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 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : مدير عام

        

 دارية (إو اب شئون ماليةيفة ) كبير كتاسم الوظ
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 . تقع هذه الوظيفة فى احدى  الادارات العامة بالجامعة والفروع 

 ية ئون المالل الشعمال المتعلقة بأعماشراف والمراجعة والتوجيه والتنسيق لكافة الأوتخص هذه الوظيفة بالإ

 والادارية .

 

 -سئوليات :الموالواجبات 

 شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام  مليع -

 .ماليةعليمات الوالت الاشراف على تنفيذ القوانين واللوائح التى تحكم العمل والتأكد من سلامة تطبيق اللوائح -

 اشات ية ومعالاشراف على اعداد وامساك سجلات مراجعة المهايا والمكافأت من تدريس وامتحانات وأجور اضاف -

 .لعمل واعداد المذكرات الخاصة بهاالتى تتصل با على الموضوعاتالاشراف  -

 .الاشراف على امساك دفاتر الشيكات المسحوبة وضبط حساباتها ومبالغ أرصدة الشطب  -

 المنصرف منها من واقع الحساب الجارى الاشراف على تسديد الشيكات لمعرفة -

 الاشتراك فى تفعيل السنة المالية  -

 طالبات والاستمارات الخاصة لمستحقات والملكشوف لجميع االاشراف على مراجعة ا -

ة  مالي الاشراف على اعداد المذكرات الخاصة بالحصول على الموافقات اللزمة لصرف مبالغ عن سنوات -

 تاستبعاد مبالغ من البنود والسجلاسابقة والحصول على الموافقات الخاصة ب

 زمة تعجالات اللاد وارسال الاستحتاج الى ردوالاشراف على الرد على المكاتبات الواردة التى  -

  علانالاشراف على تلقى الطلبات المقدمة بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطابقتها لشروط الا -

 ن لتعييالاشراف على اتخاذ الاجراءات لتعيين المرشحين لشغل الوظائف الخالية واستيفاء مسوغات ا -

 من استيفائها حوال والتأكد الاشراف على ملفات الخدمة وصحائف الا -

 ستيفائها جراءات اسجلات أحوال هيئة التدريس والعاملين والاجازات والتجنيد وغيرها واتخاذ اامساك  الاشراف على -

 الاشراف على اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة اليه  -

 ية الاشراف على الاحصائيات والبيانات المطلوبة للجهات الرسم -

لسابقة لعمل اءات الخاصة بالترقية والعلاوات والتسويات والاجازات وضم مدد خدمة افى الاجراالاشتراك  -

 وانهاء الخدمة 

ات مستندالاشراف على امساك السجلات الخاصة بالمشتريات والمخازن والعهد واستيفاء العهدة طبقا ل -

 الصرف للموردين 

 للمخازن  بة او المضافةلادوات المسحوالاشراف على ادراءات اضافة الاصناف وا -

وتصنيفه  صديرهالاشراف على اعمال البريد الوارد وقيده وتوزيعه بمراجعة اعمال البريد الصادر وقيده وت -

 وتبوب وترتيب أرشيف الوارد وأعمال حفظ الملفات 

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 

 مطالب الـتأهيل 

 العمل  و مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجالدراسى متوسط أتوسط أو مؤهل مؤهل دراسى فوق الم -

 قدرة على القيادة والتوجيه -

  شرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى مبا 3قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 ـــة : الاولىالدرجـــــــــــــــــــــــــــ

        

 دارة الخزينة (إاسم الوظيفة ) مدير 
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

  تقع هذه الوظيفة على رأس الخزينة بالادارة العامة لحسابات والموازنة بالجامعة 

    وتخص هذه الوظيفة بالاشراف العام على اعمال الخزينة 

 

 -المسئوليات :والواجبات 

 مدير عام الحسابات والموازنة توجيه العام للوظيفة تحت اليعمل شاغل ا -

 الاشراف على العاملين بالادارة  -

 الاشراف على اعمال صرف المرتبات والاجور والمنح والمعاشات   -

 الاشراف على اعمال صرف المرتبات والاجور الاضافية -

 الاشراف على اعمال  السلفة للادارة  -

 فة منتظمة الاشراف على استعاضة السلفة بص -

 راف على اعمال  السلف المؤقتة ومتابعة الاعراض المخصصة للصرف منها شالا -

 لادارةليسية الاشراف على استلام مفاتيح احراز وخزائن كليات الجامعة والاحتفاظ بها فى الخزينة الرئ -

 الاشراف على استلام ايردات الجامعة ومتابعة توريدها للبنوك   -

 ق المدموغة الاشراف على بيع الاورا -

 شراف على بيع طوابع الخدمة التعليمية ونادى الجامعة وتوريدها للبنوك لاا -

 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة  -

 

  مطالب الـتأهيل

 مؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط  مناسب لمجال العمل  -

  رةى مباشالدرجة الادن ل فى وظيفة منسنوات على الاق 6قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الاولى

        

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون مالية أول (
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 الجامعة بخازن لمشتريات والمدارة العامة لالموازنة والاتقع هذه الوظيفة بالادارة  العامة للحسابات و 

    وتخص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الشئون المالية 

 

 -لمسئوليات :واالواجبات 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للمدير المتخص  -

 الاشراف على العاملين بالادارة وتوجيههم  -

 العمل تطبيق القوانين واللوائح التى تحكم  -

 انشاء السجلات الخاصة بالادارة ومتابعة استيفائها ف على الاشرا -

 لمعاشات مين واواقساط الاستبدالات للهيئة العامة للتا الادخارمتابعة سداد حصة الحكومة وحصة الاعارات وقيمة  -

اء جرمتابعة اجراءات تسوية وصرف معاشات ومكافأت أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين وا -

 بقا للقوانين الصادرة وما يطرأ عليها اللازمة لها طالتعديلات 

 الاشراف على الاجراءات الخاصة باستبدال المعاشات وعمليات ضم مدد الخدمة السابقة -

 فحص ما يعرض عليه من مصوعات ومذكرات تتصل بمجال العمل وابداء الرأى فيها  -

 الاشتراك فى اللجان التى ينتدب لعضويتها  -

 رتب تراكات السادة المعارين والذين فى أجازات خاصة بدون مراءات سداد اشاف ومتابعة اجالاشر -

 القيام بما يسند اليه أعمال أخرى مماثلة  -

 

 مطالب الـتأهيل 

 لعمل امؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط أو مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجال  -

 شرةفى وظيفة من الدرجة الادنى مبا وات على الاقلسن 6مل قدرها قضاء مدة بينية فى مجال الع -
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 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الاولى

        

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون مالية اول (
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 ة ارة العاموالاد وازنة والادارة العامة للحسابات الخاصةللحسابات والمدارة العامة تقع هذه الوظيفة بالا

 للمشتريات والمخازن بالجامعة 

    وتخص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الشئون المالية 

 

 -المسئوليات :والواجبات 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر  للمدير المختص  -

 الية ات الممل والتأكد من سلامة اللوائح والتعليمالتى تحكم العنين واللوائح متابعة تنفيذ القوا -

 شات اعداد وامساك سجلات مراجعة المهايا والمكافات من تدريس وامتحانات واجور اضافية ومعا -

 بحث الموضوعات التى تتصل بالعمل واعداد المذكرات الخاصة بها  -

 صدة الشطب تها ومبالغ اربة وضبط حساباالاشراف على امساك دفاتر الشيكات المسحو -

 الاشراف على تسديد الشيكات المعرفة المنصرف منها من واقع الحساب  الجارى  -

 الاشتراك فى تقفيل السنة المالية  -

 مراجعة الكشوف لجميع المستحقات والمطلبات والاستمارات الخاصة  -

ابقة سلية اغ عن سنوات مزمة لصرف مبالمتابعة اعداد المذكرات الخاصة بالحصول على الموافقات اللا -

 والحصول على الموافقات الخاصة باستبعاد مبالغ من البنود والسجلات 

لصرف اندات متابعة امساك السجلات الخاصة والمشتريات والمخازن والعهد واستيفاء العهدة طبقا لمست -

 للموردين 

 خازن و المضافة للمالقيام باتخاذ اجراءات اضافة الاصناف والادوات المسحوبة ا -

 امساك سجل الارتباطات والتأشير على مسنتدات الصرف بسماح البند -

 القيام بما يسند اليه من أععمال أخرى مماثلة  -

 

 مطالب الـتأهيل 

  العمل مؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط أو مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجال -

  شرةل فى وظيفة من الدرجة الادنى مبانوات على الاقس 6عمل قدرها قضاء مدة بينية فى مجال ال -

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

                                                                                                

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة
  

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الاولى

        

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية اول (
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 رات بالجامعة بالجامعة والفروع  العامة والاداحدى الادارات تقع هذه الوظيفة فى ا 

   وتخص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الشئون الادارية 

 

 -المسئوليات :والواجبات 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر  للمدير المختص  -

 متابعة  أعمال البريد الواردة وقيده وتوزيعه  -

 رهر وقيده وتصديدامراجعة أعمال البريد الص -

 متابعة أعمال تصنيف وترتيب أرشيف الوارد  -

 متابعة أعمال حفظ الملفات  -

 متابعة الرد على المكاتبات الواردة التى تحتاج الى رد وارسال الاستعجالات اللازمة   -

 مراجعة الطلبات المقدمة بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطابقتها لشروط الاعلان  -

 ظائف الحالية واستيفاء مسوغات التعيين شحين لشغل الوت لتعيين المرمراجعة الاجراءا -

معرفة وكة بمتابعة استيفاء ملفات الخدمة وصحائف الاحوال والتأكد من استيفائها من السجلات الممس -

 الادارة العامة المعنية 

 ها تيفائت اسراءامتابعة امساك أحوال هيئة التدريس والعاملين والاجازات والتجنيد وغيرها واتخاذ اج -

 اعداد المذكرات والمكانيات الخاصة بالموضوعات المحالة اليه  -

 اعداد الاحصائيات والبيانات المطلوبة للجهات الرسمية  -

ابقة ل السالاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالترقية والعلاوات والتسويات والاجازات وضم مدة العم -

 وانهاء الخدمة 

غاز ة والت عدادات النور والمياه والاضاءة وامساك سجلاالعامة بالجه الاشراف على أعمال الشئون -

 واتخاذ اجراءات صرف مطالبتها وكذا سجلات التليفونات والحضور والانصراف 

 القيام بما يسند اليه من أععمال أخرى مماثلة  -

 

 مطالب الـتأهيل 

 مل لعااسب لمجال من المتوسط منمؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط أو مؤهل دراسى أقل  -

  شرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى مبا 6قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

        

 (اسم الوظيفة ) رئيس قسم الشئون العامة 
 

 ــــــام :ـ ــــــــــالوصف العـ

 لمعاهد ات واتقع هذه الوظيفة  على رأس قسم الشئون العامة بادارة الخدمات الداخلية بالجامعة والكلي 

   وتخص هذه الوظيفة بالاشراف المباشر على أعمال الشئوون العامة 

 

 -المسئوليات :والواجبات 

 ئيس المختص يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للر -

 شراف على العاملين بالقسملاا -

 مراقبة تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل  -

 فحص ما بعرض عليه من موضوعات ومذكرات تتصل بمجالات الشئون العامة وابداء الرأى فيها  -

 عرض الموضوعات الهامة التى تحتاج للعرض على السلطات الاعلى  -

 بات الخدمة لهم امة وترتيب نوة والخدمة العتشغيل عمال النظاف -

 مراجعة سجلات الحضور والانصراف للعاملين بالجامعة والمعاهد والمراكز -

 ز الاشراف على الاجراءات الخاصة بصرف فواتير المياة والاضاءة بالجامعة والمعاهد والمراك -

 ة الاشتراك القيام باجراءات الاشتراك فى الجرائد اليومية والمحلات وتسديد قيم -

 تماد البريد الصادر فى حدود السلطات المحولة له عا -

 يفائها ت استالاشراف على انشاء واستكمال السجلات الخاصة بقطاع الشئون العامة العامة واتخاذ اجراءا -

 الاشراف على القائمين بأعمال التليفونات بالجامعة  -

 عاهد والم لكلياترة الجامعة واوالمؤقتة باداالاشراف على القائمين بأعمال الصرف السلفة المستديمة  -

 الاشراف على صرف المهايا والمعاشات والمكافآت -

 الاشراف على استلام ايرادات الجامعة والكليات والمعاهد والمراكز وتوريدها للبنوك  -

 العمل على تطوير العمل وتنسيط اجراءاته وتنسيق العمل بالقسم  -

 أخرى مماثلة القيام بما يسند اليه من أععمال  -

 

 مطالب الـتأهيل 

  العمل مؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط أو مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجال -

 شرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى مبا 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 ــــــــة : الثانيةـــــــــــــلدرجـــــــــا

        

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية ثان (
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 الفروع وراكز تقع هذه الوظيفة  فى احدى الادارت  العامة والادارات والاقسام بالكليات والمعاهد والم 

 رية    الادا الشئون ى مجالوتخص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال ف 

 

 -المسئوليات :والواجبات 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر  للرئيس المختص -

 القيام بأعمال البريد الوارد وقيده ومتابعة توزيعه  -

 مراجعةأعمال البريد الصادر وقيده وتصديره  -

 الاشتراك فى أعمال تصنيف وتبويب وترتيب أرشيف الوارد  -

 اللفات  فى أعمال حفظ الاشتراك -

 القيام بالرد على المكاتبات الواردة التى تحتاج الى رد بارسال الاستعجالات اللازمة  -

 تلقى الطلبات المقدمة بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطابقتها لشروط الاعلان  -

 اتخاذ الاجراءات لتعيين المرشحين لشغل الوظائف الخالية واستيفاء مسوغات التعيين  -

 ئف الاحوال والتأكد من استيفائها الخدمة وصحا مراجعة ملفات -

 ئها ستيفااامساك سجلات احوال هيئة التدريس والعاملين والاجازات والتجنيد وغيرها واتخاذ اجراءات  -

 اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة اليه -

 حالة اليهاعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات الم  -

 الاحصائيات والبيانات المطلوبة للجهات الرسمية اد اعد -

مة دد خدمالاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالترقية والعلاوات والتسويات والاجازات والجزاءات وضم  -

 العمل السابقة وانهاء الخدمة 

المياه ونور عدادات الالاشراف على أعمال نظافة العاملين بالجهة واتخاذ اجراءات صيانتها ومسك سجلات  -

 اف اءة والغاز واتخاذ اجراءات صرف مطالباتها وكذا سجلات التليفونات والحضور والانصروالاض

 وردين ف للمامساك السجلات الخاصة بالمشتريات والمخازن والعهد واستيفاء العهدة طبقا لمستندات الصر -

 خازنو المضافة للمالقيام باتخاذ اجراءات اضافة الاصناف والادوات المسحوبة ا -
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 والحصول على الموافقات الخاصة باستبعاد مبالغ من البنود والسجلات  -

صرف ات المتابعة امساك السجلات الخاصة والمشتريات والمخازن والعهد واستيفاء العهدة طبقا لمستند -

 للموردين 

 القيام باتخاذ اجراءات اضافة الاصناف والادوات المسحوبة او المضافة للمخازن  -

 أعمال أخرى مماثلة سند اليه من القيام بما ي -

 

 مطالب الـتأهيل 

  العمل مؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط أو مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجال -

 شرةسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى مبا 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -

 

 

 

 

 

 ةيالمجموعة النوعية للوظائف : المكتب

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

        

 اسم الوظيفة ) امين مخزن ثان (
 

 الوصف العـــــــــــــــــام :ـ 

 الكليات ومعة رة الجاداتقع هذه الوظيفة بادارة الخازن والعهد بالادارة العامة للمشتريات والمخازن با

 اهد والمراكز والفروع والمع

 المخزنية  دوتخص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال الخاصة باستلام وحفظ وصرف العه 

 

 -المسئوليات :والواجبات 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص  -

خاذ تر بعد اتالدفابالقيام باستلام الاصناف الواردة للمخزن والمرتجعة والتحفظ عليها بطريقة منظمة وقيدها  -

 اجراءات فحصها 

لفحص جنة االتأكد من سلامة الطرود والاصناف وعند استلامها بمطابقتها على المواصفات طبقا لقرار ل -

 واثبات التالف فى محاصر التسليم 

 القيام بحفظ الاصناف المخزنية بالطرق العلمية السليمة  -

تنفيذ ما ادة ود الادنى وكذلك الاصناف الراكدة والزيالاخطار عن الاصناف التى وصلت الى حد الطلب والح -

 يقرر بشأنها 

امها قالاشراف على صرف الاصناف المعتمدة والاحتفاظ بمستندات الصرف فى ملفات خاصة حسب أر -

 ف  مام الصرفيد اتوتسلسلها وارسال صورة الى مراقبة العهد وأخرى للشطب أولا بأول بعد التوقيع عليها بما ي

 ن توافر أجهزة الاطفاء والامن بالمخازن والادوات اللزمة للتخزين التأكد م -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 

 مطالب الـتأهيل 

 مؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط  مناسب لمجال العمل  -

  شرةة الادنى مباسنوات على الاقل فى وظيفة من الدرج 8قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها  -
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 المجموعة النوعية للوظائف : المكتبية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثانية

 

 ف ثان (ااسم الوظيفة ) صر
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

  ع .كز والفروالمراوتقع هذه الوظيفة بادارة الخزينة بادارة العامة للحسابات والموازنة والكليات والمعاهد 

  . وتختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال الخاصة بالصرف والخزينة 

  

  لواجبات والمسئوليات :ـ ا

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل . -

 لاجور والمكافأت والسلفة.متبعة اتخاذ اجراءات صرف شيكات المرتبات وا -

 القيام بأعمال الصرف المرتبات والاجور والمكافأت وغيرها . -

 متابعة أعمال السلفة المستديمة والمؤقتة واتخاذ اجراءات تسويتها واستعاضتها   -

 اتخاذ اجراءات تعلية المبالغ التى لم يتم صرفها بامانات بعد انقضاء المدد المقررة . -

 متابعة أعمال الصرف -

 متابعة أعمال القيد فى السجلات والنماذج الخاصة بأعمال الخزينة -

 جرد العهد والنقود والاوراق ذات القيمة فى نهاية اليوم . -

 الاشتراك فى اللجان التى ينتدب لعضويتها . -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى متوسط مناسب لمجال العمل  مؤهل دراسى فوق المتوسط أو -

 شرة .ى مباقضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها ثمانية سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادن -
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 المجموعة النوعية للوظائف : المكتبية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالتـــــة

 

 شئون ادارية ثالث (اسم الوظيفة ) كاتب 
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 وع .والفر الجامعة والكليات والمعاهد والمراكز تقع هذه الوظيفة فى احدى الادارات العامة  بادارة 

 . وتختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال فى مجال الشئون الادارية 

 

  لواجبات والمسئوليات :ـ ا

 شراف المباشر للرئيس المختص .يعمل شاغل الوظيفة تحت الا -

 مراجعة أعمال البريد الوارد وقيده وأعمال توزيعه . -

 مراجعة أعمال البريد الصادر وقيدة وتصديره . -

 مراجعة أعمال تصنيف وتبويب وترتيب أرشيف الوارد . -

 مراجعة أعمال حفظ الملفات .  -

 ال الاستعجالات اللازمة .متابعة الرد على المكاتبات الواردة التى تحتاج الى ردود وارس -

رف ت الصامساك السجلات الخاصة بالمشتريات والمخازن واستيفاء العهدة وصرف الاعمال طبقا لمستندا -

 للموردين .

 القيام باتخاذ اجراءات اضافة الاصناف والادوات المسحوبة أو المضافة للمخازن . -

 لبتها لشروط الاعلان .تلقى الطلبات المقدمة بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطا -

 اتخاذ اجراءات تعين المرشحين لشغل الوظائف الخالية واستيفاء مسوغات التعيين . -

 مراجعة ملفات الخدمة وصحائف الاحوال والتأكد من استيفائها . -

 ئها .ستيفااامساك سجلات أحوال هيئة التدريس والعاملين والاجازات والتجنيد وغيرها واتخاذ اجراءات  -
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 لمذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة اليه .اعداد ا -

 اعداد الاحصائيات والبيانات المطلوبة للجهات الرسمية . -

ة وانهاء لسابقاالاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالترقية والعلاوات والتسويات والاجازات وضم مدد العمل  -

 الخدمة .

 . والمياه والتليفونات والحضور والانصرافالاشراف على عمال النظافة وسجلات عدادات النور  -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 .العمل قل من المتوسط مناسب لمجالمؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط او مؤهل دراسى أ -

 . باشرةملاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى قضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها خمسة سنوات على ا -

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف : المكتبية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الثالثة

 

 اسم الوظيفة ) امين مخزن ثالث (
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 والكليات جامعةمشتريات والمخازن بادارة التقع هذه الوظيفة بادارة المخازن والعهد بالادارة العامة لل 

 والمعاهد والمراكز والفروع .

 . وتختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال باستلام وحفظ وصرف العهد المخزنية 

 

 الواجبات والمسئوليات :ـ

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

راءات اتخاذ اج ر بعدعة والتحفظ عليها بطريقة منظمة وقيدها بالدفاتالقيام باستلام الواردة  للمخزن والمرتج -

 فحصها .

لفحص جنة االتأكد من سلامة الطرود والاصناف وعند استلامها بمطابقتها على المواصفات طبقا لقرار ل -

 واثبات التالف فى محاضر التسليم .

 القيام بحفظ الاصناف المخزنية بالطرق العلمية السليمة . -

تنفيذ ما ويادة ار عن الاصناف التى وصلت الى حد الطلب والحد الادنى وكذلك الاصنااف الراكدة والزالاخط -

 يقرر بشأنها .
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ا الاشراف على صرف الاصناف المعتمدة والاحتفاظ بمستندات الصرف فى ملفات خاصة حسب أرقامه -

 فيد اتماميبما  عد التوقيع عليهاوتسلسلها وارسال صورة منها الى مراقبة العهد واخرى للشطب أولا بأول ب

 الصرف .

 التأكد من توافر أجهزة الاطفاء والامن بالمخازن والادوات اللازمة للتخزين .  -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط مناسب لمجال العمل  -

 . باشرةمدة بينية فى مجال العمل قدرها خمسة سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى قضاء م -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف : المكتبية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الرابعة

 

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية رابع(
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 روع .راكز والفوالم هذه الوظيفة فى احدى الادارات العامة  بادارة الجامعة والاقسام بالكليات والمعاهد تقع 

 .وتختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال الكتابية 

 

  لواجبات والمسئوليات :ـ ا

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

 وتوزيعه . القيام أعمال قيده البريد الوارد -

 القيام أعمال البريد الصادر وقيدة وتسليمه . -

 القيام بحفظ صور المكاتبات فى الملفات . -

 مراجعة أعمال تصنيف وتبويب وترتيب أرشيف الوارد . -

 متابعة الرد على المكاتبات الواردة التى تحتاج الى رد  وارسال الاستعجالات اللازمة . -

 دين .المخازن واستيفاء العهدة طبقا لمستندات الصرف للمورامساك السجلات الخاصة بالمشتريات و -
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 القيام باتخاذ اجراءات اضافة الاصناف والادوات المسحوبة أو المضافة للمخازن . -

 تلقى الطلبات المقدمة بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطالبتها لشروط الاعلان . -

 واستيفاء مسوغات التعيين .اتخاذ اجراءات تعين المرشحين لشغل الوظائف الخالية  -

 مراجعة ملفات الخدمة وصحائف الاحوال والتأكد من استيفائها . -

 ئها .ستيفااامساك سجلات أحوال هيئة التدريس والعاملين والاجازات والتجنيد وغيرها واتخاذ اجراءات  -

 اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة اليه . -

 لبيانات المطلوبة للجهات الرسمية .اعداد الاحصائيات وا -

ة وانهاء لسابقاالاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالترقية والعلاوات والتسويات والاجازات وضم مدد العمل  -

 الخدمة .

 . الاشراف على عمال النظافة وسجلات عدادات النور والمياه والتليفونات والحضور والانصراف -

 خرى مماثلة .القيام بما يسند اليه من أعمال أ -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 .العمل قل من المتوسط مناسب لمجالمؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط او مؤهل دراسى أ -

 . باشرةمقضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها خمسة سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ظائف : المكتبيةالمجموعة النوعية للو

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الرابعة

 

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون مالية رابع(
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 الية قسام المحد الاتقع هذه الوظيفة بالادارة العامة للسحابات والموازنة او الادارة العامة للحسابات او أ

 اكز والفروع .بالكليات والمعاهد والمر

 . وتختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال القيد فى السجلات والدفاتر المالية 

 

  لواجبات والمسئوليات :ـ ا

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل . -

 ة تحصيل المبالغ القيد فى دفاتر العهد تحت التحصيل ومتابع -

 .كومة القيد فى دفاتر العهد تحت التسوية والامانات وتأمينات المقاولين والديون المستحقة للح -
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 مساك دفاتر الاعتمادات النقدية . -

 اتخاذ اجراءات صرف لمهايا والاجور والمكافأت وامساك سجلاتها . -

 .اتخاذ اجراءات صرف التأمينات والامانات المختلفة وبدل السفر  -

 امساك سجلات الحجوزات والتنازلات . -

 امساك سجل الارتباطات والتأشير على المستندات الصرف سماح البند . -

 القيد فى دفاتر التأمين ضد الحوادث  -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 .العمل قل من المتوسط مناسب لمجالهل دراسى أمؤهل دراسى فوق المتوسط أو مؤهل دراسى متوسط او مؤ -

 . باشرةمقضاء مدة بينية فى مجال العمل قدرها خمسة سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الادنى  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف : المكتبية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الخامسة

 

 ون مالية خامس(اسم الوظيفة ) كاتب شئ
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 الية قسام المحد الاتقع هذه الوظيفة بالادارة العامة للسحابات والموازنة او الادارة العامة للحسابات او أ

 بالكليات والمعاهد والمراكز والفروع .

 . وتختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال الحسابات والحسابات الخاصة 

 

  والمسئوليات :ـ لواجبات ا

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل . -



                                                                                                                       

                                                                                                

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة
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 القيد فى السجلات والدفاتر الحسابية المختلفة فى القسم الذى تقع فيه الوظيفة . -

 هذه الشيكات .تحرير الشيكات للمستحقين واستخراج اخطارات البنوك الخاصة ب -

 تحرير استمارات الاضابير بعد فرز مستندات كل بند . -

 مطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية شهريا على دفاتر المصروفات والتسويات . -

 التأشير على استمارات الصرف وبيان البنود التى ستتحمل بالصرف  -

 لايردات .ارصدة أما يفيد استبعاد المبالغ من القيد فى دفاترالايرادات العام والتاشير على الاستمارات ب -

 امساك سجل الارتباطات والتأشير على مستندات الصرف بسماح البند . -

 مساك سجل الارتباطات والأمانات المتنوعة والتأمينات . \ -

 الاشتراك فى الاعداد للميزانية واتخاذ الاجراءات الخاصة بها .  -

 مماثلة .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى  -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجال العمل .  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة النوعية للوظائف : المكتبية

 الدرجــــــــــــــــــــــــــــــة : الخامس

 

 اسم الوظيفة ) كاتب شئون ادارية خامس(
 

 الوصف العــــــــــــــــام :ـ

 روع .راكز والفوالم قع هذه الوظيفة فى احدى الادارات العامة  بادارة الجامعة والاقسام بالكليات والمعاهدت 

 .وتختص هذه الوظيفة بالقيام بالاعمال الكتابية 

 

  لواجبات والمسئوليات :ـ ا

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص . -



                                                                                                                       

                                                                                                

  وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودة
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 رد وتوزيعه .القيام أعمال قيده البريد الوا -

 القيام أعمال البريد الصادر وقيدة وتسليمه . -

 القيام بحفظ صور المكاتبات فى الملفات . -

 القيام بأعمال تصنيف وتبويب وترتيب أرشيف الوارد . -

 القيام الرد على المكاتبات الواردة التى تحتاج الى رد  وارسال الاستعجالات اللازمة . -

 يين وفحصها والتأكد من مطالبتها لشروط الاعلان .تلقى الطلبات المقدمة بشأن التع -

 اتخاذ اجراءات تعين المرشحين لشغل الوظائف الخالية واستيفاء مسوغات التعيين . -

 مراجعة ملفات الخدمة وصحائف الاحوال والتأكد من استيفائها . -

 ائها .ستيفراءات اامساك سجلات أحوال هيئة التدريس والعاملين والاجازات والتجنيد وغيرها واتخاذ اج -

 اعداد المذكرات والمكاتبات الخاصة بالموضوعات المحالة اليه . -

 اعداد الاحصائيات والبيانات المطلوبة للجهات الرسمية . -

ة وانهاء لسابقاالاشتراك فى الاجراءات الخاصة بالترقية والعلاوات والتسويات والاجازات وضم مدد العمل  -

 الخدمة 

 دين .بالمشتريات والمخازن واستيفاء العهدة طبقا لمستندات الصرف للمورامساك السجلات الخاصة  -

 القيام باتخاذ اجراءات اضافة الاصناف والادوات المسحوبة أو المضافة للمخازن . -

المياه ولنور االاشراف على أعمال النظافة التى يقوم بها العاملين واتخاذ صيانتها ومسك سجلات عدادات  -

 والاضاءة والغاز 

 اتخاذ اجراءات صرف مطالباتها وكذا سجلات التليفونات والحضور والانصراف .و -

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 

 مطالب التأهيــــــــــــل:ـ 

 مؤهل دراسى أقل من المتوسط مناسب لمجال العمل . -

  

  

 

 

 

 

 


