ووضع النظم الكفيلة بذلك ومراقبة تآالمحافظة على منش العمل على -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 
 مطالب الـتأهيل 

 عال مناسب لمجال العمل .مؤهل دراسى  -

 اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة . -

  باشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى م 6ها قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدر -
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 المجموعة النوعية للوظائف التخصصية: التنمية الادارية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

        

 اسم الوظيفة ) رئيس قسم الشئون الادارية (

 
 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

لعلاجية الوحدات لبالكليات والمعاهد والادارة العامة ادارة الشئون الادارية لى رأس تقع هذه الوظيفة ع -

 والوقائية والتموين الطبى .

 وتختص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على الاعمال الخاصة بالشئون الادارية  . -

 
 -الواجبات بالمسئوليات :

  .يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص  -
 الاشراف على تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل .   -

 الاشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم فى اعمالهم . -

الكلية  مجلس الاشراف على الاعمال الادارية لشئون هيئة التدريس والعاملين والاستحقاقات وسكرتارية -

 او المعهد والسكرتارية والمحفوظات .

 عرض عليه من موضوعات ومذكرات وابداء الراى فيها .فحص ما ي -

 .تنفيذهالزمة ظمه والتعليمات اللاالاشراف على اعداد وتنفيذ القرارات الصادرة واقتراح خطط العمل ون -

ه لمعمول بانظيم الاشراف على طلب اتخاذ اجراءات شغل درجات الكادر العام الخالية بالميزانية طبقا للت -

 عيين المرشحين .ات تغواستيفاء مصو

 اعتماد البريد فى حدود السلطات المحولة له .  -

 انشاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعية . -

 عرض الموضوعات الهامة التى تحتاج للعرض على السلطات الاعلى . -

 الاشتراك فى اللجان التى ينتدب لعضويتها . -

ءات اجرا يشرف عليها واتخاذ الاشراف على انشاء واستكمال السجلات الخاصة بمجالات الاعمال التى -

 ئها .ااستيف

 العمل على تطوير نظم العمل وتبسيط اجراءاته . -

 اعداد كافة البيانات والاحصاءات والمعلومات عن العاملين الخاضعين للكادر العام . -

 وضع الخطط اللازمة لتطوير نظم العمل ومتابعة تنفيذها .  -

 التفويضات الممنوحة له . ة فى حدود يمباشرة السلطات المالية والادار -

ضة ت المعرووضوعاجان المختلفة بالبيانات اللازمة لبحث الملامداد مجلس الكلية او المعهد والاقسام وال -

 عليها ومتابعة تنفيذ القرارات 

  القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة -
 

 مطالب الـتأهيل 

 عال مناسب لمجال العمل .مؤهل دراسى  -

 رامج التدريبية التى تتيحها له الجامعة .اجتياز الب -

 .باشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى م 6قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -

 


