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 عميد الكلية

 
 :المسمي الوظيفي –أولاً 

 

 عمٌد الكلٌة  لمسمى الوظٌفً ا

ٌقوم العمٌد بتصرٌف أمور الكلٌة وإدارة شئونها العلمٌة والمالٌة والإدارٌة  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
فى حدود السٌاسات التً ٌرسمها مجلس الجامعة ومجلس الكلٌة وفقا 

 لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها

دلٌل التصنٌف الكود الرقمى للوظٌفة ب
 (2002المهنى الموحد )

112012 

 عمٌد الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 رئٌس الجامعة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 جمٌع العاملٌن بالكلٌة و ادارة الجامعة العلاقة مع الوظائف الأخرى

المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر 
 الإشرافٌة(

 ة الأشراف على جمٌع العاملٌن بالكلٌ

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها حدود الصلاحٌات

 -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب ادارة شئون العمٌد  -مكتب مستقل ظروف العمل
 السعة المناسبة للمكان -الهدوء

 الة حاسبة -ادوات مكتب –فاكس -تلٌفون  -كومبٌوتر  ة الأدوات والآلات والأجهز

 حاصل على درجة استاذ بالكلٌة  المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج – اجازة اللجنة العلمٌة بالمجلس الاعلً للجامعات للترقً شروط الترقٌة
 التدرٌبٌة اللازمة التى تتٌحها الجامعة
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 :الواجبات والمسئوليات –ثانياً 
 

 مإشرات الأداء واجبات والمسإولٌاتال

لطلاب مرحلة البكالورٌوس والدراسات الأشراف على إعداد الخطة التعلٌمٌة  -
 0فى الكلٌة ومتابعة تنفٌذهاالعلٌا 

 الجهاز الاكادٌمً والجهاز الاداري علً المستوي الافقً والراسًالتنسٌق بٌن ا -
  0بالكلٌة

الجهاز الاكادٌمً من  تهان استكمال حاجبشؤوضع الخطة المستقبلٌة للكلٌة  -
 المعملٌة والمكتبٌة.والمنشآت والتجهٌزات  والاداري

بكل راقبة سٌر الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلٌة وإبلاغ الجامعة م -
 ماٌخل بالحركة التعلٌمٌة والقدرة المإسسٌة.

  لدوري لمعدل الاداء.متابعة العمل بالاقسام العلمٌة والادارٌة والتقٌٌم ا -
موضحا به نقاط القوة والضعف والتوصٌات إعداد تقرٌر فً نهاٌة كل عام جامعً  -

الخدمة ة والٌوالإدارٌة والم اللازمة لرفع معدل اداء الكلٌة من الناحٌة  الاكادٌمٌة 
 والرفع الًض هذا التقرٌر على مجلس الكلٌة لإبداء الرأي روٌعالمجتمعٌة ، 

  .ةمجلس الجامع
 

 فً الاداء الدقة والسرعة  -

 حل المشاكل الموجودة  -

 حد ادنى من المشاكل  -
 تطور العمل و استمرارٌته  -

 انجاز العمل بدون اخطاء  -

المتابعة والتققٌٌم الدوري  -
 لمعدل الاداء

 

 
 

 المواصفات الشخصية : -ثالثا
 

 بالكلٌةة باحد الاقسام العلمٌحاصل على درجة استاذ  المإهل العلمً

وٌفضل  سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة 2قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 .من ٌكون لدٌه خبرة اطول

التجدٌد العلمً  –الالمام بالقوانٌن والقواعد المنظمة لعمل  -اجادة العمل الاداري  الاهتمامات والمٌول 
 بالقراءة والاضطلاع. 

الاستماع الً  – حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –سعة الصدر و الهدوء الطباع والخلق 
 الراي والراي الاخر

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

لدٌه وافر من العلاقات العامة والقدرة علً ربط المإسسة بالمإسسات العلمٌة  شروط خاصة
 مكن.والمجتمعٌة علً المستوي المحلً والدولً ان ا
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 وكيل الكلية لشئون التعليم و الطلاب 
 
 
 :المسمي الوظيفي –أولاً  

 

 وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم و الطلاب المسمى الوظٌفً 

ٌقوم بتصرٌف أمور الطلاب من دراسة و امتحانات و تدرٌب وفقا لأحكام  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )

112011 

 عمٌد الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 عمٌد الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 الأقسام العلمٌة -قسم رعاٌة الشباب  - قسم شئون التعلٌم و الطلاب  العلاقة مع الوظائف الأخرى

وغٌر  المسإولٌات )الإشرافٌة
 الإشرافٌة(

 والانشطة الطلابٌة رعاٌة الشباب –شئون التعلٌم و الطلاب  مساٌرة 

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها حدود الصلاحٌات

تهوٌة وتدفئة و اضاءةبمكان معروف للطلاب مزود ب مكتب مستقل ظروف العمل
تجٌد العمل  سكرتارٌة -وٌوفر الراحة والهدوء لحسن سٌر العمل  مناسبة

  الاداري والمكتبً والتدوٌن

 -شبكة عنكبوتٌة  –تلٌفاكس -مزود بطباعة وماسح ضوئً  كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 
 الة حاسبة -ٌة ادوات مكتب

 بالكلٌة احد الاقسام العلمٌة بحاصل على درجة استاذ  المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج  –اجازة اللجنة العلمٌة بالمجلس الاعلً للجامعات للترقً شروط الترقٌة
 التدرٌبٌة اللازمة التى تتٌحها الجامعة
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 :الواجبات والمسئوليات –ثانياً 
 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

 والمتابعة للمحاضرات النظرٌة والدروس العملٌة الاشراف  الكامل -
ادارة لجنة شئون التعلٌم والطلاب المسئولة عن مناقشة قضاٌا الاقسام العلمٌة  -

 التدرٌسٌة ووضع الجدوال واعتماد المقررات 
  الدراسٌة والتقٌٌم الدوري للانشطة الطلابٌة، ورفع الامر الً مجلس الكلٌة.   
الشباب لدعم الانشطة الطلابٌة فً المجالات المختلفة الأشراف على رعاٌة  -

 واظهار اصحاب المواهب والابتكارات. 
 .الأشراف على متابعة تدرٌس المقررات القومٌة والتربٌة العسكرٌة فى الكلٌة -
 ورعاٌتهم. الأشراف على شئون الطلاب الوافدٌن -

 فً  الاداءالدقة  والسرعة  -
 درجة التواصل مع الطلاب -
 حد ادنً من المشاكل -
 درجة الاجادة للانشطة  -
 الطلابٌة  
 

 
 

 المواصفات الشخصية : -ثالثا
 

 بالكلٌةباحد الاقسام العلمٌة حاصل على درجة استاذ  المإهل العلمً

 ٌفضل من ٌكون لدٌة خبرة فً مهارة الاتصال الفعال والارشاد الاكادٌمً الخبرة

الالمام بالقوانٌن والقواعد المنظمة  –مناقشة القضاٌا الطلابٌة   -الٌة التعلٌمٌة تطوٌر الفع الاهتمامات والمٌول 
 للعمل

القبول بالرأي  – حسن التعامل مع الاخرٌن و حسن الخلق –سعة الصدر و الهدوء الطباع والخلق 
 الاخر والرأي

 اجادة الحوار وأالقدرة علً الاقناع بالرأي لدي الاخرٌن  قدرات خاصة

 الترابط مع المإسسات العلمٌة الاخري علً المستوي المحلً والدولً.  خاصة شروط
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث

 
 
 :المسمي الوظيفي –أولاً  

 

 وكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا والبحوث المسمى الوظٌفً 

سات العلٌا من  دراسة و امتحانات و ٌقوم بتصرٌف أمور طلاب الدرا الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
تدرٌب  و كذلك البحوث العلمٌة وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح 

 والقرارات المعمول بها

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )
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 عمٌد الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 عمٌد الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 المجلة العلمٌة –قسم المكتبة  – قسم شئون الدراسات العلٌا و البحوث العلاقة مع الوظائف الأخرى

والمكتبة والمجلة  الأشراف على شئون الدراسات العلٌا و البحوث المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(
 العلمٌة

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها دود الصلاحٌاتح

تهوٌة وتدفئة واضاءة بمكان معروف للطلاب مزود ب مكتب مستقل ظروف العمل
تجٌد  سكرتارٌة -وٌوفر الراحة والهدوء لحسن سٌر العمل  مناسبة

 العمل الاداري والمكتبً والتدوٌن

 -شبكة عنكبوتٌة  –تلٌفاكس -مزود بطباعة وماسح ضوئً  بٌوتركوم  الأدوات والآلات والأجهزة 
 الة حاسبة -ٌة ادوات مكتب

 بالكلٌة باحد الاقسام العلمٌة حاصل على درجة استاذ  المسار الوظٌفً

اجتٌاز  –اجازة اللجنة العلمٌة بالمجلس الاعلً للجامعات للترقً شروط الترقٌة
 ها الجامعةالبرامج التدرٌبٌة اللازمة التى تتٌح
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 :الواجبات والمسئوليات–ثانياً 

 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

إعداد خطة الدراسات العلٌا و البحوث العلمٌة فى الكلٌة بناء على اقتراحات  -
 مجلس الأقسام واللجان المختصة

ادارة  لجنة الدراسات العلٌا والبحوث المسئولة عن خطة الدراسات العلٌا  -
 والبحوث ومناقشة كل ماٌتعلق بها ورفع الامر الً مجلس الكلٌة.

 خطة الدراسات العلٌا والبحوث بالاقسام العلمٌة وتذلٌل المعوقات.متابعة تنفٌذ  -
اخطار الاقسام العلمٌة للافادة بخطابات متابعة من لجنة الاشراف لطلاب  -

 الدراسات العلٌا من حٌث استمرارٌة التسجٌل او الغاإه
المجلة العلمٌة والسعً نحو تطوٌرها واصدارها بالشكل المتمٌز الأشراف على  -

  علً المستوي المحلً والدولً
ٌدعً الندوات العلمٌة الدعوة الً عقد العدٌد من و الكلٌة السنوي  تنظٌم مإتمر -

  الٌها كبار الشخصٌات العامة والخاصة.
مجلة العلمٌة ونظام التحكٌم لهذه استقبال الابحاث التً ستنشر بالمإتمر او ال -

 الابحاث.
تزوٌدها بالكتب لتطوٌرها والخطة  وضعالأشراف على شئون المكتبة و -

  العلمٌة. والمراجع والدورٌات

 فً  الاداءالدقة  والسرعة  -
 درجة التواصل مع طلبة  -
 الدراسات العلٌا  
 حد ادنً من المشاكل -
 معدل الانتاج العلمً -
 

 
 

 المواصفات الشخصية :   -ثالثا
 

 بالكلٌةباحد الاقسام العلمٌة حاصل على درجة استاذ  المإهل العلمً

 ٌفضل من ٌكون لدٌة خبرة فً مهارة الاتصال الفعال والارشاد الاكادٌمً الخبرة

لقواعد الالمام بالقوانٌن وا –مناقشة القضاٌا الطلابٌة   -تطوٌر الفعالٌة التعلٌمٌة  الاهتمامات والمٌول 
 المنظمة للعمل

القبول بالرأي  – حسن التعامل مع الاخرٌن و حسن الخلق –سعة الصدر و الهدوء الطباع والخلق 
 الاخر والرأي

 اجادة الحوار وأالقدرة علً الاقناع بالرأي لدي الاخرٌن  قدرات خاصة

 ولً. الترابط مع المإسسات العلمٌة الاخري علً المستوي المحلً والد شروط خاصة
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 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع و تنمية البيئة

 

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: –أولاً 
 

 وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع و تنمٌة البٌئة المسمى الوظٌفً 

ت الطابع اٌقوم  بتصرٌف أمور الخدمات المجتمعٌة و الوحدات ذ الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 بالكلٌة لخدمة المجتع و البٌئة المحٌطة و عائدها علىالخاص الموجودة 

 تدرٌب الطلاب وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )

112011 

 عمٌد الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 ةعمٌد الكلٌ الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

الوحدات ذات  -قسم رعاٌة الطلاب  –قسم شئون التعلٌم و الطلاب  العلاقة مع الوظائف الأخرى
 والوحدات المستحدثة الطابع الخاص

 الأشراف على قسم رعاٌة الشباب المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها اتحدود الصلاحٌ

تهوٌة وتدفئة واضاءة بمكان معروف للطلاب مزود ب مكتب مستقل ظروف العمل
تجٌد العمل  سكرتارٌة -وٌوفر الراحة والهدوء لحسن سٌر العمل  مناسبة

 الاداري والمكتبً والتدوٌن

 -شبكة عنكبوتٌة  –تلٌفاكس -بطباعة وماسح ضوئً مزود  كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 
 الة حاسبة -ٌة ادوات مكتب

 بالكلٌة باحد الاقسام العلمٌة حاصل على درجة استاذ  المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج  –اجازة اللجنة العلمٌة بالمجلس الاعلً للجامعات للترقً شروط الترقٌة
 التدرٌبٌة اللازمة التى تتٌحها الجامعة
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 :الواجبات المسئوليات: –ثانياً 

 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

إعداد خطة للاتصال بالمجتمع و تنمٌة البٌئة المحٌطة  بالكلٌة بناء على  -
متابعة تنفٌذ هذه الخطة فى  اقتراحات مجلس الأقسام واللجان المختصة

 الأقسام المختلفة بالكلٌة 
مع وتنمٌة البٌئة تكون مسئولٌاتها تنظٌم القوافل ادارة لجنة خدمة المجت -

البٌطرٌة والدورات التدرٌبٌة الهادفة الً خدمة المجتمع وتنمٌتة ورفع 
 الامر الً مجلس الكلٌة.

 الوحدات المستحدثة الأشراف على شئون الوحدات ذات الطابع الخاص  -
تنمٌة وة من الناحٌة الادارٌة والمالٌالكلٌة اطار برنامج الجودة بفى 

  الموارد الذاتٌة للكلٌة.
والدورات التدرٌبٌة التنشٌطٌة تنظٌم القوافل العلاجٌة والندوات العلمٌة   -

للطلاب المساعدة علً اكتساب المهارات قبل الخروج الً العمل 
 المٌدانً.

الأشراف على شئون المستشفى البٌطرى واقتراح الخطة لتزوٌدها  -
 زمة بالاجهزة و العلاجات اللا

 فً  الاداءالدقة  والسرعة  -
 درجة التواصل مع المجتمع -
 حد ادنً من المشاكل -
 معدل التشغٌل لخرٌجً ابناء الكلٌة -
 

 
 

 المواصفات الشخصية :  -ثالثا
 

 بالكلٌةباحد الاقسام العلمٌة حاصل على درجة استاذ  المإهل العلمً

 ال الفعال والارشاد الاكادٌمًٌفضل من ٌكون لدٌة خبرة فً مهارة الاتص الخبرة

الالمام  –مناقشة قضاٌا الخرٌجٌن فً العمل المٌدانً   -تطوٌر الخدمة المجتمعٌة  الاهتمامات والمٌول 
 بالقوانٌن والقواعد المنظمة للعمل

القبول بالرأي  – حسن التعامل مع الاخرٌن و حسن الخلق –سعة الصدر و الهدوء الطباع والخلق 
 خرالا والرأي

 اجادة الحوار وأالقدرة علً الاقناع بالرأي لدي الاخرٌن  قدرات خاصة

له القدرة علً الاتصال الفعال بشرائح المجتمع المختلفة وبلورة احتٌاجات المجتمع  شروط خاصة
 فً ورقة عمل.  
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 رئيس مجلس القسم العلمى

 

 

 :المسمي الوظيفي –أولاً 
 

 قسم العلمىرئٌس مجلس ال المسمى الوظٌفً 

ٌشرف رئٌس القسم على الشئون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة فى القسم فى  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
حدود السٌاسات التً ٌرسمها مجلس الكلٌة ومجلس القسم وفقا لأحكام 

 القوانٌن والقرارات المعمول بها

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )
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 عمٌد الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 عمٌد الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 الاقسام العلمٌة –الجهاز الاداري  – الجهاز الاكادٌمً العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف على  العملٌن بالقسم  المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة خطاءالمسإولٌة المترتبة على الأ

 وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول بها حدود الصلاحٌات

تهوٌة وتدفئة واضاءة بمكان معروف للطلاب مزود ب مكتب مستقل ظروف العمل
تجٌد العمل  سكرتارٌة -وٌوفر الراحة والهدوء لحسن سٌر العمل  مناسبة

 الاداري والمكتبً والتدوٌن

 -شبكة عنكبوتٌة  –تلٌفاكس -مزود بطباعة وماسح ضوئً  كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 
 الة حاسبة -ٌة ادوات مكتب

 بالكلٌة باحد الاقسام العلمٌة حاصل على درجة استاذ  المسار الوظٌفً

مج اجتٌاز البرا –اجازة اللجنة العلمٌة بالمجلس الاعلً للجامعات للترقً شروط الترقٌة
 التدرٌبٌة اللازمة التى تتٌحها الجامعة
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 واجبات ومسئوليات:ال –ثانياً 

 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

  على أعضاء هٌئة التدرٌس الجداول الدراسٌة والمقرر الدراسً توزٌع  -
  .للعرض على مجلس القسم والقائمٌن بالتدرٌس   
 واحتٌاجات القسم من انتدابات لاعضاء هٌئة  خطة القسم للدراسات العلٌااعداد  -

 تدرٌس من كلٌات مناظرة بالداخل.   
 اعداد الخطة البحثٌة للقسم والتعاون مع ادارة الكلٌة لتدبٌر الجوانب المالٌة  -

 اللازمة للتنفٌذ.   
 متابعة تنفٌذ قرارات وسٌاسة مجلس القسم والكلٌة وذلك فٌما ٌخصه -
 وتوقٌع الجزاءات  ى العاملٌن فى القسم ومراقبة أعمالهمعلالاداري الأشراف  -

 عند التقصٌر او الاهمال وابلاغ ادارة الكلٌة بذلك.   
 إعداد تقرٌر فً نهاٌة كل عام جامعً عن شئون القسم العلمٌة والتعلٌمٌة  -

 ٌة ٌتضمن عرضا لأوجه نشاط القسم  ومستوى أداء العمل به الوالإدارٌة والم   
 المقترحات بالحلول الملائمة على  بات التً اعترضت التنفٌذ وعرض العقو   
 مجلس القسم  توطئة لعرضه على مجلس الكلٌة   
ٌبٌن رئٌس مجلس القسم لمجلس الكلٌة وجهة نظر مجلس القسم عند نظر  -

 المسائل المعروضة بشؤنه على مجلس الكلٌة  

 فً  الاداءالدقة  والسرعة  - 
 طلاب    درجة التواصل مع -
 البكالورٌوس والدراسات العلٌا  
 نسبة النجاح لامتحانت الفصل  -
 الدراسً  
 معدل الانجاز العلمً من  -
 رسائل الماجستٌر والدكتوراة   
 لطلبة الدراسات العلٌا بالقسم  
 معدل الابحاث المنشورة  -
 بالدورٌات المحلٌة والعالمٌة   
 الصادرة من القسم  
 كل بموضوعٌة معالجة المشا -
 وحكمة.  
 

 
 

 لمواصفات الشخصية : ا -ثالثا
 

 حاصل على درجة استاذ بالكلٌة او أستاذ مساعد على الأقل المإهل العلمً

 ٌفضل من ٌكون له خبرة فً العمل الاداري والتصرف المالً الخبرة

 المنظمكة للعملالالمام بالقوانٌن والقواعد  –الدقة والجدٌة فً العمل  الاهتمامات والمٌول 

القبول  – حسن التعامل مع الاخرٌن و حسن الخلق –سعة الصدر و الهدوء الطباع والخلق 
 بالراي والراي الاخر.

 مهارة الاتصال الفعال والتواصل مع الاخرٌن -الامانه  العلمٌة  قدرات خاصة

فً المجال البحثً القدرة علً العطاء المتمٌز والاتصال بمواقع العمل المٌدانً  شروط خاصة
 والتطبٌقً.
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 القادة الادارييين
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 امين الكلية

  
 المسسمي الوظيفي : –أولاً 

 

 امٌن الكلٌة المسمى الوظٌفً 

الأشراف العام على تنفٌذ القوانٌن و اللوائح و القرارات التى تحكم نظام العمل بالكلٌة  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
ت المالٌة و الأدارٌة التى تصدرها السلطة المختصةو متابعة اجراءات و تنفٌذ السٌاسا
 العمل بالكلٌة 

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )
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 ادارى الفئة

 عمٌد الكلٌة  -امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 عمٌد الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

  مع الوظائف الأخرى العلاقة

 الأشراف على الموظفٌن بالكلٌة  المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 سعة المناسبة للمكانال -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمل

 الة حاسبة -ادوات مكتب –تلٌفون  -كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

 حاصل على لقب كبٌر –درجة اولى  -حاصل على البكالورٌوس المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التى –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  شروط الترقٌة
 الجامعةتتٌحها 
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 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء لٌاتئوالواجبات والمس

 الأشراف الاداري العام على اعمال الاقسام التابعة بالكلٌة -
الاشراف على اجراءات تنفٌذ اللوئح و القوانٌن و القرارات الصادرة من  -

 ؤنالسلطة المختصة طبقاً للقواعد االموضوعة فى هذا الش
الاشراف على اجراءات تنفٌذ قواعد تنظٌم العمل بالكلٌة بما ٌحقق التكامل  -

 بٌن كافة انشطة الكلٌة المالٌة و الادارٌة
توقٌع البرٌد الصادر و الوارد و المذكرات الخاصة بجمٌع انشطة الكلٌة و  -

 ذلك فى حدود اختصاصاته و مسئولٌاته
مٌزانٌة الكلٌة فى حدود  الاشراف على متابعة اجراءات الصرف من -

 الاعتمادات المخصصة طبقالًلقوانٌن و اللوائح و التعلٌمات المالٌة
العمل على تبسٌط اجراءات العمل الخاصة بشئون الطلاب بما ٌحقق سرعة  -

 انجاز الاجراءات المتعلقة بشئون الدراسة و التسجٌل و الامتحانات.
لكلٌة و ٌقترح تشكٌل لجان الجرد الاشراف على اعداد الحساالت الختامٌة با -

 الدورى و السنوى على المخازن بالكلٌة
الاشراف على اعداد البٌانات و التقارٌر الدورٌة و ٌرفعها الى الجهات  -

 الاعلى و ٌبدى اقتراحاته فى سبٌل رفع كفاءة الاداء بالكلٌة
طلوب العمل على رفع مستوى اداء العاملٌن بالكلٌة و ٌقترح السٌاسات الم -

 تنفٌذها فى هذا الشؤن

 السرعة و الدقة فً الاداء -
 حل المشاكل الموجودة  – 
 تطور العمل و استمرارٌته  -
 انجاز العمل بدون اخطاء  -
 

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات  البٌانات الشخصٌة

 مإهل عالى مناسب للوظٌفة  المإهل العلمً

 خبرات اطول  -سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة  6ها قضاء مدة بٌنٌة قدر الخبرة

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 خاصة شروط
 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً
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 رئيس قسم شئون التعليم والطلاب

 
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 رئٌس قسم شئون التعلٌم والطلاب المسمى الوظٌفً 

الاشراف على الاعمال المتعلقة بشئون التسجٌل و الدراسة و الامتحانات  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 لطلبة الكلٌة

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف المهنى 
 (2002الموحد )

121032 

 ادارى الفئة

 وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب –امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 عاٌة الشبابقسم ر –المكتبة   العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف على الموظفٌن بقسم شئون التعلٌم والطلاب المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 لهدوءا -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمل

 ادوات مكتب  –تلٌفون  -كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مإهل عال مناسب للوظٌفة المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  شروط الترقٌة
 اللازمة التى تتٌحها الجامعة
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 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء لٌاتئووالمس الواجبات

الأشراف على اجراءات تنفٌذ القوانٌن و اللوائح و القرارات والتعلٌمات الصادرة من  -
السلطة المختصة و المتعلقة بمجالات شئون التعلٌم و التنسٌق مع أدارة شئون التعلٌم 

 والطلاب بالجامعة
لمتعلقة بنظم القٌد و التسجٌل و الأشراف على تنفٌذ الاجراءات الخاصة بشئون التعلٌم ا -

الدراسة ووضع جداول المحاضرات و جداول الامتحانات و اعلانها فى الوقت المناسب 
 بالتنسٌق مع ادارة شئون التعلٌم و الطلاب بالجامعة

الأشراف على اصدار الكارنٌهات الخاصة بالطلاب و كذلك اجراءات اعداد ارقام الجلوس  -
 ةفى الامتحانات المختلف

الاشراف على اجراءات منح المكافؤت الخاصة بالطلبة المتفوقٌن طبقاً للقواعد التى تضعها  -
 السلطة المختصة بالتنسٌق مع ادارة شئون  التعلٌم و الطلاب بالجامعة 

 والطلاب. الاشراف على امساك الدفاتر الخاصة بشئون التعلٌم -
      تعلٌم و الطلاب لتلقى التعلٌمات و تحقٌق اتصالاً صاعداً بوكٌل الكلٌة لشئون ال   
 التوجٌهات  و اتصالاً افقٌاً بالزملاء للتنسٌق فٌما بٌنهم اتصالاهًابطاً بالمرإسٌن    
 لتوجٌههم لسرعة الانجاز   

 فً الاداء.الدقة  والسرعة  -
 حل المشاكل الموجودة  –
 حد ادنى من المشاكل –
  

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات الشخصٌة  بٌاناتال

 مإهل عالى مناسب للوظٌفة  المإهل العلمً

 سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة
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 رئيس قسم الدراسات العليا و البحوث

 
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 رئٌس قسم الدراسات العلٌا و البحوث المسمى الوظٌفً 

متابعة تنفٌذ القوانٌن و اللوائح و القرارات الخاصة بالدراسات العلٌا و  ض الرئٌسً من الوظٌفةالغر
 البحوث و العلاقات الثقافٌة

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف المهنى 
 (2002الموحد )
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 ادارى الفئة

 علٌاوكٌل الكلٌة للدراسات ال –امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 شئون التعلٌم و الطلاب -المكتبة  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف على الموظفٌن بقسم المكتبة  المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به لصلاحٌاتحدود ا

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمل

 ادوات مكتب  –تلٌفون  -كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مإهل عال مناسب للوظٌفة المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة –العلاوة السنوٌة  -ى الحصول على مإهل اعل شروط الترقٌة
 اللازمة التى تتٌحها الجامعة

 

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

18 

 

 
 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء لٌاتئوالواجبات والمس

الأشراف على تنفٌذ القوانٌن و اللوائح و القرارات الخاصة بالدراسات العلٌا و البحوث و  -
 العلاقات الثقافٌة

الاشراف على تنفٌذ المنشورات و القرارات الخاصة بالدراسات العلٌا و البحوث و العلاقات  -
 الثقافٌة

دكتوراه( و اتخاذ  -ماجٌستٌر -دراسة الموضوعات الخاصة بطلاب الدراسات العلٌا )دبلوم -
قافٌة الأجراءات بشؤنها بالتنسٌق مع ادارة الدراسات العلٌا و البحوث و و ادارة العلاقات الث

 بالجامعة 
الاشراف على اتخاذ اجراءات تبادل الزٌارات بٌن اعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة و الجامعات  -

 الأخرى بالتنسٌق مع و ادارة العلاقات الثقافٌة بالجامعة 
ف على الأتفاقٌات و البرامج الثقافٌة التى تعقدها جمهورٌة مصر العربٌة مع الدول اشرالا -

الأجراءات اللازمة لتنفٌذ البنود التى تخص الكلٌة بالتنسٌق مع و ادارة الاخرى و اتخاذ 
 العلاقات الثقافٌة بالجامعة

تحقٌق اتصالاً صاعداً بوكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا و البحوث لتلقى التعلٌمات و التوجٌهات و  -
 لسرعة الانجازو اتصالاً افقٌاً بالزملاء للتنسٌق فٌما بٌنهمو اتصالاهًابطاً بالمرإسٌن 

 فً الدقة  والسرعة  -
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 المشاكل   
 

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا 
 

  الشخصٌة  البٌانات

 مإهل عالى مناسب للوظٌفة  المإهل العلمً

 باشرةسنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى م 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 
 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

19 

 

 
 رئيس قسم شئون مكتب العميد

 
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 رئٌس قسم شئون مكتب العمٌد المسمى الوظٌفً 

استقبال الضٌوف و تنظٌم المقابلات و الاجتماعات الخاصة بعمٌد و ٌشرف  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 على أعمال شئون المكتب

هنى الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف الم
 (2002الموحد )

121032 

 ادارى الفئة

 عمٌد الكلٌة الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 عمٌد الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 جمٌع اقسام الكلٌة   العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف على الموظفٌن معه بالقسم المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة الأخطاء المسإولٌة المترتبة على

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمل

 ادوات مكتب  –تلٌفون  -كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

 وظٌفةمإهل عال مناسب لل المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  شروط الترقٌة
 اللازمة التى تتٌحها الجامعة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

20 

 

 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء لٌاتئوالواجبات والمس

 دراسة و عرض الموضوعات التى ترد لمكتب العمٌد -
 ضوعات الصادرة من المكتب الأشراف على متابعة المو -
 الأشراف على الدراسات و البٌانات و المعلومات و متابعة الموضوعات التى تطلب منه -
الاشراف على اعمال السكرتارٌة و ما ٌتعلق بها و كذا السكرتارٌة الخاصة بعمٌد الكلٌة و  -

 تنظٌم المقابلات و الاتصالات
 رد و النسخ لاعمال مكتب عمٌد الكلٌةالاشراف على اعمال الحفظ الصادر و الوا -
تحقٌق اتصالاً صاعداً بعمٌد الكلٌة لتلقى التعلٌمات و التوجٌهات و تقدٌم المقترحات و  -

 اتصالاهًابطا بالعاملٌن معه بالقسم لتوجٌههم و التنسٌق فٌما بٌنهم لسرعة الانجاز

 فً الدقة  والسرعة  -
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 المشاكل   
 

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات  الشخصٌة البٌانات 

 مإهل عالى مناسب للوظٌفة  المإهل العلمً

 سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 م بالقوانبن واللوائح المنظمة للعملالالما –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

21 

 

 

 
 رئيس قسم شئون العاملين

 
 المسسمي الوظيفي : –أولاً 

 

 رئٌس قسم شئون العاملٌن الوظٌفً المسمى 

اتخاذ اجراءات طلب اعلان عن الوظائف المطلوبة بالكلٌة و اتخاذ كافة الاعمال  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 المتعلقة بالاجازات و العلاوات و الندب و النقل المتعلقة بهم

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )

121032 

 ادارى لفئةا

 امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 امٌن الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 الاقسام الادارٌة بالكلٌة  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف على العاملٌن معه بالقسم.  المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 باشرة و كاملةمسئولٌة م المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب جماعى  ظروف العمل

 كمبٌوتر -ادوات مكتب –تلٌفون  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مإهل عال  مناسب للوظٌفة المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  شروط الترقٌة
 التى تتٌحها الجامعة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

22 

 

 
 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء لٌاتئوالواجبات والمس

 .الوظائف خطة الكلٌةمسك سجلات و الأشراف على العاملٌن -
 .نقل و ندب اعضاء هٌئة التدرٌس و معاونٌهم اتخاذ اجراءات طلب تعٌٌن و ترقٌة و  -
متابعة انشاء ملفات الخدمة الفرعٌة لجمٌع العاملٌن بالكلٌة و اعضاء هٌئة التدرٌس و متابعة  -

استٌفاء تلك الملفات و تقدٌم كافة البٌانات و المعلومات التى تطلب منهم من واقع ملفات الخدمة 
 الخاصة بهم

ال المتعلقة بؤحتساب الاجور و المكافؤت بؤنواعها و امساك سجلاتها و الأشراف على كافة الاعم -
 اتخاذ اجراءات صرفها

 ف على تحرٌر استمارات صرف المستحقات للعاملٌن و اعضاء هٌئة التدرٌساشرالا -
ف على تحرٌر استمارات سداد اشتراكات التؤمٌن و المعاشات و الأقساط والدٌون اشرالا -

ت العاملٌن و اعضاء هٌئة التدرٌس بالجهات المختلفة و متابعة حركة المستقطعة من مرتبا
 كوالمحولة للبن الرواتب

تجمٌع وتنفٌذ كافة اللوائح و الفتاوى و الاحكام و المنشورات و القرارات المتعلقة بالعاملٌن و  -
 اعضاء هٌئة التدرٌس و العمل على تنفٌذها بالتنسٌق مع ادارة الجامعة

 .التقارٌر الدورٌة و السنوٌة عن نشاط شئون العملٌن بالكلٌةاعداد كافة  -
 الاتصال المستمر بادارة الجامعة للتنسٌق لضمان حسن اداء العمل و سرعة الأنجاز -
ًً بالعاملٌن معه  - تحقٌق اتصالاً صاعداً بامٌن الكلٌة لتلقى التعلٌمات و التوجٌهات و و اتصالاهًابطاً

 مل فٌما بٌنهم  لسرعة الانجازبالقسم لتوجٌههم تنسٌق الع

 فً الدقة  والسرعة  -
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 المشاكل   
 

 

 
 المواصفات السخصية : -ثالثا

 

 المواصفات الشخصٌة  البٌانات

 مإهل عال مناسب   المإهل العلمً

 الدرجة الادنى مباشرة سنوات فى الوظٌفة من  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 والتصرٌف المالًاجادة العمل الاداري  شروط خاصة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

23 

 

 

 
 رئيس قسم الموازنة و الحسابات

 
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 رئٌس قسم الموازنة و الحسابات المسمى الوظٌفً 

اعداد مشروع موازنة الكلٌة و مراجعة كشوف الصرف و مراجعة استمارات الصرف  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 الخاصة بالمصروفات

ظٌفة بدلٌل الكود الرقمى للو
 (2002التصنٌف المهنى الموحد )

121032 

 ادارى الفئة

 امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 امٌن الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 الاقسام الادارٌة بالكلٌة  العلاقة مع الوظائف الأخرى

المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر 
 الإشرافٌة(

 القسم. الأشراف على العاملٌن معه ب

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب جماعى  ظروف العمل

 كمبٌوتر -ادوات مكتب –تلٌفون  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مإهل عال  مناسب للوظٌفة ار الوظٌفًالمس

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التى –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى شروط الترقٌة
 تتٌحها الجامعة

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

24 

 

 
 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء لٌاتئوالواجبات والمس

 وكتابة التقارٌر السرٌة السنوٌة. باشراً الأشراف على العاملٌن معه بالقسم اشرافاً م -
 ف على تنفٌذ و تطبٌق القوانٌن و اللوائح المعمول بهااشرالا -
 اعداد مشروع موازنة الكلٌة و ارساله الى ادارة الجامعة -
 مصروفات الباب الأول و المعاشات و الاعانات و كافة انواع المكافؤت ةراجعم -
 كاتها على مندوبى الصرف للتؤكدمراجعة كشوف الصرف المسحوب شٌ -
 الصرف المخزنى و استلام االاصنف المرتجعة و اجراءات التكهٌن ةراقبم

 ف على اجراءات التسوٌات للمصرفات المختلفة تحت التسوٌة اللازمةاشرالا
 تخاذ اجراءات الصرف و التسوٌة .ف على امساك دفاتر مطالبات الجهات المختلفة و ااشرالا
ت صرف المطالبات و الاستحقاقات و قٌد التسوٌات الخاصة بها بعد مراجعتها و ذ اجراءااتخا

 اعتمادها من السلطة المختصة
 ٌشرف على امساك السجلات اللازمة لاثبات العملٌات المالٌة -
ف على حفظ المستندات و عمل الاضابٌر من واقع المستندات بعد مراجعتها و ارسالها اشرالا -

 الى جهات الاختصاص
تحقٌق اتصالاً صاعداً بامٌن الكلٌة لتلقى التعلٌمات و التوجٌهات وتقدٌم الاقتراحات و   -

ًً بالعاملٌن معه بالقسم لتوجٌههم تنسٌق العمل فٌما بٌنهم  لسرعة الانجاز و اتصالاً  اتصالاهًابطاً
 .افقٌاً بالزملاء لتبادل المعلومات و الاراء

 فً الدقة  والسرعة  -
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 المشاكل   
 

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات  الشخصٌة  البٌانات

 مإهل عال مناسب للوظٌفة   المإهل العلمً

 سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

25 

 

 

 
 ت والمخازنيارئيس قسم المشتر

 
 

 المسسمي الوظيفي : – أولاً 
 

 رئٌس قسم المشتراوات والمخازن المسمى الوظٌفً 

الاشراف على  الاجراءات الخاصة بالشراء و التخزٌن و الصرف لاحتٌاجات الكلٌة من  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة
 الاصناف المختلفة فى حدود اللوائح و النظم المعمول بها 

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل 
 (2002صنٌف المهنى الموحد )الت

121032 

 ادارى الفئة

 امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 امٌن الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 الاقسام الادارٌة بالكلٌة  العلاقة مع الوظائف الأخرى

المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر 
 الإشرافٌة(

 الأشراف على العاملٌن معه بالقسم. 

 مسئولٌة مباشرة و كاملة ولٌة المترتبة على الأخطاءالمسإ

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب جماعى  ظروف العمل

 كمبٌوتر -ادوات مكتب –تلٌفون  الأدوات والآلات والأجهزة 

 ل عال  مناسب للوظٌفةمإه المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التى  –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  شروط الترقٌة
 تتٌحها الجامعة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

26 

 

 
 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

 ٌة السنوٌة.وكتابة التقارٌر السر الأشراف على العاملٌن معه بالقسم -
 ف على تنفٌذ و تطبٌق القوانٌن و اللوائح الخاصة بالمشترٌات و المخازناشرالا -
 الطلبٌات ةتابعمف على اجراءات توفٌرالاصناف بالمخازن و طرق التخزٌن و اشرالا -
ف على اشرالاالاصناف المطلوب شراإها محلٌاً او عن طرٌق الاستٌراد و  ةراجعمو   

 مخازنتنفٌذ الصرف من ال
 تؤكد من استكمال الأجراءات اللازمة طبقاً للائحة المشتل تنفٌذ عملٌة الشراءال -
 ل بهاٌف على مسك سجلات المخازن و المشترٌات و مراقبة التسجاشرالا -
 الصرف المخزنى و استلام االاصنف المرتجعة و اجراءات التكهٌن ةراقبم -
 لمقاصف التى تقع فى نطاق الكلٌةف على اجراءات المزاٌدات و تؤجٌر ااشرالا -
 ف على تحرٌر المطالبات الخاصة بالاصناف طرف الموردٌن و مطانقتها للشروطاشرالا -
 ٌشرف على اجراءات الجرد الدورى و السنوى -
تحقٌق اتصالاً صاعداً بامٌن الكلٌة لتلقى التعلٌمات و التوجٌهات وتقدٌم الاقتراحات و  -

ًً بالعاملٌ ن معه بالقسم لتوجٌههم تنسٌق العمل فٌما بٌنهم  لسرعة الانجاز و اتصالاهًابطاً
 اتصالاً افقٌاً بالزملاء لتبادل المعلومات و الاراء

 فً الاداء.الدقة  والسرعة  -
 الموجودة  حل المشاكل –
 حد ادنى من المشاكل –
 

 

 
 المواصفات السخصية : -ثالثا

 

 المواصفات  الشخصٌة  البٌانات

 مإهل عال مناسب للوظٌفة   لمًالمإهل الع

 سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع درات خاصةق

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 رئيس قسم الخدمات العامة

 
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 رئٌس قسم الخدمات العامة المسمى الوظٌفً 

 معهالاشراف و التوجٌه بالنسبة للعاملٌن  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل 
 (2002التصنٌف المهنى الموحد )

121032 

 ادارى الفئة

 امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 امٌن الكلٌة الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 ألاقسام الادارٌة بالكلٌة  العلاقة مع الوظائف الأخرى

المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر 
 الإشرافٌة(

 اف على العاملٌن معه بالقسم. الأشر

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب جماعى  ظروف العمل

 ت مكتب ادوا –تلٌفون  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مإهل دراسى فوق متوسط او متوسط  مناسب للوظٌفة المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التى –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى شروط الترقٌة
 تتٌحها الجامعة

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

 لاعمال على العاملٌن بالقسم و ٌوجههم و ٌرشدهم ف تنفٌذ هذه الاعمالتوزٌع ا -
سجلات ودفاتر الحضور و الانصراف للعاملٌن بالكلٌة للتؤكد من التوقٌعات فى  ةراجعم -

 المواعٌد المحددة كما ٌقوم بمراقبتهم عند الحضور و الانصراف
 اتخاذ اجراءات تنفٌذ خطط الخدمات الداخلٌة  -
 جراءات تشغٌل الخطوط التلٌفونٌة بالكلٌةاتخاذ ا -
 اتخاذ اجراءات تشغٌل وسائل النقل الخاصة بالكلٌة و صٌانتها -
اجراءات تنفٌذ  -مراجعة و متابعة اعمال المقاصف و الأكشاك الموجودة بالكلٌة كما ٌتخذ  -

 الصٌانة بالكلٌةبالنسبة للاجهزة و المعدات الموجودة بالكلٌة

 فً ة الدق والسرعة  - 
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 المشاكل   
 

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات الشخصٌة  البٌانات

 مإهل فوق متوسط او متوسط   المإهل العلمً

 سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 بةرئيس قسم المكت

 
 المسسمي الوظيفي : –أولاً 

 رئٌس قسم المكتبة المسمى الوظٌفً 

 الأشراف على تزوٌد و فهرسة و تصنٌف لكتب الغرض الرئٌسً من الوظٌفة

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل التصنٌف 
 (2002المهنى الموحد )

 

 ادارى الفئة

 ات العلٌاوكٌل الكلٌة للدراس –امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 الدراسات العلٌا و البحوث  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف على الموظفٌن بقسم المكتبة  المسإولٌات )الإشرافٌة وغٌر الإشرافٌة(

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به صلاحٌاتحدود ال

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمل

 الة حاسبة -ادوات مكتب –تلٌفون  -كومبٌوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

 حاصل على لٌسانس اداب وثائق و مكتبات المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  ٌةشروط الترق
 التى تتٌحها الجامعة

 

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

 .الاشراف على اتخاذ اجراءات تزوٌد المكتبة بالدورٌات العلمٌة و الكتب  -
 جراءات الخاصة باعداد و تجهٌز المكتبة و اعدادها فنٌاً للاستخدامالاشراف على الا -
 الاشراف على الاجراءات المتعلقة بتنظٌم و ترتٌب و تصنٌف المكتبة طبقاً للاصول العلمٌة -
اجراءات الأتصال بالجامعات و المعاهد و المراكز العلمٌة و الثقافٌة خارجٌاً  علً فاشرالا -

 المطبوعات و المراجع العلمٌة فى حدود النظام المتبع.  و داخلٌاً بغرض تبادل
 زالأشراف على اعداد نظام الفهرسة الوصفٌة و الموضوعٌة للكتب -
 .الأشراف على وضع نظم الاستعارة و ارشاد الباحثٌن و القراء -
  .الأشراف على وضع نظم الاعارة الداخلٌة و الخارجٌة للكتب و المراجع -
 .داد البٌانات و التقارٌر الدورٌة و ٌرفعها الى الجهات الاعلىالاشراف على اع -
تحقٌق اتصالاً صاعداً بوكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا و البحوث لتلقى التعلٌمات و التوجٌهات  -

ملٌن معه بالقسم لتوجٌههم و تنسٌق العمل فٌما او عرض المقترحات و اتصالاً هابطاً بالع
 كفاءة الاداءورفع  نجازالابٌنهم لسرعة 

 فً الاداء.الدقة  والسرعة  -
 حل المشاكل الموجودة  –
 حد ادنى من المشاكل –

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات  الشخصٌة  البٌانات

 مإهل عالى مناسب للوظٌفة ) لٌسانس اداب وثائق و مكتبات( المإهل العلمً

 وظٌفة من الدرجة الادنى مباشرةسنوات فى ال 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والمٌول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 الاداري والتصرٌف المالًاجادة العمل  شروط خاصة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع

31 

 

 
 

 معامل و الوسائل التعليميةرئيس قسم شئون ال
 
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 معامل و الوسائل التعلٌمٌةرئٌس قسم شئون ال المسمى الوظٌفً 

 اللازمةالاشراف على اعداد وتجهٌز المعامل لتنفٌذ الدروس العملٌة و توفٌر الخامات  الغرض الرئٌسً من الوظٌفة

الكود الرقمى للوظٌفة بدلٌل 
 (2002التصنٌف المهنى الموحد )

121032 

 ادارى الفئة

 امٌن الكلٌة  الموقع التنظٌمً للوظٌفة

 وكٌل الكلٌة لشئون الدرسات العلٌا و البحوث الجهة المسئولة عن الوظٌفة 

 جمٌع اقسام الكلٌة  العلاقة مع الوظائف الأخرى

رافٌة وغٌر المسإولٌات )الإش
 الإشرافٌة(

 الأشراف على الموظفٌن بالقسم معه

 مسئولٌة مباشرة و كاملة المسإولٌة المترتبة على الأخطاء

 تنفٌذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحٌات

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -اضاءة تهوٌة وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمل

 ادوات مكتب  –تلٌفون  -كومبٌوتر  ت والأجهزة الأدوات والآلا

 بكالورٌوس علوم المسار الوظٌفً

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة اللازمة التى –العلاوة السنوٌة  -الحصول على مإهل اعلى  شروط الترقٌة
 تتٌحها الجامعة

 
 

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 
 

 مإشرات الأداء الواجبات والمسإولٌات

 الأشراف على اجراء التجارب العلمٌة التى تجرى بالمعامل  -
 الأشراف على تشغٌل الاجهزة العلمٌة المخصصة لاغراض الدراسة -
 شرح اسالٌب تنفٌذ البرامج المعملٌة للتجارب المختلفة للطلاب الأشراف على -
 الاشراف على اجراءات تدرٌب امناء المعامل و المحضرٌن -
 تحلٌلات الفنٌة الكٌمٌائٌة الدقٌقةالاشراف على ال -
 تحقٌق اتصالاً صاعداً بوكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا و البحوث لتلقى التعلٌمات  -

 و التوجٌهات  و اتصالاً افقٌاً بالزملاء للتنسٌق فٌما بٌنهم اتصالاهًابطاً بالعاملٌن معه    
 لتوجٌههم لسرعة الانجاز   

 فً الدقة  والسرعة  - 
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 المشاكل   

 
 

 خصية :شالمواصفات ال -ثالثا
 

 المواصفات  الشخصٌة  البٌانات

 مإهل عالى مناسب للوظٌفة  المإهل العلمً

 سنوات فى الوظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  الخبرة
 خبرات اطول 

 الالمام بالقوانبن واللوائح المنظمة للعمل –رفع كفاءة الاداء  ات والمٌول الاهتمام

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخلق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 
 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 رئيس قسم رعاية الشباب
 

 المسسمي الوظيفي : –أولاً 
 

 رئيس قسم رعاية الشباب المسمى الوظيفي 
 الاشراف عمى الانشطة الرياضية و الاجتماعية و الثقافية و الفنية لطلاب الكمية الغرض الرئيسي من الوظيفة

الكود الرقمى لموظيفة بدليل التصنيف 
 (5002المهنى الموحد )

050025 

 ادارى الفئة

   ظيمي لموظيفةالموقع التن

 وكيل الكمية لشئون التعميم و الطلاب الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 الاقسام الادارية بالكمية  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف عمى العاممين معه بالقسم.  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مةمسئولية مباشرة و كام المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة –مكتب جماعى  ظروف العمل

 كمبيوتر -ادوات مكتب –تميفون  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مؤهل عال  مناسب لموظيفة المسار الوظيفي

اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى –العلاوة السنوية  -مؤهل اعمى الحصول عمى  شروط الترقية
 تتيحها الجامعة

 



 جامعة بنها

 كلية الطب البيطرى

 وحدة ضمان الجودة والأعتماد

 للاعتماد والتأهيل المستمر التطوير مشروع
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 والمسئوليات: الواجبات –ثانيا 

 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 الأشراف عمى العاممين معه بالقسم اشرافاً مباشراً  -

 ادارة رعاية الشباب بالجامعة.يق مع بالكمية بالتنس الطلابيةالعامة للانشطة  ةرسم السياس -

 فى حدود القوانين والموائح و التعميمات للانشطة الطلابيةف عمى الخطط التنفيذية اشر الا -

 الطلاب بالكمية بالتنسيق مع ادارة الجامعةاف عمى وضع مشروع موازنة رعاية اشر الا -

 .معيةالأشراف عمى تنفيذ قرارات و توصيات المجالس و المجان الجا -
تحقيق اتصالًا صاعداً بوكيل الكمية لشئون التعميم و الطلاب لتمقى التعميمات و التوجيهات و  -

ًً بالعاممين معه بالقسم لتوجيههم تنسيق العمل فيما بينهم  لسرعة الانجاز  اتصالًاهابطاً

 فً الدقة  والسرعة  - 
 الاداء.   
 حل المشاكل  –
 الموجودة    
 حد ادنى من  –
 لمشاكلا   

 
 

 المواصفات السخصية : -ثالثا
 

 المواصفات  الشخصية  البيانات

 مؤهل عال مناسب لموظيفة   المؤهل العممي

 سنوات فى الوظيفة من الدرجة الادنى مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة

 خبرات اطول 

 ئح المنظمة للعملالالمام بالقوانبن واللوا –رفع كفاءة الاداء  الاهتمامات والميول 

 حسن التعامل مع الاخرٌن -حسن الخلق –الهدوء  الطباع والخمق 

 الاستعداد للتطوٌر و القدرة على الابداع قدرات خاصة

 اجادة العمل الاداري والتصرٌف المالً شروط خاصة

 
 
 
 

 


