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ــقدمم ــ :ةـ  

 

 للمة ســات الأكاديميــة ا  ــاد  والمتطــور 
ً
 ساتمــا

ً
 ومعيــارا

ً
 منظمــا

ً
  وا  ــدير  يعــد الهيكــل التنظيمــي د ــتورا

و م اعــالبالبقـا  والمناسسـة  ـ   انتظـا  و س ـة معــايير الاختيـار وتـرو  تـوصب المناصــ  ليـو  والدـد سيـح ي ــدد بدقـة 

ـــ   ـــدد الوا بـــات ويو ـ ـــمس ويـــنظم العسقـــات  وي ـ ــلها داخـــل كليــــة الألســـن  امعــــة عـــي  تـ لمــــن  المســـةولياتوتسلسـ

تقسـيم المهـا  بـي  صـب ة إدارات والوسـدات بالكليـة  بالإفـاسيشملهم الهيكل بداية من القيادات العليا ستى مـدير  الإ 

 وبيا  قنوات التنسيق الر مية  وتسلسل القياد  داخل الكلية.العاملي  

 

 :للكلية التنظيميضم الهيكل * ي

 مجلس الكلية. -1

 عميد الكلية. -2

   التعليم والطسب.ةو وتيل الكلية لش -3

 .  الدرا ات العليا والب وثةو وتيل الكلية لش -4

 .البيئةية تنم  خدمة الم تمع و ةو وتيل الكلية لش -5

 .رؤ ا  الأقسا  العلمية -6

 .أمي  الكلية -7

 .القيادات الإدارية بالكلية -8
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 التنظيميالهيكل ت ديح عتماد قرار مجلس الكلية با

 

وذلـ   ـ  فــو   الـوظيفيوالتوصـيف  التنظيمـيالهيكـل ت ــديح   16/10/2018بتـاري   لسـت    ـ نظـر مجلـس الكليـة 

مكتـــ   )لتدييـــر والتطـــوير وتســـهم  ـــ  ت قيـــق ر ـــالة الكليـــة وأ ـــداسها يـــة استيا ـــات اتلب  لا ـــت داث تيانـــات  ديـــد

واسـق  (وسد  متابعـة ا رـريجي  إصـب وسـد  متابعـة ا رـريجي  والـدعم الم ـي  التعاو  الدوص  وبعـد الإلاـسو والمناقشـة 

   .المرسق نص  بهذا القرار الوظيفيوالتوصيف  التنظيمييكل ه الت ديح علب  الم لس

 

 

 

 عميد الكلية       

 

 

 منى قةاد سسنأ.د.       
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: التوصيف 
ً
 الوظيفيأولا

 
 تم توصيف الوظائف داخل الكلية ووفع تود لكل منها علب الن و التاصب:

 كليةمجلس ال  -1
 عميد الكلية 1-1
 .ا  ا  ود  ممدير وسد  ف - 1/1/1
 للب وث وتنمية المعلومات اللدوية والتر مة عةرساد  مدير وس – 1/1/2
 رئيس مكت  العميد - 1/1/3
 
 وتيل الكلية لشئو  التعليم والطسب – 1/2
 مدير إدار  تئو  التعليم والطسب -     1/2/1
 رئيس قسم التس يل -  1/2/1/1
 رئيس قسم تئو  الدرا ة والامت انات -  1/2/1/2
  رريجي   اتئو مدير إدار   -     1/2/2
 الطسبمدير إدار  رعاية  -     1/2/3
 التعليم الالكتروني. رئيس   نة     1/2/4
 الإرتاد الطسبى نة  رئيس  -     1/2/5
 رئيس مكت  الوتيل -     1/2/6
 
 لب وثوتيل الكلية للدرا ات العليا وا -1/3
 مدير إدار  الدرا ات العليا وتدري  المعيدين -    1/3/1
 مدير إدار  العسقات الثقاسية والب وث -    1/3/2
 الالكترونية( –)العامة  مدير إدار  المكتبات -    1/3/3

 تكنولو يا المعلومات. مدير وسد   – 1/3/4

 مكت  التعاو  الدوص مدير  – 1/3/5

 زويدرئيس قسم الت - 1/3/3/1
 العلميةرئيس قسم الر ائل  - 1/3/3/2
 لتصنيفوا ر ةرئيس قسم الفه  - 1/3/3/3
 خدمة المكتباتئيس قسم ر  - 1/3/3/4
 والنشر الدوريات قسمرئيس  - 1/3/3/5
 رئيس مكت  الوتيل -    1/3/4
 
 وتيل الكلية لشئو  خدمة الم تمع وتنمية البيئة -1/4
 والتر مة مية المعلومات اللدويةمدير وسد  رساعة للب وث وتن -1/4/1
 رث كواوالمدير وسد  إدار  الأزمات   -1/4/2
    والتدري  الم ي مدير وسد  متابعة ا رريجي  -1/4/3
 مدير وسد  الصحة والسسمة المهنية -1/4/4
 مدير وسد  الدساو المدنى -1/4/5
 مدير وسد  الأمن - 1/4/6
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 مدير المرتز الطبى  -1/4/7
 س مكت  الوتيلرئي – 1/4/8
 
 رؤ ا  مجالس الأقسا  العلمية -1/5

 ليةلكا  أمي -       1/6

 مدير إدار  العسقات العامة  -     1/6/1

 أمانة مجلس الكلية  مدير إدار   -      1/6/2

 المشتريات والمراز  مدير إدار   -      1/6/3

 رئيس قسم المشتريات -  1/6/3/1

 رئيس قسم المراز   -  1/6/3/2

 مدير إدار  ا حسابات والمرا عة -     1/6/4

 تابا حسرئيس قسم ا -  1/6/4/1

 رئيس قسم المرا عة -  1/6/4/2

 رئيس قسم ا رزينة -  1/6/4/3

 مدير إدار  الشئو  الإدارية -     1/6/5

 رئيس قسم تئو  العاملي  -  1/6/5/1

 رئيس قسم تئو  أعضا   يئة التدريس -  1/6/5/2

 رئيس قسم ا ردمات الإدارية -  1/6/5/3

 رئيس قسم الا ت قاقات -  1/6/5/4

 مدير إدار  تئو  التعليم والطسب -     1/6/6

 رئيس قسم التس يل – 1/6/6/1

 رئيس قسم تئو   الدرا ة والامت انات   – 1/6/6/2

واسدين – 1/6/6/3  رئيس قسم ال

 ية الطسبمدير إدار  رعا – 1/6/7

 مدير إدار  تئو  ا رريجي  – 1/6/8

 مدير إدار  الدرا ات العليا وتدري  المعيدين – 1/6/9

 مدير إدار  العسقات الثقاسية والب وث – 1/6/10

 مدير إدار  المعامل اللدوية – 1/6/11

 مدير إدار  المكتبات – 1/6/12

 المطبعة – 1/6/13

 الصيانة - 1/6/14
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 منوسد  الأ  – 1/6/15

 وسد  الدساو المدنى – 1/6/16

 وسد  الصحة والسسمة المهنية – 1/6/17

 ا مدير العرئيس مكت   –1/6/18

 

 مجلس الكلية -1

  .1972لسنة  49نو  تنظيم ا  امعات رقم امن ق 40وسقا للماد   

 : ميد , وعضويةة العا برئ يةلف مجلس الكلية أو المعهد التابع لل امعة    

 . أ( وتيل  الكلية   

 . ب( رؤ ا  الأقسا    

بترتي  أقدميتهم    الأ تاذية ,   نة ل قسم , علب أ  يتناوب العضوية أ اتذ  القسم دوريا كلج( أ تاذ من ك   

لأتثر ا أ  يضم إصب عضوية الم لس خمسة أ اتذ  علب ولم لس ا  امعة بنا  علب لال  مجلس الكلية أو المعهد

 . قابلة للتجديد ممن لايتمتعو  بعضويت  لمد   نة

مساعدين  عشر  , وأ تاذين الأقسا  سيها علب   الكليات والمعا د التي لايزيد عددد( أ تاذ مساعد ومدرس     

  . ومدر ي  إذا زاد عدد الأقسا  علب عشر  

الأعضا  ا تماعات مجلس , ولا ي ضر  ةلا   ئةالأقدمية    كل س ويجرى تناوب العضوية دوريا كل  نة بترتي     

 الأ اتذ  توظيف     تئو             ولا ي ضر المدر و  منهم عند النظر تئو  توظيف الأ اتذ الكلية عند النظر   

 . المساعدين

د   نتي  لم تدرس    الكلية أو المعهد , يعينو    ـ( ثسثة أعضا  علب الأتثر ممن لهم دراية خاصة    المواد التي   

واسقة مجلس ا  امعةبنا  علب اقتراح مجلس الكلية أو ا يس ا  امعةقابلة للتجديد بقرار من رئ   . لمعهد وم

مجالس الكليات والمعا د التابعة لل امعات ا رافعة  من مجلس منا بي  عضوية أتثر ولا يجوز أ  يجمعو     

جلس ا  امعة الذ  تتبع  الكلية أو أو المعهد وعضوية مة عضوية مجلس الكلي لهذا القانو  , ولا أ  يجمعوا بي 

 . المعهد

أو معهد م    مجلس تل  الكلية أو  ليتهملأقسا  التي تقو  بأعبا  التدريس بكلية أو معهد غير كويشترك رؤ ا  ا    

 . أقسامهم المعهد عند النظر    المسائل الداخلة    اختصاص

 

 :41ماد  

 

 : لنظر    المسائل الآتيةعهد التابع لل امعة باالميختص مجلس الكلية أو 

 : والمتابعة التنظيممسائل التخطيط والتنسيق و  - أولا
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المعهد , وتنظيمها وتنسيقها بي  الأقسا   الكلية أوليم والب وث العلمية    ر م السيا ة العامة للتع (1)    

 . المرتلفة

 . المكتبة    الكلية أو المعهدالمعامل والتجهيزات و م وإنشا  المباني ودع وفع خطة ا تكمال (2)    

 . الأ نبية لب المنحالمعهد العامة للبعثات والأ ازات الدرا ية والإيفاد عإعداد خطة الكلية أو  (3)    

 . المعهد إعداد برنامج لا تكمال أعضا   يئة التدريس    الكلية أو (4)    

 . المعهد أو الدرا ة    بعض أقسا  الكلية يعإعداد السيا ة الكفيلة بتش  (5)    

معية وبتش يع  الكت  والمذترات ا  ا سصول لاسب الكلية أو المعهد علبإعداد السيا ة الكفيلة بتيسير  (6)    

 .    بعض المواد التأليف

 . سا قالعا  لنظا  العمل    أقسا  الكلية أو المعهد وتنظيم التنسيق بي   ذه الأ ر م الإلاار (7)    

 . بينها    الأقسا  المرتلفة قإقرار المحتوى العلمي لمقررات الدرا ة    الكلية أو المعهد والتنسي (8)    

 . لل امعات , وإعداد السئ ة الداخلية للكلية أو المعهد التنفيذية   وفع السئ ةإبدا  الرأ    (9)    

 . عهدالمالداخلية لمكتبة الكلية أو  وفع السئ ة (10)    

 . المعهد وت ديد أعداد م تنظيم قبول الطسب  ئ الكلية أو (11)    

 . ال الامت ا     الكلية أو المعهدة وأعمالعملي تنظيم الدروس والمحافرات والب وث والتمرينات (12)    

 , أو المعهد وللأقسا ة للمعهد وتقارير الأقسا  وتوصيات المةتمرات العلمية للكلي مناقشة التقرير السنو   (13)    

فو  كل ذل  و ب إلاار  مرا عتها وتجديد ا   وتقييم نظم الدرا ة والامت ا  والب ح    الكلية أو المعهد و 

 . سا ات  المتطور  لمي والتعليمي ومطال  الم تمع و التقد  الع

 . تنظيم الشئو  الإدارية والمالية    الكلية أو المعهد (14)    

 . نة الكلية أو المعهدروو مواز مشإعداد  (15)    

 الكلية أو المعهد. ب وث   للتعليم وال متابعة تنفيذ السيا ة العامة (16)    

 

 : ةالتنفيذي المسائل - ثانيا

 . توزيع الاعتمادات المالية علب الأقسا  (17)    

 . ت ويل الطسب ونقل قيد م من الكلية أو المعهد واليهما (18)    

 , ب الر ائلللدرا ات العليا وتس يل ر ائل الما ستير والدتتوراه وتعيي    ا  ا حكم عل طسبال دي ق (19)    

 . وإلدا  القيد والتس يل

 . والمحافرات والتمرينات العملية الدروستوزيع  (20)    

وإقرار موت ديد وا بات الم ت ديد مواعيد الامت ا  ووفع  داول  وتوزيع أعمال  وتشكيل   ان  (21)     ت ني  

 . أو المعهد ت   ا  الامت ا  ونتائج الامت انات    الكليةمداولا 

 . الكلية أو المعهد ات مناقتراح منح الدر ات والشهادات العلمية والدبلوم (22)    

 . التفرغ للدرا ات العليا الترتيح للبعثات والمنح والأ ازات الدرا ية ومكاسآت (23)    
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 . أو المعهد ونقلهم  يئة التدريس    الكلية يي  أعضا تعاقتراح  (24)    

 . و المعهد واليهماالندب من الكلية أ (25)    

 . رغ العلميوالاعارات وأ ازات التف الترتيح للمهمات العلمية (26)    

 . الشئو  الا تماعية والريافية للطسب رعاية (27)    

 . سكم الماد  السابعة   اقتراح قبول التبرعات مع مراعا (28)    

صب ب س  الأسوال من الكليات والمعا د المتناظر  الأو  قبول ت ويل لاسب الفرق الإعدادية ولاسب الفرق  (29)    

 . القانو    امعات ا رافعة لهذا   ا 

 . لل امعات ا رافعة لهذا القانو   قبول ت ويل ونقل قيد الطسب من كليات أو معا د غير تابعة (30)    

 . دا  التس يلالر ائل وإل وتعيي    ا  ا حكم علب  ذه  تس يل ر ائل الما ستير والدتتوراه  (31)    

 

 : مسائل متفرقة - ثالثا

 . خرى التي ي يلها علي  مجلس ا  امعةئل الأ المسا (32)   

 . المسائل الأخرى التي يختص بها وسقا للقانو   (33)   

 

 :42ماد  

ا  امعة , تما يبلد   د , ويبلغ م افر ا  لسات إصب رئيسات مجلس الكلية أو المعه ار يقو  العميد بتنفيذ قر 

والسلطات ا  امعية المرتصة القرارات التي يج   يئاتقرارات خسل ثمانية أيا  من تاري  صدور ا , ويبلغ اله ال

 . إبسغها اليها

 

 عميد الكلية أو المعهد

 

 :43ماد  

المعهد التابع لل امعة من بي  الأ اتذ  العاملي  يهما لمد  ثسث  عميد الكلية أوص يعي  رئيس ا  امعة المرت    

 . للتجديد نوات قابلة 

يندب أسد الأ اتذ  من الكليات أو المعا د  ا  امعة أ    الكلية أو المعهد , لرئيسو ب سالة عد  و ود أ اتذ       

اتذ  المساعدين من ذات الكلية أو المعهد للقيا  أسد الأ ب أ  يند التابعة لل امعة للقيا  بعمل العميد , ول 

 . بعمل العميد

واسقة مجلس ا  امعة  , من رئيسإقالة العميد من العماد  قبل نهاية مدتها بقرار مسب  ويجوز      ا  امعة بعد م

 . ق السز قيبمقتضيات مسةوليات  الرئا ية بعد إ را  الت  المرتص وذل  إذا أخل بوا بات  ا  امعية أو

 

 :44ماد  
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  . دارية والماليةيقو  العميد بتصريف أمور الكلية وإدار  تئونها العلمية والإ 

ا  امعية وتذل  عن تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس  و اللوائح ويكو  مسئولا عن تنفيذ القواني    

 .    سدود  ذه القواني  واللوائح ا  امعة والم لس الأعلب لل امعات

 

 :45 د  ما

 

نهاية كل عا   امع  عن   ا  امعة   يقد  العميد , بعد العرض علب مجلس الكلية أو المعهد , تقريرا إصب رئيس   

 . المعهد وذل  تولائة للعرض علب مجلس ا  امعة وث و ائر نواح  النشا     الكلية أوتئو  التعليم والب 

 

 :46ماد  

وسقا لأسكا   ذا القانو  ,  عهدقسا  والل ا  المشكلة    الكلية أو الملأللعميد أ  يدعو إصب الا تماو مجالس ا  

 . عرض عليها ما يراه من الموفوعاتتما ل  أ  ي

 

  أو المعهد وتس  الكلية (3) 

 :47ماد  

 

 

  . العميد    إدار  تئو  الكلية أو المعهد ويقو  أقدمهما مقام  عند غياب  و  يعاون للكلية ثسثة وتس     

وتئو  الطسب  بمرسلة البكالوريوس أو الليسانس ويختص اسد ما بالشئو  ا راصة بالدرا ة والتعليم    

  . الثقاسية والريافية و الا تماعية

وتوثيق الروابط مع الكليات ومع المعا د والمراتز والهيئات  ويختص الآخر بشئو  الدرا ات العليا و الب وث     

 . المعنية بالب ح العلمي

وظيفت  عضوا    البيئة ويكو  ب كم  وتيل ثالح لكل كلية يختص بشئو  خدمة الم تمع وتنميةويختص      

 . مجلس خدمة الم تمع وتنمية البيئة

ترتيح العميد , وذل   ويكو  تعيي  الوتيل من بي  أ اتذ  الكلية أو المعهد بقرار من رئيس ا  امعة بنا  علب     

 . لتجديد مر  واسد  ل لمد  ثسث  نوات قابلة

 

 

 مدير وسد  فما  ا  ود   -1/1/1

 لس الكلية بنا  علب توصية من عميد الكلية.يعي  مدير الوسد  بقرار من مج •
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واسقة رئيس ا  امعة.وسد  فما  ي ضر مدير  •  ا  ود  مجلس الكلية بنا  علب م

 المسةولياتختصاصات و الا 

 بالوسد . ي إعداد خطط العمل السزمة والإتراف علب العامل •

 لتنسيق بي  العاملي  بالوسد  متابعة نظا  العمل بالوسد   والتأتد من أنشطتها اليومية والترتيز علب ا •

مــل بالوســد  وســق  المهــا  المكلفــة بهــا  ومــا يوا ههــا مــن ها لم لــس الإدار  عــن الععمــل تقــارير دوريــة وتســليم •

 مشاكل.

 لب تنمية موارد ا.ع اقتراح مصادر تمويل غير تقليدية للوسد  والعمل •

والعلمية بالكلية  ب إلاـار الصـسسيات التـى لمدير الوسد  ا حق  ب تسيير العمل والاتصال بالأقسا  الإدارية  •

 مجلس إدار  الوسد .تعطى ل  من 

 

 مدير وسد  رساعة للب وث وتنمية المعلومات اللدوية والتر مة –1/1/2

 المسةولياتالاختصاصات و 

  يههم ومتابعة أعمالهم.العاملي  بالوسد  وتو ب الإتراف المباتر عل •

وإتقانها.متابعة تنفيذ البرامج والدورات التدر  •  يبية لتعليم اللدات 

 ة الوسد .إعداد برامج تسويق أنشط •

 إعداد برامج إتقا  اللدة الانجليزية والإعس  عنها. •

وإبرا  العقو  •  مع الدير  ب سدود  لطات  المالية.د الإتراف الفنى والماصب والإدارى علب كاسة أعمال الوسد  

وائ • واني  واللــ  للقــ
ً
مــا يفــوض سيــ  مــن قبـــل ح وقــرارات مجلــس الإدار   و تصــريف كاســة تــئو  الوســد  وسقــا

 لس الإدار .رئيس مج

 تقديم تقرير دورى عن نشا  الوسد  لم لس الإدار  للمناقشة •

 سد .لو الإتراف علب تقديم الا تشارات الفنية والعلمية  ب مجال عمل ا •

 وتفعيل برامجها. تقديم الاقتراسات السزمة لتطوير الأدا  وتنمية موارد الوسد  وزياد  أنشطتها •

 ةتمرات ا راصة بها.س إدار  الوسد  وتنظيم الندوات والمتنسيق الأعمال والأنشطة مع رئيس مجل •

 

 رئيس مكت  العميد -1/1/3

 المسةولياتالإختصاصات و 

 للأعمال الموكلة لهم. م وتو يههم ومتابعة تنفيذ مقسالإتراف علب العاملي  بال •
  العميد .د.اتى ترد للمكت  من ا  هات المرتلفة تمهيدا لعرفها علب علب تصنيف المرالابات ال الإتراف •



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -15 - 

المعنية وتجميع الردود عليها  والإداراتللأقسا  العلمية  إر الهابعة المكاتبات التى يتم علب متا الإتراف •

لز   أ  مجلس الكليةالكلية تمهيدا لعرفها علب  عميدوإعاد  عرفها علب  الأقسا د ر   ب سالة و وب

 مر الأ 

 الإتراف علب تفعيل س ل الزوار ا راص بالمكت . •

طل  من المكت  أو يتم  تالإ  •
ُ
راف علب ا تيفا   ميع متطلبات وسد  فما  ا  ود  من تقارير أو بيانات ت

 المعنية وتسليمها إصب عضو  يئة التدريس المرتص. اتتجميعها من الأقسا  العلمية والإدار 

  ميةوالأقسا  العلمن الإدارات المعنية  بمجلس الكليةراصة ا تس  الموفوعات ا  الإتراف علب •

 .مجلس الكليةتمهيدا لعرفها علب  لمكت  أمانة مجلس الكلية وتسليمها 

لمية المرتلفة بالكلية لتوقيعها من لعالإتراف علب ا تس  ا  داول وا رطط الدرا ية من الأقسا  ا •

 أ.د/ عميد الكلية.

 لعميد وا تماعات  داخل وخارج الكليةالأتراف علب تنسيق مواعيد ا •

 ا راص بالامت انات. ل الأعداد وتجهيز الإتراف علب أعما •

 

 وتيل الكلية لشئو  التعليم والطسب -1/2

 يختص بالإتراف علب الإدارات التالية: -1

 ليم والطسبتعإدار  تئو  ال -

 إدار  تئو  ا رريجي  -

 الطسبإدار  رعاية  -

 الإتراف علب الل ا  التالية: -2

   التعليم والطسبةو   نة ت -

 مج  نة مرا عة وتطوير البرا -

 الاتراف علب الوسدات التالية: -3

 رتاد الطسبىالإ    نة -

 التعليم الإلكتروني  نة  -

 و  يك ــــ -4
ً
ـــال ا راصــــة ب منولاــــا رسلــــة الليســــانس  ويكــــو  تعلــــيم والطــــسب بمالشــــئو  الدرا ــــة و بجميــــع الأعمـ

 با  امعة.ب كم وظيفت  عضوا  ب مجلس التعليم والطسب 
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 المسةولياتصاصات و تخالا 

 .إدار  تئو  الكلية سيما يتصل بأمور الطسب والامت انات والتدريس   معاونة العميد  •

 راصة بالدرا ة والتعليم بمرسلة الليسانس  ا    و ئإدار  الش •

 العملب للطسب. الإتراف علب التدري  •

ــة نـــات مـــن خ ـــاوالامت تـــا  النـــدب للتـــدريس   ـــ  الأقســـا را ـــة مقترســـات د •  ارج الكليـ
ً
ــب  تمهيـــدا لعرفـــها علـ

 مجلس الكلية

 إدارةًشئونًً

 التعليمًوالطلابً
 إدارةًشئونً

 الخريجينً

 إدارةًرعاية

 الطلابً

 قطاعًشئونًالتعليمًوالطلابً

 وكيلًالكليةًلشئونًالتعليمًوالطلابً

قسمًشئونًً قسمًالتسجيلً

لدراسةًًا

 والمتحانات
الرشادًجنةًل

 الطلابىً

 لجنةًشئونًالتعليمًوالطلابً -

 لجنةًمراجعةًوتطويرً -

ًبرامجًالً

رؤساءًمجالسًً

 الأقسامًالعلمية

 مجلسًالكليةً

دًالكليةًعمي  

ًًالتعليمجنةًل رئيسًمكتبًالوكيلً

ىاللترون  

 الوافدينً
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  ب الكلية. المقررات القومية والتربية العسكرية تدريس الإتراف علب متابعة •

لعـا  علـب تون  المشـرف اوالفنية من خسل رعاية الشئو  الريافية والا تماعية والثقاسية ف علب راالإت •

 الطسبية. الأنشطة

واسدين بالإتراف علب تئو  الطس  •  .ال

 للكلية سيما يخص  السنو   العلميالمةتمر  علبإعداد ما يعرض  •

 

 مدير إدار  تئو  التعليم والطسب -1/2/1

 ياتولالمسة الإختصاصات و 

 الإتراف علب العاملي  بالإدار  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 لمرشحي  للقبول من مكت  التنسيق ومرا عتها.تلقى تشوف ا •

 ت ا راصة بالكشف الطبى علب الطسب ا  دد.لا تماراامرا عة  •

مت انــات الا متابعــة تنفيــذ إ ــرا ات تــئو  القيــد والتســ يل وإعــداد  ــداول المحافــرات وإعــس   ــداول  •

  ب الوقت المنا  ,.

 الإتراف علب مرا عة نتائج امت انات الطسب. •

 .الإتراف ع •
ً
 لب إعداد تشوف مكاسآت الطسب المتفوقي  درا يا

 ل علب تنفيذ إ را ات تأدي  الطسب والتأتير  ب الس ست.عملا •

 التوقيع علب المكاتبات الصادر   ب سدود اختصاص . •

با  امعــــة وإخطار ــــا بالبيانـــــات المطلوبــــة لطـــــسب ة لشــــئو  التعلــــيم والطـــــسب امـ ــــالتنســــيق مــــع الإدار  الع •

 الكلية.

وإبدا  المقإعدا •  رسات التى تساعد علب ت سي  مستوى الأدا .تد التقارير ا راصة بأعمال تئو  التعليم 

 لــــبالعمــــل علــــب إعــــداد الأعمــــال ا راصــــة بــــالإدار  التابعــــة لــــ  التــــى تعــــرض علــــب مجلــــس الكليــــة والعمــــل ع •

 تنفيذ ا.

 سفظ س ست قيد الطسب وملفاتهم. •

   ب وتـــذل  متابعـــة إ ـــرا ات عمـــل أرقـــا  ا  لـــوس أثنـــا  ستـــر متابعـــة ا ـــتخراج البطاقـــات ا  امعيـــة للطـــس  •

 الامت انات.

ــة بـــا رريجي  بعـــد ا ـــتيفا  الر ـــو  المقـــرر  لهـــذا  • متابعـــة ا ـــتخراج الشـــهادات العلميـــة والبيانـــات ا راصـ

 الشأ .

 قة بالتجنيد للطسب الذتور.ذ الأسكا  المتعلفيالإتراف علب تن •
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 رئيس قسم التس يل -1/2/1/1

 المسةولياتت و الاختصاصا

 . ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم مالإتراف علب العاملي  بالقسم وتو يهه  •

 متابعـــــة تجهيـــــز أعمـــــال الامت انــــــات مـــــن تجهيـــــز أرقـــــا  ا  لــــــوس وإعـــــداد الإسصـــــائيات لطبـــــع ورق الأ ــــــئلة •

 ت ضير أعداد ورق الإ ابة.و 

ا  ا  لوس وت ديد المواد التـى  ـيدخلو  إعداد قوائم أ ما  الطسب الذين  يدخلو  الامت ا  مع أرق •

 .االامت ا  سيه

 الإتراف علب إعداد ترو  الت ويست. •

 أعداد تشوف الدر ات والتقديرات ا راصة بطسب الفرق المرتلفة. •

 للأسكا  المى الإتراف علب ت رير الشهادات الت •
ً
 قرر  )تهادات القيد(تطل  من الس ست لابقا

 وراق التى تر ل لل هات المرتلفة.إعداد  ميع الإسصائيات والأ  •

 علب قاعد  البيانات ا راصة بشئو  الطسب. بيا  ونتائج الطسب الإتراف علب إدخال •

 الالتزا  بعمل دليل الطال  بالا تعانة بقسم تئو  الدرا ة. •

 ب وتسليمها إصب   ا  الامت انات. حضور والدياا إعداد تشوف •

 تئو  الطسب وتنفيذ تو يهاتها.الإتراف علب إعداد  داول أعمال   نة  •

 يومى عن الل ا .ت انات وإعداد تقرير ممتابعة  ير ستر  الا  •

 ا.متابعة ومرا عة النتائج ا راصة بالامت انات للفصلي  الدرا يي  الأول والثاني للتأتد من صحتهم •

 إعتماد الا تمارات ا راصة بالدعم وا تمارات المد  ا  امعية. •

 

 

 

 مت اناتتئو  الدرا ة والا  رئيس قسم -1/2/1/2

 المسةولياتختصاصات و الا 

 تراف علب العاملي  بالقسم وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.لإ ا •

 إعداد  داول الدرا ة ومرا عتها مع أعضا   يئة التدريس •

 راف علب إعداد  داول الامت انات بالكلية.تالإ  •

راقبي  والمسسظي •    لسمت انات.متابعة إعداد تشوف الم

 صي لقسم والتوقيع عليها وعرفها علب المرتامرا عة المكاتبات والمذترات ا راصة ب •

 تنفيذ اللوائح ا راصة بنظا  الدرا ة والامت انات . •
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   وتشكيل الكنترول.عداد المقترسة للقبول بالكلية  ب كل عا لأ إعداد خطة الدرا ة ومرا عتها وتجهيز ا •

 انات المعادلة لطسب الشهادات الأ نبية.الإتراف علب أعمال امت  •

   الصرف لمست قات أعضا   يئة التدريس عن التدريس والتصحيح.... إ خ.إعداد مذتر  بالإتراف عل •
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 مدير إدار  تئو  ا رريجي  -1/2/2

 اتةوليسالمختصاصات و الا 

 هم.الإتراف علب العاملي  بالإدار  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة ل •

 سفظ نسرة من نتائج امت انات مرسلة الليسانس. •

وإتخــــاذ القــــرارات السزمــــة لاعتماد ــــا مــــن الســــلطات   عــــةامر  • القــــرارات الوزاريــــة بمــــنح الــــدر ات العلميــــة 

 من رئيس ا  امعة وترقيمها وتس يلها. دتالمرتصة ثم الاستفاظ بالأصول التى اعتم

 رريجي .ت رير الشهادات المةقتة وتهادات التقديرات لل •

 بإسصائيات عن ا رريجي  . إبسغ إدار  تئو  التعليم والطسب با  امعة •

 ا تيفا  بيانات النماذج ا راصة بت رير تهادات ا رريجي  . •

 الإتراف علب تسليم الملفات والشهادات للرريجي . •

 عة الشهادات التى يطلبها ا رريجو    هات العمل ا رار ية والتصديق عليها.ا مر  •

 لل هات المرتصة. لبيانات والإسصائيات المطلوبة عن ا رريجي  وإبسغهاإعداد ا •

 سفظ صحائف أسوال ا رريجي . •

 الرد علب ا تفسارات الكليات وا  هات ا رار ية  ب تأ  البيانات المتعلقة با رريجي . •

 ب الترتي  والإعداد للقرارات التى تخص منح الدر ات العلمية للطسب.اف علتر الإ  •

 عليها. لب أعمال النسخ والت رير لشهادات ا رريجي  والتوقيعالإتراف ع •

 

 الطسبمدير إدار  رعاية  – 1/2/3

 المسةولياتالإختصاصات و 

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة أعمالهم وتو يههم •

 تراك  ب الل ا  الفنية المتخصصةتالا  •

 ا بة للأنشطة.متابعة أعمال ات اد الطسب ووفع الميزانيات المن •

 لية.والفنيي  وا ربرا  لأو   النشا  بالك  متابعة أعمال التدري  وترتيح المدربي •

 الب ح عن ا حالات الا تماعية التى تست ق الإعانة من صندوق التكاسل الا تماع . •

 فة ومعسكرات العمل وا  والة للطسب وتنفيذ ا.وعات المرتلشر إعداد الم •

 ك الس ست والبطاقات الريافية.تجهيز مراتز النشا  وإمسا •

 ى.عة لنشا  الطسب الفنو إقامة المعارض المتن •

 الإتراف علب الأنشطة التى يقو  بها ات اد الطسب والل ا  المتفرعة من . •
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وإقامو  الإتراف علب  ميع الأنشطة الريافية •  ة المعسكرات وا  والة.الثقاسية والا تماعية والرسست 
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 رتاد الطسبىالإ    نة – 1/2/4

 المسةولياتالإختصاصات و 

 ل نةة بت قيق أ داف الوا رطط الكفيل وفع السيا ات •

 .ل نةإقرار القواعد الداخلية لتنظيم  ير العمل بال •

 يفهم بنظا  الإرتاد الطسبى بالكلية.عر ا تقبال الطسب ا  دد  ب بداية الدرا ة وت •

 

 

 التعليم الإلكترونى   نة – 1/2/5

 المسةولياتتصاصات و الإخ

 التعليم الالكتروني.بل نة    الإتراف علب سريق الهيكل الإدار  •

 التعليم الالكتروني المرتص بإدار  الصفوف الالكترونية.   نةإدار  وتطوير نظا   •

 رونية بطريقة التعليم المدمج.راف علب بنا  مساقات الكتتتدري   يئة التدريس والإ  •

 التعليم الالكترونى. ظا  تدري  الطلبة علب ا تخدا  ن •

ــا  ال • وتقـــديم المحافـــرات عـــن بعـــد والا تماعـــات  Alsun live classفوف المباتـــر  ص ـــإدار  وتطـــوير نظـ

 الاسترافية.

الســــير  الذاتيــــة للمدر ــــي  والطلبــــة وبنــــا  صــــف ات   إدار  وتطــــوير نظــــا  الانجــــاز الاكــــاديمى المرــــتص ببنــــا •

 رين.ئب يح يتم إنشا  مساسة خاصة لكل مستخد  وعرفها للزا رنت ومشارتة الملفات مع الآخرينالانت

 تطوير صف ة الكلية ا  ديد  وإفاسة  ميع البيانات ومتابعتها. •

 الإتراف علب منتديات الكلية الالكترونية للطلبة. •

  ائل الما ستير ومشاريع در ة البكالوريوس .بة الالكترونية لر كتالإتراف علب الم •

 

 وتيلرئيس مكت  ال -1/2/6

 المسةولياتالإختصاصات و 

 .تنفيذ الأعمال المكت  ومتابعة بعلب العاملي   الإتراف •

  -:  بمتابعة ومرا عة  ميع الأعمال والمها  المنو  بها بمكت  وتيل الكلية للتعليم والطسب  والتى تتمثل  •

ها علب وتيل علب تصنيف المرالابات التى ترد للمكت  من ا  هات المرتلفة تمهيدا لعرف الإتراف •

  والطسب. الكلية للتعليم
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المعنية وتجميع الردود عليها  والإداراتللأقسا  العلمية  إر الهابعة المكاتبات التى يتم تامعلب  الإتراف •

دا لعرفها علب   نة تةو  التعليم وتيل الكلية تمهي لبوإعاد  عرفها ع الأقسا  ب سالة و وب رد 

 لز  الأمر  أ والطسب 

عمل بالمكت  لمطابقة عدد  اعات ل رطط الدرا ية علب  داول الأقسا  العلمية مع سريق امرا عة ا •

 ا رطة علب ا  دول 

 مرا عة  دول الامت ا  علب السئ ة  مع سريق العمل بالمكت   •

ا  العلمية علب خطة القسم مع سريق العمل  بالمكت  ت ني  الوارد  من الأقسممرا عة تشكيل   ا  الم •

للكنترولات والشةو   وإر الهانسرتي   اا من وتيل الكلية للتعليم وعميد الكلية ويتم تصوير ثم توقيعه 

  الإدارية

ويد تز للعا  الدراس ى السابق و  الإ ابةعلب تجهيز الكنترولات من سيح تشوين ترا ات  الإتراف •

ل ما يخص تئو  لكتابية السزمة والمتابعة معهم  ب ا تس  الامت انات وك الكنترولات بالأدوات ا

نترول لمساعدين والساد  أعضا   يئة التدريس  بالتوا د بالكاالامت ا  وتبليغ المعيدين والمدر ي  

 التابع ل  لبداية العمل 

سب مو   بها المواد الدرا ية التى  يةدو  لطا تس  تشوف بأ ما  الطلبة المكفوسي  من تةو  ا •

ابعة تقسا  العلمية المكلفي  بالكتابة بالتوقيع بالعلم وما  بها مع تبليغ المعيدين بكل الأالامت 

 .توا د م  ب  أيا  الامت ا  

الكنترول تيت لمطبعة الكلية للتجليد بعد انتها  الكنترولات من أعمال الامت انات  إر المتابعة  •

 ر النتيجة هو وظ

 ة العلمية لعمل الامت ا  التكميلب لطسب الشهادات المعادل الأقسا متابعة  •

 دين من المنح الدرا ية ئمتابعة الأقسا  العلمية لعمل امت ا  للطلبة العا •

 دول   نة التعليم والطسب وسضور  لسة التعليم والطسب وعمل م ضر الل نة  إعدادعلب  الإتراف •

.  
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 لدرا ات العليا والب وثشئو  اوتيل الكلية ل -1/3

 

 ة:الإتراف علب الإدارات التالييختص ب -1

 إدار  الدرا ات العليا وتدري  المعيدين -

 قاسية والب وثسقات الثعإدار  ال -

 إدار  المكتبات -

 الإتراف علب تئو  المكتبات. -2

 الإتراف علب الل ا  التالية: -3

   نة الدرا ات العليا. -

 لثقاسية ا رار يةت العلمية واقا  نة العس -

   نة المكتبات. -

   نة المرتبرات والأ هز  العلمية. -

 ت الب ح العلمينة اخسقيا   -

 ية:لالإتراف علب الوسدات التا -

 وسد  تكنولو يا المعلومات -

 مكت  التعاو  الدوص  بالكلية -

ــع  -4 ــا لأعمـــال ا راصـــةايكـــو  منولاـــا بجميـ الكليـــات  لـــروابط مـــعا وتوثيـــق والب ـــوث بشـــئو  الدرا ـــات العليـ

ــى ويكـــو  ب كـــم و  ظيفتـــ  عضـــوا  ـــب مجلـــس الدرا ـــات والمعا ـــد والمراتـــز والهيئـــات المعنيـــة بالب ـــح العلمـ

 ة.عالعليا والب وث با  ام
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 المسةولياتالاختصاصات و 

 

 ت العليا والب وث. امعاونة العميد  ب إدار  تئو  الكلية سيما يختص بشئو  الدرا •

اقتراســات مجــالس الأقســا  والل ــا  علــب  والب ــوث العلميــة  ــب الكليــة بنــا  إعــداد خطــة الدرا ــات العليــا •

 المرتصة.

 .ذ السيا ة المر ومة  ب  ذا الشأ  ب الكلية ومتابعة تنفي العلميالنشر ب تئو  لتراف عالإ  •

ـــدوات العلميــــة ا راصـ ـــالإ  • ـــراف علــــب تنظــــيم المــــةتمرات والنـ بالقطــــاو وتــــوصب تــــئو  العسقــــات الثقاسيــــة ة تـ

 رار ية.الداخلية وا 

 لعليا والب وث.اللكلية سيما يختص بشئو  الدرا ات  الذاتي السنو  ير  ب التقر إعداد ما يعرض  •

 

 إدارةً

 الدراساتًالعلياً

 وتدريبًالمعيدين

 إدارةًالعلاقاتً

 الثقافيةًوالبحوثً

 إدارةً

 المكتبات

 قطاعًالدراساتًالعلياًوالبحوثً

اساتًالعلياًوالبحوثًوكيلًالكليةًللدر  

رؤساءًمجالسًً

 الأقسامًالعلمية

 

 

 لجنةًالدراساتًالعلياً -

 لجنةًالعلاقاتًالثقافية -

 نةًالمكتباتلج -

 لجنةًالمختبراتًوالأجهزةًالعلميةً -

 تًالبحثًالعلميًةًاخلاقيالجن -

 وجدةًتكنولوجياًالمعلوماتً -

 مكتبًالتعاونًالدوليًبالكلية -

 

 مجلسًالكليةً

 عميدًالكليةً

ًًرئيسًمكتب

 الوكيلً
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 مدير إدار  الدرا ات العليا وتدري  المعيدين -1/3/1

 المسةولياتالإختصاصات و 

 م وتو يههم.يهمتابعة العاملي  بالإدار  والإتراف عل •

لطـسب وتلقـى لالبـات الـراغبي  الإعس  عن ستح باب القبول والاتصال با  هـات الفنيـة المرتصـة الموسـد  ل •

 لية.درا ات العليا وس صها ثم عرفها علب العميد ومجلس الكل ب القيد والتس يل  ب ا

 لعرفها ع •
ً
 مجلس الكلية. لبإعداد المذترات السزمة للعرض علب   نة الدرا ات العليا تمهيدا

 للوائح   •
ً
 ت رير الشهادات السزمة التى تطل  من الس ست وسقا

 تدري  المعيدين والمدر ي  المساعدين.متابعة  •

ــب إ • ــ ــــراف علـ ــــات اعــ ـــالإتـ وإبـــــسغ نتـــــائج الامت انــــــات داد امت انــ لدرا ـــــات العليـــــا ومتابعـــــة  ــــــير ا ونتائجهـــــا 

 لل امعة بعد اعتماد ا.

واسقــة تلــ  لطــسب الــراغبي   ــب القيــد بالدر ا إبــسغ ا  هــات المعنيــة بأ ــما  • ا ــات العليــا وا حصــول علــب م

واسدين. تهم مع إخطار م بالبيانات المطلوبة من  ةلا  الطسبا  هات علب درا   ال

إعداد المكاتبات والمرا ـست ا راصـة بالـدورات التدريبيـة التـى تنظمهـا ا  امعـة لرسـع قـدرات أعضـا   يئـة  •

 التدريس ومعاونيهم.

 بأعمال  كرتارية   نة الدرا ات العليا وتنفيذ قراراتها. يا قلا •

ــب تقـــديم ا   ـــ • ــا وإمالإتـــراف علـ اك الســـ ست ا راصـــة س ـــوائز والمكاســـآت المتعلقـــة بطـــسب الدرا ـــات العليـ

 بها.

 سفظ الس ست التى تخص تدري  المدر ي  المساعدين والمعيدين. •

 را ات العليا.لدالإتراف علب ا تخراج الشهادات المةقتة  رريجب ا •

 واسدين.تنفيذ القرارات واللوائح الصادر  من الم الس المرتصة بشا  الطسب ال •

 بية للمدر ي  المساعدين والمعيدين.يإبسغ ا  هات المعنية بنتائج الدورات التدر  •

 ا تخراج البطاقات ا  امعية ا راصة بطسب الدرا ات العليا. •

 ا إصب إدار  الدرا ات العليا با  امعة.ليإبسغ أ ما  المقبولي  بالدرا ات الع •

واسدين. تنظيم س ست القيد والتس يل لطسب الدرا ات •  العليا ال

 

 اسية والب وثقمدير إدار  العسقات الث -1/3/2

 المسةولياتالاختصاصات و 

 الإتراف علب العاملي  بالإدار  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم. •

 يذ الاتفاقيات والبروتوتولات الثقاسية والعلمية مع كاسة ا  هات.ت المتعلقة بتنف امتابعة الإ را •
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 ة والإعارات والتفرغ العلمى.يابعة الإ را ات المتعلقة بالمةتمرات المحلية والدولمت •

 متابعة أعمال السكرتارية لل نة العسقات الثقاسية وتنفيذ قراراتها. •

 العامة وا  وائز  اتمتابعة الإ را ات ا راصة بالموفوع •

 ر م.متابعة الإ را ات ا راصة بالأ اتذ  الزائرين وصرف مست قاتهم و ف •

رات را ـــــية والبعثـــــات العلميـــــة والمهـــــا  العمليـــــة والزيـــــادمتابعـــــة الإ ـــــرا ات المتعلقـــــة بإعطـــــا  الأ ـــــازات ال •

 العلمية للرارج.

 

 الالكترونية( –)العامة  مدير إدار  المكتبات -1/3/3

 المسةولياتو ت الاختصاصا

 متابعة تنفيذ العاملي  بالإدار  للأعمال وتو يههم والإتراف عليهم. •

 ا ا.دبعة إ را ات قبول الهدايا وت رير خطابات تكر لمن أ متا •

 تقديم الاقتراسات السزمة لتسقب أ باب القصور  ب العمل. •

 متابعة وصيانة مقتنيات المكتبة وتجليد ا وترميمها وتجديد ا. •

 ا رطة السنوية لشرا  أوعية المعلومات )تت   دوريات  ... ا خ( وتوزيعها.لب إعداد ع الإتراف •

 ابعة الأعداد الناقصة.تتابعة إ را ات ترا  الكت  والاتتراك  ب الدوريات ومم •

 متابعة إنشا  س ست قيد أوعية المعلومات وختم الأوعية الوارد . •

 موفوعية(. ر ةسه  –متابعة الإعداد الفني )تصنيف سهر ة وصفية  •

 إعداد قائمة بالدعم المطلوب للمكتبة الالكترونية من أ هز  ولاابعات. •

 خصائى المكتبة الالكترونيةلأ إعداد القوائم ا راصة بدورات التدريبية وورش العمل  •

 الإتراف علب العاملي   ب إدخال اللدات إصب نظا  المكتبة الرقمية بالم لس الأعلب لل امعات. •

ــابع للمجلـــس الأعل ـــلعـــاملي   ـــب مش ـــا الإتـــراف علـــب • ب روو الفهـــرس الالكترونـــى فـــمن مشـــروو ميكنـــة المكتبـــات التـ

 لل امعات.

 علومات.خطة الصيانة التابعة لوسد  تكنولو يا الم الإتراف علب صيانة المكتبة الرقمية فمن •

 الاتراف علب مسئوول وسد  التدري  بالمكتبة الالكترونية. •

ـــب ا حســــا • ـــاملي   ـ والهيئــــة المعاونــــة بالكليــــة للــــدخول علــــب الموقــــع ا رــــاص بأعضــــا   يئــــة التــــدريس ب متابعــــة العـ

 للمكتبة. الالكترونى

 راراتها.قالاتتراك  ب أعمال   نة المكتبات وتنفيذ  •

 مدير وسد  تكنولو يا المعلومات 1/3/4

 المسةولياتالاختصاصات و 



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -28 - 

 الموكلة إليهم.ل متابعة العاملي  بالوسد  وتو يههم معرسة مدى تنفيذ م للأعما •

 الإتراف علب إنشا  معامل  ديد  للحا   الآصب. •

 ا حا   الآصب لطسب الكلية. المشارتة  ب امت انات •

 ومتابعت  وتطويره با تمرار. كلية علب تبكة الإنترنتلإنشا  موقع إلكترونى ل •

 الإتراف علب إنشا  تبكة المعلومات الداخلية بالكلية. •

  حا   الآصب بصفة مستمر .لمعلومات الداخلية وأ هز  اا متابعة تطوير مكونات تبكة •

الآصـب وتشــديل  ريس ومعـاونيهم والإداريــي  علـب تيفيــة ا ـتخدا  ا حا ــ تـدري  السـاد  أعضــا   يئـة التــد •

 برامج  المرتلفة.

 متابعة أعمال ميكنة إدارات الكلية المرتلفة. •

 تقديم الدعم الفنى للعملية التعليمية. •

 تأنها التدل  علب أ باب القصور  ب العمل. لاقتراسات التى منواتقديم التوصيات  •

 و  الدوص مدير مكت  التعا 1/3/5

 الاختصاصات والمسةوليات:

 او  الدوص نظيمي لمكت  التعتتشكيل الهيكل ال •

 التعريف بمها  مكت  التعاو  الدوص . •

ــــي لم • ــــل التنظيمـ ــــا  الهيكـ ــي  أعضـ ــ ــــيق بـ ــا  ر  كتـــــ  التعـــــاو  الـــــدوص  وبـــــي  إداالتنسـ ـــة وا  امعـــــة كـــــل سيمـــ الكليــ

 .يخص 

  امعات الأ نبية المعنية.متابعة  ير عمل الاتفاقيات العلمية بي  الكلية وا  •

 

 ديرئيس قسم التزو  -1/3/3/1
 المسةولياتالاختصاصات و 

 الإتراف علب العاملي  بالدر ة الأدنى ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم. •
 د.إليها عند إ را  عمليات التزويو إعداد قوائم بالناترين للر و  •
 لية ومتابعة الصرف.تقسيم ميزانية ترا  الكت  والمرا ع علب أقسا  الك •
 لمعارض .والمرا ع  وا  من المكتبات أو ا  إعداد ا رطة السنوية لشرا  الكت •
 تقديم المقترسات السزمة لتسقب أ باب القصور  ب العمل. •
 وت رير م افر س ص المطبوعات. لممتابعة تسليم س ست مستندات التس •
 لقيد.متابعة تسليم المطبوعات ا  ديد  وترتيبها وإعداد ا ل •
 الأعداد الناقصة منها. لمتابعة الإتتراك  ب الدوريات للمكتبة وا تكما •
 متابعة إمساك الس ست والقيد بها وختم المطبوعات الوارد . •
 المطبوعات. ا متابعة الإ را ات المالية والمستندات ا راصة بشر  •
 متابعة إعداد قوائم المطبوعات المرتلفة وإصدار أوامر التوريد. •
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 ذ  أ دا ا.لهدايا وتقييمها والإتراف علب تس يلها وتكر ا  ان  اقبول ال •
 
 رئيس قسم الر ائل العلمية -1/3/3/2

 المسةولياتالاختصاصات و 
 ابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.متالإتراف علب العاملي  بالإدار  بالدر ات الأدنى وتو يههم و  •
 ية.متابعة ا ردمة المكتبية ا راصة بالر ائل ا  امع •
 عها علب الأقسا  العلمية.يإصدار نشر  دورية ببيانات الر ائل ا  ديد  وتوز  •
 تقديم المقترسات السزمة لتس ب أ باب القصور  ب العمل. •
 ها علب الأرسف والعناية بها.اتالإتراف علب قاعة الر ائل ا  امعية وترتي  م توي •
 الإتراف علب س ست قيد الر ائل ا  امعية. •
   عن لاريق الإ دا .ر زويد المكتبة بالر ائل ا  امعية  ب التخصصات المناظالعمل علب ت •
 القيا  بأعمال التزويد والإعداد الفنى وا ردمة للر ائل ا  امعية. •
 ية وموفوعية(.صفالإتراف علب سهر ة الر ائل ا  امعية )سهر ة و  •

 
 رئيس قسم الفهر ة والتصنيف -1/3/3/3

 المسةولياتالاختصاصات و 
 عمال الموكلة لهم.ف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ م للأ الإترا •
 متابعة تصنيف أوعية المعلومات. •
 إصدار نشر  الإفاسات ا  ديد  بالمكتبة وتوزيعها علب أقسا  الكلية. •
 تبة )سهر ة وصفية وموفوعية( ة مقتنيات المكهر الإتراف علب س •
 قتنيات المكتبة.إعداد الفهارس التقليدية والموفوعية لم •
 باب القصور  ب العمل. تقديم الإقتراسات السزمة لتس ب أ •

 
 
 
 رئيس قسم خدمة المكتبات -1/3/3/4

 المسةولياتو  تالاختصاصا
 يذ م للأعمال الموكلة لهم.نفالإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة ت •
 حدد  وإتخاذ الإ را ات البديلة.العمل علب مطالبة المستعيرين برد الكت   ب المواعيد الم •
 لما تنص علي  لائ ة المكتبةلإعار  الداخلية وا االإتراف علب أعمال  •

ً
 رار ية وسقا

 ترونية.لكالعمل علب تو ي  القرا  ومعاونتهم  ب ا تخدا  الفهارس التقليدية والإ •
 الإتراف علب ا  رد السنوى لمحتويات المكتبة •
  ب أ باب القصور  ب العمل تقديم الإقتراسات السزمة لتس •
 بم تويات الدوريات متابعة إصدار تشاف ت ليل •
 متابعة إ را ات تجليد وترميم مقتنيات المكتبة والعناية بها وصيانتها. •
 ة المرا ع.ورى يبي  سرتة الا تعار  والمترددين علب قاعد متابعة تقديم ا ردمة المر عية وإعداد بيا  •
راسيةمتابعة إعداد القوائم الببل •  يو 

 
 رئيس قسم الدوريات والنشر -1/3/3/5

 المسةولياتاصات و صالاخت
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 متابعة صدور الأعداد ا  ديد  من مطبوعات الكلية. •
 تسلم عدد من النسخ وسفظها  ب مكا  خاص بدوريات المكتبة. •
 متكاملة قابلة للب ح الإلكترونى با م المةلف. د  بياناتاعإعداد ق •
وو )الم ـال واللدـة ف ـالكلية منذ الطبعة الأوصب وستـى الوقـت ا حافـر والمو  إعداد أرتيف كامل لمطبوعات •

 والكلمات المفتاسية(.
 التواصل مع الأقسا  العلمية لإ تكمال الأرتيف وتذل  قاعد  البيانات بشكل مستمر. •
 العلمى للإلاسو علب قاعد  البيانات أو الأرتيف وتنظيم آلية الإلاسو. لاسب الب ح لبالتيسير ع •
 لتنسيق مع المكتبة الإلكترونية عملية الإلاسو.ا •

 
 رئيس مكت  الوتيل -1/3/4

 المسةولياتالإختصاصات و 

يد أ.د/ لسالإتراف علب تصنيف المرالابات التى ترد للمكت  من ا  هات المرتلفة تمهيدا لعرفها علب ا •

 وتيل الكلية.

مية والإدارات المعنية  وتجميع الردود عليها  الإتراف علب متابعة المكاتبات التى يتم إر الها للأقسا  العل •

وإعاد  عرفها علب وتيل الكلية تمهيدا لعرفها علب   نة الدرا ات إ   –الة و وب رد الأقسا  س ب  -

 لز  الأمر.

  راص بالمكت .ا الإتراف علب تفعيل س ل الزوار  •

بالمكتبة إذ  تتابى موقع من الإتراف علب تسليم الراغبي   ب الإلاسو علب الر ائل العلمية والكت   •

 .السيد أ.د/ وتيل الكلية

طل  من المكت  أو يتم   •
ُ
الإتراف علب ا تيفا   ميع متطلبات وسد  فما  ا  ود  من تقارير أو بيانات ت

 رات المعنية وتسليمها إصب عضو  يئة التدريس المرتص.داتجميعها من الأقسا  العلمية والإ 

م نشر ا  ب تاصة بأعضا   يئة التدريس والباسثي  للت كيم والتى يالإتراف علب إر ال الأب اث ا ر •

الكت  ا راصة  –مجلة الألسن للتر مة  –صحيفة الألسن  –دوريات كلية الألسن )سيلولوجب 

عقد بالكلية بشك
ُ
و  دورى( وعمل قاعد بيانات إلكترونية خاصة بها  سيح يقل بالمةتمرات التى ت

 لآتية:العاملي  بالمكت  با رطوات ا

 رصص للت كيم.لما تس  نسرتي  ورقيتي  من الب ح مع المبلغ ا •

تزويد الب ح با تمارات الت كيم وعرف  علب السيد أ.د/ وتيل الكلية تمهيدا لإر ال  للأ اتذ   •

 المحكمي .
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إذا كا   –سح بنتائج الت كيم سي  ورود ا  وإعداد الب ح للنشر  كيم وإبسغ البالتمتابعة عملية ا •

 للت كيم.مقبو 
ً
 لا لِابقا

 ر الها للطباعة.إتجميع الأب اث المقبولة للنشر و  •

والتى تعقد الأربعا  الثالح من كل تهر   -متابعة ا تس  الموفوعات ا راصة بل نة الدرا ات العليا  •

من الإدارات المعنية وتنسيقها وتتابتها بشكل إلكترونى  وتسليمها للسيد أ.د/  – بقاعة مجلس الكلية

 الكلية تمهيدا لعرفها علب   نة الدرا ات العليا.وتيل 

ف علب ا تس  ا  داول وا رطط الدرا ية من الأقسا  العلمية المرتلفة بالكلية ومرا عتهم تراالإ  •

 قسا  العلمية لتصحي هم  ب سالة و ود أخطا .لأبسئ ة الدرا ات العليا وإعاد  إر الهم ل

 

 دمة الم تمع وتنمية البيئةوتيل الكلية لشئو  خ -1/4

 ات والوسدات التالية:ر يختص بالإتراف علب الإدا -1

 تئو  مشروعات البيئة وخدمة الم تمع. قسم -

 المرتز الطبى. -

 وسد  إدار  الأزمات والكوارث. -

 .والتدري  الم ي وسد  متابعة ا رريجي  -

 رساعة للب وث وتنمية المعلمات اللدوية والتر مة. د  وس -

 وسد  الصحة والسسمة المهنية. -

 وسد  الدساو المدنى. -

 ل ا  التالية:لالإتراف علب ا -2

 تئو  البيئة وخدمة الم تمع . نة   -

 بجميــع الأعمــال ا راصــة -1
ً
ة ويكــو  ب كــم وظيفتــ  ئ ــبشــئو  خدمــة الم تمــع وتنميــة البي يكــو  منولاــا

 امعة.خدمة الم تمع وتنمية البيئة با   لسعضوا  ب مج
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 المسةولياتختصاصات و الا 

 مة الم تمع وتنمية البيئة .ئو  الكلية سيما يختص بخد ب إدار  تالعميد  معاونة •

 إدار  الشئو  ا راصة بخدمة الم تمع  ب إلاار النطاق ا  درا ب للكلية. •

 ئة وا حفاظ عليها.تنمية البيب العمل عل •

 ر المبتكر . تمع المحيط من خسل تطبيق الأسكاالعمل علب تطوير الم •

 

 المعلومات اللدوية والتر مة نميةاعة للب وث وتسمدير وسد  ر  – 1/4/1

 المسةولياتالاختصاصات و 

 الإتراف المباتر علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة أعمالهم. •

وإتقانها.البرامج والدو ذ متابعة تنفي •  رات التدريبية لتعليم اللدات 

 د .إعداد برامج تسويق أنشطة الوس •

 ها.ليزية والإعس  عنجإعداد برامج إتقا  اللدة الان •

وإبرا  العقود مع الدير  ب سدود  لطات  المالية. •  الإتراف الفنى والماصب والإدارى علب كاسة أعمال الوسد  

وحدةًمتابعةًً

والتدريبًًًالخريجينً

 المهنيً

إدارةًالأزماتً

ارثوالكو  

 قطاعًشئونًخدمةًالمجتمعًوتنميةًالبيئةً

وكيلًالكليةًلشئونًخدمةًالمجتمعًً

 وتنميةًالبيئةً

لجنةًشئونًالبيئةًوخدمةًً المركزًالطبىً

 المجتمع

وحدةًالصحةًً

 والسلامةًالمهنية

دفاعًالمدنىًالًوحدة  

يةًمجلسًالكل  

 عميدًالكليةً

رفاعةًللبحوثًًدةوح كيلًرئيسًمكتبًالو  

شئونًمشروعاتًًقسم

 البيئةًوخدمةًالمجتمع
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وائح  تصــريف كاســة تــئو  الوســد • واني  واللــ  للقــ
ً
مــا يفــوض سيــ  مــن قبـــل وقــرارات مجلــس الإدار   و  وسقــا

 دار .رئيس مجلس الإ 

   للمناقشةوسد  لم لس الإدار لتقديم تقرير دورى عن نشا  ا •

 الإتراف علب تقديم الا تشارات الفنية والعلمية  ب مجال عمل الوسد . •

 الوسد  وزياد  أنشطتها وتفعيل برامجها. ردتقديم الاقتراسات السزمة لتطوير الأدا  وتنمية موا •

 ت ا راصة بها.ا  الوسد  وتنظيم الندوات والمةتمر تنسيق الأعمال والأنشطة مع رئيس مجلس إدار  •

 
 مدير وسد  إدار  الأزمات والكوارث -1/4/2

 المسةولياتالاختصاصات و 

 كلة لهم . و الإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الم •

 إعداد تقرير  نوى عن الأزمات والكوارث التى توا هها الكلية. •

 ا.د الكلية لموا هتهالإدار  الأزمات وزياد  در ة ا تعدتكوين سرق  •

واتخاذ القرارات الوقائية لتجن  وقوعها وا حد من تأثير ا. •  وفع خطط وسد  إدار  الأزمات والكوارث 

 ستفاد  ومعا  تها.المدرا ة الأزمات وا تخسص الدروس  •

 ث.عقد الندوات والمةتمرات العلمية  ب مجال إدار  الأزمات والكوار  •

داد والمهارات ا راصة بالتنبة بالأزمات والكـوارث وإع ـ مل لتنمية المعارفععقد البرامج التدريبية وورش ال •

 خطط الوقاية منها ومنع وقوعها.

 

 

 

 لم يا والتدري  مدير وسد  متابعة ا رريجي  -1/4/3

 المسةولياتالاختصاصات و 

 ذ م للأعمال الموكلة لهم.الإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفي •

   العلمية بها.ومد إدار  الكلية والأقسا  وق العملستيا ات امتابعة  •

 الإتراف علب إنشا  قاعد  بيانات خاصة با رريجي  من  ميع أقسا  الكلية. •

 وكاسة مة سات الم تمع المدنى و يئات  لتوظيف ا رريجي . ات اتصال بي  الكليةنو الإتراف علب ستح ق •

 كلية.لف علب ملتقى التوظيف الذى تعقده االإترا •

 توظيف التى تعقد ا ا  امعة.ملتقيات ال المشارتة  ب •

 ا راصة بتوظيف ا رريجي . تتصميم الا تبيانا •
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 ات و يئات التوظيف. سالإتراف علب تجميع الا تبيانات من ا رريجي  ومة  •

ـــك • ـــة البيئــــة  ــــ  سالــــة  ــــتاذ الــــدتتور وتيــــل الكليــــة لشــــئو  خدمــــة لأ أو رسعهــــا ل ستســــل المشـ الم تمــــع وتنميـ

 .رور  ضال

 .الأ بابكل عا  دراس ي سول ما تم انجازه وما لم يتم انجازه مع ذتر  ر    نهايةإعداد تقري  •

 .الميداني  للطسب خسل ستر  التدري التدري  الم يتوسير برامج  •

 ريجي  وسقا لمتطلبات  وق العمل.رتوسير برامج تدريبية لتنمية مهارات ا  •

  الكلية رريجب    توسرير سرص عمللمسا مة  ا •

 

 الصحة والسسمة المهنيةوسد   دير م -1/4/4

 المسةولياتالاختصاصات و 

 م.له الإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة  •

 انات وأرفيات(الإتراف علب تنفيذ خطة  سمة المنشأ  من ناسية الصيانة )تهربا   باتة نجار  ود  •

 زانات بصفة دورية.رالعمل علب تطهير ا  -

 العمل علب تدطية اللوسات الكهربائية.   -

 التأتد من و ود عسمات إرتادية لسسلم الهروب والتأتد من  سمة ا تخدامها. -

 الأرفيات وا حمامات بالمطهرات. النظاسة من نظاسةل التأتد من أعما -

 

 الدساو المدنىمدير وسد   -1/4/5

 المسةولياتالاختصاصات و 

 للأعمال الموكلة لهم.  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م بالوسد ب العاملي لالإتراف ع •

 الإتراف علب تأمي  المنشأ  وسمايتها من ا حريق عن لاريق: •

 ت.وتتابة التقارير والمسسظاة المرور الدورى علب الكلي -

 .المرور الدورى علب لافايات ا حريق ومتابعة صيانتها -

 ا  المياه ا راص با حريق.ا حريق ومتابعة خز برور الدورى علب خط المياه ا راص الم -

التنســــيق مــــع إدار  الكليـــــة وإدار  الــــدساو المـــــدنى با  امعــــة لعمــــل دورات تدريبيـــــة وتوعيــــة للمـــــوظفي   -

 لتدريبهم علب أعمال ا حريق والإ عاسات الأولية وقد  بق وتم عمل دورات من قبل.  بالكلية وذل

 مدير المرتز الطبى -1/4/6

 المسةولياتو الاختصاصات 

 الألابا  العاملي  بالمرتز وتو يههم ومتابعة أعمالهم الموكلة لهم.ف علب الإترا •
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 متابعة الكشف الطبى علب الطسب ا  دد. •

 قترح من المرتز الطبى.دو  بتذتر  العسج الملممتابعة صرف العسج ا •

 خ(.إراض المزمنة )الضدط   السكر  ... متابعة صرف العسج الشهرى لأصحاب الأم •

  ويل ا حالات المشتب  سيها للمستشفى.زل بالكلية وتتجهيز غرف الع •

 ت ويل أصحاب الأمراض المزمنة إصب الأخصائى لعمل الف وصات السزمة. •

 راض المعدية.لوقاية فد الأما متابعة أعمال •

 ب.متابعة ا ردمة الطبية التى تقدمها عياد  الأ نا  للطس  •

 ة.إصب مستشفى الطلب اإ عاف ا حالات الطارئة وت ويله  •

 تقديم الإقتراسات ا راصة بتطوير نظا  عسج الطسب. •

ــب عـــسج الطـــسب المرلاـــ ى ووصـــف العـــسج لهـــم وت ـــويلهم غلـــب مستشـــفى الطلبـــة • ذا ا ـــتدعت إ الإتـــراف علـ

 ا حالة.

 تقديم ا ردمات الطبية أثنا  الامت انات والمسابقات الريافية. •

 اية من الأمراض.والطسب بطرق الوق قا  المحافرات لتوعية كل العاملي إل •

  رطة وزار  الصحة بالتعاو  مع ا  امعة. •
ً
 المشارتة  ب ا حمست القومية لتطعيم الطسب وسقأ

 

 

 

 مية الم تمعخدمة البيئة وتنل رئيس مكت  وتي -1/4/7

 المسةولياتالإختصاصات و 

 

 0ة إنجاز م للعملعب العاملي  بالمكت  وتو يهم ومتابيقو  مدير المكت  بالإتراف عل •

 لعرفــــها علــــب وتيــــل  •
ً
الإتــــراف علــــب تصــــنيف المرالابــــات التــــى تــــرد للمكتــــ  مــــن ا  هــــات المرتلفــــة تمهيــــدا

 .الكلية

لإدارات المعنيــة وتجميـع الـردود عليهــا ى يـتم إر ــالها للأقسـا  العلميـة والت ـالإتـراف علـب متابعـة المكاتبــات ا •

 المرتص ل الكلية ياد  عرفها علب وتب رد الأقسا  وإع ب سالة و و 

 الإتراف علب تنظيم مواعيد الأ تاذ الدتتور الوتيل ا راصة بالمكت  •

ــــة • ــــالونات الثقاسيــ ــــةتمرات  والصــ ــــدوات والمــ ــــع النــ ــــير  ميــ ــــب ت ضــ ــــراف علــ ــتاذ و  الإتــ ــــة بمكتــــــ  الأ ــــ ا راصــ

 الدتتور الوتيل

 .وسد  ا  ود  المشارتة  ب الأعمال التى تسند إلينا من قبل  •
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 كليةس با ح رات ا راصة بسيادتهم  ب مبنى الأعضا   يئة التدري متابعة تسكي  الساد   •

بـــل ق تلقــى الشـــكاوى المقدمـــة مــن الســـاد  أعضـــا   يئــة التـــدريس ا راصـــة بمبنــى الكليـــة ويـــتم س صــها مـــن •

 0الأ تاذ الدتتور الوتيل ثم إر الها إصب ا  هة المرتصة مع المتابعة

ــــب • ــــة للسـ ــــيا ـــــتخراج بـــــادج الســـــيار  ا رـــــاص بتنظـ ــــ الإتــــراف علـ ــــراج الكليـ اد  أعضـــــا   يئـــــة التـــــدريس م  ـ

 والعاملي  بالكلية  

 مــنالإتــراف علــب متابعــة تشــديل ا رــريجي  وذلــ  عــن لاريــق إر ــال خطابــات مــن الشــركات باستيا اتهــا  •

ـــا إصـــب قســــم ـــل ثـــم يو هـ ـــب الوتيـ ـــم عرفـــها علـ ـــل لـــديهم ثـ ــة لترتــــي هم للعمـ ـــات بالكليـ مشــــروعات  أقســـا  اللدـ

ــتم  تعـــود مـــر  أخـــرى إصـــب المكتـــ  لكـــى توقـــع عليهـــا الوتيـــل ثـــم يجي  وبيانـــاتهم ثـــمر البيئـــة لكتابـــة أ ـــما  ا ر ـــ يـ

 الاتصال بالشركات  حضور مندوب منها لا تس  تشوف ا رريجي 

 متابعة  دول أعمال   نة خدمة الم تمع وتنمية البيئـة والـذى يعقـد الأربعـا  الأخيـر مـن ةالأعمال الشهري •

ر ا  لســــات ثــــم يــــتم عرفــــها علــــب الوتيــــل لل نــــة وتتابــــة م افـ ـــاكــــل تــــهر بقاعــــة مجلــــس الكليــــة وسضــــور 

 إر ال  إصب أمانة مجلس الكليةلاعتماد المحضر و 
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  ا  مجالس الأقسا  العلمية:و رؤ  -1/5

 وسقا لقانو  تنظيم ا  امعات

 :56ماد  

ن رئـيس ا  امعـة بعـد أخــذ ثسثـة أ ـاتذ   ـ  القسـم ويكــو  تعيينـ  بقـرار م ـ يعـي  رئـيس مجلـس القسـم مـن بـي  أقـد 

و ـود أقـل  وات قابلـة للتجديـد مـر  واسـد  , ولا يسـرى  ـذا ا حكـم  ـ  سالـةد  ثـسث  ـنأو المعهـد لم ـ لكليـةارأى عميـد 

 . ممن ثسثة أ اتذ  إذا تكو  رئا ة مجلس القسم لأقدمه 

للكليـة أو المعهـد , وذلـ  إذا القسـم بتعيينـ  عميـدا أو وتـيس  ويعتبر رئيس مجلس القسم متن يا عـن رئا ـة مجلـس    

 . القسم  يره من الأ اتذ   غو د 

رئـيس مجلسـ  أقـد  الأ ـاتذ  المسـاعدين سيـ  , ويكـو  لـ  بهـذا  و ب سالة خلو القسم مـن الأ ـاتذ  , يقـو  بأعمـال    

 . أو المعهد إلا عند النظر    تئو  توظيف الأ اتذ   مجلس الكلية ور الوصف سق سض

 ـة مجلـس القسـم ليـ  عنـد الاقتضـا  برئا ـاز أ  يعهـد إي , ب ـأ ن م يكن بالقسم من الأ اتذ   وى ومع ذل  إذا ل    

 . رئيس ا  امعة بعد أخذ رأى عميد الكلية , ويكو  ذل  بقرار من

 

 :57ماد  

ـــ  سال ـــا يجـــوز تن يـــة رئـــيس مجلــــس ــة  ـ ــيات مســــئوليات   ة إخسلـــ  بوا باتـــ  ا  امعيــــة أولقســـم عـــن الرئا ـ بمقتضـ

 . مجلس الكلية أو المعهد امعة بعد أخذ رأى ويكو  ذل  بقرار مسب  من رئيس ا  الرئا ية

 :58ماد  

ا مه السيا ـــة التـــي ير  ـــ يشــرف رئـــيس مجلـــس القســـم علـــب الشـــئو  العلميـــة والإداريـــة والماليـــة  ـــ  القســـم  ـــ  ســـدود

 . والقرارات المعمول بها س القسم وسقا لأسكا  القواني  واللوائحمجلس الكلية ومجل

 :59ماد  

عـا   ـامع  عـن تـئو   س القسـم تقريـرا إصـب العميـد  ـ  نهايـة كـلبعـد العـرض علـب مجل ـ يقد  رئيس مجلس القسـم ,

 . أو المعهدالكلية  لسعلب مج القسم العلمية والتعليمية والإدارية والمالية , وذل  تولائة للعرض

 :60ماد  

داخـــل  ذاتــي  بكيـــا الأ ــاتذ   ـــ  كــل تخصــص متميـــزا  ــ  ســال تعـــدد التخصصــات المرتلفــة  ـــ  القســم , يكــو  أقـــد 

  .    تئو   ذا التخصص نائبا لرئيس مجلس القسمالقسم 

مجلــس الكليــة  هاالقســم و ــب ســدود السيا ــة التــي ير ــم ويتــوصب إدار   ــذه الشــئو  ت ــت إتــراف رئــيس مجلــس    

  . تخصصمع باق  أعضا   يئة التدريس    ال التداول سيهاومجلس القسم , ويقو  ب

الأ ـاتذ  المسـاعدين سيـ  بأعمـال نائـ  رئـيس مجلـس القســم  د الأ ـاتذ  يقـو  أق ـ نو ـب سـال خلـو التخصـص م ـ    

 . لشئو   ذا التخصص

 . مجلس القسمتأ  رئيس    المقرر   وتسرى علب نائ  رئيس القسم أسكا  التن ية    
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 المسةولياتختصاصات و الا 

مجلـس الكليـة  اه ملسيا ـة التـي ير  ـاالقسـم  ـب سـدود داريـة والماليـة  ـب الإتراف علب الشئو  العلمية والإ  •

 لأ 
ً
 .اللوائح والقرارات المعمول بهاو  لقواني سكا  اومجلس القسم وسقا

ــائمي  بالتـــدريس  ة الأخـــرى علـــب  يئـــة التـــدريسعي ـــاقتـــراح توزيـــع المحافـــرات والـــدروس والأعمـــال ا  ام • القـ

 بالقسم وذل  للعرض علب مجلس القسم .

 سم .مجلس القعرض علب ة وذل  لليسات الندب من خارج الكلإعداد مقتر  •

 خص  .يمتابعة تنفيذ قرارات و يا ة مجلس القسم والكلية سيما  •

 القسم . لساقتراح خطة الدرا ات العليا والب وث بالقسم للعرض علب مج •

 اقبة أعمالهم.رالإتراف علب العاملي  بالقسم وم •

وإب •  قسم . سسن  ير العمل بال من تأن  المساسسغ العميد بكل ما سفظ النظا  داخل القسم 

تقــديم تقريــر إصــب عميــد الكليــة  ــب نهايــة كــل عــا   ــامعب ســول تــئو  القســم العلميــة والتعليميــة والإداريــة  •

 لس القسم .  مجوالمالية بعد اعتماده من 

ـــدعو  • ـــة  مجلــــس القســــم يـ ـــةتمر علــــب مج العلمــــيتمر إصــــب المـ مجلــــس لــــس القســــم و للقســــم وعــــرض توصــــيات المـ

 الكلية.

 بالكلية. لمتخصصةب الل ا  ا المشارتة  •

 رئا ة مجلس القسم . •

 أيا  من تاري  صدور ا. 3والقرارات خسل  إبسغ العميد بم افر ا  لسات •

علـب مجلـس  ئل المعروفـة بشـأن هة نظر مجلس القسم عند نظر المسـاو يبي  رئيس القسم لم لس الكلية  •

 .الكلية

 

 الكلية  أمي   -1/6

 المسةولياتختصاصات و الا 

ــــى قا • ــــير العمــــلتــــراح ا رطــــط التـ بالكليــــة وإصـــــدار القــــرارات التــــى تكفـــــل ت قيــــق الأ ـــــداف  تكفــــل سســــن  ـ

 المر ومة وفبط الرقابة علب تنفيذ  ذه القرارات.

 ستندات والملفات ا راصة بالعاملي  وتذل  أعضا   يئة التدريس.ة الوثائق والماسا حفاظ علب ك  •

 .تهاوالتى يتوصب رئا  ةف علب الإدارات التابعة ل  بالكليالإترا •

وائح والتعليمـــــات المتعلقـــــة بنشـــــا  الكليـــــة وبشـــــئو   • واني  واللـــــ عـــــرض الموفـــــوعات ومتابعـــــة صـــــدور القـــــ

 العاملي .
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 اترين لهم.ي  بعد أخذ رأى الرؤ ا  المبملوفع التقارير السنوية للعا •

وإبــــدا  المسسظــــات التــــى مــــن مرا عــــة النتــــائج الإ ماليــــة ومجهــــودات الإدار   • تــــأنها ت ســــي  لاـــــرق  العامــــة 

 .وتطوير ا لعملا

 تنفيذ القواني  واللوائح التى تصدر من السلطات المرتصة. •

 ل ا  المرتلفة ومتابعة قراراتها.الإعداد الموفوعات المطلوب عرفها علب مجلس الكلية والأقسا  و  •

 علب سلها. لناقشة خطوات العمل ومشكست  والعمعقد الا تماعات الدورية مع الرؤ ا  والمسئولي  وم •

 بالكلية. تشكيل الل ا  الفنيةف علب الإترا •

 إصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذ ا. •

 

 مدير إدار  العسقات العامة -1/6/1  

  المسةولياتاصات و تصخالا 

 تو ي  العاملي  بالإدار  بالدر ات الأدنى ومتابعتهم. •

عــاملي  مــن  هــة وبــي  العــاملي  والكليــة م العسقــات بــي  الييــذ البــرامج ا راصــة التــى تقــو  بتــدعمتابعـة تنف •

 من  هة أخرى.

 الإتراف علب تنظيم الموا م الثقاسية وبرامج الكلية  ب المنا بات المرتلفة. •

 ات بي  الكلية وغير ا من الكليات الأخرى عن لاريق إعداد برامج متطور .العسقم تدعي •

 لكلية.لل الوسود الأ نبية أثنا  زيارتها ا تقبا •

 بو ائل الإعس . ربط الكليةالعمل علب  •

 متابعة إصدار والنشرات الإعسمية والمطبوعات . •

 إعداد الأسس  الإعسمية عن الكلية. •

 ى تعقد داخل وخارج الكلية.ةتمرات والندوات التالمالإتراف علب إعداد  •

 وتأتيرات  فر م.ا تخراج  وازات  فر أعضا  التدريس  •

 عاملي  .العسقة بي  أعضا   يئة التدريس واليات غايتها تولايد قتنظيم رسست وملت •

 ا تقبال الموالاني  والرد علب ا تفساراتهم. •

 تذليل ما يصادف العمل من معوقات. •

 الموالاني  وم اولة إيجاد سلول لها وإبسغهم بها. الشكاوى من قىمتابعة تل •

 تعاملي .لمل الإعس  من موفوعات تخص مشاكل امتابعة ما تصدره و ائ •

 ات التى تساعد علب تطوير مستوى ا ردمات العامة  ب المة سة.لاقتراستقديم ا •

 توزيع  دايا تذكارية علب الضيوف إ  أمكن. •
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 ة مجلس الكليةانمدير إدار  أم -1/6/2

 :المسةولياتالإختصاصات و 

 مال.عدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأ الإتراف علب العاملي  بالإدار  بالدر ة الأ  •

.تشكيل أعضا  الإتراف علب  •
ً
 مجلس الكلية  نويا

 تلقى الموفوعات المعتمد  من عميد الكلية والمطلوب عرفها علب مجلس الكلية. •

 ض علب مجلس الكلية.  عر إعداد الموفوعات التى ت •

•  
ً
 إعداد  دول الأعمال ا راص با تماو مجلس الكية تهريا

.ضدعو  للساد  أعضا  مجلس الكلية  حتو ي  ال •
ً
 ور الم لس تهريا

 وسفظها بعد اعتماد ا. •
ً
 صياغة م ضر قرارات مجلس الكلية عق  انعقاد الم لس تهريا

•  
ً
ــا  والل ــــا  العلميـــة تـــهريا ـــداد الموفـــوعات المرتصــــة بـــالعرض علــــب  متابعـــة م افـــر مجــــالس الأقسـ وإعـ

 عميد الكلية  

 . ل سضور مجلس الكلية للساد  الأعضاإعداد  المذترات ا راصة بصرف بد •

 

 

 شتريات والمراز  دار  الممدير إ -1/6/3

 المسةولياتختصاصات و الا 

 تتراك  ب الل ا  الفنية المتخصصةالا  •

 ي . را ات التكه وإوتسلم المرتجعات متابعة عملية الصرف المرزنى  •

ـــوسير ال • ـــب تـ لكــــل صــــنف ومتابعــــة الأرصــــد   ــــتخدا  لاــــرق التخــــزين المنا ــــبة الأصــــناف بالمرــــاز  وا عمـــل علـ

 اسر ا  ب المراز  والوا   ت

 الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. العاملي  بالدر اتالإتراف علب  •

ــد  • ــ ــــحاب العهـ ــــمانات أصـ ــــ ل فـ ــــب سـ ــــاظ علـ ــــرافا حفـ ــــد والإتـ ــــظ الـ ــب سفـ ــ ــــدد اساعلـ ــى ت ـ ــ واني   تر التـ القـــــ

 واللوائح ومراعا  خصم النسبة المقرر  علب باقب عهدتهم.

 .ةتراف علب إعداد المقايسات السنويالإ  •

عتمادات والأموال التى توفع ت ـت تصـرف الكليـة  ـب الأعمال المشار إليها بالنسبة لس يع توصب مسئولية  م •

 سدود التعليمات واللوائح

 ختصاص .المذترات  ب سدود ا واعتمادر ادلصالتوقيع علب البريد ا •

 لتى تقع  ب نطاق الكلية.إ را ات المزايدات وتأ ير المقاصف ا متابعة •
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 ى والدورى.ا  رد السنو   اترا إ متابعة •

 المتعلقة بها. الإ را اتا رصم  ب سالة تسر أو سقد أصناف  ب العهد وتوصب  إ را اتاتخاذ  •

 م  ا مرا عة الأصناف المطلوب تراؤ  •
ً
 أو عن لاريق الإ تيراد.ليا

 افالإتراف علب إعداد عمليات ت رير الطلبات ا راصة بالأصن •

 مطابقتها للشرو  والمواصفات.و الأصناف المورد   التوريد ونوعية إ را ات متابعة •

 

 رئيس قسم المشتريات -1/6/3/1

 المسةولياتالاختصاصات و 

 متابعة تنفيذ م للأعمال.و  الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم •

ـــاك الســــ ست ال •  عــــن مشــــتريازمــــة للمبــــالغ المدسوعـ ـــس إمسـ
ً
ـــن الا ــــتس  ومتابعــــة توريـ ـــة مقــــدما  دت الــــدسع عـ

 هم.صناف ا راصة بالأ 

وإبدا  الرأى. •  درا ة الموفوعات التى تتصل بالمشتريات 

 أو بخطــــــاب فـــ ـــ •
ً
ــب المشـــــــتريات نقــــــدا ــتيإمســــــاك ســــــ ل قيــــــد التأمينــــــات علــــ ــ ــة ا ــ ــ   التأمينـــــــات فاما  ومتابعــ

 نهائية( –بتدائية )ا

ــاذ إا • ـــناف ومر  ـــــرا ات ا ـــــتيفا  مســـــتندات تـــــدارك الأ تخــ تســـــوية لا عتهـــــا وت ريـــــر ا ـــــتمار  الصـــــرف أو اصـ

 السزمة.

  را ات السزمة بشأ  الضرائ  المستقطعة من الموردين عن المشتريات.ذ الإ خاات •

ــاذ العمـــل علـــب توريـــد ا • واتخـ ــا  ــير أو  تالإ ـــرا الأصـــناف المتعاقـــد عليهـ ــة  ـــب سالـــة التقصـ السزمـــة ن ـــو المطالبـ

 .التأخير أو لواز  التوريد

ات الصـــادر  مـــن القســـم وتو يـــ  مـــة وتوقيـــع المكاتب ـــز عمـــال القســـم وإصـــدار التعليمـــات الس الإتـــراف علـــب أ •

 المكاتبات الوارد  

 عتمادات المتخصصة للمشتريات.إمساك س ست الا  •

 امة أو م دود .  ت عاصقاتدارك  ميع استيا ات الكلية  وا  بمن •

 إمساك س ست قيد الموردين. •

 

 

 رئيس قسم المراز    -1/6/3/2

 المسةولياتصاصات و ختالا 

 .ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم الأدنى وتو يههملدر ات دار  بااملي  بالإ عالإتراف علب ال •
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 إعداد المقايسات للأصناف المطلوب تدارتها. •

 المراز  ولال  تدارتها عند وصولها للحد الأدنى أو نفاد ا.ود  بو المد  الأصناف متابعة أرص •

 المراز  ومتابعة القيد بها.إمساك دساتر سسابات  •

 لدورية ا راصة ومتابعة مطابقتها.ة ومتابعة تشوف ا حرتة العهد الماليدستر ا إمساك •

 إتما  إ را ات نقل العهد   •

 مالم يتم  رده  ردالقيا  بعمليات ا  رد لأرباب العهد للتأتد من   •

وا •    منها.تخاذ إ را ات لال  خصم الضما  السز إمساك س ل بأ ما  أرباب العهد 

 راز  الترخيص لصرف أصناف من الم •

 لسنوى والدورى.  ا  ا  رد االإتتراك  ب  •

 إمساك ملفات لأرباب العهد الشرصية. •

 إ را  قيد الأصناف المنصرسة من ا راز  بصفة عهد  شرصية أو سرعية •

 .وبيعها ي  الأصناف المستدنى عنهاإ را ات تكه ا  بقيال •

 فاستها والصرف منها.الأصناف المشتراه وس صها وإ تسلم •

 من التلف.لأصناف وترتيبها وا حفاظ عليها فظ اات السزمة  ح اتخاذ الإ را •

 إمساك دساتر عهد  المرز  لقيد الأصناف المنصرسة والوارد . •

 .ارد  والمنصرسةلو ا صنافاتخاذ إ را ات الإفاسة للأ  •

 

 وا رزينة مدير إدار  ا حسابات والمرا عة -1/6/4

 سةولياتالمختصاصات و الا 

 عة تنفيذ م للأعمال.تابوم الأدنىتنظيمية لالإتراف علب التقسيمات ا •

ـــع الأ  • عمــــال والب ــــوث ا راصــــة بالشــــئو  الماليــــة وتنفيــــذ ا لابقــــا للأسكــــا  الماليــــة  ــــب المواعيــــد متابعــــة  ميـ

 عتماد ا.واالمنا بة 

ختصـاص وت ريـر هـة الا ا عتهـا و اعتماد ـا بمعرسـة  القيا  بصرف الا ت قاقات وقيد التسـويات بعـد مر  •

 ن  المست ق الصرف علي .لإخطارات عنها للباالشيكات وعمل 

تسـلم كــل مرا عـة  ميـع تشـوسات الصـرف المسـحوبة تـيكاتها علــب منـدوب الصـرف أو التوزيـع للتأتـد مـن  •

 يمت  للرزينة.و توريد قأ  ت قاق مست ق لا 

راقبـــة   ـــ • داد أرصـــد  البنـــ  وإ ـــرا  التســــوية متابعـــة ت صـــيل الإيـــرادات ومرا عـــة قائمـــة المت صـــست وم

 نتها  من ا تيفائها والتأتير عليها.ت صست بعد الا دساتر المومرا عة  راصة بها ا
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وارد الســنة واستســاب م ـ ص بالامت انـات علــب ــتمارات التـى تقــد  عـن مكاســآت التصـحيح ا رــامطابقـة الا  •

 ت والقرارات المنظمة لذل .ة  ب فو  ما تقض ى ب  السئ ة التنفيذية لل امعاالموارد المست ق

ـــابات ا بـــواقب ج ـــتخراا •  بـــدو  تســـويا حسـ
ً
ـــار ا  هـــات المرتصــــة لو ـــيطة تــــهريا ـــداد أو صـــرف وإخطـ ة أو  ـ

راقبة عد   قو  الاالمت رى عنها والعمل علب ت  الضما .ئة عن خطابات اتلتزامات النسويتها وم

 متابعة المرا عة الشهرية للوسد  ا حسابية بالكلية. •

رتبــا  بالنســـبة  امعـــة وتــذل  لالـــ  الا الاعتمـــادات مــن ا    ت المرتلفـــة للبنــود ولالـــ  زيــادجــاوزاإ ــرا  الت •

 .وتة بمعرسة ا  امعةسللبنود المم

 متابعة تنفيذ القواني  واللوائح والقرارات المالية. •

ـــاك دستــــر  • يــــد للحســــابات  ــــوا  كانــــت  ــــتخراج ا حســــبة اليوميــــة وتــــذل   ــــائر القة واليوميــــة العامـ ـــا إمسـ

 إيضاسية. أ  يةإ مال

راقبة تسليم التأمينات ال  ا  ستح مظاريف ا تمثيل ا حسابات  ب •  تى تقد  سيها.لمناقصات وم

 متابعة مرا عة تشوف البن  وا حسابات ا  ارية وعمل التسويات السزمة بها. •

 الا تثمارية.و يع ا تمارات الصرف ا راصة بالمصروسات العامة را عة  مم متابعة •

ــة الم • ــ ــة كاســ ــ ــ ـــمرا عــ ـــات والإعانـ ــ ــة المعاتــ ــ ـــتندات ومرا عــ ــ ــــواو الماســ ـــة أنــ ــ ــــاك الســـــــ ست ت وكاســ ـــآت وإمســ ــ كاســ

 ا راصة بذل .

 دات.مالأبواب الموازنة ا  ارية والا تثمارية والتأتير بسماح البند  ب سدود الاعتإمساك دستر الارتبا   •

واقع مستندات الصرف والتسوية.الإرتبا  بالمبالغ بدساتر الا  •  رتبالاات با رصم من 

 تبطة أو المنصرسة. وا  للمبالغ المر  إعداد البيا  الشهرى والربع  نوى  •

 إمساك س ست الوظائف للعاملي  والعمال سس  مجموعتهم النوعية. •

 .إمساك س ست للساد  أعضا   يئة التدريس ومعاوينهم  •

 

 رئيس قسم ا حسابات -1/6/4/1

 المسةولياتستصاصات و الا 

 .لهمالموكلة  للأعمال م  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ الإتراف علب العاملي  بالإدار  •

 متابعة أعمال التسويات ا راصة بالمطالبات الوارد  وإتخاذ إ را ات الصرف إذا ترت  صرف المبالغ. •

ـــــت  • ـــــات والا ــ ـــرف المطالبــ ــ ـــا  بصــ ــ ـــا قاالقيــ ــ ـــد مرا عتهــ ــ ـــــويات بعــ ـــد التســ ــ ـــــا بمعرســـــــة  هـــــــة واعتماقات وقيــ د ــ

 .قل الإخطارات لكل من البن  والمست ختصاص وت رير الشيكات وعمالا 

 بدو  تسوية او  داد او صرف وإخطار ا  هات المرتصة. حسابات الو يط تخراج بواقب اا •
ً
 ة تهريا
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رتبــا  بالنســبة للبنـــود الا  ن ا  امعــة ولالــ م ــ   الاعتمـــاداتإ ــرا  التجــاوزات المرتلفــة للبنــود ولالــ  زيــاد •

 الممسوتة بمعرسة ا  امعة.

 لمعاونة لهم.ااد  أعضا   يئة التدريس والوظائف إمساك س ست للس •

وتبويبهــــا وعرفــــها علــــب مجلــــس اد مشــــروو الموازنــــة مــــن الأقســــا  والوســــدات الإداريــــة المرتلفــــة ع مــــو تجميـ ـــ •

 الكلية.

 ا  للمبالغ المرتبطة أو المنصرسة . و إعداد البيا  الشهرى والربع  نوى  •

 تسويات السزمة.مرا عة تشوسات البن  وا حسابات ا  ارية وعمل ال •

ــب ا إ ـــرا  التســـويات ا • ــاسية إصـــب سســـاب  ـــارى داراصـــة با رصـــم علـ التســـوية ئنـــي  ت ـــت لمصـــروسات الإفـ

 نفيذ اللوائح المالية المعمول بها.وغير ذل  مما تدطي  ت

ـــاك دستــــر اليوميــــة ا • وا  كانــــت يوميــــة وتــــذل   ــــائر القيــــد للحســــابات  ـ ـــامــــة وا ــــتخراج ا حســــبة اللعإمسـ

 يضاسية.لية أو إإ مالية أو تفصي

راقبــة ت صــيل الإ  • راقبــة  ــداد أرصــد  سس ــرادات ومرا عــة قائي ــم اب النقديــة وإ ــرا  مــة المت صــست وم

 نتها  من التأتير عليها.ومرا عة دساتر المت صست بعد الا  التسوية ا راصة

 ب إمساك س ست الوظائف للعاملي  والعمال سس  مجموعتهم.اف علتر الإ  •

و اتر الا الارتبا  بالمبالغ بدس •  .والتسويةقع مستندات الصرف ارتبالاات وخصم المبالغ من 

 

 

 

 رئيس قسم المرا عة -1/6/4/2

 المسةولياتختصاصات و الا 

 الإتراف علب العاملي  بالقسم وتو يههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم. •

 الشهرية للوسد  ا حسابية بالكلية. ا عةر الم •

  التـوتيست االتوزيـع بعـد اعتمـاد الصـرف وا ـتيف مرا عة  ميع تشوف الصـرف علـب منـدوب الصـرف أو  •

 تد من أنها تم صرسها عن لاريق الموظف المرتص.والتأ

 مرا عة  ميع ا تمارات الصرف ا راصة بالمصروسات العامة والا تثمارية. •

وائح  ــب المواعيــد ل والب ــوث ا راصــة بمــامتابعــة  ميــع الأع •  للأسكــا  واللــ
ً
الشــئو  الماليــة وتنفيــذ ا لابقــا

 ة .صنا بة واعتماد ا من السلطة المرتالم

 لوارد  بالكلية.صات المالية امتابعة المناق •

  ب  ذا الشأ . عانات والمكاسآت  ب فو  الأوامر التى تصدر والإ  مرا عة المعاتات •
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 راقبة تسليم التأميناتستح مظاريف المناقصات وم  تمثيل ا حسابات  ب   ا •

 املة.ك لمالية ومرا عة المستندات مرا عة متابعة تنفيذ أسكا  ولوائح الشئو  ا •

ـــة الا ــ ــــ • تقــــــد  عـــــن مكاســــــآت التصــــــحيح علــــــب مـــــوارد الســــــنة الماليــــــة واستســــــاب المبــــــالغ  تمارات التــــــىمطابقــ

 ئ ة التنفيذية.المست قة  ب فو  ما تقض ى ب  الس 

 

 رئيس قسم ا رزينة -1/6/4/3

 المسةولياتختصاصات و الا 

 م ومتابعة تنفيذ م للأعمالالإتراف علب العاملي  بالقسم وتو يهه  •

 للتعليمات والقواني  واللوائحتوريد ا إصب المصرف اادات النقدية و ير لإ ا تسلم •
ً
 لمرتص وسقا

 مي  ا رزينةإ را ات الصرف من السلفة المةقتة التى تصرف با م أ •

 ا.والمرتبات والمكاسآت التى تسح  قيمتها بشي  من الكلية وتوزيعها علب مست قيه عاتاتالمصرف  •

 صرف مكاسآت التفوق للطسب •

 ة.لدمدات والشهادات للطلبع الطوابع وا  ببياالقي •

 بــــ  توزيــــع متابعــــة  •
ً
إ ــــرا  الصــــرف مــــن الســــلف المســــتديمة للكليــــة وإمســــاك الســــ ل ا رــــاص بهــــا مو ــــحا

 المرتلفة سس  الميزانية. ودالمنصرف علب البن

 

 

 مدير إدار  الشئو  الإدارية  -1/6/5

 ولياتالمسة ختصاصات و الا 

 عة تنفيذ م للأعمالر  وتو يههم ومتاباالإتراف علب العاملي  بالإد •

 تنفيذ  ميع القرارات التى تتصل بتعديل المرتبات •

 كاسآت والامت انات للعاملي المإعداد ا تمارات  •

راسقة زوج   رعاية لافل  إ خ...(لأ ا ات را القيا  بإ •   ازات بأنواعها )م

 سفظ الملفات الفرعية للعاملي  •

 لل هات المرتصةلقرارات وإبسغها امتابعة تنفيذ اللوائح والقواني  و  •

  ازات بأنواعها  وإمساك س ستها.اتخاذ إ را ات منح الأ  •

 إ را  التسويات وت رير تشوف المرتبات والمكاسآت للعاملي  •

 تقد  لمصلحة الضرائ  التي اتمفردات المرتب فا تيا  •

 بالعاملي .إعداد الإسصائيات والبيانات ا راصة  •
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 ات.ارات توقيع ا  زا ر تخاذ إ را ات تنفيذ قا •

 ختصاص.لكتابة   هات الا القيا  بإ را ات النقل والندب والإعار  وا •

 القيا  بإ را ات إنها  ا ردمة لأى  ب  من الأ باب القانونية. •

 فيذ الأعمال المتعلقة بالسفر للرارج بجميع أنواعها.نت •

 

 ملي رئيس قسم تئو  العا -1/6/5/1

 المسةولياتختصاصات و الا 

 أعمالهم القسم وتو يههم ومتابعةب العاملي  باف علر الإت •

 الإتراف علب إ را ات إنها  ا ردمة لأى  ب  من الأ باب القانونية •

 للعاملي  يفمتابعة إ را  تئو  التجنيد والتكل •

 الإتراف علب الإ را ات ا راصة بجميع أنواو التسويات. •

 للعاملي  . ةميزانية الوظائف والس ست الفرعي متابعة إمساك س ست •

 ب سفظ الملفات الفرعية للعاملي اف علالإتر  •

 متابعة تنفيذ اللوائح والقواني  والمنشورات والقرارات ا راصة بالعاملي  وتطبيقها. •

 ل والندب والإعار .إ را ات النقب الإتراف عل •

 للعاملي متابعة أعمال التعيينات للوظائف التخصصية والفنية  •

 ا اترارات وتوقيع ا  ز قمتابعة إ را ات تنفيذ ال •

  ازات للعاملي ات منح الأ ازات وإمساك س ست الأ إ را  •

راق •  ة إمساك س ستها.بت رير تشوف المرتبات والمنح والمكاسآت وم

 

 

 رئيس قسم تئو  أعضا   يئة التدريس  -1/6/5/2

 المسةولياتختصاصات و الا 

 عمال.لأ لقسم وتو يههم ومتابعة تنفيذ م بالالإتراف علب العاملي   •

  ات تعيي  أعضا   يئة التدريسراإ متابعة  •

واسقة علب الإعس  عن الوظائف ا رالية بنا  علب لال  الأقسا ا •  تخاذ إ را ات الم

واسقـة ا  امعــة • ســا  العلميـة المتخصصــة وامـر التنفيذيــة وإبسغهـا إصـب الأقلـب التعيـي  وإعــداد الأ ع تلقـى م

  ت قاقات لصرف مست قاتهم.ات الا وإدار 
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وإبــسغ الأقســا  المرتصــة عنــد دريس بمــا يفيــد أنهــم أ ــاتذ  متفرغـو ضــا   يئــة الت ـب أعمــال تزويــد أعصو ت ـ •   

  فر م أو اتتراتهم  ب الل ا  المرتصة.ندبهم أو 

  ازات والإعارات.ست الأ س إمساك  •

 ي   نلابقا للقوا الدراس يلنهاية العا   إ را ات ا تيفا  أعضا   يئة التدريس عند بلوغهم  ن المعاش •

 دريس.عضا   يئة التإ را ات نقل أ •

ومراعـا  التجديـد الـسز  رغي  وتخصصاتهم بالأقسـا  المرتلفـة ك الس ست ا راصة بالأ اتذ  المتفإمسا •

 لمد  .ا نتها لهم عند ا

  أعضــا   يئــة التــدريس إعــداد مــذتر  عــرض أو تقيــيم الأ ــاتذ  المتفــرغي  وإبسغهــا لــلإدار  العامــة لشــئو  •

 .واسقة علب التعيي مبا  امعة لل

 تلقى مقترسات الأقسا  وإعداد مذترات لعرفها علب مجلس الكلية  •

 تنفيذ الأعمال المتعلقة بالسفر إصب ا رارج بجميع أنواعها. •

 نة  ب غير أوقات العمل الر مية.زاولة المه بمالتصريح  •

واتلق •  ذ إ را ات تنفيذ ا.تخاى الأسكا  القضائية  ب الدعاوى 

 ونيهم.لإعار  لأعضا   يئة التدريس ومعاوا ت النقل والندباالقيا  بإ را  •

 تنفيذ اللوائح والقواني  والمنشورات والقرارات ا راصة بأعضا   يئة التدريس •

 التدريس والأ اتذ  المتفرغي  وغير المتفرغي . يينات لأعضا   يئةتعمتابعة أعمال ال •

  راصة بأعضا   يئة التدريسمرا عة التسويات ا •

 خارج ا  امعة لساد  المنقولي  إصب  هاترسع ا م ا قرارات ر ا تصدا •

 القرارات التنفيذية لم لس ا  امعة سيما يتعلق بأعضا   يئة التدريس ا تصدار  •

 ها لأعضا   يئة التدريس ومعاونيهم.الأ ازات بأنواع نحتخاذ إ را ات ما •

 

 رئيس قسم تئو  المقر -1/6/5/3

 المسةولياتختصاصات و الا 

 للأعمال م وتو يههم ومتابعة تنفيذ مي  بالقسلب العاملعالإتراف  •

إصــب   نقــل المكاتــ  مــن مكــا  لآخــر ونقــل الأدوات والمهمــات السزمــة لأعمــال الصــيانة والــديكورات مــن المرــاز  •

 موقع العمل.

 مية.المنا بات القو     المبانيإعداد الأتكال الفنية المنا بة لوا هات  •

 ية ليكو  علب الو   السئقرارجب لمبانى الكل الإتراف علب المظهر العا  وا •

 الكليةب المبانيإعداد الو ائل لتجميل المبانى وتجديد مداخل  •



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -48 - 

راسق  الت قق •  ت والأثاث...فروتالموا من نظاسة المبنى ولارقات  وم

 وت ديثها.وسهر تها تنظيم المعلومات والبيانات  •

 تنفيذ ا. بالإفا   داخل الكلية والإتراف عل تصميم نظا  توزيع •

  تهسك تخدا  الأمثل للمياه والكهربا  ووفع خطط لترتيد الا من الا  الت قيق •

راسق المبانى وإعداد تقرير عن سالتها وتيفية •  يانتها  ص المرور الدورى علب م

 من مياه  المباني صيانة متابعة •
ً
 وتهربا  ونظاسة. داخليا وخار يا

 

 

 

 رئيس قسم ا ردمات الإدارية -1/6/5/4

 المسةولياتصات و صاتخالا 

 الإتراف علب العاملي  بالقسم وتو يههم ومتابعة إنجاز م للأعمال. •

 ر وا حســـابات ا راصــة بهــا وت ري ـــ توالتليفونـــات وإمســاك الســ س  ة مطالبــات الإنـــار  والدــاز والميــاه مرا ع ــ •

 ا تمارات لصرسها.

 ردمة وترتي  نوبات عملهم.الإتراف علب العاملي  بالنظاسة وا  •

راس الإتراف • راقبة تنفيذ تر ق الكلية علب م  و  العقود  والمقاصف وم

 إمساك دستر توقيع المنتدبي  للتدريس •

يمها للأ هــز  المرتصـــة بعــد عرفــها علــب أمـــي  ســلتســلم البريــد والمكاتبــات الــوارد  وقيـــد ا بــدساتر الــوارد وت •

 الكلية

 علب المكاتبات با رارج وتوزيع . تسلم عهد  لاوابع البريد والتخليص  •

 بالكلية وصيانتها. و ائل النقل ا راصةتراف علب تشديل لإ ا •

 عن المحافرات والندوات  والإعس الإتراف علب الإعسنات وترتيبها  ب اللوسات  •

راسهم. ةالعاملي  بالكلي ور الإتراف علب سض •  وانص

 لكلية.تلقى الكت  الدورية والمنشورات وتوزيعها علب أقسا  ا •

 

 

  قاقاتترئيس قسم الا  – 1/6/5/5

 المسةولياتو  الاختصاصات

 الإتراف علب العاملي  بالقسم وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال •
 مات الإدارية من الناسية ا حسابية.ظلمرا عة تسوية المرتبات وتنفيذ الأسكا  القانونية والت •
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 ت قاقاتإعداد المذترات والبيانات التى تتصل بشئو  الا  •
ممــا تـــنص  ست التــى تصـــدر بهــا قــرارات إداريــة أو تأديبيــة ــت قاقات والتعــديلا تنفيــذ التأتــيرات بســ ست ا •

 علي  القواني  واللوائح سيما يتعلق بالعمل.
 يد  ب س ست المرتبات والمكاسآت.لقتنفيذ التعليمات والنظم ا راصة با •
 إعداد التسويات السنوية للمكاسآت. •

 

 

 إدار  تئو  التعليم والطسبمدير  -1/6/6

 المسةولياتاصات و صالإخت

 الإتراف علب العاملي  بالإدار  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 تلقى تشوف المرشحي  للقبول من مكت  التنسيق ومرا عتها. •

 راصة بالكشف الطبى علب الطسب ا  دد. تمارات ا لا مرا عة ا •

انــات عــس   ــداول الامت إالتســ يل وإعــداد  ــداول المحافــرات و متابعــة تنفيــذ إ ــرا ات تــئو  القيــد و  •

  ب الوقت المنا  ,.

 الإتراف علب مرا عة نتائج امت انات الطسب. •

• . 
ً
 الإتراف علب إعداد تشوف مكاسآت الطسب المتفوقي  درا يا

 ب تنفيذ إ را ات تأدي  الطسب والتأتير  ب الس ست.ل علعمال •

 ادر   ب سدود اختصاص .التوقيع علب المكاتبات الص •

ـــيق مــــع • ــــة لشـ ـــالإدار  الع التنسـ وإخطار ــــا بالبيانـــــات المطلوبــــة لطـــــسب  ئو  التعلــــيم والطـــــسب با  امعــــةامـ

 الكلية.

وإبدا  المقت •  ات التى تساعد علب ت سي  مستوى الأدا .رسإعداد التقارير ا راصة بأعمال تئو  التعليم 

يــــة والعمــــل علــــب للتابعــــة لــــ  التــــى تعــــرض علــــب مجلــــس الكالعمــــل علــــب إعــــداد الأعمــــال ا راصــــة بــــالإدار  ا •

 يذ ا.تنف

 سفظ س ست قيد الطسب وملفاتهم. •

 متابعـــة ا ـــتخراج البطاقـــات ا  امعيـــة للطـــسب وتـــذل  متابعـــة إ ـــرا ات عمـــل أرقـــا  ا  لـــوس أثنـــا  ستـــر   •

 لامت انات.ا

ــة بـــا رريجي  بعـــد ا ـــتيف • ا  الر ـــو  المقـــرر  لهـــذا متابعـــة ا ـــتخراج الشـــهادات العلميـــة والبيانـــات ا راصـ

 الشأ .

 نيد للطسب الذتور.سكا  المتعلقة بالتجف علب تنفيذ الأ تراالإ  •
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 رئيس قسم التس يل -1/6/6/1

 المسةولياتالاختصاصات و 

 متابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم .و  الإتراف علب العاملي  بالقسم وتو يههم •

ــــعمتابعـــــة تجهيـــــز أعمـــــال الامت انــــــات مـــــن تجهيـــــز أرقــ ـــ • ــائيات لطبـ ــ ــــداد الإسصـ ــــوس وإعـ ورق الأ ــــــئلة  ا  ا  لــ

 ر أعداد ورق الإ ابة.وت ضي

إعداد قوائم أ ما  الطسب الذين  يدخلو  الامت ا  مع أرقا  ا  لوس وت ديد المواد التـى  ـيدخلو   •

 .الامت ا  سيها

 الإتراف علب إعداد ترو  الت ويست. •

 فرق المرتلفة.أعداد تشوف الدر ات والتقديرات ا راصة بطسب ال •

 للأسكا  المقرر  )ت لشهادات التى تطل االإتراف علب ت رير  •
ً
 هادات القيد(من الس ست لابقا

 إعداد  ميع الإسصائيات والأوراق التى تر ل لل هات المرتلفة. •

 قاعد  البيانات ا راصة بشئو  الطسب. ا  ونتائج الطسب علببيالإتراف علب إدخال  •

 .ال  بالا تعانة بقسم تئو  الدرا ةالالتزا  بعمل دليل الط •

 ها إصب   ا  الامت انات.ر والدياب وتسليمإعداد تشوف ا حضو  •

 الإتراف علب إعداد  داول أعمال   نة تئو  الطسب وتنفيذ تو يهاتها. •

 عن الل ا . انات وإعداد تقرير يومىت متابعة  ير ستر  الام •

 تد من صحتهما.أصلي  الدرا يي  الأول والثاني للتمتابعة ومرا عة النتائج ا راصة بالامت انات للف •

 الا تمارات ا راصة بالدعم وا تمارات المد  ا  امعية. مادإعت •

 

 

 رئيس قسم تئو  الدرا ة والامت انات -1/6/6/2

 المسةولياتالاختصاصات و 

 علب العاملي  بالقسم وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.راف تالإ  •

 ة التدريسئول الدرا ة ومرا عتها مع أعضا   يإعداد  دا •

 داد  داول الامت انات بالكلية.علب إع الإتراف •

راقبي  والمسسظي  لسمت انات. •  متابعة إعداد تشوف الم

 م والتوقيع عليها وعرفها علب المرتصي قسمرا عة المكاتبات والمذترات ا راصة بال •

 انات .تنفيذ اللوائح ا راصة بنظا  الدرا ة والامت  •

 لكنترول.المقترسة للقبول بالكلية  ب كل عا   وتشكيل اا وتجهيز الأعداد هإعداد خطة الدرا ة ومرا عت •



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -51 - 

 الإتراف علب أعمال امت انات المعادلة لطسب الشهادات الأ نبية. •

 ف لمست قات أعضا   يئة التدريس عن التدريس والتصحيح.... إ خ.داد مذتر  الصر إعالإتراف علب  •

 

 

واسدين -1/6/6/3  رئيس قسم ال

 المسةولياتو  تالاختصاصا

 علب العاملي  بالقسم وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.راف الإت •

 إعداد  داول الدرا ة ومرا عتها مع أعضا   يئة التدريس •

 ب إعداد  داول الامت انات بالكلية.اف علتر الإ  •

راقبي  والمسسظي  ل •  سمت انات.متابعة إعداد تشوف الم

 م والتوقيع عليها وعرفها علب المرتصي ترات ا راصة بالقسذمرا عة المكاتبات والم •

 تنفيذ اللوائح ا راصة بنظا  الدرا ة والامت انات . •

 الشهادات الأ نبية. بالإتراف علب أعمال امت انات المعادلة لطس  •

 ن التدريس والتصحيح.... إ خ.الإتراف علب إعداد مذتر  الصرف لمست قات أعضا   يئة التدريس ع •

 

 

 اية الطسبمدير إدار  رع –1/6/7

 المسةولياتالإختصاصات و 

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة أعمالهم وتو يههم •

 صصةتخالاتتراك  ب الل ا  الفنية الم •

 متابعة أعمال ات اد الطسب ووفع الميزانيات المنا بة للأنشطة. •

 ا  بالكلية. ربرا  لأو   النشاتدري  وترتيح المدربي  والفنيي  و متابعة أعمال ال •

 الب ح عن ا حالات الا تماعية التى تست ق الإعانة من صندوق التكاسل الا تماع . •

 وا  والة للطسب وتنفيذ ا.ل إعداد المشروعات المرتلفة ومعسكرات العم •

 تجهيز مراتز النشا  وإمساك الس ست والبطاقات الريافية. •

 سب الفنى.طإقامة المعارض المتنوعة لنشا  ال •

 الأنشطة التى يقو  بها ات اد الطسب والل ا  المتفرعة من .ف علب الإترا •

 وإقامة المعسكرات وا  والة. تالإتراف علب  ميع الأنشطة الريافية والثقاسية والا تماعية والرسس  •
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 مدير إدار  تئو  ا رريجي  -1/6/8

 لياتالمسةو الاختصاصات و 

 ة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.  وتو يههم ومتابعر الإتراف علب العاملي  بالإدا •

 سفظ نسرة من نتائج امت انات مرسلة الليسانس. •

وإتخــــا • القــــرارات السزمــــة لاعتماد ــــا مــــن الســــلطات ذ مرا عــــة القــــرارات الوزاريــــة بمــــنح الــــدر ات العلميــــة 

 .ن رئيس ا  امعة وترقيمها وتس يلهاتفاظ بالأصول التى اعتمدت مالمرتصة ثم الاس

 لتقديرات للرريجي .لمةقتة وتهادات ات رير الشهادات ا •

 إبسغ إدار  تئو  التعليم والطسب با  امعة بإسصائيات عن ا رريجي  . •

 . اصة بت رير تهادات ا رريجي  را تيفا  بيانات النماذج ا •

 الإتراف علب تسليم الملفات والشهادات للرريجي . •

  ية والتصديق عليها.  هات العمل ا رار  عة الشهادات التى يطلبها ا رريجو  مرا  •

 إعداد البيانات والإسصائيات المطلوبة عن ا رريجي  وإبسغها لل هات المرتصة. •

 سفظ صحائف أسوال ا رريجي . •

 ات الكليات وا  هات ا رار ية  ب تأ  البيانات المتعلقة با رريجي .ا تفسار  لبالرد ع •

 ت العلمية للطسب.تى تخص منح الدر العلب الترتي  والإعداد للقرارات ا الإتراف •

 الإتراف علب أعمال النسخ والت رير لشهادات ا رريجي  والتوقيع عليها. •
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 لمعيدينا مدير إدار  الدرا ات العليا وتدري  -1/6/9

 

 المسةولياتالإختصاصات و 

 م.متابعة العاملي  بالإدار  والإتراف عليهم وتو يهه  •

يـة المرتصـة الموسـد  للطـسب وتلقـى لالبـات الـراغبي  تصال با  هـات الفنالإعس  عن ستح باب القبول والا •

  ب القيد والتس يل  ب الدرا ات العليا وس صها ثم عرفها علب العميد ومجلس الكلية.

 لعرفها علب مجلس الكداإع •
ً
 لية.د المذترات السزمة للعرض علب   نة الدرا ات العليا تمهيدا

 للوائح  تطل  من الس ست و  ت رير الشهادات السزمة التى •
ً
 سقا

 متابعة تدري  المعيدين والمدر ي  المساعدين. •

وإبــ ـــ • ــائج الامت انــــــات س الإتـــــراف علـــــب إعـــــداد امت انــــــات الدرا ـــــات العليـــــا ومتابعـــــة  ــــــير ا ونتائجهـــــا  ــ غ نتـ

 لل امعة بعد اعتماد ا.

واسقــةو اغبي   ــب القيــد بالدرا ــات العليــا إبــسغ ا  هــات المعنيــة بأ ــما  الطــسب الــر  • تلــ   ا حصــول علــب م

واسدين.ا  هات علب درا تهم مع إخطار م بالبيانات المطل  وبة من  ةلا  الطسب ال

 ريبيـة التـى تنظمهـا ا  امعـة لرسـع قـدرات أعضـا   يئـةتدإعداد المكاتبات والمرا ـست ا راصـة بالـدورات ال •

 التدريس ومعاونيهم.

 تنفيذ قراراتها.و ل  كرتارية   نة الدرا ات العليا القيا  بأعما •

ــا وإمســـاك الســـ ست ا راصـــة لإ ا • وائز والمكاســـآت المتعلقـــة بطـــسب الدرا ـــات العليـ ــب تقـــديم ا  ـــ تـــراف علـ

 بها.

   المساعدين والمعيدين. يسفظ الس ست التى تخص تدري  المدر  •

 ليا.الإتراف علب ا تخراج الشهادات المةقتة  رريجب الدرا ات الع •

واسدين.در  من الم الس الماتنفيذ القرارات واللوائح الص •  رتصة بشا  الطسب ال

 إبسغ ا  هات المعنية بنتائج الدورات التدريبية للمدر ي  المساعدين والمعيدين. •

 ت العليا.ية ا راصة بطسب الدرا امعا تخراج البطاقات ا  ا •

 ر  الدرا ات العليا با  امعة.إبسغ أ ما  المقبولي  بالدرا ات العليا إصب إدا •

واسدين.تس يل لطسب الدرا ات ست القيد والم س يتنظ •  العليا ال

 

 

 مدير إدار  العسقات الثقاسية والب وث -1/6/10

 المسةولياتالاختصاصات و 
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 ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.   بالإدار  وتو يههمليالإتراف علب العام •

 مية مع كاسة ا  هات.ت الثقاسية والعللا لقة بتنفيذ الاتفاقيات والبروتوتو متابعة الإ را ات المتع •

 متابعة الإ را ات المتعلقة بالمةتمرات المحلية والدولية والإعارات والتفرغ العلمى. •

 قراراتها. نة العسقات الثقاسية وتنفيذل متابعة أعمال السكرتارية ل •

 وا  وائز  متابعة الإ را ات ا راصة بالموفوعات العامة •

 رين وصرف مست قاتهم و فر م.ة بالأ اتذ  الزائصمتابعة الإ را ات ا را •

متابعـــــة الإ ـــــرا ات المتعلقـــــة بإعطـــــا  الأ ـــــازات الدرا ـــــية والبعثـــــات العلميـــــة والمهـــــا  العمليـــــة والزيـــــارات  •

 ة للرارج.ميالعل

 

 مدير إدار  المعامل اللدوية -1/6/11
 المسةولياتالاختصاصات و 

يـة وعمـل التقـارير ودرا ـة العـروض الفنالصـوتية والمرئيـة        ا  الممار ـات ا راصـة بـالأ هز الاتتراك   •
 السزمة لها.

 لكلية.بامتابعة أعمال الصيانة السزمة   ميع الأ هز  الصوتية والمرئية وماتينات التصوير  •
 الإتراف علب تشديل المعامل اللدوية من سيح العرض الضوئي والمرئي. •
 رين.لمية للساد  الزائعلب تصوير المةتمرات والمحافرات الالإتراف ع •
 الإتراف علب تشديل الأ هز  بقاعة المةتمرات )وذل  بالتناوب مع الزمس (. •
عيــة وتشــديل أ هــز  العــرض المرئــي بقاعــات ذاالإتــراف علــب متابعــة وإصــسح وصــيانة أ هــز  الوســدات الإ  •

 المحافرات.
 

 مدير إدار  المكتبات -1/6/12

 المسةولياتختصاصات و الا 

 ليهم.  للأعمال وتو يههم والإتراف علإدار العاملي  با ذمتابعة تنفي •

 متابعة إ را ات قبول الهدايا وت رير خطابات تكر لمن أ دا ا. •

 باب القصور  ب العمل.أ تقديم الاقتراسات السزمة لتسقب  •

 متابعة وصيانة مقتنيات المكتبة وتجليد ا وترميمها وتجديد ا. •

 مات )تت   دوريات  ... ا خ( وتوزيعها.شرا  أوعية المعلو لالإتراف علب إعداد ا رطة السنوية  •

 متابعة تجميع استيا ات أقسا  الكلية من أوعية المعلومات. •

 ة. ب الدوريات ومتابعة الأعداد الناقص اكمتابعة إ را ات ترا  الكت  والاتتر  •

 تم الأوعية الوارد .متابعة إنشا  س ست قيد أوعية المعلومات وخ •

 سهر ة موفوعية(. –ر ة وصفية ف سه د الفني )تصنيامتابعة الإعد •
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 الاتتراك  ب أعمال   نة المكتبات وتنفيذ قراراتها. •

 

 المطبعة  -1/6/13

 المسةولياتالإختصاصات و 

 الا تمارات ا راصة بإدار  تئو  التعليم والطسب مثل:تصوير  ميع المطبعة بى يقو  سن •

  دد. تمارات تقديم وسح  ملفات الطسب ا تصوير ا -1

 .الدسع المصاريف الدرا ية  ذإ ر  ا تماتصوير   -2

 .لاباعة أرقا  ا  لوس ا راصة بطسب الفرق الأربعة -3

 .تصوير قوائم لاسب الفرق الأربعة -4

 .ب الفرق الأربعةس تصوير نتائج لا  -5

 .تصوير  ميع المستندات ا راصة بإدار  تئو  ا رريجي   -6

 .وظفي ذونات ا راصة بالموالا  ارات الديابتصوير ا تم  -7

 .ات ا راصة بأعضا   يئة التدريس والتى يطلبها إدار  تئو   يئة التدريسع المستندتصوير  مي  -8

 . يئة التدريس  الامت انات للعاملي  وأعضا مكاسآتتصوير ا تمارات   -9

 .صة بالمراز  تصوير  ميع المستندات ا راصة بالشئو  الإدارية مثل الا تمارات ا را  -10

لــب إدارات الكليــة   لمكتــ  العميــد والــوتس  والتــى تــوزو عت والنشــرات الــوارداتصــوير  ميــع المســتند  -11

 وتذل  الأقسا  العلمية.

 

 الصيانة -1/6/14

 المسةولياتالإختصاصات و 

 :الآتيةمال صيانة بالأعاليقو  قسم  •

 الكهربا    -1

ـــو   ـــا ح رات  الفنــــييقـ ـــات ا راصــــة بـ ـــ   ميــــع المبـ ـــسح بترتيـ ـــل  الأعطــــالالكليــــة وإصـ  تس يالتوصـ ـــوعمـ

 والموتور وأى ش ى  يدخل فمن أعمال الكهربا . با  من تكييفاتا راصة بالكهر 

 النجار   -2

 .و ود  بالكليةلموالأبواب ا والدوالي  ميع الكراس ى والمكات   بإصسحيقو  الفنى 

 السباتة -3

 .رات المياه بالكلية الأدوات الصحية المو ود  بدو  ميع أعطال  بإصسحيقو  الفنى 

 الد انات -4

 سوائط وسصول درا ية بالكلية .د انات من بأعمال ال الفني  و يق
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 اللحا  -5

 بجميع الأعمال ا راصة باللحامات ا رشبية منها والمعدنية . الفنييقو  

 

 الأمنوسد  ر مدي -1/6/15

 الإتراف علب العاملي  بالإدار  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 يات والراسات.جع الأسراد علب الكلية وعمل النوبتتوزي •

 ف علب تأمي  المنشأ  بعد انتها  اليو  الدراس ى .تراالإ  •

 الإتراف علب غلق  ميع المعامل بعد انتها  المحافرات. •

  سمة المنشأ .ع دورات المياه للحفاظ علب ميالإتراف والتأتد من غلق   •

 وث ماس تهربائى.الكهربا  لعد  سد أسمالالتأتد من تخفيض  •

 ىدساو المدنوسد  ال مدير  -1/6/16

 المسةولياتالاختصاصات و 

 الإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم. •

 سمايتها من ا حريق عن لاريق:و  الإتراف علب تأمي  المنشأ   •

 المرور الدورى علب الكلية وتتابة التقارير والمسسظات. -

 .ومتابعة صيانتها المرور الدورى علب لافايات ا حريق -

 المرور الدورى علب خط المياه ا راص با حريق ومتابعة خزا  المياه ا راص با حريق. -

معــــة لعمــــل دورات تدريبيـــــة وتوعيــــة للمـــــوظفي   االتنســــيق مــــع إدار  الكليـــــة وإدار  الــــدساو المـــــدنى با  -

 دورات من قبل. لالإ عاسات الأولية وقد  بق وتم عم  لتدريبهم علب أعمال ا حريق و بالكلية وذل

 

 مدير وسد  الصحة والسسمة المهنية -1/6/17

 المسةولياتالاختصاصات و 

 وكلة لهم.المالإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال  •

 جار  ود انات وأرفيات(الإتراف علب تنفيذ خطة  سمة المنشأ  من ناسية الصيانة )تهربا   باتة ن •

 ة دورية.ات بصفطهير ا رزانتالعمل علب  -

 العمل علب تدطية اللوسات الكهربائية.   -

 التأتد من و ود عسمات إرتادية لسسلم الهروب والتأتد من  سمة ا تخدامها. -

 النظاسة من نظاسة الأرفيات وا حمامات بالمطهرات.ن أعمال م التأتد -
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 الكليةرئيس مكت  أمي   -1/6/18

 المسةولياتالإختصاصات و 

 ابعة تنفيذ م للأعمال.بالمكت  وتو يهم ومت ف علب العاملي تراالإ  •

يــة وإعـــاد  كلا ــتس  المرالابــات الداخليــة وا رار يــة التـــى تــرد إصــب المكتــ  وعرفــها علـــب الســيد أ/ أمــي  ال •

 توزيعها مر  أخرى علب الإدارات المرتصة.

أمـي  الكليـة مـع الكليـة والسـيد /  دالشهر  الذى يعقـده السـيد أ.د/ عمي ـأعداد الملفات ا راصة لس تماو  •

 ل م ضر الا تماو ومتابعة الأعمال التابعة لل لسة.الساد  مديرى الإدارات بالكلية وتس ي

وزيعهــــا علــــب الإدارات المعنيــــة ومتابعـــــة ة لل هــــات ا رار يــــة المرتلفــــة وتليـ ـــا ــــتس  المناقضــــات الــــوارد  لك •

 رد  منها.اعليها وإعاد  رد ا إصب ا  هات الو ا تس  الردود 

 سيق مواعيد أمي  الكلية وا تماعات  داخل وخارج الكليةعلب تن الأتراف •

 لإدارية بالكلية.ا متابعة الأعمال التى يكلف بها مرتز فما  ا  ود  المكت  ا راص بالشئو   •

 الإتراف علب أعمال الأعداد وتجهيز ا راص بالامت انات. •

مهيـدا لعرفـها واعتماد ـا مـن السـيد لسـاد  الإداريـي  تلب أعداد الكشوف ا راصة بالمكاسـآت الإتراف عل •

 أ.د/ عميد الكلية.
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  بطاقاتًوصفًالوظائفًبطاقاتًوصفًالوظائفً



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -59 - 

 

 

 

 

 

 ا م الوظيفة: عميد الكلية

 

 

 المسةولياتالوا بات و    

 

 العا  لرئيس ا  امعة. يخضع تاغل الوظيفة للإتراف •

 متابعة تنفيذ م للأعمال.لأدنى وتو يههم و ر ات ا  بالدالإدار العاملي  ب الإتراف علب •

تنســـــيقها بــــــي  و  الإتـــــراف علـــــب ر ـــــم السيا ـــــة العامـــــة للعمليـــــة التعليميـــــة والب ـــــوث العلميـــــة وتنظيمهـــــا •

 الاقسا  المرتلفة.

 الكلية وتقييم أدا   ذه الأقسا . الإتراف علب ر م الإلاار العا  لنظا  العمل  ب أقسا  •

 لكلية وت ديد أعداد م . ب ا الطسبقبول  الإتراف علب تنظيم •

 الإتراف علب تنظيم الدروس والمحافرات والب وث والتمرينات وأعمال الامت انات  ب الكلية. •

 ف علب مناقشة التقرير السنوى الذاتي للكلية وتقارير الأقسا .ترالإ ا •

 ية.الشئو  الإدارية والمالية  ب الكل الإتراف علب تنظيم •

 ازنة الكلية.و شروو معداد مالإتراف علب إ •

 الإتراف علب متابعة تنفيذ السيا ة العامة والب وث  ب الكلية. •

 لأقسا .ا الإتراف علب توزيع الاعتمادات المالية علب •

 الإتراف علب ت ويل الطسب ونقل قيد م من الكلية وإليها. •

ـــد لـا ـــ • ـــب قيـ ـــراف علـ ـــي   راه وتالما ســــتير والــــدتتو سب الدرا ــــات العليــــا وتســــ يل ر ــــائل الإتـ  ــــا  ر ــــال عيـ

 ا حكم علب الر ائل العلمية.

 الإتراف علب توزيع الدروس والمحافرات والتمرينات العملية. •

ــــد موا • ــــب ت ديـ ــــا  ا حكـــــم علـــــب د الامت انـــــات ووفـــــع  ــــداولعيـ ـــالإتــــراف علـ ــــا وتعيــــي    ـ ــــع أعمالهـ ها وتوزيـ

   الممت ني .

 كلية.من ال بلوماتادات العلمية والدتراف علب اقتراح منح الدر ات والشه الإ  •
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 الإتراف علب الترتيح للبعثات والمنح والأ ازات الدرا ية ومكاسآت التفرغ للدرا ات العليا. •

 الكلية ونقلهم.أعضا   يئة التدريس  ب  ي الاتراف علب اقترح تعي •

 لية وإليها.  الإتراف علب ندب اعضا   يئة التدريس من الك •

 ازات التفرغ.ات وأ الإعار للمهمات العلمية و الإتراف علب الترتيح  •

 الإتراف علب رعاية الشئو  الا تماعية والريافية للطسب.   •

ــــات المتنـــــاظر   ــــــب و الإتـــــراف علـــــب اقتـــــرح قبـــــول ت ويــــــل الطـــــسب بـــــالفرق الأ  • ــــن الكليـ ــــوال مـ ــــ  الأســ ــب ب سـ ــ صـ

 ت ا رافعة لقانو  تنظيم ا  امعات.ا  امعا

 من قانو  تنظيم ا  امعات. لسابعةاد  امع مراعا  سكم الم الإتراف علب اقتراح قبول التبرعات •

ــب قبـــول ت ويـــل الطـــسب أو نقلهـــم أو قيـــد م مـــن كليـــات غيـــر تابعـــة لل امعـــات ا رافـــعة لهـــذ • ا الإتـــراف علـ

 القانو .

ــــذ الإتــــراف علـــــب تســـــ يل ر ـــــائل الـــــدتتوراه و  • ــــب  ـ ــــم علـ ــــا  ا حكـ ــــي    ـ ــــتير وتعيـ ه الر ـــــائل وإلدـــــا  الما سـ

 التس يل.

 ا للقانو .ا  امعة وسق   مجلسها إليالتى ي يل الأخرى  المسائل •

ــا •  يقـــو  العميـــد بتنفيـــذ قـــرارات مجلـــس الكليـــة أو المعهـــد  ويبلـــغ م افـــر ا  لســـات إصـــب رئـــيس ا  امعـــة  تمـ

المرتصـــــة  بلدــــ  القــــرارات خــــسل ثمانيــــة أيــــا  مــــن تـــــاري  صــــدور ا  ويبلــــغ الهيئــــات والســــلطات ا  امعيــــةي

 ها بها.بالقرارات التى يج  إبسغ

 عـــن تنفيـــذ  ريفيـــد بتص ـــيقــو  العم •
ً
أمـــور الكليـــة وإدار  تـــئونها الإداريـــة والعلميـــة والماليـــة  ويكـــو  مســـئولا

 القانو .  

 إصـــب رئـــيس ا  ا لـــسيقـــد  العميـــد بعـــد العـــرض علـــب مج •
ً
ــرا ــة كـــل عـــا   ـــامعب عـــن الكليـــة  تقريـ ــب نهايـ ــة  ـ معـ

 لأ ضـمن  ـذا التقريـر عوالتعليميـة والإداريـة والماليـة ويتتئو  الكلية العلميـة 
ً
لنشـا   ـب الكليـة و ـ  ارفـا

ــا وبيـــا  العقبـــات التـــى اعترفـــت التنفيـــذ ومســـتوى أدا  العمـــل بهـــا  وتـــئو  الدرا ـــة والامت انـــات ونتائجهـ

 قترسات التى تنطوى علب ا حلول المسئمة.لموعرض ا

ـــالس الأقســــا   • ـــة أو المعللعميــــد أ  يــــدعو إصــــب ا تمــــاو مجـ  لأسكــــا   ـ ـــوالل ــــا  المشــــكلة  ــــب الكليـ
ً
ذا هــــد وسقــــا

 عات.تما ل  أ  يعرض عليها ما يراه من الموفو انو   الق

 الإتراف الفنى علب: •

   ا  الممت ني  -2

   نة تلقى الاقتراسات والشكاوى  -3

 علب: الإدارى  افالاتر   •

 وتس  الكلية وأمي  الكلية ورؤ ا  الأقسا  العلمية -1
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 لعامة وخدمة الموالاني إدار  العسقات ا -2

 ةمجلس الكلي إدار  أمانة -3

 يا المعلوماتو ولتكن وسد   -4

 وسد  فما  ا  ود   -5

 الوسدات ذات الطابع ا راص بالكلية. -6

 وسد  الأمن   -7

 .القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة •

 

 

 ا م الوظيفة: مدير وسد  فما  ا  ود  

 

 الوصف العا     

 

 ود  بالكلية.علب وسد  فما  ا  ة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف تقع  ذه الوظيف

 

  

 المسةولياتالوا بات و    

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  المباتر لعميد الكلية. •

 ومتابعة تنفيذ م للأعمال. همالإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يه •

 ها.والتوصيف العا  لوا بات العاملي  بوفع النظا  الداخلب للعمل  ب الوسد  وت ديد الاختصاصات  •

اســـة ا  هـــات المعنيـــة بقضـــايا تقـــويم الأدا  وفـــما  ا  ـــود  مـــن خـــسل ك  مـــعمباتـــر  وقويـــة إقامـــة عسقـــات  •

 مرتز تقويم الأدا  وفما  ا  ود  با  امعة.

 لم لس الإدار  عن تطور العمل بالوسد  والمشكست والعقبات التى توا هها. رير دوريةقاتقديم ت •

 وسد  اقتراح مصادر تمويل غير تقليدية لل •

رتــز تقــويم الأدا  وفــما  ا  ــود  بشــقيها الأكــاديمي والمة  ــ ي بالكليــة ل مقب ــ ج المصــممة مــنتطبيــق البــرام •

 ا  ا  ود  والاعتماد.ضم ب فو  الفلسفة التى سددتها الل نة القومية ل

التـــــى تشـــــمل الر ـــــالة والرؤيـــــة تطبيـــــق ا ـــــتراتيجية ا  امعـــــة سيمـــــا يخـــــص ا  ـــــود  علـــــب مســـــتوى الكليـــــة  •

 با  امعة. الأدا  وفما  ا  ود     عن مرتز تقويملتو يهات الصادر ت والأ داف وتذا اوالدايا
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ا  تطـــوير التعلـــيم العـــاص  نش ـــإقــرار نظـــا  التفاعـــل الـــذى يكفــل سســـن التعـــاو  مـــع ا  هـــات ذات العسقــة ب •

 وفما  ا  ود  والاعتماد.

واسقــة علــب اتخــاذ للوســد  وعرفــها علــب مجلــس الكليــة لل قبـول الهبــات والتبرعــات التــى تقــد  • الإ ــرا ات م

واسقة علالمنا  يها. بة للم

 القيا  بنشا  إعسمى وا ع داخل الكلية وخار ها لتر ي  ثقاسة تقويم الأدا  وفما  ا  ود . •

 الأقسا  علب تهيئة الكلية وإعداد ا لمرسلة فما  ا  ود .ع كاسة م العمل •

 صب عميد الكلية.تقويم الأدا  وفما  ا  ود  ورسع  إإعداد تقرير  نوى ل •

 يم الأدا  وفما  ا  ود  بالكلية.ات متكامل لتقو شا  نظا  معلومنإ •

 متابعة أنشطة تقويم الأدا  وفما  ا  ود  بجميع الأقسا . •

واني  القواعـــد الماب الإتــراف عل ـــ • ليــة المنظمـــة لعمـــل الوســـد  مــن خـــسل م ا ـــ  الوســـد  ومــا يتفـــق مـــع قـــ

 امعة  ب  ذا الشأ .ا  

ــــدمات ا تقــــــديم أدلــــــة إرتــ ــــ • ــــاادية وخــ ــــة سيمــــــا يتعلــــــق الميــــــة والإدارات رية للأقســــــا  العتشــ ــة بالكليــ ــ لمرتلفــ

 بضما  ا  ود  والاعتماد.



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -63 - 

 التعليم الإلكترونىرئيس   نة ا م الوظيفة: 

 

 الوصف العا        

 

 

 تعليم الإلكتروني بالكلية.تقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد  ال

 

 المسةولياتو  باتالوا 

 

   التعليم الالكتروني.ل نة  بق الهيكل الإدار الإتراف علب سري •

 رونية.كتالتعليم الالكتروني المرتص بإدار  الصفوف الال   نةإدار  وتطوير نظا   •

 دمج.تدري   يئة التدريس والإتراف علب بنا  مساقات الكترونية بطريقة التعليم الم •

 لكترونى.التعليم الا  تدري  الطلبة علب ا تخدا  نظا •

وتقـــديم المحافـــرات عـــن بعـــد والا تماعـــات  Alsun live classير نظـــا  الصـــفوف المباتـــر  وتطـــو  إدار   •

 الاسترافية.

ـــاز الاكــــاديمى   إدار  وتطــــوير نظــــا • المرــــتص ببنــــا  الســــير  الذاتيــــة للمدر ــــي  والطلبــــة وبنــــا  صــــف ات الانجـ

 ئرين.خد  وعرفها للزاسة خاصة لكل مست يح يتم إنشا  مساترنت ومشارتة الملفات مع الآخرين بالان

 تطوير صف ة الكلية ا  ديد  وإفاسة  ميع البيانات ومتابعتها. •

 رونية للطلبة.كتالإتراف علب منتديات الكلية الال •

 كالوريوس .الإتراف علب المكتبة الالكترونية لر ائل الما ستير ومشاريع در ة الب •

 

 

 لوماتد  تكنولو يا المعا م الوظيفة: مدير وس

 

 

    ف العاالوص  

 

 تقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد  تكنولو يا المعلومات بالكلية.
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 المسةولياتو  الوا بات   

 

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لعميد الكلية. •

  حا   الآصب ومشتمستها.متابعة صيانة أ هز  ا •

 كلية.المعلومات بال كنولو يالب نادى تالإتراف ع •

 تقديم الاقتراسات التى تساعد علب تس ب أ باب القصور. •

 إنشا  معامل  ديد  خاصة با حا   الآصب  ب الكلية. •

 عاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال.علب ال افالإتر  •

ــب تــــدري  الســـاد • ــاونيهم واالاتـــراف علـ ـــب بـــرامج ا حا  ــــلســــاد  الإداريـــي  ع  أعضــــا   يئـــة التــــدريس ومعـ   لـ

 فة.الآصب المرتل

 الاتراف علب تدري  لاسب الكلية علب ا تخدامات ا حا   الآصب ومهارات  المرتلفة. •

 ا حا   الآصب. لاسب الكلية  ب ماد    المشارتة  ب امت ا •

 .العمل علب تقديم الدعم الفنى للعملية التعليمية •

 الكلية.إنشا  تبكة المعلومات الداخلية ب •

 كلية المرتلفة.ات الإدار  مال ميكنةمتابعة أع •

 إنشا  موقع إلكترونى للكلية علب الإنترنت الإتراف علي  وتطويره. •

 ا حا   الآصب بصفة مستمر .شبكة المعلومات الداخلية وأ هز  ل متابعة تطوير المكونات المادية •

 ن أعمال أخرى مماثلة.القيا  بما يسند إلي  م •
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 ويةاللدامل مدير إدار  المع: ا م الوظيفة
 
     
 
 الوصف العا     
 

 بالإتراف علب المعامل اللدوية. عليا والب وث بالكلية  ويختص تدلهاالتقع  ذه الوظيفة بقطاو الدرا ات 
 
   
 الوظيفة ترو  تدل  
 
 لنوو العمل.مة ل دراس ى عال منا    -

 بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى .     مدقضا -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 مع ا حا   الآص .ل القدر  علب التعام -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 
 لياتالمسةو الوا بات و     

 
والمرئيـة ودرا ـة العـروض الفنيـة وعمـل التقـارير  يةوتلص ـا   ا راصـة بـالأ هز الاتتراك      ا  الممار ـات  •

 السزمة لها.
 تينات التصوير بالكلية.مامتابعة أعمال الصيانة السزمة   ميع الأ هز  الصوتية والمرئية و  •
 لمرئي.الإتراف علب تشديل المعامل اللدوية من سيح العرض الضوئي وا •
 د  الزائرين.للسامية ت والمحافرات العلالإتراف علب تصوير المةتمرا •
 الإتراف علب تشديل الأ هز  بقاعة المةتمرات )وذل  بالتناوب مع الزمس (. •
رض المرئــي بقاعــات ز  الوســدات الإذاعيــة وتشــديل أ هــز  الع ــ ه ــالإتــراف علــب متابعــة وإصــسح وصــيانة أ •

 المحافرات.
 

 

 

 

 

 

 

 التخصصية الم موعة النوعية

 الهند ة وظائف

 الأوصب الدر ة
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 الأمنمدير وسد  ا م الوظيفة:  

 

    الوصف العا     

 

 

 ة  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد  الأمن بالكلية.ظيفة بالكليلو تقع  ذه ا

 

 المسةولياتالوا بات و          

 

  يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال.تو الإتراف علب العاملي  بالإدار  و  •
 ت.توزيع الأسراد علب الكلية وعمل النوبتجيات والراسا •
 اس ى .ر انتها  اليو  الدالإتراف علب تأمي  المنشأ  بعد  •
 الإتراف علب غلق  ميع المعامل بعد انتها  المحافرات. •
 الإتراف والتأتد من غلق  ميع دورات المياه للحفاظ علب  سمة المنشأ . •
 من تخفيض اسمال الكهربا  لعد  سدوث ماس تهربائى. أتدتلا •
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 عميدرئيس مكت  الا م الوظيفة: 

 

     

 

 الوصف العا     

 

 تقع  ذه الوظيفة مكت  العميد   ويختص تاغلها بالإتراف علب مكت  العميد.

   

 ظيفةتدل الو   ترو   

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

  ب وظيفة من الدر ة الأدنى . قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات -

 ة بنجاح.تتي   الكلية وا  امع ىالتدري  الذ تياز ا  -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 

 لياتسةو لماالوا بات و     

 

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لعميد الكلية. •
 لأعمال.لإدار  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م لالإتراف علب العاملي  با •
   العميد أ.د.تصنيف المرالابات التى ترد للمكت  من ا  هات المرتلفة تمهيدا لعرفها علب  لبع الإتراف •

المعنية وتجميع الردود عليها  والإداراتللأقسا  العلمية  االه  ر إبعة المكاتبات التى يتم علب متا الإتراف •
لز   أ  مجلس الكلية بعرفها علتمهيدا لالكلية  عميدوإعاد  عرفها علب  سا الأق ب سالة و وب رد 

 الأمر 

 الإتراف علب تفعيل س ل الزوار ا راص بالمكت . •
طل  من المكت  أو يتم  قاالإتراف علب ا تيفا   ميع متطلبات وسد  فما  ا  ود  من ت •

ُ
رير أو بيانات ت

 المرتص.ية وتسليمها إصب عضو  يئة التدريس العلمية والإدارات المعنتجميعها من الأقسا  
  والأقسا  العلميةمن الإدارات المعنية  بمجلس الكليةا تس  الموفوعات ا راصة ب لع الإتراف •

 .مجلس الكليةلب ع تمهيدا لعرفها لمكت  أمانة مجلس الكلية وتسليمها 
لمرتلفة بالكلية لتوقيعها من الإتراف علب ا تس  ا  داول وا رطط الدرا ية من الأقسا  العلمية ا •

 عميد الكلية.أ.د/ 

 التخصصية الم موعة النوعية

 اريةدالتنمية الإ  ائفظو 

 الثانية الدر ة
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 علب تنسيق مواعيد العميد وا تماعات  داخل وخارج الكليةراف تالإ  •
 الإتراف علب أعمال الأعداد وتجهيز ا راص بالامت انات. •

 

 عليم والطسبالكلية لشئو  الت يلا م الوظيفة: وت

   

 

 المسةولياتالوا بات و    

 

 لإتراف المباتر لعميد الكلية.يخضع تاغل الوظيفة ل •
 صل بأمور الطسب والامت انات والتدريس.  تئو  الكلية سيما يتر لعميد  ب إدانة امعاو  •
 إدار  الشئو  ا راصة بالدرا ة والتعليم بمرسلة الليسانس.   •
ـــا   ـــ ســـادرا ـــة مقتر  • ــها علــــب  ت الأقسـ تـــا  النــــدب للتـــدريس والامت انـــات مــــن خـــارج الكليـــة تولائــــة لعرفـ

 الكلية. مجلس
 والتربية العسكرية    الكلية. ةالمقررات القومي الإتراف علب متابعة تدريس •
 لسنشـــطة  •

ً
الإتــراف علـــب رعايـــة الشـــئو  الريافـــية والا تماعيـــة والثقاسيــة والفنيـــة مـــن خـــسل تونـــ  رائـــدا

 بية.س الط
واسدين. •  الإتراف علب تئو  الطسب ال
 للكلية سيما يخص .إعداد ما يعرض علب المةتمر العلمي السنو   •
 الاتراف علب: •

 الطسب.و تئو  التعليم  نة   -1
   نة مرا عة وتطوير البرامج والمقررات. -2

 الإتراف علب الإدارات التالية: •
 إدار  تئو  التعليم والطسب. -5
 إدار  تئو  ا رريجي . -6
   رعاية الطسب.ار إد -7
 الإرتاد الطسب.  نة  -8
 التعليم الإلكترونى.   نة -9

 إلي  من أعمال أخرى مماثلة. القيا  بما يسند •
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 بر  تئو  التعليم والطس ايفة: مدير إدالوظا م 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

ب بالكليــة  ويخــتص تـــاغلها بالإتــراف علـــب إدار  تــئو  التعلـــيم و تـــئو  التعلــيم والطـــس طــاتقــع  ــذه الوظيفـــة بق

 لطسب.وا

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

   لنوو العمل. راس ى عال منا ل دمة  -

 قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى . -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و    

 

 لتعليم والطسب.لمباتر لوتيل الكلية لشئو  ااتراف الوظيفة للإ يخضع تاغل  •

 مرا عة النتائج للفصلي  الدرا يي  الأول والثانى. •

 الكشف الطبى.ب مرا عة الكشوف أو الا تمارات ا راصة •

 الإتراف علب تنفيذ الأسكا  المتعلقة بالتجنيد للطسب. •

 نفيذ م للأعمال.تتو يههم ومتابعة عاملي  بالإدار  بالدر ات الأدنى و الإتراف علب ال •

 تلقى تشوف المرشحي  للقبول الوارد  من مكت  التنسيق ومرا عتها. •

 لية ومتابعة تنفيذ ا.لكالإتراف علب إعداد الموفوعات التى تعرض علب مجلس ا •

 الإتراف علب إ را ات ت ويل الطسب أو نقل القيد أو إعادت . •

 علب الأقسا  العلمية والفرق الدرا ية. مسب لابقا لتوزيعه لإتراف علب إعداد قوائم بأ ما  الطا •

 الاتتراك  ب الل ا  الفنية المتخصصة. •

 التخصصية الم موعة النوعية

 التعليم وظائف

 الأوصب الدر ة
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 الإتراف علب إمساك س ست قيد الطسب وملفاتهم. •

 ذ إ را ات تأدي  الطسب والتأتير  ب الس ست.علب تنفيف الإترا •

 ت ا  امعية للطسب.الإتراف علب ا تخراج البطاقا •

 وتجهيز ا.س لطداد المكاسآت لالاتراف علب إع •
ً
 ب المتفوقي  درا يا

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 ا م الوظيفة: رئيس قسم التس يل

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

ــاغلها تقـــــع  ـــــذه الوظيفـــــة بـــــإدار  تـــــئو  التعلـــــيم والطـــــسب بالكليــ ـــ ــ ــــتص تـ ــب العـــــاملي  بقســـــم بة  ويخـ ــ ــــراف علـ الإتـ

 التس يل.

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى .قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى   -

 وا  امعة بنجاح. ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية -

 ص .القدر  علب التعامل مع ا حا   الآ -

 لدات الأ نبية. يد بأسد  ال الإلما  ا -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار  تئو  التعليم والطسب. •

  م للأعمال .لإتراف علب العاملي  بالإدار  بالدر ات الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذا •

 الإتراف علب إعداد ترو  الت ويست. •

 م وإر الها إصب   ا  الامت انات.ب غيابهف علب إعداد تشوف سضور الطس الإترا •

 يةالتخصص الم موعة النوعية

 التعليم وظائف

 الثانية الدر ة
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 للأسكا  المقرر   •
ً
 )تهادات القيد(الإتراف علب ت رير الشهادات التى تطل  من الس ست لابقا

 اعتماد ا تمارات المدينة ا  امعية وا تمارات الدعم. •

 د أعداد ورق الأ ئلة والإ ابات.وت دي هيز أعمال الامت انات من أرقا  ا  لوس ولابع الورقتج •

 إعداد  داول أعمال   نة تئو  الطسب وتنفيذ تو يهاتها. •

 يع الفرق.الإتراف علب إعداد تشوف الدر ات والتقديرات ا راصة بجم •

وائم أ ــــما  الطــــسب الــــذين لهــــم ســــق دخــــول الامت ــــا  وأرقــــا • ـــواد التــــى لهــــم ســــق إعــــداد قــــ    لو ــــهم والمـ

 التقد  إليها.

 الامت ا  وإعداد تقرير يومى عن أعمال الل ا . عة  ير متاب •

 مرا عة النتائج ا راصة بالامت انات للفصلي  الدرا يي . •

 هات المعنية.إعداد كاسة الإسصائيات ا راصة   ميع ا   •

ـــات الإدخــــال بقاعــــد  البيانــــات إعــــداد دليــــل الطالــــ  بالاتــــتراك مــــع قســــم تــــئو  الدرا ــــة ومتابعـ ـــ • ة عمليـ

 لطسب.ا راصة بشئو  ا

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 ا م الوظيفة: رئيس قسم تئو  الدرا ة والامت انات

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

لعــاملي  بقســم تــئو  علــب ا التعلـيم والطــسب بالكليــة  ويخــتص تــاغلها بالإتـراف تقـع  ــذه الوظيفــة بــإدار  تــئو  

 الدرا ة والامت انات.

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 يفة من الدر ة الأدنى .قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظ -

 بنجاح.ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة  -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 التخصصية الم موعة النوعية

 التعليم وظائف

 الثانية در ةال
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   ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية.الإلما -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 يخضع تاغل الوظيفة لإتراف مدير إدار  تئو  التعليم والطسب. •

د  ســت قات أعضــا   يئــة التــدريس عــن أعمــالهم والمــواد التــى لهــم ا حــق  ــب التق ــإعــداد مــذتر  الصــرف لم •

 إليها.

 لكلية.الإتراف علب إعداد  داول الامت انات با •

 إعداد مذتر  صرف مست قات اعضا   يئة التدريس المشارتي   ب أعمال الكنترولات. •

ــــة -إعــــــداد مــــــذترات صــــــرف مكاســــــآت )التــــــدريس • ــــال امسسظــ ــــحيح -أعمــ ــــدل -التصــ ــة  بــ ــــال أعضــــــا   يئــــ انتقــ

 التدريس  ا خ(.

 لة لطسب الشهادات الأ نبية.الإتراف علب أعمال امت انات المعاد •

 تها وعلب أعضا   يئة التدريس المنتدبي .ومرا عمتابعة خطة الدرا ة  •

راقبي  والمسسظي  لسمت انات. •  متابعة إعداد تشوف الم

 الامت انات .العمل علب تنفيذ اللوائح ا راصة بنظا  الدرا ة و  •

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 ة: مدير إدار  تئو  ا رريجي ا م الوظيف

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 إدار  ا رريجي .تقع  ذه الوظيفة بقطاو تئو  التعليم والطسب بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب 

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 لعمل.مة ل دراس ى عال منا   لنوو ا -

 ر ة الأدنى .من الدقضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة  -

 تخصصيةال الم موعة النوعية

 التعليم وظائف

 الأوصب الدر ة
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 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 بية.الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ ن -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

راس .يخضع تاغل الوظيفة لتو ي  وتيل الكل •  ية لشئو  التعليم والطسب وإت

 

 ت السئ ة الداخلية.تعديس الإتراف علب  •

 تسليم ملفات ا رريجي  بعد التأتد من أدا  امت ا  ا حا   الآصب والتربية العسكرية. •

 وتشوف الطسب الأوائل. إعداد تشوف ا رريجي  بكل تقدير علب سد   •

 إعداد القرارات ا راصة بمنح الدر ات العلمية. •

 ينهم.وعناو  إخطار ا  هات المعنية بأ ما  ا رريجي  وتقديراتهم •

 ت رير الشهادات المةقتة وتهادات التقدير والشهادات المتر مة إصب اللدات الأ نبية. •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم. •

 نتائج ا رريجي  والاستفاظ بها بعد مرا عتها. تلقى •

 أعمال أخرى مماثلة. القيا  بما يسند إلي  من •

 

 الطسبعاية دار  ر ا م الوظيفة: مدير إ

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 ليم والطسب   ويختص تاغلها بالإتراف علب إدار  رعاية الشباب.تقع  ذه الوظيفة بقطاو تئو  التع

 

   تدل الوظيفةترو   

 

 ل.مة ل دراس ى عال منا   لنوو العم -

 التخصصية الم موعة النوعية

  تماعيةا ردمة الا  وظائف

 الأوصب الدر ة
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 ضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى .ق -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

    الآص .القدر  علب التعامل مع ا حا -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 سةولياتالمالوا بات و     

 

 ة لشئو  التعليم والطسب.الكلي يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لوتيل •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 عها بالاتتراك مع الكليات والمعا د الأخرى.الإتراف علب تنظيم المسابقات باختسف أنوا •

 سكرات وا  والة.والمع الريافية والثقاسية والا تماعية والفنية والرسستالإتراف علب  ميع الأنشطة  •

 من صندوق التكاسل الا تماعب بالكلية. •
ً
 متابعة ب ح ا حالات الا تماعية لإعانتها ا تماعيا

 الفنى وتسويق معروفاتهم. إقامة المعارض المتنوعة لنشا  الطسب •

 ة عن .الإتراف علب أنشطة الات اد والل ا  المنبثق  •

 الاتتراك  ب الل ا  الفنية المتخصصة. •

 ال الل ا  المرتلفة ووفع ميزانيات للأنشطة  ب مجال الل ا  ثم الإتراف علب تنفيذ ا.عة أعممتاب •

 لنشا .متابعة أعمال التدري  وترتيح المدربي  وا ربرا  سس  أو   ا •

 إعداد وتجهيز مراتز النشا  وإمساك الس ست والبطاقات الريافية. •

    والة.إعداد وتنفيذ برامج المشروعات للردمة العامة وا  •

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •
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 الإرتاد الطسبى رئيس   نةا م الوظيفة: 

      

 الوصف العا   

 

 ص تاغلها بالإتراف علب وسد  الإرتاد الطسبى بالكلية.تقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويخت

 

 سةولياتالمو  الوا بات

 

 سد .اف الو وفع السيا ات وا رطط الكفيلة بت قيق أ د •

 إقرار القواعد الداخلية لتنظيم  ير العمل بالوسد . •

 ا تقبال الطسب ا  دد  ب بداية الدرا ة وتعريفهم بنظا  الإرتاد الطسبى بالكلية. •

 

 

 رئيس مكت  وتيل التعليم والطسبم الوظيفة: ا 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 تقع  ذه الوظيفة بقطاو تئو  التعليم والطسب   ويختص تاغلها بالإتراف علب مكت  الوتيل.

 

   

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 عال منا   لنوو العمل. مة ل دراس ى -

 الدر ة الأدنى .قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من  -

   امعة بنجاح.لية واا تياز التدري  الذى تتي   الك -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 التخصصية الم موعة النوعية

 التنمية الإدارية وظائف

 الثانية الدر ة
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 المسةولياتالوا بات و     

 

 

 ة للتو ي  العا  لوتيل الكلية لشئو  التعليم والطسب.يخضع تاغل الوظيف •

 0املي  بالمكت  ومتابعة تنفيذ الأعمال علب الع الإتراف •

  - ميع الأعمال والمها  المنو  بها بمكت  وتيل الكلية للتعليم والطسب  والتى تتمثل  ب :را عة متابعة وم •

هات المرتلفة تمهيدا لعرفها علب وتيل علب تصنيف المرالابات التى ترد للمكت  من ا   الإتراف •

 الكلية للتعليم 

المعنية وتجميع الردود عليها  راتوالإداللأقسا  العلمية  إر الهابعة المكاتبات التى يتم علب متا الإتراف •

وإعاد  عرفها علب وتيل الكلية تمهيدا لعرفها علب   نة تةو  التعليم  الأقسا  ب سالة و وب رد 

 الأمر لز   أ والطسب 

ل بالمكت  لمطابقة عدد  اعات مرا عة ا رطط الدرا ية علب  داول الأقسا  العلمية مع سريق العم •

  .ا رطة علب ا  دول 

  دول الامت ا  علب السئ ة  مع سريق العمل بالمكت   مرا عة •

المكت  مرا عة تشكيل   ا  الممت ني  الوارد  من الأقسا  العلمية علب خطة القسم مع سريق العمل  ب •

للكنترولات والشةو   وإر الهانسرتي  وتيل الكلية للتعليم وعميد الكلية ويتم تصوير ا  ثم توقيعها من

  الإدارية

للعا  الدراس ى السابق وتزويد  الإ ابةعلب تجهيز الكنترولات من سيح تشوين ترا ات  ترافالإ  •

  الامت انات وكل ما يخص تئو  الكنترولات بالأدوات الكتابية السزمة والمتابعة معهم  ب ا تس 

ل لكنتروساعدين والساد  أعضا   يئة التدريس  بالتوا د باالامت ا  وتبليغ المعيدين والمدر ي  الم

 التابع ل  لبداية العمل 



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -77 - 

ا تس  تشوف بأ ما  الطلبة المكفوسي  من تةو  الطسب مو   بها المواد الدرا ية التى  يةدو   •

بعة االمعيدين بكل الأقسا  العلمية المكلفي  بالكتابة بالتوقيع بالعلم ومتالامت ا  بها مع تبليغ 

 .توا د م  ب  أيا  الامت ا  

تيت لمطبعة الكلية للتجليد بعد انتها  الكنترولات من أعمال الامت انات  كنترولال إر المتابعة  •

 وظهور النتيجة 

 ة الشهادات المعادلالعلمية لعمل الامت ا  التكميلب لطسب  سا الأقمتابعة  •

 ين من المنح الدرا ية متابعة الأقسا  العلمية لعمل امت ا  للطلبة العائد •

 عليم والطسب وسضور  لسة التعليم والطسب وعمل م ضر الل نة نة الت دول    إعدادعلب  الإتراف •

 

 لدرا ات العليا والب وثشئو  اا م الوظيفة: وتيل الكلية ل

 

    

 

 سةولياتالمالوا بات و    

 

 يخضع تاغل الوظيفة للإتراف المباتر لعميد الكلية. •

 ب  ذا الشأ . ومة  لب تئو  النشر العلمى ومتابعة تنفيذ السيا ة المر الاتراف ع •

يختص بشئو  الدرا ات العليا والب وث وتوثيق الروابط مع الكليـات والمعا ـد المعنيـة بالب ـح العلمـى   •

  ب مجلس الدرا ات ا
ً
 لعليا والب وث.ويكو  عضوا

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 لب الإدارات والوسدات التالية:الإتراف ع •

 تدري  المعيدين.عليا و إدار  الدرا ات ال .1

 إدار  المكتبات .2

 إدار  العسقات الثقاسية والب وث .3

 إدار  المعامل اللدوية .4

 وسد  تكنولو يا المعلومات .5
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 مكت  التعاو  الدوص  .6

 ث.العميد  ب إدار  تئو  الكلية سيما يختص بشئو  الدرا ات العليا والب و  معاونة •

 يختص بشئو  الدرا ات العليا والب وث. ة سيماإعداد ما يعرض  ب التقرير السنوى الذاتى للكلي •

 الإتراف علب تئو  المكتبة. •

لس الأقســا  والل ــا  إعــداد خطــة الدرا ــات العليــا والب ــوث العلميــة  ــب الكليــة بنــا  علــب اقتراســات مجــا •

 المرتصة.

ـــدوات ال • ـــراف علــــب تنظــــيم المــــةتمرات والنـ يــــة علميــــة ا راصــــة بالقطــــاو وتــــوصب تــــئو  العسقــــات الثقاسالإتـ

 اخلية وا رار ية.الد

 الإتراف علب: •

   نة الدرا ات العليا والب وث. -1

   نة العسقات الثقاسية ا رار ية. -2

   نة المكتبات. -3

   نة الأ هز  والمعامل. -4
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 ا م الوظيفة: مدير إدار  الدرا ات العليا وتدري  المعيدين

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

تقـــــع  ــــــذه الوظيفـــــة بقطــــــاو الدرا ــــــات العليـــــا والب ــــــوث بالكليـــــة   ويخــــــتص تــــــاغلها بالإتـــــراف العــــــا  علــــــب إدار  

   المعيدين.الدرا ات العليا وتدري

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 .مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل -

 الأدنى .لدر ة قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من ا -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 الكلية للدرا ات العليا والب وث.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لوتيل  •

 نتائج وإعسنها واعتماد ا من   نة الدرا ات العليا ومجلس الكلية.بعة الالإتراف علب متا •

 تقديم التوصيات والاقتراسات التى تساعد علب تس ب أ باب القصور  ب العمل. •

 .تراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمالالإ  •

 ات العليا والب وث با  امعة.للدرا إبسغ أ ما  المقبولي  بالكلية للإدار  العامة  •

إعـــــــداد بيانـــــــات خريجـــــــب الدرا ـــــــات العليـــــــا والقـــــــرارات ا راصـــــــة بمـــــــن هم الـــــــدر ات العلميـــــــة والبيانـــــــات  •

   امعة بطلبها.والإسصائيات التى تقو  ا

 يا.ا تخراج البطاقات ا  امعية ا راصة بطسب الدرا ات العل •

 .الإتراف علب ستح ملف لكل لاال   حفظ كل أوراق  •

 عة المذترات والمكاتبات ا راصة بالأقسا  العلمية والتوقيع عليها وعرفها علب المرتصي مرا  •

 التخصصية النوعيةالم موعة 

 التعليم وظائف

 الأوصب الدر ة
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ــة  • التـــى تنظمهـــا ا  امعـــة لمعـــاونى أعضـــا   يئـــة الإتـــراف علـــب إعـــداد المكاتبـــات ا راصـــة بالـــدورات التدريبيـ

 التدريس.

 تس يل ب وث لاسب الدرا ات العليا. الإتراف علب ا را ات •

وإبــسغ نتائجهــا لل امعــة  وا ــتخراج الشــهادات المةقتــة عــداد االإتــراف علــب إ • مت انــات الدرا ــات العليــا 

  رريج  الدرا ات العليا.

 ثلة.القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مما •

 ا م الوظيفة: مدير إدار  العسقات الثقاسية والب وث

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

تقـــــع  ــــــذه الوظيفـــــة بقطــــــاو الدرا ــــــات العليـــــا والب ــــــوث بالكليـــــة   ويخــــــتص تــــــاغلها بالإتـــــراف العــــــا  علــــــب إدار  

 ث.العسقات الثقاسية والب و 

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 دنى .مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأ قضا   -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتوا بات و ال    

 

 درا ات العليا والب وث.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لوتيل الكلية لل •
ـــوث ا را • ــــات الب ـ ـــى مكاتبـ وإنشـــــا  ملـــــف خــــاص لكـــــل ب ـــــح ر يـــــة مـ ــــتلقـ ن الأقســــا  وعرفـــــها علـــــب الل نــــة 

 ومتابعة ما تم سي .
ــاذ الإ ـــــــرا ات التنفيذيـــــــة لقـــــــرارات الل نـــــــة بشـــــــأ  الب ــــــوث ومكاســـــــأ  الب ـــــــو  • وإبـــــــسغ  هـــــــة اتخــــ ث الممتـــــــاز  

 الإختصاص.
 صي الأقسا  العلمية والتوقيع عليها وعرفها علب المرتمرا عة المكاتبات والمذترات ا راصة ب •

 التخصصية وعيةالم موعة الن

 التعليم وظائف

 الأوصب الدر ة
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 ديم الاقتراسات السزمة لتس ب أ باب القصور  ب العمل.تق •
واتخاذ القرارات السزمة لإبسغها   هاز الب وث بإدار  ا  ام •  عة.الإتراف علب تلقى الأب اث 
 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة أعمالهم. •
 لب الإ را ات ا راصة بالموفوعات العامة وا  وائز الإتراف ع •
 اف علب الإ را ات ا راصة بالأ اتذ  الزائرين وصرف مست قاتهم و فر م.الإتر  •
يـة والمهـا  العمليـة والزيـارات الإتراف علب الإ را ات المتعلقة بإعطا  الأ ـازات الدرا ـية والبعثـات العلم •

 العلمية للرارج.
 المتعلقة بتنفيذ المعا دات الثقاسية.الإتراف علب الإ را ات  •
 ا ات ا راصة ب ضور المةتمرات الداخلية وا رار ية والإعارات والتفرغ العلمى.الإ ر  الإتراف علب •
 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 

 المكتبات )العامة والالكترونية(إدار  ا م الوظيفة: مدير 
     

 ف العا   الوص      
 
 

 تقع  ذه الوظيفة بقطاو الدرا ات العليا والب وث بالكلية   ويختص تاغلها بالإتراف العا  علب إدار   
 المكتبات.

 
 ةترو  تدل الوظيف  
 
واسر ا ربر . -  ليسانس آداب مكتبات أو دبلو  مكتبات إصب  ان  ت
 . الأدنىا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة قض -
 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -
 معرسة با حا   الآصب ومهارات . -
 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -
 
 

 المسةوليات بات و الوا    
 

 ا ات العليا والب وث.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لوتيل الكلية للدر  •
 ت رير خطابات تكر لل ان  مقد  الهدايا.يلها و قبول الهدايا وتقييمها وتس  •
 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ للأعمال. •
 سهر ة موفوعية( لأوعية المعلومات. –سهر ة وصفية  -نيف الإتراف علب الإعداد الفنى )تص •
 مال   نة المكتبة وتنفيذ قراراتها.الاتتراك    أع •
  ست قيد أوعية المعلومات وختم الأوعية الوارد .نشا  سالإتراف علب إ •
 إعداد ا رطة السنوية لشرا  أوعية المعلومات وتوزيعها. •
 لكترونية من أ هز  ولاابعات.إعداد قائمة بالدعم المطلوب للمكتبة الا •

 التخصصية الم موعة النوعية
 الوثائق والمكتبات ئفوظا

 الأوصب الدر ة
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 ورش العمل لأخصائى المكتبة الالكترونية.إعداد القوائم ا راصة بدورات التدريبية و  •
 عاملي   ب إدخال اللدات إصب نظا  المكتبة الرقمية بالم لس الأعلب لل امعات.علب الالإتراف  •
ــاملي   ـــب مشـــروو الفهـــرس الالكترونـــى فـــمن مشـــروو ميكنـــة • ــب العـ ــب  الإتـــراف علـ ــابع للمجلـــس الأعلـ المكتبـــات التـ

 لل امعات.
 ومات.المعل الرقمية فمن خطة الصيانة التابعة لوسد  تكنولو ياالإتراف علب صيانة المكتبة  •
 الاتراف علب مسئوول وسد  التدري  بالمكتبة الالكترونية. •
للــــدخول علــــب الموقــــع  متابعــــة العــــاملي   ــــب ا حســــاب ا رــــاص بأعضــــا   يئــــة التــــدريس والهيئــــة المعاونــــة بالكليــــة •

 الالكترونى للمكتبة.
 بات وتنفيذ قراراتها.الاتتراك  ب أعمال   نة المكت •

 
 

 تزويدا م الوظيفة: رئيس قسم ال
     
 

 الوصف العا        

 

 ويختص تاغلها بالإتراف العا  علب قسم التزويد. تقع  ذه الوظيفة بإدار  المكتبات بالكلية  

 

   

 فةترو  تدل الوظي  

 

واليسانس آداب مكتبات أو دبلو  مكتبات إصب  ا -  سر خبر   ب مجال العمل.ن  ت

 قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى . -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الأ نبية. الإلما  ا  يد بأسد  اللدات -

 

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 ظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار  المكتبة.غل الو يخضع تا •

تقسيم الميزانية ا راصة بالتزويـد كـل عـا  علـب الأقسـا  العلميـة بالكليـة ومتابعـة الصـرف منهـا مـع متابعـة  •

 المواد والمرا ع السزمة.

 م افر س ص المطبوعات. متابعة تسليم س ست مستندات الا تس  وت رير  •

 التخصصية الم موعة النوعية
 الوثائق والمكتبات وظائف
 الثانية الدر ة
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 ات المرتار  وإصدار أوامر التوريد.لمطبوعالإتراف علب إعداد قوائم ا •

 اتخاذ إ را ات قبول الهدايا وتقييمها والإتراف علب تس يلها وت رير مكاتبات تكرلل ان  المهدى. •

 للناترين والمكتبات الكبرى للر وو إليها عند إ را  عمليات التزويد.إعداد قوائم  •

  يههم.ابعة تنفيذ العاملي  بالدر ات الأدنى للأعمال وتو مت •

وائم أ  المعـارض ومتابعـة مـا ينشـر  • إعداد ا رطة السنوية لشرا  الكت  والمرا ع والدوريات  ـوا  مـن القـ

 من  ديد .

 وإعداد ا للقيد. تسلم المطبوعات ا  ديد  وترتيبها •

 تجميع استيا ات أقسا  الكلية من مصادر المعلومات. •

 الداخلية وا رار ية.علمية ادل مطبوعات الكلية مع الكليات الأخرى وا  هات التب •

 متابعة الاتتراك    الدوريات وا تكمال الأعداد الناقصة. •

 ت.الإتراف علب الإ را ات المالية والمستندات ا راصة بشرا  المطبوعا •

زمــــة لتسقــــب أ ــــباب القصــــور  ــــب القيــــا  بمــــا يســــند إليــــ  مــــن أعمــــال أخــــرى مماثلــــة وتقــــديم الاقتراســــات الس  •

 العمل.
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 العلميةقسم الر ائل رئيس  ا م الوظيفة:
 
  
    
 
 الوصف العا     

 

 المكتبات بالكلية   ويختص تاغلها بالإتراف علب قسم الر ائل ا  امعية. تقع  ذه الوظيفة بإدار  

 

   

 ترو  تدل الوظيفة  

 

واسر ا ربر .أو دبلليسانس آداب مكتبات  -  و  مكتبات إصب  ان  ت

 قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى . -

 معرسة با حا   الآصب ومهارات . -

 التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. ا تياز  -

 لدات الأ نبية.الإلما  ا  يد بأسد  ال -

 

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 الوظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار  المكتبة. ع تاغليخض •

 تو ي  العاملي  بالدر ات الأدنى والإتراف عليهم ومتابعتهم. •

 عية.الإتراف علب س ست قيد الر ائل ا  ام •

 العمل علب تزويد المكتبة بالر ائل ا  امعية عن لاريق الإ دا . •

 قسا  العلمية.علب الأار نشر  دورية ببيانات الر ائل ا  ديد  وتوزيعها إصد •

 أدا  بعض الأعمال   ب مجالات التزويد والإعداد الفنى. •

 الإتراف علب ا ردمة المكتبية ا راصة بالر ائل ا  امعية. •

  ة الر ائل ا  امعية )وصفية وموفوعية(.الإتراف علب سهر  •

 كترونية للر ائل ا  امعية.إعداد الفهارس التقليدية والال •

 التخصصية الم موعة النوعية

 الوثائق والمكتبات وظائف

 الثانية الدر ة
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القيـا  بمـا يسـند إليـ  مـن أعمـال  امعيـة وترتيبهـا علـب الأرسـف والعنايـة بها.ائل ا الإتراف علب قاعة الر  •

.لأخـــــــــــــــــــــــرى مماثلـــــــــــــــــــــــة وتقـــــــــــــــــــــــديم الاقتراســـــــــــــــــــــــات السزمـــــــــــــــــــــــة لتسقـــــــــــــــــــــــب أ ـــــــــــــــــــــــباب القصـــــــــــــــــــــــور  ـــــــــــــــــــــــب العمــــــــــــــــــــ ـــ
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 ا م الوظيفة: رئيس قسم الفهر ة والتصنيف

     
 
 

 

   الوصف العا   

 

 تقع  ذه الوظيفة بإدار  المكتبات بالكلية   ويختص تاغلها بالإتراف علب قسم الفهر ة والتصنيف.

 

   

 ترو  تدل الوظيفة  

 

واسر خبر   ب مجال العملل -  .يسانس آداب مكتبات أو دبلو  مكتبات إصب  ان  ت

 الأدنى .ن الدر ة قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة م -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 ية.الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نب -

 

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 دير إدار  المكتبة.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لم •

 وتوزيعها علب الأقسا  العلمية.بالمكتبة إصدار نشر  الإفاسات ا  ديد   •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ م لسعمال. •

 الإتراف علب تصنيف أوعية المعلومات. •

 التوصيات والاقتراسات لتس ب أ باب القصور  ب العمل.تقديم  •

 د الفهارس التقليدية والالكترونية.الإتراف علب إعدا •

ــــب س • ـــ ــــراف علــ ــ ــــة مقتنالإتــ ـــ ــــ  هر ــ ـــ ــــة )تتــ ـــ ــــات المكتبــ ـــ ــــات –يــ ـــ ــــائق  -دوريــ ـــ ــــات( سهر ـــــــــة وصـــــــــفية  -وثــ ـــ مخطولاــ

 وموفوعية.

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 يةالتخصص الم موعة النوعية
 الوثائق والمكتبات وظائف
 الثانية الدر ة
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 خدمة المكتبات ا م الوظيفة: رئيس قسم
     
 
 
 
 الوصف العا     
 

 ة بإدار  المكتبات بالكلية   ويختص تاغلها بالإتراف علب قسم ا ردمة المكتبية.ذه الوظيفتقع  
 
   
 ترو  تدل الوظيفة  
 
واسر ا ربر .ليسانس آداب مكتبات أو دبلو  مكت -  بات إصب  ان  ت

 يفة من الدر ة الأدنى .قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظ -

 ت  وبنظم الا تر او علب الانترنتصب ومهارامعرسة تامة با حا   الآ -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 

 
 المسةولياتالوا بات و     

 
 و ي  العا  لمدير إدار  المكتبة.يخضع تاغل الوظيفة للت •

 ى وتو يههم.الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدن •

 سرتة الإعار  والمترددين علب قاعة المرا ع.ورى يبي  تقديم ا ردمة المر عية وإعداد بيا  د •

راسية •  الإتراف علب إعداد القوائم الببليو 

 والإلكترونية. إرتاد القرا  ومعاونتهم  ب ا تخدا  الفهارس التقليدية •

 لم •
ً
 ا تنص علي  لائ ة المكتبة.الإتراف علب أعمال الإعار  الداخلية وا رار ية وسقا

 يات المكتبة والعناية بها.رميم مقتنالإتراف علب تجليد وت •

 الإتراف علب تقديم خدمة التصوير للقرا . •

 الإتراف علب ا  رد السنوى لمحتويات المكتبة •

    ب الأوقات المحدد  واتخاذ الإ را ات البديلة.مطالبة المستعيرين برد الكت •

  تويات الدوريات.إصدار تشاف ت ليلب بم •

 المباتر. علب ا رط وتقديم خدمات الا تر ا •

 تقديم المقترسات السزمة لتس ب أ باب القصور  ب العمل والقيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 

 التخصصية الم موعة النوعية
 الوثائق والمكتبات وظائف
 الثانية الدر ة
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 النشرالدوريات و ا م الوظيفة: رئيس قسم 
 
     
 
 الوصف العا     
 

 لمكتبات بالكلية   ويختص تاغلها بالإتراف علب قسم الدوريات والنشر.بإدار  ا تقع  ذه الوظيفة
   
 
 ترو  تدل الوظيفة  
 
واسر ا ربر .ليسانس آداب مكتبات أو دبلو  مكتبات إصب  ا -  ن  ت

 ر ة الأدنى .قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الد -

 لا تر او علب الانترنت  وبنظم امعرسة تامة با حا   الآصب ومهارات -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 
 

 المسةولياتالوا بات و     
 

 لأدنى ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.الإتراف علب العاملي  بالدر ات ا •

 النسخ والمستندات ا راصة بهم.الاتصال بالباسثي  لتسلم  •

 الم لس الإ تشارى لت ديد المحكمي  المقترسي .ب وث علب الإتراف علب عرض ال •

 إر ال العدد إصب المطبعة ومرا عة بروسات الطباعة. •

 ات ذات الصلة بقطاو الدرا ات العليا.والمةتمر  تالمشارتة  ب الاستفاليات والندوا •

 بة.ة وإر الها إصب الباسثي  لإ را  التعديست المطلو تسلم الب وث من المرا عة النهائي •

 اف علب إعداد ا تمارات الت كيم علب ن و  رى الإتر  •

 . متابعة تسليم الب وث للم كمي  ومتابعة تقييمهم لها خسل أ بوعي •

 ي  وس ص تقارير م.متابعة تسلم الب وث من المحكم •

 متابعة إر ال الب وث الم از  إصب المرا عة اللدوية. •

 

 
 

 

 

 التخصصية الم موعة النوعية

 الوثائق والمكتبات وظائف

 ثانيةال الدر ة
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 وثليا والب رئيس مكت  وتيل الدرا ات العا م الوظيفة: 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 والب وث   ويختص تاغلها بالإتراف علب مكت  الوتيل. تقع  ذه الوظيفة بقطاو الدرا ات العليا

   

 وظيفةترو  تدل ال  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 ية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى .  مد  بينقضا -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 .القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص  -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 

 العليا والب وث. للدرا ات يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لوتيل الكلية •

الإتراف علب تصنيف المرالابات التى ترد للمكت  من ا  هات المرتلفة تمهيدا لعرفها علب السيد أ.د/  •

 وتيل الكلية.

ة  وتجميع الردود عليها  متابعة المكاتبات التى يتم إر الها للأقسا  العلمية والإدارات المعني الإتراف علب •

د  عرفها علب وتيل الكلية تمهيدا لعرفها علب   نة الدرا ات إ  وإعا –ا   ب سالة و وب رد الأقس -

 لز  الأمر.

 الإتراف علب تفعيل س ل الزوار ا راص بالمكت . •

وقع من الراغبي   ب الإلاسو علب الر ائل العلمية والكت  بالمكتبة إذ  تتابى مالإتراف علب تسليم  •

 السيد أ.د/ وتيل الكلية.

 التخصصية الم موعة النوعية

 التنمية الإدارية وظائف

 الثانية الدر ة
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طل  من المكت  أو يتم  فا   ميع الإتراف علب ا تي •
ُ
متطلبات وسد  فما  ا  ود  من تقارير أو بيانات ت

 ة التدريس المرتص.تجميعها من الأقسا  العلمية والإدارات المعنية وتسليمها إصب عضو  يئ

ريس والباسثي  للت كيم والتى يتم نشر ا  ب الإتراف علب إر ال الأب اث ا راصة بأعضا   يئة التد •

الكت  ا راصة  –مجلة الألسن للتر مة  –صحيفة الألسن  –لسن )سيلولوجب كلية الأ دوريات

عقد بالكلية بشكل دورى( وعمل قاعد بيانات إلكترونية
ُ
خاصة بها  سيح يقو   بالمةتمرات التى ت

 العاملي  بالمكت  با رطوات الآتية:

 ورقيتي  من الب ح مع المبلغ المرصص للت كيم. ا تس  نسرتي  •

با تمارات الت كيم وعرف  علب السيد أ.د/ وتيل الكلية تمهيدا لإر ال  للأ اتذ  يد الب ح تزو  •

 المحكمي .

إذا كا   –م سي  ورود ا  وإعداد الب ح للنشر متابعة عملية الت كيم وإبسغ الباسح بنتائج الت كي •

 للت كيم.
ً
 مقبولا لِابقا

 جميع الأب اث المقبولة للنشر وإر الها للطباعة.ت •

والتى تعقد الأربعا  الثالح من كل تهر   -س  الموفوعات ا راصة بل نة الدرا ات العليا تابعة ا تم •

تابتها بشكل إلكترونى  وتسليمها للسيد أ.د/ من الإدارات المعنية وتنسيقها وت –بقاعة مجلس الكلية 

 علب   نة الدرا ات العليا. وتيل الكلية تمهيدا لعرفها

 رطط الدرا ية من الأقسا  العلمية المرتلفة بالكلية ومرا عتهم   داول واالإتراف علب ا تس  ا •

 ود أخطا .بسئ ة الدرا ات العليا وإعاد  إر الهم للأقسا  العلمية لتصحي هم  ب سالة و 

 ا م الوظيفة: وتيل الكلية لشئو  خدمة الم تمع وتنمية البيئة

    

 

 المسةولياتالوا بات و    

 

 ف المباتر لعميد الكلية.فة للإترايخضع تاغل الوظي •

 العمل علب تطوير الم تمع المحيط من خسل تطبيق الأسكار والرؤى المبتكر . •

  ـــب مجلـــس خدمـــة الم تمـــع وتنميـــة يخـــتص بشـــئو  البيئـــة وخدمـــة الم تمـــع ويكـــو  ب •
ً
 كـــم وظيفتـــ  عضـــوا

 البيئة.

 دارات والوسدات التالية:الإتراف علب الإ  •
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 مات اللدوية والتر مة.ية المعلو وسد  رساعة للب وث وتنم -3

 وسد  تئو  مشروعات البيئة وخدمة الم تمع. -4

 وسد  إدار  الأزمات والكوارث. -5

 المرتز الطبى. -6

 والتدري  الم ي وسد  متابعة ا رريجي  -7

 بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة.القيا   •

 عليها.العمل علب تنمية البيئة وا حفاظ  •

 الإتراف علب   نة تئو  البيئة . •

 ة بخدمة الم تمع  ب إلاار النطاق ا  درا ب للكلية.ئو  ا راصإدار  الش •

 معاونة العميد  ب إدار  تئو  الكلية سيما يختص بخدمة الم تمع وتنمية البيئة وتئو  المقر. •

 

 

 لتر مةمدير وسد  رساعة للب وث وتنمية المعلومات اللدوية وا ا م الوظيفة: 

 

 الوصف العا        

 

 

ـــة ب ـــة  و تقــــع  ــــذه الوظيفـ يخــــتص تــــاغلها بالإتــــراف علــــب وســــد  رساعــــة للب ــــوث وتنميــــة المعلومــــات اللدويــــة الكليـ

 والتر مة بالكلية.

 

 المسةولياتو  الوا بات

 

 املي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة أعمالهم.الإتراف المباتر علب الع •

وإتقانها.متابعة تنفيذ البرامج والدور  •  ات التدريبية لتعليم اللدات 

 نشطة الوسد .ج تسويق أإعداد برام •

 إعداد برامج إتقا  اللدة الانجليزية والإعس  عنها. •

وإبرا  العقود مع  •  الدير  ب سدود  لطات  المالية.الإتراف الفنى والماصب والإدارى علب كاسة أعمال الوسد  

واني  •  للقــ
ً
وائح وقــرارات مجلــس الإدار   و  تصــريف كاســة تــئو  الوســد  وسقــا قبـــل  مــا يفــوض سيــ  مــنواللــ

 مجلس الإدار . رئيس

 تقديم تقرير دورى عن نشا  الوسد  لم لس الإدار  للمناقشة •
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 .الإتراف علب تقديم الا تشارات الفنية والعلمية  ب مجال عمل الوسد   •

 أنشطتها وتفعيل برامجها. تقديم الاقتراسات السزمة لتطوير الأدا  وتنمية موارد الوسد  وزياد   •

 مجلس إدار  الوسد  وتنظيم الندوات والمةتمرات ا راصة بها.مع رئيس  تنسيق الأعمال والأنشطة •
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 مدير وسد  إدار  الأزمات والكوارثا م الوظيفة: 

 

 الوصف العا     

 

 

 وارث بالكلية.الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد  إدار  الأزمات والك تقع  ذه 

 

 المسةولياتو  الوا بات

 

 ي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم . لب العاملالإتراف ع •

 إعداد تقرير  نوى عن الأزمات والكوارث التى توا هها الكلية. •

 الأزمات وزياد  در ة ا تعداد الكلية لموا هتها. تكوين سرق لإدار   •

واتخاذ القرارات الوقائية لتجن  وفع خطط وسد  إدار  ا •   حد من تأثير ا.وقوعها والأزمات والكوارث 

 درا ة الأزمات وا تخسص الدروس المستفاد  ومعا  تها. •

 عقد الندوات والمةتمرات العلمية  ب مجال إدار  الأزمات والكوارث. •

بة بالأزمات والكـوارث وإعـداد البرامج التدريبية وورش العمل لتنمية المعارف والمهارات ا راصة بالتن عقد •

 .نع وقوعهاخطط الوقاية منها وم
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 ا م الوظيفة: مدير المرتز الطبى 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

ـــذه ال ـــع  ـ ـــب المرتــــز الطبــــى  وظيفــــة بقطــــاو تــــئو  خدمــــة الم تمــــع وتنميــــة البيئــــة   ويخــــتص تــــاغلها بالإتــــرافتقـ علـ

 بالكلية.

    

 يفةترو  تدل الوظ  

 

 الوريوس لا  بشرى.بك  -

 قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى . -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 در  علب التعامل مع ا حا   الآص .الق -

 بية.الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ ن -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 اف العا  لوتيل الكلية لشئو  خدمة الم تمع وتنمية البيئة.يفة للإتر يخضع تاغل الوظ •

وإبــسغ • إدار  المراتـز الطبيــة  تلقـى استيا ـات العيــادات الطبيـة بـالمرتز مــن الأدويـة وتســليمها إصـب الصـيدلية 

 با  امعة لمد المرتز بالأدوية السزمة.

 راس ى.الكشف الطبى علب الطسب ا  دد  ب بداية العا  الدمتابعة  •

 يم الدعم الفنى والبشرى للعيادات الطبية بالمرتز.تقد •

ـــتدع • ـــة إذا ا ـ ـــويلهم إصــــب مستشــــفى الطلبـ ت الإتــــراف علــــب عــــسج الطــــسب المرلاــــ ى وتتابــــة العــــسج لهــــم وت ـ

 ا حالة ذل .

 ات والمسابقات الريافية.تقديم ا ردمات الطبية لطسب الكلية أثنا  ستر  الامت ان •

 دنى ومتابعة تنفيذ م للأعمال.لدر ات الأ الإتراف علب العاملي  با •

 التخصصية الم موعة النوعية

 الط  البشرى  وظائف

 الأوصب الدر ة
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متابعـــــة أعمـــــال الوقايــــــة فـــــد الأمـــــراض المعديــــــة  والعمـــــل علــــــب إ ـــــعاف ا حـــــالات الطارئــــــة وت ويلهـــــا إصــــــب  •

 مستشفى الطلبة.

 قديم الاقتراسات ا راصة بتطوير نظا  عسج الطسب.ت •

   من أعمال أخرى مماثلة.القيا  بما يسند إلي •
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 والتدري  الم ي ا رريجي   متابعة مدير وسدا م الوظيفة: 

 

 الوصف العا    

 

 

 تقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد  متابعة ا رريجي  بالكلية.

  

 المسةولياتو  باتالوا 

 

 ذ م للأعمال الموكلة لهم.الإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفي •

 دار  الكلية والأقسا  العلمية بها.عمل ومد إمتابعة استيا ات  وق ال •

 الإتراف علب إنشا  قاعد  بيانات خاصة با رريجي  من  ميع أقسا  الكلية. •

 الكلية وكاسة مة سات الم تمع المدنى و يئات  لتوظيف ا رريجي . الإتراف علب ستح قنوات اتصال بي  •

 ف علب ملتقى التوظيف الذى تعقده الكلية.الإترا •

 ات التوظيف التى تعقد ا ا  امعة. ب ملتقي المشارتة •

 ا راصة بتوظيف ا رريجي . تتصميم الا تبيانا •

 توظيف.الإتراف علب تجميع الا تبيانات من ا رريجي  ومة سات و يئات ال •

ـــك • ـــة البيئــــة  ــــ  سالــــة أو رسعهــــا لألســــتاذ الــــدتتور وتيــــل الكليــــة لشــــئو  خدمــــة  ستســــل المشـ الم تمــــع وتنميـ

 .الضرور  

 .الأ بابهاية كل عا  دراس ي سول ما تم انجازه وما لم يتم انجازه مع ذتر قرير    نإعداد ت  •

 للطسب خسل ستر  التدري  الميداني. التدري  الم يتوسير برامج  •

 ريجي  وسقا لمتطلبات  وق العمل.رسير برامج تدريبية لتنمية مهارات ا تو  •

 رريجب الكلية    توسرير سرص عمللمسا مة  ا •

 الصحة والسسمة المهنيةير وسد  مد ظيفة: ا م الو 

 

 الوصف العا   

 

 ة.تقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد  الصحة والسسمة المهنية بالكلي

  المسةولياتو  الوا بات
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 تابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم.الإتراف علب العاملي  بالوسد  وتو يههم وم •

  سمة المنشأ  من ناسية الصيانة )تهربا   باتة نجار  ود انات وأرفيات( تنفيذ خطةالإتراف علب  •

 العمل علب تطهير ا رزانات بصفة دورية. -

 هربائية.  العمل علب تدطية اللوسات الك -

 سمة ا تخدامها.التأتد من و ود عسمات إرتادية لسسلم الهروب والتأتد من   -

 ت وا حمامات بالمطهرات.ة الأرفياالتأتد من أعمال النظاسة من نظاس -

 

 

 الدساو المدنىمدير وسد  ا م الوظيفة: 

 

 الوصف العا   

 

   الدساو المدنى بالكلية.تقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب وسد

 

 المسةولياتو  الوا بات

 

 وكلة لهم.ي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال المالإتراف علب العامل •

 الاتراف علب تأمي  المنشأ  وسمايتها من ا حريق عن لاريق: •

 المرور الدورى علب الكلية وتتابة التقارير والمسسظات. -

 .ا حريق ومتابعة صيانتهاالمرور الدورى علب لافايات  -

 متابعة خزا  المياه ا راص با حريق.المرور الدورى علب خط المياه ا راص با حريق و  -

ـــيق مــــع إد - ة وإدار  الــــدساو المـــــدنى با  امعــــة لعمــــل دورات تدريبيـــــة وتوعيــــة للمـــــوظفي  ار  الكليـ ــــالتنسـ

 وتم عمل دورات من قبل.بالكلية وذل  لتدريبهم علب أعمال ا حريق والإ عاسات الأولية وقد  بق 
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 تنمية البيئةرئيس مكت  وتيل خدمة الم تمع و ا م الوظيفة: 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 لوتيل.تقع  ذه الوظيفة بقطاو خدمة الم تمع وتنمية البيئة   ويختص تاغلها بالإتراف علب مكت  ا

   

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 .  ة الأدنىقضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر  -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 

 لكلية  ردمة الم تمع وتنمية البيئة.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لوتيل ا •

 0تراف علب العاملي  بالمكت  وتو يهم ومتابعة إنجاز م للعملكت  بالإ يقو  مدير الم •

 لعرفــه  •
ً
د وتيــل 0ا علــب أالإتـراف علــب تصــنيف المرالابــات التــى تــرد للمكتــ  مـن ا  هــات المرتلفــة تمهيــدا

 0الكلية 

 دود عليهــاها للأقسـا  العلميـة والإدارات المعنيــة وتجميـع الـر الإتـراف علـب متابعـة المكاتبــات التـى يـتم إر ــال •

 د/ وتيل الكلية  0 ب سالة و وب رد الأقسا  وإعاد  عرفها علب أ

 0الإتراف علب تنظيم مواعيد الأ تاذ الدتتور الوتيل ا راصة بالمكت  •

ــــراف  • ــــة بمكتــ ــــالإتــ ــــة وا راصــ ــــالونات الثقاسيــ ــــةتمرات  والصــ ــــدوات والمــ ــــع النــ ــــير  ميــ ــــب ت ضــ ــتاذ علــ   الأ ــــ

 0الدتتور الوتيل

 التخصصية الم موعة النوعية

 داريةلتنمية الإ ا وظائف

 الثانية الدر ة
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 .إلينا من قبل   نة وسد  ا  ود  والاعتمادلتى تسند المشارتة  ب الأعمال ا •

 .متابعة تسكي  الساد  أعضا   يئة التدريس با ح رات ا راصة بسيادتهم  ب مبنى الكلية •

ا مـــن قبـــل المقدمـــة مــن الســـاد  أعضـــا   يئــة التـــدريس ا راصـــة بمبنــى الكليـــة ويـــتم س صــه  تلقــى الشـــكاوى  •

 .رتصة مع المتابعةا  هة المالأ تاذ الدتتور الوتيل ثم إر الها إصب 

الإتــــراف علـــــب ا ـــــتخراج بـــــادج الســـــيار  ا رـــــاص بتنظـــــيم  ـــــراج الكليـــــة للســـــاد  أعضـــــا   يئـــــة التـــــدريس  •

 والعاملي  بالكلية  

تهــا مــن متابعــة تشــديل ا رــريجي  وذلــ  عــن لاريــق إر ــال خطابــات مــن الشــركات باستيا االإتــراف علــب  •

د/ الوتيـل ثـم يو هـا إصـب قسـم مشـروعات .ا علـب ام ثـم عرفـه أقسا  اللدات بالكليـة لترتـي هم للعمـل لـديه

ــتم ث ـــ الوتيـــلالبيئـــة لكتابـــة أ ـــما  ا رـــريجي  وبيانـــاتهم ثـــم تعـــود مـــر  أخـــرى إصـــب المكتـــ  لكـــى توقـــع عليهـــا  م يـ

 .الاتصال بالشركات  حضور مندوب منها لا تس  تشوف ا رريجي 

لبيئـة والـذى يعقـد الأربعـا  الأخيـر مـن وتنمية ا مال الشهرية متابعة  دول أعمال   نة خدمة الم تمعالأع •

كــــل تــــهر بقاعــــة مجلــــس الكليــــة وسضــــور الل نــــة وتتابــــة م افــــر ا  لســــات ثــــم يــــتم عرفــــها علــــب الوتيــــل 

 .وإر ال  إصب أمانة مجلس الكلية لاعتماد المحضر 
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 قسا  العلميةا م الوظيفة : رؤ ا  مجالس الأ

    

 

 المسةولياتالوا بات و    

 

 

ب الشئو  العلمية والإداريـة والماليـة  ـب القسـم  ـب سـدود السيا ـة التـي ير ـمها مجلـس الكليـة لإتراف علا •

 لأسكا  القواني  واللوائح والقر 
ً
 ارات المعمول بها.ومجلس القسم وسقا

ــة  • ــائمي  بالتـــدريس اقتـــراح توزيـــع المحافـــرات والـــدروس والأعمـــال ا  امعيـ الأخـــرى علـــب  يئـــة التـــدريس القـ

 عرض علب مجلس القسم .م وذل  للبالقس

 إعداد مقترسات الندب من خارج الكلية وذل  للعرض علب مجلس القسم . •

 ا بخص  .متابعة تنفيذ قرارات و يا ة مجلس القسم والكلية سيم •

 لقسم .اقتراح خطة الدرا ات العليا والب وث بالقسم للعرض علب مجلس ا •

راقبة أعما •  لهم.الإتراف علب العاملي  بالقسم وم

 النظا  داخل القسم وإبسغ العميد بكل ما من تأن  المساس سسن  ير العمل بالقسم . سفظ  •

ئو  القســم العلميــة والتعليميــة والإداريــة تقــديم تقريــر إصــب عميــد الكليــة  ــب نهايــة كــل عــا   ــامعب ســول ت ــ •

 القسم .   والمالية بعد اعتماده من مجلس

ـــةتمر العلمــــي لل • ـــدعو مجلــــس القســــم إصــــب المـ ـــةتمر علــــب مجلــــس القســــم ومجلــــس قســــم وعــــرض يـ توصــــيات المـ

 الكلية.

 المشارتة  ب الل ا  المتخصصة بالكلية. •

 رئا ة مجلس القسم . •

 أيا  من تاري  صدور ا. 3ارات خسل إبسغ العميد بم افر ا  لسات والقر  •

علـب مجلـس نظر مجلس القسم عند نظر المسـائل المعروفـة بشـأن   يبي  رئيس القسم لم لس الكلية و هة •

 الكلية.
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 ا م الوظيفة: أمي  الكلية

   

     

 

 

 الوصف العا     

 

ـــال الماليــــة تقــــع  ــــذه الوظيفــــة علــــب قمــــة الوظــــائف الإداريــــة بكليــــة الألســــن   ويخــــتص تــــاغ ـــم  يا ــــة الأعمـ لها بر ـ

 .ة تنفيذ اوالإدارية ومتابع

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل مع خبر   ب مجال العمل. -

 .ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح -

 قضا  مد  بينية قدر ا  نتا   ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر . -

 الكلية.القدر  علب القياد  والتو ي  وإدار  سريق العمل ب -

 ا تياز المقابلة الشرصية التى تعقد ا ا  امعة بنجاح. -

 معرسة با حا   الآصب ومهارات . -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 و ي  العا  لعميد الكلية.يخضع تاغل الوظيفة للت •

 ابعة أدائها.الإتراف علب التقسيمات التنظيمية الأدنى ومت •

 بالكلية. الاتتراك  ب الل ا  الفنية المتخصصة •

 متابعة تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس ا  امعة. •

 ل  سق الإتراف الإدار  المباتر علب  ميع العاملي  بالكلية. •

 ة الأصناف المطلوبة  ب فو   يا ة ا  امعة.وفع خطط الشرا  والتخزين لكاس •

 لفنية.الإتراف علب تشكيل الل ا  ا •

واقتراح  •  لتنفيذية ا راصة بها.البرامج اتخطيط الأعمال المالية والإدارية 

 تطبيق القواني  واللوائح والقرارات الصادر  لمتابعة تنفيذ ا. •

 التخصصية الم موعة النوعية

 الإدار  العليا وظائف

 مدير عا  الدر ة
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 ة.إعداد نظم أسكا  الرقابة علب تنفيذ كاسة الأعمال المالي •

ل التــى تعــي  علــب تطــوير أدا  العمــل متابعـة بالنتــائج الإ ماليــة لأنشــطة الإدارات المرتلفــة وت ديــد الو ــائ •

 التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذ ا. القرارات وت سين  وإصدار 

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •
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 ا م الوظيفة: مدير إدار  العسقات العامة  

 

     

 

 

  الوصف العا    

 

 ار  العسقات العامة وخدمة الموالاني .اف علب إدتقع  ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتر 

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 ة من الدر ة الأدنى .قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيف -

 جاح.ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بن -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 يد بأسد  اللدات الأ نبية.لما  ا  الإ -

 

 المسةولياتالوا بات و    

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لعميد الكلية. •

 الأدا   ب ا ردمات العامة.إظهار المةترات التى تدل علب مستوى  •

 ا المرتلفة.إعداد الأسس  الإعسمية عن الكلية وأنشطته •

 اد م إصب ا  هات المرتصة.اتهم وإرتا تقبال الموالاني  والرد علب ا تفسار  •

 تلقى الا تفسارات والشكاوى من الموالاني . •

 تنظيم الموا م الثقاسية وبرامج مشارتة الكلية  ب المنا بات المرتلفة. •

  تخراج  وازات  فر أعضا   يئة التدريس والتأتيرات والتذاتر.ا •

 ا تقبال الوسود الأ نبية ووفع برامج زياراتهم. العمل علب •

 ب الل ا  الفنية المتخصصة.لاتتراك  ا •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 املي  بالكلية وأعضا   يئة التدريس.تنظيم الرسست المرتلفة لتوثيق العسقة بي  الع •

 التخصصية عيةالم موعة النو 

 الإعس  وظائف

 الأوصب الدر ة
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 المرتلفة. متابعة ربط الكلية بو ائل الإعس  •

ت بي  العاملي  مـن  هـة وبـي  العـاملي  والكليـة مـن  هـة م العسقاإعداد البرامج ا راصة التى تقو  بتدعي •

 أخرى ومتابعة تنفيذ ا.

 ت ا  ما يرية.متابعة ما تنشره الصحف والم ست من موفوعات تخص الكلية والمشكس  •

 نتيجة.العمل علب سل المشاكل ا  ما يرية وإخطار الموالاني  بال •

 ة.القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثل •

 

 لوظيفة: مدير إدار  أمانة مجلس الكليةا م ا

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 لية. ذه الوظيفة بالكلية  ويختص تاغلها بالإتراف علب إدار  أمانة مجلس الكتقع 

 

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 لعمل.   لنوو امة ل دراس ى عال منا -

 قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى . -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 عامل مع ا حا   الآص .القدر  علب الت -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتلوا بات و ا   

 

 عميد الكلية.المباتر ليخضع تاغل الوظيفة للإتراف  •

الإتــــــراف علــــــب أعمــــــال الصــــــادر والــــــوارد وا حفــــــاظ علــــــب النســــــخ ولابــــــع القــــــرارات وتوزيعهــــــا علــــــب ا  هــــــات  •

 المرتصة.

.الإتراف علب تشكيل أعضا  مج •
ً
 لس الكلية  نويا

 التخصصية الم موعة النوعية

 التنمية الإدارية وظائف

 الأوصب الدر ة
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 يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال.الإتراف علب العاملي  بالإدار  بالدر ة الأدنى وتو  •

 التى تعرض علب مجلس الكلية. الموفوعاتإعداد  المذترات و  •

 متابعة أعمال  كرتارية مجلس الكلية ومتابعة تنفيذ قرارات . •

 تس يل وسفظ قرارات مجلس الكلية و  ان  المرتلفة. •

 لقيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة.ا •

 

 ير إدار  المشتريات والمراز  ا م الوظيفة: مد

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

بالإتــــراف علــــب إدار  المشــــتريات  تقــــع  ــــذه الوظيفــــة علــــب قمــــة وظــــائف إدار  المشــــتريات والمرــــاز    يخــــتص تــــاغلها

 والمراز .

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى تجارى عال منا  . -

 وات علب الأقل  ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر  .ر ا  ت  نقضا  مد  بينية قد -

 ا تياز البرامج التدريبية الذى تتي ها الكلية وا  امعة بنجاح. -

 ع ا حا   الآص .القدر  علب التعامل م -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتات و الوا ب    

 

 كلية.لأمي  ال يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  •

 الإتراف علب التقسيمات التنظيمية الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 الإتراف علب تسليم وتسلم الأصناف والمحاسظة عليها. •

 ومية.إ را ات مدارتة الأصناف التى يقتض ى ا حصول عليها بمعرسة المصا   ا حك تنفيذ •

 تخصصيةال الم موعة النوعية

 التمويل والمحا بة ظائفو 

 الأوصب الدر ة
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 المراز .شتريات و متابعة تنفيذ القواني  واللوائح وقرارات الم •

واقــع تلــ  المسـتندات بعــد مرا عــة كـل مســتندات الصــرف أو  • متابعـة سفــظ المسـتندات وعمــل أفــابير مـن 

 التسوية والتأتير عليها بما يفيد ذل .

 لإتراف علب التخليص ا  مركى علب الأصناف الوارد  من ا رارج.ا •

 لب إعداد المقايسات السنوية.الإتراف ع •

 تى ت دد ا القواني  واللوائح.لدساتر الالإتراف علب إمساك ا •

 الإتراف علب ت رير ا تمارات الصرف. •

 الإتراف علب سفظ المستندات وأذو  الأصناف والإفاسة. •

 لفنية المتخصصة  والقيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة.الاتتراك  ب الل ا  ا •

 ا م الوظيفة: رئيس قسم المشتريات  

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 ا بالإتراف علب قسم المشتريات.تقع  ذه الوظيفة بإدار  المشتريات والمراز  بالكلية   يختص تاغله 

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 عال منا  . مة ل دراس ى -

 من الدر ة الأدنى. ب وظيفة قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 ات الأ نبية.الإلما  ا  يد بأسد  اللد -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 من مدير إدار  المشتريات والمراز .يخضع تاغل الوظيفة للتو ي   •

 لفواتير والتأمينات.س ل قيد امتابعة إمساك  •

 يةالتخصص يةالم موعة النوع

 التمويل والمحا بة وظائف

 الثانية الدر ة



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -109 - 

الوصف العام       

 

 الإتراف علب إعداد المقايسات السنوية. •

 الإتراف علب الإ را ات السزمة ن و مدارتة الأصناف. •

 من العاملي  ومتابعة أعمالهم. الإتراف علب الدر ات الأدنى •

 عاقدين.إمساك دساتر العقود وتسوية سسابات المت •

 لل •
ً
 لية.وائح المامتابعة إ را ات الشرا  والتعاقد لابقا

 ت رير ا تمارات الصرف بعد تهيئة المستندات ا راصة بمشتريات الصرف. •

 د إلي  من أعمال أخرى مماثلة.متابعة تنفيذ القواني  واللوائح والقرارات الصادر  والقيا  بما يسن •

 

 ا م الوظيفة: رئيس قسم المراز  

 

     

 

 

 

 

 تقع  ذه الوظيفة بإدار  المشتريات والمراز  بالكلية   يختص تاغلها بالإتراف علب قسم المراز .

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا  . -

 تي   الكلية وا  امعة بنجاح.ا تياز التدري  الذى ت -

  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى. ر ا ثمانىقضا  مد  بينية قد -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 لياتالمسةو الوا بات و     

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  من مدير إدار  المشتريات والمراز . •

 يذ م للأعمال.تابعة تنفلإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم وما •

 متابعة تسلم الأصناف الوارد  والمحاسظة عليها. •

 التخصصية الم موعة النوعية

  بةالتمويل والمحا وظائف

 الثانية  ةالدر 
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 متابعة اتخاذ الإ را ات التى من تأنها ا حفاظ علب م تويات المراز  . •

  تيراد.علب التخليص ا  مركى علب الأصناف الوارد  من ا رارج ومتابعة أعمال الا الإتراف  •

   ا  رد.تسلم تشوف ا  رد السنوى والإتراف علب   ا •

 الإتراف علب تسليم الأصناف المطلوبة لابقا لسستيا ات الفعلية. •

 الإتراف علب تطبيق القواني  واللوائح والقرارات الصادر . •

واقع تل  المستندات بعد مرا عتها. سفظ المستندات وعمل •  أفابير من 

 الصرف والإفاسة. سفظ صور المستندات وأذو   •

 ب العهد.انات أرباإمساك دساتر الصرف والمرتجع وفم •

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 

 ا م الوظيفة: مدير إدار  ا حسابات والمرا عة 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 ها بالإتراف علب إدار  ا حسابات والمرا عة.يختص تاغلذه الوظيفة بإدار  ا حسابات والمرا عة بالكلية   تقع  

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

واسر ا ربر  المت -  خصصة  ب مجال العمل.مة ل دراس ى تجارى عال منا   لنوو العمل إصب  ان  ت

 ر ة الأدنى مباتر .قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات  ب وظيفة من الد -

   امعة بنجاح.الكلية واا تياز التدري  الذى تتي    -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 التخصصية الم موعة النوعية

 التمويل والمحا بة فوظائ

 الأوصب الدر ة
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 يفة للتو ي  العا  لأمي  الكلية.يخضع تاغل الوظ •
 ى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال.الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدن •
 ست الوظائف للعاملي  بالكلية.إمساك س  الإتراف علب •
 الإتتراك  ب الل ا  الفنية المتخصصة. •
 مرا عة المعاتات والإعانات وكاسة أنواو المكاسآت. •
 ات التنظيمية الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال.الإتراف علب التقسيم •
 ا رتامى للكلية.إعداد ا حساب  •
ـــوث ا ر • ـــال والب ـ ـــع الاعمـ و  الماليــــة وتنفيــــذ ا لابقــــا للأسكــــا  الماليــــة  ــــب المواعيــــد اصــــة بالشــــئمتابعــــة  ميـ

 المنا بة واعتماد ا من السلطة المرتصة.
 للوائح.متابعة تنفيذ القرارات المالية والقواني  وا •
راقبة أرصـد •   سسـاب النقديـة  وإ ـرا  التسـوية متابعة ت صيل الإيرادات ومرا عة قائمة المت صست وم

 ا راصة بها.
 جميع مواد مشروو الموازنة وتبويبها وعرفها علب مجلس الكلية.راف علب تالإت •
 مرا عة  ميع ا تمارات الصرف ا راصة بالمصروسات العامة الا تثمارية. •
 ب مرا عة ا حسابات مرا عة كاملة.الإتراف عل •
 ابية بالكلية.متابعة المرا عة الشهرية للوسد  ا حس •
 .المرتلفة متابعة الرد علب المناقضات المالية •
 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 ا م الوظيفة: رئيس قسم ا حسابات  

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 سابات بالكلية.ب قسم ا حبات والمرا عة بالكلية   يختص تاغلها بالإتراف علتقع  ذه الوظيفة بإدار  ا حسا

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

واسر ا ربر  المتخصصة  ب مجال العمل. -  مة ل دراس ى تجارى عال منا   لنوو العمل إصب  ان  ت

 مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى.قضا   -

 دري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح.ا تياز الت -

 امل مع ا حا   الآص .علب التع القدر   -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 التخصصية الم موعة النوعية

 التمويل والمحا بة وظائف

 الثانية ر ةالد
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 المسةولياتالوا بات و     

 

 ت والمرا عة.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لمدير ا حسابا •

 للأسكا  المالية.متابعة  ميع الأعمال والب وث ا راصة بالشئو  المالية ومت •
ً
 ابعة تنفيذ ا لابقا

 الية المرتلفة الوارد  للكلية.اقضات الممتابعة المن •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم. •

 عتها.متابعة أعمال التسويات ا راصة بالمطالبات الوارد  بعد متاب •

 إمساك س ست الوظائف لأعضا   يئة التدريس والعاملي . •

 يذ أسكا  قواني  ولوائح الشئو  المالية.متابعة تنف •

 ستح مظاريف المناقصات وتسلم التأمينات.علب   ا  الإتراف  •

 إمساك دستر اليومية العامة وا تخراج ا حسابات اليومية. •

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •
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  المرا عةا م الوظيفة: رئيس قسم 

 

     

 

 

 لعا   الوصف ا  

 

 تقع  ذه الوظيفة بإدار  ا حسابات والمرا عة بالكلية   يختص تاغلها بالإتراف علب قسم المرا عة.

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

واسر ا ربر .مة ل در  -  اس ى تجارى عال منا   لنوو العمل إصب  ان  ت

 .نية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنىقضا  مد  بي -

 ز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح.ا تيا -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتات و الوا ب    

 

 ت والمرا عة.يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار  ا حسابا •

  الها والتأتير عليها.  من ا تعمرا عة دساتر المت صست بعد الانتها •

راقبة  داد أرصد  سساب النقدية وإ را  التسويات ا راصة بها. •  م

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى وتو يههم. •

 ة تنفيذ أسكا  قواني  ولوائح الشئو  الماليةمتابع •

 الوارد  للكلية. متابعة المناقضات المالية •

 رات .س  وا تمامرا عة كاسة مستندات الصرف وتشو  •

 الإتراف علب المرا عة الشهرية مع الوسد  ا حسابية المرتصة. •

 مرا عة تشوف البن  وا حسابات ا  ارية وعمل التسويات السزمة. •

 مرا عة الأفابير وإر الها لل امعة. الإتراف علب •

 رى مماثلة.القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخ •

 التخصصية الم موعة النوعية

 التمويل والمحا بة ئفوظا

 الثانية الدر ة
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  ا م الوظيفة: رئيس قسم ا رزينة

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 ص تاغلها بالإتراف علب ا رزينة.تقع  ذه الوظيفة بإدار  ا حسابات والمرا عة بالكلية   يخت

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 ى تجارى متو ط أو سوق المتو ط.مة ل دراس  -

 نى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر .قدر ا ثماقضا  مد  بينية  -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 را عة.ابات والمخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار  ا حسي •

 الإتراف علب أعمال ت صيل مصروسات الطسب بالكلية. •

 إمساك الدساتر والس ست التى ت دد ا اللوائح والقواني . •

 در ات الأدنى ومتابعة أعمالهم.الإتراف علب العاملي  بال •

 تدريس والعاملي  بالكلية.صرف المرتبات والمكاسآت لأعضا   يئة ال •

 من البن . ل الشيكاتالإتراف علب أعمال ت صي •

 متابعة إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشا  ا رزينة. •

 الإتراف علب إ را ات الصرف من السلف المستديمة. •

 من أعمال أخرى مماثلة. القيا  بما يسند إلي  •

 

 التخصصية ة النوعيةالم موع

 المكتبية وظائف

 الثانية الدر ة
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 اريةا م الوظيفة: مدير إدار  الشئو  الإد

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

الإداريـة  تقع  ذه الوظيفة علب قمة وظائف إدار  الشئو  الإدارية للكلية   يخـتص تـاغلها بالإتـراف علـب الشـئو  

 للكلية.

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 نوو العمل.مة ل دراس ى عال منا   ل -

 وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر  .الأقل  ب قضا  مد  بينية قدر ا  ت  نوات علب  -

 ا تياز البرامج التدريبية الذى تتي ها الكلية وا  امعة بنجاح. -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 خضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لأمي  الكلية.ي •

 العاملي  بالإدار  بالدر ات الأدنى وتو يههم. تراف علبالإ  •

واسدين من أ ازات خاصة. •  إمساك س ست سصر العاملي  المعارين وال

 ل والاتتراك  ب الل ا  الفنية المتخصصة.القيا  بما يسند إلي  من أعما •

 والإعار  لأعضا   يئة التدريس.متابعة إ را ات النقل والندب  •

 يذية لأعضا   يئة التدريس والعاملي .امر التنفمتابعة إصدار الأو  •

 إمساك س ست الوظائف والس ست ا راصة بالعاملي . •

 ئة التدريس.اتخاذ إ را ات الإعس  عن الوظائف ا رالية لأعضا   ي •

 ات المرتصة.تنفيذ القواني  واللوائح والقرارات الصادر  وإبسغها لل ه  •

 التخصصية الم موعة النوعية

 لإداريةالتنمية ا وظائف

 الأوصب الدر ة
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 الملفات. ور وسفظ إمساك س ست المرتبات والمكاسآت والأ  •

 ت رير ا تمارات الصرف وا رصم وت ويل المرتبات إصب البنوك. •

 تسوية مست قات المعاتات للعاملي  وأعضا   يئة التدريس •

 

 فة: رئيس قسم تئو  العاملي   ا م الوظي

 

     

 

 

 عا   الوصف ال  

 

 ع  ذه الوظيفة بإدار  الشئو  الإدارية بالكلية   يختص تاغلها بالإتراف علب أعمال تئو  العاملي  بالكلية.تق

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 دراس ى عال منا   لنوو العمل.مة ل  -

 ظيفة من الدر ة الأدنى مباتر .قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب و  -

   الكلية وا  امعة بنجاح.الذى تتي ا تياز التدري   -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 ع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار  الشئو  الإدارية.يخض •

 لب إ را ات النقل والندب والإعار  للعاملي .الإتراف ع •

 لملفات الفرعية وسفظها.راف علب االإت •

 متابعة إ را ات تنفيذ القرارات وتوقيع ا  زا ات. •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 تابعة إ را ات تئو  التجنيد والتكليف للعاملي .م •

 ها.ي  والمنشورات والقرارات ا راصة بالعاملي  وتطبيقتنفيذ اللوائح والقوان •

 التخصصية الم موعة النوعية

 ة الإداريةالتنمي وظائف

 الثانية الدر ة
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 اف علب إ را  التسويات ا راصة بجميع العاملي .الإتر  •

 الإتراف علب إ را ات إنها  ا ردمة لأى  ب  من الأ باب القانونية. •

راقبة إمساك س ست المرتبات والمكاسآت للعاملي .متابعة ت رير تشوف المرتبا •  ت والمنح وم

راقبة إمساك الس ست للعاملي متابعة إ  •  .را ات منح أ ازات وم

 إمساك س ست ميزانية الوظائف والس ست الفرعية ا راصة بالعاملي .متابعة  •

 متابعة التعيينات للوظائف التخصصية والفنية ا راصة بالعاملي . •

 ا ات الإعس  عن الوظائف التخصصية والفنية ا راصة بالعاملي .متابعة إ ر  •
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 وظيفة: رئيس قسم تئو  أعضا   يئة التدريس ا م ال

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 لإتراف علب أعمال قسم أعضا   يئة التدريس.تقع  ذه الوظيفة بإدار  الشئو  الإدارية   يختص تاغلها با

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر . نية قدر اقضا  مد  بي -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

  .القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 تالمسةولياالوا بات و     

 

 دارية بالكلية.الشئو  الإ يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لمدير إدار   •

 الإتراف علب إ را ات نقل وندب أعضا   يئة التدريس ومعاونيهم  ب غير أوقات العمل الر مية. •

 تكليف.متابعة إ را ات تئو  التجنيد وال •

 ة.الإتراف علب إ را ات إنها  ا ردمة لأى  ب  من الأ باب القانوني •

 م.ومعاونيه متابعة إ را ات الإعس  عن وظائف  يئة التدريس •

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ م لسعمال. •

 الإتراف علب سفظ الملفات الفرعية لأعضا   يئة التدريس والعاملي . •

ــ ـــ • ـــــا   يئـــــــة امتابعــ ـــــة بأعضــ ـــــة ا راصــ ـــــ ست الفرعيــ ـــــائف والســ ـــــة الوظــ ـــــ ست ميزانيــ ـــــاك ســ لتـــــــدريس ة إمســ

 ومعاونيهم.

راقبة إممتابعة إ را ات منح الأ ازات و  •  ساك س ست الأ ازات لأعضا   يئة التدريس ومعاونيهم.م

 متابعة أعمال التعيينات لأعضا   يئة التدريس ومعاونيهم. •

 التخصصية ةعة النوعيالم مو 

 التنمية الإدارية وظائف

 الثانية الدر ة
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 وتوقيع ا  زا ات. متابعة إ را ات تنفيذ القرارات •

 متابعة إ را ات إعداد ا رطة ا رمسية للتكليف. •

وائح والمنشـــــورات والقـــــرارات متابعـ ــــ • واني  واللـــــ ـــة بأة تنفيـــــذ القـــــ عضـــــا   يئـــــة التـــــدريس ومعـــــاونيهم ا راصــ

 وتطبيقها.

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 ا م الوظيفة: رئيس قسم تئو  المقر 

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

لها بالإتـراف علـب المظهـر العـا  ا رـارجب والـداخلب يخـتص تـاغ قع  ذه الوظيفة بـإدار  الشـئو  الإداريـة بالكليـة  ت

 لمبنى الكلية وملحقاتها.

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى عال منا   لنوو العمل. -

 ى مباتر .قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات علب الأقل  ب وظيفة من الدر ة الأدن -

 جاح.  امعة بنا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 

 ي  العا  لمدير إدار  الشئو  الإدارية بالكلية.يخضع تاغل الوظيفة للتو  •

 التابعي  ل  وتو يههم ومتابعة تنفيذ أعمالهم.الإتراف علب العاملي   •

 و ائل ا تخدا  المياه والكهربا .تراف علب الإ  •

 وفع خطط منا بة لا تدسل الأماتن أما  مداخل المبانى. •

 التخصصية الم موعة النوعية

 الفنو   وظائف

 الثانية الدر ة
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 عة صيانتها.الإتراف علب الترتيبات والتوصيست الكهربائية ومتاب •

 ر  الهند ية.متابعة  ميع الأعمال ا راصة بالصيانة والمشتريات مع الإدا •

 ة.ويربالكليالإتراف الكامل علب صيانة آلات التص •

 مسئولية تأمي  الكلية للحفاظ علب الأرواح والممتلكات العامة. •

 المرور علب كاسة أماتن المقر للت قق من سسن المظهر والنظاسة. •

 خ. ميع أعمال الصيانة من  باتة وتهربا  ونجار  ونقاتة وتبريد وتكييف  ا الإتراف علب  •

 القيا  بما يسند إلي  من أعمال أخرى مماثلة. •

 

 

 

 

 

 لوظيفة: رئيس قسم ا ردمات الإدارية  ا م ا

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

 ب قسم ا ردمات الإدارية.ذه الوظيفة بإدار  الشئو  الإدارية بالكلية   يختص تاغلها بالإتراف علتقع  

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 دراس ى عال منا  .مة ل  -

 قضا  مد  بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر . -

 اح.ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنج -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 دات الأ نبية.الإلما  ا  يد بأسد  الل -

 

 المسةولياتالوا بات و     

 التخصصية الم موعة النوعية

 التنمية الإدارية وظائف

 الثانية الدر ة



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -121 - 

 

 يفة للتو ي  العا  لمدير إدار  الشئو  الإدارية بالكلية.تاغل الوظيخضع  •

 مة لها.الإتراف علب مبانى الكلية والإبسغ  ب الوقت المنا   عن الترميمات والصيانة السز  •

 الإتراف علب تشديل و ائل النقل ا راصة بالكلية وصيانتها. •

ـــة وا حــــدائق والمقاصـ ـــالإتـ ـــ • ـــفة خاصـ ـــة بصـ راســــق الكليـ ك المــــة ر  وتنفيــــذ تــــرو  ف والأتشــــاراف علــــب م

 العقود ا راصة بها وت صيل الإيجارات من المتعاقدين.

 الإتراف علب العاملي  بالقسم والتنسيق بينهم ومتابعة إنجازاتهم. •

 الإتراف علب إعسنات الكلية وعمل الإعسنات عن المحافرات والندوات. •

 ة.مي  الكليتابعة الرد علب المكاتبات الوارد  وإبسغها إصب أم •

 الإتراف علب سضور انصراف العاملي  وأعمال الا تعسمات. •

   المرتصة.تسلم البريد والمكاتبات الوارد  وقيد ا بدساتر الوارد وتسليمها للإدارات والأقسا •

 ات عملهم.الإتراف علب العاملي  بالنظاسة وا ردمة بالكلية وترتي  نوب •
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 ا م الوظيفة: رئيس قسم الا ت قاقات  

 

     

 

 

 الوصف العا     

 

   يختص تاغلها بالإتراف علب أعمال الا ت قاقات.تقع  ذه الوظيفة بإدار  الشئو  الإدارية بالكلية 

    

 فةترو  تدل الوظي  

 

 مة ل دراس ى تجارى عال منا   لنوو العمل. -

 بينية قدر ا ثمانى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر .قضا  مد   -

 ا تياز التدري  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح. -

 ا حا   الآص .القدر  علب التعامل مع  -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 المسةولياتو  الوا بات    

 

   الشئو  الإدارية بالكلية.دير إدار يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لم •

 ت رير ا تمارات الصرف والمكاسآت والأ ور الإفاسية. •

 الاتتراك  ب الل ا  الفنية والقيا  بما يسند إلي  من أعمال. •

ـــرا ات ا رصــــم مــــن إمســــاك ســــ ست المرتبــــات والأ ــــور ا راصــــة بأعضــــا   يئــــة التــــدريس والعــــاملي   •   وإ ـ

 ب البنوك.المرتبات وت ويل المرتبات إص

 الإتراف علب العاملي  بالدر ات الأدنى ومتابعة تنفيذ م للأعمال. •

 تجميع القواني  واللوائح والقرارات الصادر  ومتابعة تنفيذ ا. •

 للقواني  واللوائح.متابعة وتنف •
ً
 يذ القرارات ا راصة بالتسويات لابقا

 مكاسآت المنح وس ص الإنتاح العلمى.إعداد وتجهيز  •

 والمكاسآت لأعضا   يئة التدريس والعاملي .العسوات إعداد وتجهيز  •

 التخصصية النوعية الم موعة

 التمويل والمحا بة وظائف

 الثانية الدر ة
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 ــــداد التأمينــــات والمعاتــــات والا ـــــتقطاعات ا راصــــة بجميــــع أنــــواو الأ ـــــازات لأعضــــا   يئــــة التـــــدريس  •

 لي .والعام

 

   مكت  أمي  الكليةا م الوظيفة: رئيس 

 

     

 

 

 العا   الوصف   

 

 تقع  ذه الوظيفة بإدار  الشئو  الإدارية بالكلية   يختص تاغلها بالإتراف علب أعمال مكت  أمي  الكلية.

    

 ترو  تدل الوظيفة  

 

 مة ل دراس ى تجارى عال منا   لنوو العمل. -

 ى  نوات  ب وظيفة من الدر ة الأدنى مباتر .قضا  مد  بينية قدر ا ثمان -

 ي  الذى تتي   الكلية وا  امعة بنجاح.ياز التدر ا ت -

 القدر  علب التعامل مع ا حا   الآص . -

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. -

 

 سةولياتالمالوا بات و     

 

 يخضع تاغل الوظيفة للتو ي  العا  لأمي  الكلية. •

 ل.العاملي  بالمكت  وتو يهم ومتابعة تنفيذ م للأعماالإتراف علب  •

المرالابــات الداخليــة وا رار يــة التـــى تــرد إصــب المكتــ  وعرفــها علـــب الســيد أ/ أمــي  الكليــة وإعـــاد   ا ــتس  •

 توزيعها مر  أخرى علب الإدارات المرتصة.

السـيد / أمـي  الكليـة مـع الملفات ا راصة لس تماو الشهر  الذى يعقـده السـيد أ.د/ عميـد الكليـة و  أعداد •

  يل م ضر الا تماو ومتابعة الأعمال التابعة لل لسة.لكلية وتسالساد  مديرى الإدارات با

يــــة ومتابعـــــة ا ــــتس  المناقضــــات الــــوارد  لكليــــة لل هــــات ا رار يــــة المرتلفــــة وتوزيعهــــا علــــب الإدارات المعن •

 ا تس  الردود عليها وإعاد  رد ا إصب ا  هات الوارد  منها.

 ةالتخصصي الم موعة النوعية

 تنمية إدارية وظائف

 الثانية الدر ة
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 ارج الكلية  داخل وخالأتراف علب تنسيق مواعيد أمي  الكلية وا تماعات •

 متابعة الأعمال التى يكلف بها مرتز فما  ا  ود  المكت  ا راص بالشئو  الإدارية بالكلية. •

 ص بالامت انات.الإتراف علب أعمال الأعداد وتجهيز ا را •

داريـي  تمهيـدا لعرفـها واعتماد ـا مـن السـيد عداد الكشوف ا راصة بالمكاسـآت للسـاد  الإ إالإتراف علب  •

 .يد الكليةأ.د/ عم
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اً اًثالثا ًًثالثا

معاييرًوآلياتًاختيارًمعاييرًوآلياتًاختيارً

القياداتًالأكاديميةًالقياداتًالأكاديميةً

  والإداريةوالإدارية
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 مقدمة:

لوصول إصب القياد  هب القدر  علب ت فيز العاملي  لموا هة الصعاب وسل المشاكل لت قيق الأ داف وا

  سات: بشرية وماليةمثل لكل الموارد المتاسة بالمة الرؤية المشترتة. ونجاح القياد  والإدار  يتطل  التو ي  الأ 

 ق ر التها وخدمة أ داسها.ت قيومادية ل

والقياد  الفعالة تعتمد الإدار  ا  ماعية أ ا ا لعملها ب يح تشرك  ميع العاملي  بالمة سة  ب سرق 

 خسل العمل ا  ماعب. تيح الفرصة لإلاسق الطاقات الإبداعية للأسراد وت فز م علب الابتكار منو  ا  عمل ت

در  علب وفع السيا ات السزمة تميز  وأ  تكو  قاالسعب إصب الالتطوير و ويج  أ  تتبنى القياد  سكر 

واتخاذ القرارات  ب إلاار زمنى مسئم يضمن تفا   وساعلية أدا  المة سة.  لذل  

 

 ختيار القيادات الاكاديمية:ا

رص  يادات الاكاديمية تتسم بالشفاسية وت قق تكاسة الفتعتمد المة سة معايير موفوعية لاختيار الق ❖

 ن:وتتضم

 .القدرات الإدارية والقيادية ▪

 .النشا  العلمى ▪

 .الإلما  التا  بمجالات تخصص المة سة ▪

 .المشارتة  ب الانشطة وا ردمات الطسبية ▪

 .مى(مجالات ا  ود  والتطوير )علب مستوى المة سة / ا  امعة / المستوى القو  المسا مات  ب ▪

 .الس ل الوظيفى الذى يشهد بالالتزا  والنزا ة ▪

 .والعسقة ا  يد  مع الزمس  والرؤ ا  والمر و ي  التعاو   ▪

 تقديم خطة مكتوبة تعكس رؤيت  لسبل وإ را ات التطوير  ب المة سة ونمط القياد  الذى  يقو  ▪

 باتباع .
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المقترسة والا تجابة لاقتراساتهم ب يح ت ظى  ب المعايير  تقو  المة سة با تطسو رأى أعضا   يئة التدريس ❖

واسالمعا  قة الأغلبية.يير بم
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 أولا : معايير وآليات  اختيار القيادات الأكاديمية

 

 مقدمة: •

اكل لت قيــق الأ ــداف والوصــول إصــب القيــاد  هــب القــدر  علــب ت فيــز العــاملي  لموا هــة الصــعاب وســل المش ــ

ــاد  والإد ــترتة. ونجـــاح القيـ بشـــرية وماليــــة لمة ســـات: ار  يتطلــــ  التو يـــ  الأمثـــل لكـــل المــــوارد المتاســـة باالرؤيـــة المشـ

 ومادية لت قيق ر التها وخدمة أ داسها .

ســة  ــب ســرق القيــاد  الفعالــة تعتمــد الإدار  ا  ماعيــة أ ا ــا لعملهــا ب يــح تشــرك  ميــع العــاملي  بالمة 

 فيــز م علــب الابتكــار مــن خــسل العمــل ا  مـــاعب. و  ــا  عمــل تتــيح الفرصــة لإلاــسق الطاقــات الإبداعيــة للأســـراد وت

ـــى ويجــــ  القيــــاد  سكــــر التطــــوير والســــعب إصــــب التميــــز  وأ  تكــــو  قــــادر  علــــب وفــــع السيا ــــات السزمــــة لــــذل   أ  تتبنـ

 اعلية أدا  المة سة.واتخاذ القرارات  ب إلاار زمنى مسئم يضمن تفا   وس

 

 الهدف:

ــار القيـــادات  ــايير لإختيـ ــار القيـــادات مم ـــتهـــدف عمليـــة وفـــع معـ ــب اختيـ ــة  ـ ــة إصــــب ت ـــرى الدقـ ـــق ا يضـــمن ت الأكاديميـ قيـ

التطــــوير الـــــداعم والمســــتمر لرســـــع تفـــــا   وساعليــــة المة ســـــة ولت ســــي   ـــــود  مخر ـــــات التعلــــيم والـــــتعلم والقـــــدر  

 المة سية.

 

 يةت ديد القيادات الأكاديم

 عميد الكلية -1

 رؤ ا  الأقسا  الأكاديمية -2

 وتس  الكلية -3

 صات الطابع ا رامدير الوسدات ذ -4

 مدير وسد  الأزمات والكوارث -5

 ولو يا المعلوماتوسد  تكن مدير  -6

 مدير وسد  فما  ا  ود   -7

ة ثـــم تـــرح   أكاديمي ـــدات الأكاديميـــة يجـــ  ت ديـــد مهـــا  ومســـئوليات كـــل قيـــادقبـــل  ـــرد معـــايير اختيـــار وتعيـــي  القيـــا

ير الاختيــار والتعيــي  معــايير وآليــات الاختيــار. وسيمــا يلــب توصــيف لمهــا  ومســئوليات كــل قيــاد  أكاديميــة ويتبعهــا معــاي

 .ا راصة بها



 

2018جامعة عين شمس  –لألسن كلية ا –الهيكل التنظيمي   

 

 -129 - 

 

 

 يد الكلية  عم -1

 

 أولا : مها  عميد الكلية •

 

مـــــا يبلدـــــ  الكليـــــة ويبلـــــغ م افــــر ا  لســـــات إصـــــب رئـــــيس ا  امعـــــة  ت يقــــو  العميـــــد بتنفيـــــذ قـــــرارات مجلـــــس ▪

القــرارات خــسل ثمانيــة أيــا  مــن تــاري  صــدور ا  ويبلــغ الهيئــات والســلطات ا  امعيــة المرتصــة بــالقرارات 

 التى يج  إبسغها بها.

  يقـــو  العميـــد بتصـــريف ▪
ً
عـــن تنفيــــذ  أمـــور الكليـــة وإدار  تـــئونها العلميــــة والإداريـــة والماليـــة ويكـــو  مســـئولا

رات مجلـس الكليـة ومجلـس ا  امعـة والم لـس الأعلـب تنفيـذ قـراالقواني  واللوائح ا  امعية  وتذل  عـن 

 لل امعات  ب سدود  ذه القواني  واللوائح.

 إص ▪
ً
ب رئيس ا  امعة  ب نهاية كل عا   امعب عـن تـئو  يقد  العميد بعد العرض علب مجلس الكلية تقريرا

ـــة والتعلي ــــة العلميــ  الكليـ
ً
ـــ  ال ميـــــة والإداريـــــة والماليـــــة ويتضـــــمن  ـــــذا التقريـــــر عرفـــــا نشـــــا   ـــــب الكليـــــة لأو ــ

ــا وبيـــا  العقبـــات التـــى اعترفـــت التنفيـــذ  ومســـتوى أدا  العمـــل بهـــا وتـــئو  الدرا ـــة والامت انـــات ونتائجهـ

 لب ا حلول المسئمة.وعرض المقترسات التى تنطوى ع

ــانو   للعميـــد أ  يـــدعو إصـــب ا تمـــاو مجـــالس الأقســـا  والل ـــا  ▪  لأسكـــا  قـ
ً
ــا ــب الكليـــة أو المعهـــد وسقـ  المشـــكلة  ـ

  امعات تما ل  أ  يعرض عليها ما يراه من الموفوعات.تنظيم ا 

 الإتراف علب العاملي  بالإدار  بالدر ات الأدنى وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال. ▪

مهـا وتنسـيقها بـي  الأقسـا  تراف علب ر م السيا ة العامة للتعليم والب وث العلمية  ب الكليـة وتنظيالإ  ▪

 المرتلفة.

 ا تكمال وإنشا  المبانى ودعم المعامل والتجهيزات والمكتبة  ب الكلية.وفع خطة و الإتراف علب  ▪

 لب المنح الأ نبية.الإتراف علب إعداد خطة الكلية للبعثات والأ ازات الدرا ية والإيفاد ع ▪

 دريس  ب الكلية.الإتراف علب إعداد برنامج لا تكمال أعضا   يئة الت ▪

 الدرا ة  ب بعض أقسا  الكلية. لة بتش يعالإتراف علب إعداد السيا ة الكفي ▪

ــير سصــــول لاـــسب الكليـــة علــــب الكتـــ  والمـــذترات ا  امعيــــة  ▪ ــب إعـــداد السيا ــــة الكفيلـــة بتيسـ الإتـــراف علـ

  ب بعض المواد.وبتش يع التأليف 

 كلية وتنظيم التنسيق بي   ذه الأقسا .الإتراف علب ر م الإلاار العا  لنظا  العمل  ب أقسا  ال ▪

 لمحتوى العلمى لمقررات الدرا ة  ب الكلية والتنسيق بينها  ب الأقسا  المرتلفة.ب إقرار االإتراف عل ▪

 الإتراف علب تنظيم الشئو  الإدارية والمالية  ب الكلية. ▪
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 تراف علب إعداد مشروو موازنة الكليةالإ  ▪

 الشهادات العلمية والدبلومات من الكلية.الإتراف علب اقتراح منح الدر ات و  ▪

 يح للبعثات والمنح والإ ازات الدرا ية ومكاسآت التخرج للدرا ات العليا.علب الترتالإتراف  ▪

ــب ب ▪ ـــوال مــــن الكليــــات الإتـــراف علــــب قبــــول ت ويــــل لاـــسب الفــــرق الإعداديــــة ولاــــسب الفــــرق الأوصـ ـــ  الأسـ  سـ

   امعات.المتناظر   ب ا  امعات ا رافعة لقانو  تنظيم ا

 غير تابعة لل امعات ا رافعة لهذا القانو . من كليات الإتراف علب قبول ت ويل ونقل قيد الطسب ▪
 الإتراف علب إبدا  الرأ     وفع السئ ة التنفيذية لل امعة وإعداد السئ ة الداخلية للكلية. ▪
 تراف علب وفع السئ ة الداخلية لمكتبة الكلية.الإ  ▪
 لكلية.انات  ب اروس والمحافرات والب وث والتمرينات وأعمال الامت الإتراف علب تنظيم الد ▪
الإتــــراف علــــب مناقشـــــة التقريــــر الســـــنوى الــــذاتي للكليــــة وتقـــــارير الأقســــا  وتوصـــــيات المــــةتمرات العلميـــــة  ▪

الامت ــا  والب ــح  ــب الكليــة ومرا عتهــا وتجديــد ا  ــب فــو  ذلــ  للكليــة والأقســا  وتقيــيم نظــم الدرا ــة و 
 طورات .تقد  العلمى والتعليمى ومطال  الم تمع وسالات  وتو ب إلاار ال

 لإتراف علب متابعة تنفيذ السيا ة العامة للتعليم والب وث  ب الكلية.ا ▪
 الإتراف علب توزيع الاعتمادات المالية علب الأقسا . ▪
 الطسب ونقل قيد م من الكلية وإليها. الإتراف علب ت ويل ▪
 حكــم ي    ــا  ات العليــا وتســ يل ر ــائل الما ســتير والــدتتوراه وتعي ــالإتــراف علــب قيــد الطــسب للدرا ــا ▪

 علب الر ائل وإعداد القيد والتس يل.
 الإتراف علب الترتيح للمهمات العلمية والإعارات وأ ازات التفرغ العلمي. ▪
 الا تماعية والريافية للطسب.   الإتراف علب رعاية الشئو   ▪
 ات.مراعا  سكم الماد  السابعة من قانو  تنظيم ا  امعالإتراف علب اقتراح قبول التبرعات مع  ▪
ــــر  ▪ اف علـــــب تســـــ يل ر ـــــائل الما ســـــتير والـــــدتتوراه وتعيـــــي    ـــــا  ا حكـــــم علـــــب  ـــــذه الر ـــــائل وإلدـــــا  الإتـ

 التس يل.
  ب الكلية ونقلهم. الإتراف علب اقتراح تعيي  أعضا   يئة التدريس ▪
 يها.  الإتراف علب ندب أعضا   يئة التدريس من الكلية وإل ▪
 اد م .ت ديد أعدالإتراف علب تنظيم قبول الطسب  ب الكلية و  ▪
 الإتراف علب توزيع الدروس والمحافرات والتمرينات العملية. ▪
 المسائل الأخرى التي ي يلها إلي  مجلس ا  امعة. ▪
 للقانو  . المسائل الأخرى التى يختص ▪

ً
 بها وسقا

ــــكيل   انهــــــا وت ديــــــد الإتـــــراف علــــــب ت ديــــــد مواعيـــــد الامت انــــــات ووفــــــع  ـــــداول ▪ ــــا وتشـ ــــع أعمالهــ ها وتوزيــ
 وإقرار مداولات   ا  الامت انات ونتائج الامت انات  ب الكلية.لممت ني  وا بات ا

 
 الإتراف الفنى علب: ▪
   ا  الممت ني  -4
 الإتراف الإدار  علب:  ▪
 سا  العلميةرؤ ا  مجالس الأق -8
 إدار  العسقات العامة   -9
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 إدار  أمانة مجلس الكلية -10
   ا  ود  وسد  فما -11
 التعليم الالكتروني   نة  -12
 تالمعلوما وسد  تكنولو يا -13
 إدار  المعامل اللدوية -14
 وسد  الأمن -15
 الوسدات ذات الطابع ا راص بالكلية  -16

 
 

 ثانيا : معايير أختيار عميد الكلية •

 لية  ب الأتى:تتمثل معايير اختيار عميد الك

 أ  يكو  مصرى ا  نسية. -1

 ية أ  يكو  قد تدل منص  أ تاذ بالكل -2

 لدي  القدر  علب التخطيط الا تراتيجب. -3

 ال ا  ود  والتطوير علب مستوى المة سة وا  امعة.تة  ب أعمالمشار  -4

 المشارتة  ب الأنشطة الطسبية. -5

 المسا مة  ب الب ح العلمى والمشروعات الب ثية بالكلية. -6

 شارتة  ب المةتمرات والندوات العلمية والدورات التدريبية.الم -7

 إعداد توصيف وتقرير البرامج المشارتة  ب -8

 سعاليات الكلية.ونشالاات و المشارتة  ب الل ا   -9

 المشارتة  ب نشالاات خدمة الم تمع. -10

 لدي  القدر  علب قياد  الأخرين. -11

 لدي  القدر  علب التواصل مع الأخرين والعمل فمن سريق. -12

 دي  القدر  علب إدار  الوقت والعمل ت ت فدط.ل -13

 رات وسل المشكست.لدي  القدر  لاتخاذ القرا -14

 النزا   والشفاسية والعدل. -15

 اعد وآداب المهنة.لتزا  بقو الا -16

 العسقات الشرصية الطيبة والتعاو  مع الأخرين والتمتع باسترا  اعضا   يئة التدريس. -17

 لم يوقع علي  إدانات أو  زا ات. -18

 

 ثا : آليات اختيار عميد الكليةثال •
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يـار عميـد و عيا لاتتمـال الهيكـل الإدارى للكليـة يتعـي  لاخت ت قيقا لتعددية و سمة مفهو  الاختيار  -1

الكليــة و ـــود أربعــة مـــن الأ ــاتذ  العـــاملي  علــب الأقـــل   وعــدد مـــن أعضــا   يئـــة التــدريس )الا ـــاتذ  

عضــوا. و ــب  20المســاعدو  والمدر ــو ( لا يقــل عــن غيــر المتفــرغي  والمتفرغــو  والعــاملو  والا ــاتذ  

ــائم بالأ غيـــر  ـــذه ا حالـــة  يكـــو  لـــر  ــة أو نـــدب قـ ـــد الكليـ الـــة عــــد  عمـــال  ـــب سئيس ا  امعـــة اختيـــار عميـ

 و ود أ اتذ  عاملي .

يشــارك  ــب الانتخابــات  ميــع أعضــا   يئـــة التــدريس )الا ــاتذ  غيــر المتفــرغي  والمتفرغــو  والعـــاملو   -2

المعيـدو ( دو  والمدر و (  بالإفاسة إصـب الهيئـة المعاونـة ) المدر ـو  المسـاعدو  و والأ اتذ  المساع

 ئة التدريس.لأعضا   ي% من الأصوات الصحي ة 10بما لا يتجاوز 

لـــــدعم اختيــــــار الم تمـــــع الأكــــــاديمى لأقـــــدر العناصــــــر علـــــب إدار  وتطــــــوير الكليـــــة  تقــــــو    نـــــة الاتــــــراف  -3

ـــد   ــ ـــــاوية المــ ـــدوات متســ ــ ـــــد نــ ـــد مواعيــ ــ ـــم الا ـــــــتراتيجية بت ديــ ــ ـــــرامجهم وخططهــ ـــرض بــ ــ ـــــحي   لعــ للمرشــ

 لمعايير الا ترتادية لسختيار.ومناقشتهم سيها  وإعس  ا

ل مــن أعضــا   يئــة التــدريس لصــحة انعقــاد ا  لســة سإذا لــم يكتمـــل علــب الأق ــ %50يتعــي  ا  ي ضــر  -4

مــن  % علــب الأقــل30النصــاب  تة ــل ا  لســة لمــد   ــاعة ويكــو  إنعقاد ــا عندئــذ صــحي ا ب ضــور 

ــــدا للكليــــة مــــن بـــــي  أعضــــا   يئــــة التــــدريس. ســـــإذا لــــم تتــــوسر  ــــذه النســـــبة يعــــي  رئــــيس ا  امعــــة  عميـ

 ا اتذتها العاملي .

ي  أعلب إثني   ب سالة عد  سصول أى من المرشحي  علب الأغلبية المطلقـة مـن عـدد نتخابات بتعاد الا  -5

 الأصوات الصحي ة.

 

 : تعيي  عميد الكلية •
ً
 رابعا

لسـنة  84انو  معة قرار تعيـي  العميـد المنتخـ  مـن بـي  أ ـاتذ  الكليـة العـاملي  لابقـا لق ـيصدر رئيس ا  ا

ـــنوات  وي ـــق لأ 2012 ـــد  ثـــسث  ـ ـــد  الـــوتسوذلـــ  لمـ ـــب سالـــة غيابــــ  لأى قـ ـــا  العميـــد  ـ   بالكليــــة القيـــا  بمهـ

  ب .

ات أو المعا ــد و ــب سالــة عــد  و ــود أ ــاتذ   ــب الكليــة لــرئيس ا  امعــة أ  ينتــدب أســد الأ ــاتذ  مــن الكلي ــ

ــ  أ  ينتـــدب أســـد ا ــة للقيـــا  بعمـــل العميـــد ولـ ــة للقيـــا  التابعـــة لل امعـ لأ ـــاتذ  المســـاعدين مـــن ذات الكليـ

ز إقالـــة العميـــد مـــن العمـــاد  قبـــل نهايـــة مـــدتها بقـــرار مســـب  مـــن رئـــيس ا  امعـــة بعـــد ميـــد  ويجـــو بعمـــل الع

واسقة مجلس ا  امعة المرتص وذل  إذا أخـل بوا باتـ  ا  امعيـة أو  بمقتضـيات مسـئوليات  الرئا ـية  م

 بعد إ را  الت قيق السز .

 

 ة  الكلي وتس  -2
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 كل سس  اختصاص  والإدارات التابعة ل .   الكليةأولا : تفاصيل مها  ومسئوليات كل وتيل من وتس •

 

 وتيل الكلية لشئو  التعليم والطسب ▪

 مها  ومسئوليات وتيل الكلية لشئو  التعليم والطسب:

 راف علب الإدارات التالية:يختص بالإت -1

 إدار  تئو  التعليم والطسب -

 ريجي إدار  تئو  ا ر -

 إدار  رعاية الطسب -

 الية:الإتراف علب الل ا  الت -2

 ة تئو  التعليم والطسب  ن -

   نة مرا عة وتطوير البرامج -

 الاتراف علب الوسدات التالية: -3

 الارتاد الطسبى    نة -

 بجميــع الأعمـــال ا راصــة  -4
ً
بشـــئو  الدرا ــة والتعلـــيم والطــسب بمرسلـــة الليســانس  ويكـــو  يكــو  منولاـــا

 ضوا  ب مجلس التعليم والطسب با  امعة.ب كم وظيفت  ع

 دار  تئو  الكلية سيما يتصل بأمور الطسب والامت انات والتدريس.عميد    إمعاونة ال -5

 إدار  الشئو  ا راصة بالدرا ة والتعليم بمرسلة الليسانس   -6

 ري  العملب للطسب.الإتراف علب التد -7

ــا   ـــ  تـــا  النـــدب للتـــدريس والام -8 ــها علـــب درا ـــة مقترســـات الأقسـ  لعرفـ
ً
ت انـــات مـــن خـــارج الكليـــة تمهيـــدا

 لكليةمجلس ا

 تراف علب متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية  ب الكلية.الإ  -9

ن خــسل تونــ  المشــرف العــا  الإتــراف علــب رعايــة الشــئو  الريافــية والا تماعيــة والثقاسيــة والفنيــة م ــ -10

 علب الأنشطة الطسبية.

واسدين.الإتراف علب تئو  الط -11  سب ال

 كلية سيما يخص السنو  للإعداد ما يعرض علب المةتمر العلمي  -12

 

 لدرا ات العليا والب وثشئو  اوتيل الكلية ل ▪

 مها  ومسئوليات وتيل الكلية لشئو  الدرا ات العليا والب وث:

 الإدارات التالية: يختص بالإتراف علب -5

 إدار  الدرا ات العليا وتدري  المعيدين -
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 قات الثقاسية والب وثإدار  العس -

 إدار  المكتبات -

 كتبات.ب تئو  المالإتراف عل -6

 الإتراف علب الل ا  التالية: -7

   نة الدرا ات العليا. -

   نة العسقات العلمية والثقاسية ا رار ية -

   نة المكتبات. -

  هز  العلمية.  نة المرتبرات والأ  -

   نة أخسقيات المهنة. -

ــا والب ـــوث وتوثيـــق الـــروابط م ـــ يكـــو  منولاـــا بجميـــع الأعمـــال ا راصـــة -8  ع الكليـــاتبشـــئو  الدرا ـــات العليـ

ــى ويكـــو  ب كـــم وظيفتـــ  عضـــوا  ـــب مجلـــس الدرا ـــات  والمعا ـــد والمراتـــز والهيئـــات المعنيـــة بالب ـــح العلمـ

 العليا والب وث با  امعة.

 دار  تئو  الكلية سيما يختص بشئو  الدرا ات العليا والب وث.معاونة العميد  ب إ -9

اســات مجــالس الأقســا  والل ــا  علــب اقتر  الدرا ــات العليــا والب ــوث العلميــة  ــب الكليــة بنــا  إعــداد خطــة -10

 المرتصة.

 الإتراف علب تئو  النشر العلمي  ب الكلية ومتابعة تنفيذ السيا ة المر ومة  ب  ذا الشأ . -11

 

ـــراف علــــب -12 ت الثقاسيــــة تنظــــيم المــــةتمرات والنــــدوات العلميــــة ا راصــــة بالقطــــاو وتــــوصب تــــئو  العسقــــا الإتـ

 الداخلية وا رار ية.

 السنو  الذاتي للكلية سيما يختص بشئو  الدرا ات العليا والب وث.التقرير  إعداد ما يعرض  ب -13

 

 وتيل الكلية لشئو  خدمة الم تمع وتنمية البيئة ▪

 ة لشئو  خدمة الم تمع وتنمية البيئة:مها  ومسئوليات وتيل الكلي

 سدات التالية:يختص بالإتراف علب الإدارات والو  -8

  تمع.قسم تئو  مشروعات البيئة وخدمة الم -

 رتز الطبى.الم -

 وسد  إدار  الأزمات والكوارث. -

 .والتدري  الم ي وسد  متابعة ا رريجي  -

 وسد  رساعة للب وث وتنمية المعلمات اللدوية والتر مة. -

 المهنية. وسد  الصحة والسسمة -
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 وسد  الدساو المدنى. -

 الإتراف علب الل ا  التالية: -9

 البيئة وخدمة الم تمع .   نة تئو   -

 بجميـع الأعم ـ -10
ً
بشـئو  خدمـة الم تمـع وتنميـة البيئـة ويكـو  ب كـم وظيفتـ  عضـوا  ال ا راصـةيكو  منولاـا

  ب مجلس خدمة الم تمع وتنمية البيئة با  امعة.

 لية سيما يختص بخدمة الم تمع وتنمية البيئة .معاونة العميد  ب إدار  تئو  الك -11

 مة الم تمع  ب إلاار النطاق ا  درا ب للكلية.إدار  الشئو  ا راصة بخد -12

 ية البيئة وا حفاظ عليها.ل علب تنمالعم -13

 العمل علب تطوير الم تمع المحيط من خسل تطبيق الأسكار المبتكر . -14

 

 ثانيا : معايير اختيار الوتس . •

 

 اختيار الوتس   ب الأتى: تتمثل معايير 

 أ  يكو  مصرى ا  نسية. -1

 ر ة الدتتوراه  ب أسد تخصصات الكلية.أ  يكو  ساصس علب د -2

  نوات من العمل الفعلب. 5أ تاذ بالكلية لمد  لا تقل عن تدل منص  أ  يكو  قد  -3

 لدي  القدر  علب التخطيط الا تراتيج . -4

 ى المة سة وا  امعة.المشارتة  ب أعمال ا  ود  والتطوير علب مستو  -5

 المشارتة  ب الأنشطة الطسبية. -6

 العلمى والمشروعات الب ثية بالكلية. المسا مة  ب الب ح -7

 ت والندوات العلمية والدورات التدريبية.المةتمرا المشارتة  ب -8

 المشارتة  ب إعداد توصيف وتقرير البرامج -9

 المشارتة  ب الل ا  ونشالاات وسعاليات الكلية. -10

 الاات خدمة الم تمع.المشارتة نش -11

 لدي  القدر  علب قياد  الأخرين. -12

 لتواصل مع الأخرين والعمل فمن سريق.لدي  القدر  علب ا -13

 الوقت والعمل ت ت فدط. علب إدار  لدي  القدر   -14

 لدي  القدر  لاتخاذ القرارات وسل المشكست. -15

 النزا ة والشفاسية والعدل. -16

 الالتزا  بقواعد وآداب المهنة. -17
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 رصية الطيبة والتعاو  مع الأخرين والتمتع باسترا  أعضا   يئة التدريس.العسقات الش -18

 لم يوقع علي  إدانات أو  زا ات. -19

 

 

 تس  الكليةاختيار و  ثالثا : آليات •

يصــدر عميــد الكليــة إعــس  عــن المكــا  الشــاغر  ــوا  كــا  وتيــل الكليــة لشــئو  التعلــيم والطــسب أو  -1

الب ــــوث أو وتيــــل الكليــــة لشــــئو  خدمــــة الم تمــــع وتنميــــة وتيــــل الكليــــة لشــــئو  الدرا ــــات العليــــا و 

واسر  ـــب عضـــو  البيئـــة. ويكـــو  الإعـــس  ــى يجـــ  أ  تتـــ ــايير التـ يس المتقــــد  يئـــة التـــدر   مشـــفوعا بالمعـ

 لشدل الوظيفة.

يكــــــو  عميــــــد الكليــــــة   نــــــة مــــــن خمســــــة أعضــــــا  برئا ــــــت  مــــــن   نــــــة ا حكمــــــا  للنظــــــر  ــــــب ملفــــــات  -2

 المتقدمي  لشدل الوظيفة.

ــا -3 ــا   يئـــة التـــدريس المتقـــدمي  لشـــدل الوظيف ــــيقـــو  أعضـ ــاد  أعضـ ة   الل نـــة بف ـــص ملفـــات السـ

واسقـا مـع المعـايير التـى  علـن عنهـا إعـس  عميـد الكليـة  ـب إعـس   ـبق وقـد ألاختيار أسضل الأعضا  ت

تدل الوظيفة وتـذل  عمـل المقابلـة الشرصـية مـع العضـو المتقـد  لشـدل الوظيفـة . بعـد أ  يـتم 

  .تقدمي  بإ ماو آرا  الل نة يتم إخطار ا  امعة لا تكمال إ را ات التعيياختيار أسضل الم

 

 رؤ ا  الأقسا  الأكاديمية -3

 

 القسم. ليات رئيسأولا : مها  ومسئو  •

الإتــــراف علــــب الشــــئو  العلميــــة والإداريــــة والماليــــة  ــــب القســــم  ــــب ســــدود السيا ــــة التــــي ير ــــمها مجلــــس  -1

 لأسكا  القوا
ً
 ني  واللوائح والقرارات المعمول بها.الكلية ومجلس القسم وسقا

ريس مي  بالتــدوالأعمــال ا  امعيــة الأخـرى علــب  يئــة التــدريس القــائاقتـراح توزيــع المحافــرات والــدروس  -2

 بالقسم وذل  للعرض علب مجلس القسم .

 إعداد مقترسات الندب من خارج الكلية وذل  للعرض علب مجلس القسم . -3

 القسم والكلية سيما بخص  . متابعة تنفيذ قرارات و يا ة مجلس -4

 م للعرض علب مجلس القسم .اقتراح خطة الدرا ات العليا والب وث بالقس -5

رالإتراف علب العاملي  ب -6  اقبة أعمالهم.القسم وم

 سفظ النظا  داخل القسم وإبسغ العميد بكل ما من تأن  المساس سسن  ير العمل بالقسم .  -7
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كـل عـا   ـامعب سـول تـئو  القسـم العلميـة والتعليميـة والإداريـة  تقديم تقرير إصب عميد الكليـة  ـب نهايـة -8

 بعد اعتماده من مجلس القسم .  والمالية 

ــيات المـــةتمر علـــب مجلـــس القســـم ومجلـــس  ب المـــةتمر يـــدعو مجلـــس القســـم إص ـــ -9 ــي للقســـم وعـــرض توصـ العلمـ

 الكلية.

 المشارتة  ب الل ا  المتخصصة بالكلية. -10

 رئا ة مجلس القسم . -11

 أيا  من تاري  صدور ا. 3م افر ا  لسات والقرارات خسل إبسغ العميد ب -12

ــي  رئــــيس القس ـــ -13 ـــد نظـــر المس ــــيبـ وفـــة بشــــأن  علــــب ائل المعر م لم لــــس الكليـــة و هــــة نظـــر مجلــــس القســـم عنـ

 مجلس الكلية.

 

 ثانيا : معايير اختيار رئيس مجلس القسم. •

 من قانو  تنظيم ا  امعات: 56ماد  وسقا للماد  

 

  امعـة لقسم من بي  أقد  ثسثة أ اتذ     القسـم ويكـو  تعيينـ  بقـرار مـن رئـيس ايعي  رئيس مجلس ا    

قابلــة للتجديــد مــر  واســد  , ولا يســرى  ــذا ا حكــم  سث  ــنواتبعــد أخــذ رأى عميــد الكليــة أو المعهــد لمــد  ث ــ

 .    سالة و ود أقل من ثسثة أ اتذ  إذا تكو  رئا ة مجلس القسم لأقدمهم

و المعهـد , لـس القسـم متن يـا عـن رئا ـة مجلـس القسـم بتعيينـ  عميـدا أو وتـيس للكليـة أويعتبـر رئـيس مج    

 . سموذل  إذا و د غيره من الأ اتذ     الق

و ــــب سالــــة خلــــو القســــم مــــن الأ ــــاتذ  , يقــــو  بأعمــــال رئــــيس مجلســــ  أقــــد  الأ ــــاتذ  المســــاعدين سيــــ  ,     

 . هد إلا عند النظر    تئو  توظيف الأ اتذ  ويكو  ل  بهذا الوصف سق سضور مجلس الكلية أو المع

ـــم يكــــن با     ـــ  إذا لـ ـــع ذلـ ـــد الاقتض ــــلقســــم مــــن الأ ــــاتذ   ــــوى أ نبــــي ,  ــــاز أ  يعهــــد إليــــ  عومـ ا  برئا ــــة نـ

 .مجلس القسم , ويكو  ذل  بقرار من رئيس ا  امعة بعد أخذ رأى عميد الكلية 
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 و وسدات ذات الطابع ا راصمدير   -4

 ليات مديرى الوسدات ذات الطابع ا راصأولا : مها  ومسئو 

 لوسد  وتو يههم ومتابعة أعمالهم.الإتراف المباتر علب العاملي  با ▪

وإتقانها.برامج والمتابعة تنفيذ ال ▪  دورات التدريبية لتعليم اللدات 

 إعداد برامج تسويق أنشطة الوسد . ▪

 إعداد برامج إتقا  اللدة الانجليزية والإعس  عنها. ▪

وإبرا  العقود مع الدير  بالإتراف الف ▪  سدود  لطات  المالية. نى والماصب والإدارى علب كاسة أعمال الوسد  

واتصــريف كاســة تــئو  الوســد  وس ▪  للقــ
ً
وائح وقــرارات مجلــس الإدار   و قــا مــا يفــوض سيــ  مــن قبـــل ني  واللــ

 رئيس مجلس الإدار .

 تقديم تقرير دورى عن نشا  الوسد  لم لس الإدار  للمناقشة ▪

 راف علب تقديم الا تشارات الفنية والعلمية  ب مجال عمل الوسد .الإت ▪

 اد  أنشطتها وتفعيل برامجها.لوسد  وزيالاقتراسات السزمة لتطوير الأدا  وتنمية موارد اتقديم  ▪

 تنسيق الأعمال والأنشطة مع رئيس مجلس إدار  الوسد  وتنظيم الندوات والمةتمرات ا راصة بها. ▪

 

 تيار مديرى الوسدات ذات الطابع ا راصثانيا : معايير اخ

 ه  ب أسد تخصصات الكلية.أ  يكو  ساصس علب در ة الدتتورا ▪

  نوات. 5دريس  ب الكلية لمد  لا تقل عن  يئة الت أ  يكو  قد تدل منص  عضو  ▪

 لدي  القدر  علب التخطيط الا تراتيجب. ▪

 لدي  القدر  علب قياد  الآخرين. ▪

 الآخرين والعمل فمن سريق. لدي  القدر  علب التواصل مع ▪

 ط.لدي  القدر  علب إدار  الوقت والعمل ت ت فد ▪

 لدي  القدر  علب اتخاذ القرار وسل المشكست. ▪

 نزا ة والشفاسية والالتزا  بأداب وقواعد المهنة.لتمتع بالا ▪

 لم يوقع إدانات أو  زا ات. ▪
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 :ثالثا : آليات اختيار مديرى الوسدات

عـــن المكـــا  الشـــاغر  ـــب أى وســـد  مـــن الوســـدات المو ـــود   ـــب الكليـــة ويتضـــمن  ليـــة إعـــس يصـــدر عميـــد الك -

واسر  ب العضو المتقد  لشدل وظيفة مدير   الوسد  الشاغر .إعس  المعايير التى يج  أ  تت

 يشكل عميد الكلية   نة برئا ت  وعضوية كل من: -

ـــة ل كليــــة )وتيــــل الكليــــة لشــــئو  التعلــــيم والطــــسب أو وتيــــلوتيــــل ال -1 شــــئو  خدمــــة الم تمـــــع الكليـ

 ( أو وتيل الكلية للدرا ات العليا وتنمية البيئة

 مدير وسد  فما  ا  ود  بالكلية  -2

 عضو من   نة ا حكما  بالكلية.  -3

واسقة  يتم أخذ -  مجلس الكلية علب أختيار الل نة.م

واسق ـدمي  لشـدل الوظيفـة ومقـابلتهم واختيـار أسضـلهم وأتث ـتقو  الل نة بف ص ملفات المتق - ا مـع ر م ت

 المعايير المطلوبة .
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 وسد  إدار  الأزمات والكوارث مدير   -5

 أولا : مها  ومسئوليات مدير وسد  إدار  الأزمات والكوارث

 عاملي  بالوسد  وتو يههم ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة لهم . الإتراف علب ال ▪

 لكلية.د تقرير  نوى عن الأزمات والكوارث التى توا هها اإعدا ▪

 وين سرق لإدار  الأزمات وزياد  در ة ا تعداد الكلية لموا هتها.تك ▪

واتخاذ القرارات الوقائية لتجن  وقوعه  ▪  ا وا حد من تأثير ا.وفع خطط وسد  إدار  الأزمات والكوارث 

 ها.درا ة الأزمات وا تخسص الدروس المستفاد  ومعا  ت ▪

 والكوارث.   الأزماتعقد الندوات والمةتمرات العلمية  ب مجال إدار  ▪

عقد البرامج التدريبية وورش العمل لتنمية المعارف والمهارات ا راصة بالتنبة بالأزمات والكـوارث وإعـداد  ▪

 وعها.خطط الوقاية منها ومنع وق

 

 ثانيا : معايير اختيار مدير وسد  إدار  الأزمات والكوارث

 ة.و  ساصس علب در ة الدتتوراه  ب أسد تخصصات الكليأ  يك ▪

 لقدر  علب التواصل مع الاخرين والعمل فمن سريق.لدي  ا ▪

 لدي  القدر  علب إدار  الوقت والعمل ت ت فدط. ▪

 التمتع بالنزا   والشفاسية. ▪

 والتعاو  مع أعضا   يئة التدريس.العسقات الطيبة  ▪

 لم يوقع إدانات أو  زا ات. ▪

 اصس علب الدورات المتخصصة التالية:أ  يكو  س ▪

 لأزماتدور  إدار  ا -

 .ر  التعامل مع الأزمات والكوارثدو  -

 دور   ب الدساو المدنى. -
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 وسد  تكنولو يا المعلومات مدير  -1

 لوماتأولا : مها  ومسئوليات مدير وسد  تكنولو يا المع

 وكلة إليهم.متابعة العاملي  بالوسد  وتو يههم معرسة مدى تنفيذ م للأعمال الم ▪

    الآصب.الإتراف علب إنشا  معامل  ديد  للحا ▪

 المشارتة  ب امت انات ا حا   الآصب لطسب الكلية. ▪

 إنشا  موقع إلكتروني للكلية علب تبكة الإنترنت ومتابعت  وتطويره با تمرار. ▪

 إنشا  تبكة المعلومات الداخلية بالكلية.الإتراف علب  ▪

 .علومات الداخلية وأ هز  ا حا   الآصب بصفة مستمر  متابعة تطوير مكونات تبكة الم ▪

لسـاد  أعضــا   يئـة التــدريس ومعـاونيهم والإداريــي  علـب تيفيــة ا ـتخدا  ا حا ــ  الآصـب وتشــديل تـدري  ا ▪

 برامج  المرتلفة.

 المرتلفة. متابعة أعمال ميكنة إدارات الكلية ▪

 تقديم الدعم الفنى للعملية التعليمية. ▪

 ب العمل.قتراسات التى من تأنها التدل  علب أ باب القصور  تقديم التوصيات والا ▪

 

 

 ثانيا : معايير اختيار مدير تكنولو يا المعلومات

 أ  يكو  ساصس علب در ة الدتتوراه  ب أسد تخصصات الكلية. ▪

 خرين والعمل فمن سريق.لدي  القدر  علب التواصل مع الآ  ▪

 لدي  القدر  علب إدار  الوقت والعمل ت ت فدط. ▪

 صب.لدي  خبر  ودراية كاسية  ب التعامل مع ا حا   الآ ▪

 ع بالنزا ة والشفاسية.التمت ▪

 العسقات الطيبة والتعاو  مع أعضا   يئة التدريس والإداريي  العاملي  بالكلية. ▪

 لم يوقع علي  إدانات أو  زا ات. ▪

 كو  ساصس علب الدورات المتخصصة التالية:أ  ي ▪

 دارية ا راصة بـ :دور  برامج نظم المعلومات الإ  -

 تئو   يئة التدريس •

 لثقاسيةالعسقات ا •

 ئو  التعليم والطسب والكنترولت •

 الدرا ات العليا •

 .دورات  ب برامج المكتبة الرقمية -
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 مدير وسد  فما  ا  ود   -2

 وسد  فما  ا  ود  أولا : مها  ومسئوليات مدير 

 سد .إعداد خطط العمل السزمة والإتراف علب العاملي  بالو  •

 ية والترتيز علب التنسيق بي  العاملي  بالوسد  تها اليوممتابعة نظا  العمل بالوسد   والتأتد من أنشط •

ا ههــا مــن عمــل تقــارير دوريــة وتســليمها لم لــس الإدار  عــن العمــل بالوســد  وســق  المهــا  المكلفــة بهــا  ومــا يو  •

 مشاكل.

 مية موارد ا.اقتراح مصادر تمويل غير تقليدية للوسد  والعمل علب تن •

الأقسا  الإدارية والعلمية بالكلية  ب إلاـار الصـسسيات التـى الاتصال بلمدير الوسد  ا حق  ب تسيير العمل و  •

 تعطى ل  من مجلس إدار  الوسد .

 

 ثانيا : معايير اختيار مدير وسد  فما  ا  ود  

   يكو  ساصس علب در ة الدتتوراه  ب أسد تخصصات الكلية.أ -1

 لب التخطيط الا تراتيجب.لدي  القدر  ع -2

 ر علب مستوى المة سة وا  امعة.  والتطويالمشارتة  ب أعمال ا  ود -3

 المشارتة  ب الأنشطة الطسبية. -4

 المشارتة  ب المةتمرات والندوات العلمية والدورات التدريبية. -5

 ب قياد  الأخرين.لدي  القدر  عل -6

 .لدي  القدر  علب التواصل مع الأخرين والعمل فمن سريق -7

 لدي  القدر  علب إدار  الوقت والعمل ت ت فدط. -8

   لاتخاذ القرارات وسل المشكست.دي  القدر ل -9

 النزا   والشفاسية والعدل والالتزا  بقواعد وآداب المهنة. -10

 التمتع باسترا  اعضا   يئة التدريس.العسقات الشرصية الطيبة والتعاو  مع الأخرين و  -11

 إدانات أو  زا ات.علي  لم يوقع  -12

 لتالية:علب الدورات المتخصصة ا لدي  خبر  أو ساصل  يكو  أ -13
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 ور  التقييم الذاتى للمة سات.  د -

 .دور  التخطيط الا تراتيج  -

 دور  إدار  ا  ود  الشاملة  ب مة سات التعليم العاصب. -

 وسل المشكست.دور  مهارات إتخاذ القرار  -

 دور  إدار  التديير. -

 ليم العاصب.دور  قياس  ود  مخر ات مة سات التع -

 دور  تطوير مة سات التعليم العاصب. -

 اعتماد مة سات التعليم العاصب. ور  آلياتد -

 والتدري  الم ي وسد  متابعة ا رريجي ثانيا : معايير اختيار مدير 

 اه  ب أسد تخصصات الكلية.أ  يكو  ساصس علب در ة الدتتور  -1

 والمشارتة الم تمعية. ل ا رارجبخبر  ودراية بالعملدي   -2

والإداريـــي   العسقــات الشرصـــية الطيبـــة والتعـــاو  مــع الأخـــرين والتمتـــع بـــاسترا  اعضــا   يئـــة التـــدريس -3

 .العاملي  بالكلية

 يوقع إدانات أو  زا ات.لم  -4

 :صة التاليةأ  يكو  لدي  خبر  أو ساصل علب الدورات المتخص -5

 .دور  الاتصال والتواصل -

 .لا تماعاتدور  إدار  ا -

 دور  إدار  الوقت. -

 دور  سن التعامل مع ا  مهور. -

 دور  التخطيط الا تراتيجب. -

 الإرتاد الطسبي نة  رئيس  ثانيا : معايير اختيار 

 س علب در ة الدتتوراه  ب أسد تخصصات الكلية.أ  يكو  ساص -1

 ب. نوات من العمل الفعل 5اذ بالكلية لمد  لاتقل عن أ  يكو  قد تدل منص  أ ت -2

 .والهيئة المعاونة بالكلية اعضا   يئة التدريس معات الشرصية الطيبة والتعاو  العسق -3

 لدي  القدر  علب التواصل مع الأخرين والعمل فمن سريق. -4

 إدانات أو  زا ات.علي  ع لم يوق -5

 خصصة التالية:أ  يكو  لدي  خبر  أو ساصل علب الدورات المت -6

 دور  الارتاد الطسبى.   -

 .ر  د  والإدادور  القيا -

 دور  الاتصال والتواصل. -
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 دور  الدعم الاكاديمى. -

 دور  التخطيط الا تراتيجب. -

 دور  التقييم الذاتى للمة سات. -

 

 التعليم الالكترونى   نةرئيس ثانيا : معايير اختيار 

 صات الكلية.أ  يكو  ساصس علب در ة الدتتوراه  ب أسد تخص ▪

  نوات. 5ية لمد  لا تقل عن س  ب الكلأ  يكو  قد تدل منص  عضو  يئة التدري ▪

 لدي  القدر  علب التواصل مع الاخرين والعمل فمن سريق. ▪

 لدي  القدر  علب إدار  الوقت والعمل ت ت فدط. ▪

 ودراية كاسية  ب التعامل مع ا حا   الآصب.لدي  خبر   ▪

 التمتع بالنزا   والشفاسية. ▪

 ي  العاملي  بالكلية.والإداري العسقات الطيبة والتعاو  مع أعضا   يئة التدريس ▪

 لم يوقع علي  إدانات أو  زا ات. ▪

 أ  يكو  ساصس علب الدورات المتخصصة التالية: ▪

 دور   ب البرامجيات   -

 جتطبيق البرام دور   -

 .عن التعليم الالكترونى وتكنولو يا المعلومات دور   -

 التعليم الالكترونى .سضور مةتمرات عن  ▪

 

 اديميةادات الأك ثالثا : آليات اختيار القي

شـفوعا بالمعـايير التـى يجــ  يصـدر عميـد الكليـة إعــس  عـن و ـود منصـ  تــاغر  ـب أسـد الأمـاتن الســابقة م -1

واسر  ب المرشحي    شاغر .للمنص  الأ  تت

  -يشكل عميد الكلية   نة لف ص الملفات التى يتقد  بها المرشحي  وتذل  لمقابلتهم تتكو  الل نة من: -2

 رئيسا لل نة   ة     السيد الأ تاذ الدتتور عميد الكلي -

 عضوا   أقد  الساد  الوتس  المو ودين  -

 كليةن خارج الضا  من   نة ا حكما  بالكلية علب أ  يكو  أسد م مأربعة أع -

يقــو  أعضــا  الل نــة المشــكلة مــن قبــل العميــد بف ــص ملفــات المرشــحي  ومقــابلتهم واختيــار المرشــ  الــذى  -3

واسر سي  المعايير المعلنة  لفا  تت
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عــة لا ــتكمال إ ــرا ات ى وقــع عليــ  اختيــار الل نــة إصــب ا  امذعميــد الكليــة بإر ــال ا ــم المرشــ  ال ــيقــو   -4

واسقــة مجلــس الكليــة إ ذصــ  لأســد الــوتس  أو أخ ــكــا  المن ذاتعيينـ   ــب المنصــ  الشــاغر إ ا كــا  المنصــ  ذم

 تر ا.ذمدير وسد  من الوسدات السابق 
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 مقدمة 

 مة سة التعليمية السند الرئي  ى للقيا  بالأدوار  وت قيق الأ داف  وسسنيمثل ا  هاز الإدارى لل

  ود  المة سة.ق معايير قيا  الإداريي  بأدوار م يسهم بشكل مةتد  ب ت قي

 

 اختيار القيادات الإدارية   وتعيينها   وترقيتها:

 دارية ويكو  من فمنها:تعتمد المة سة معايير ساتمة لعملية قبول الترتيح لتوصب مناص  القيادات الإ  ❖

 ذه ا رطة تبرنامج عمل م دد بإ را ات وتوقيتات  ح تطرحيالتقد  بخطة لتطوير الموقع المنشود  ي  ▪

  ب سالة التعيي .لتز  بها ي

 و ود خبرات إدارية  ابقة أو ا حصول علب دورات أو تهادات معتمد   ب الإدار . ▪

 لقيادات الإدارية يكو  من بينها :تلتز  المة سة بآليات م دد  لاختيار وتعيي  ا ❖

 .الاعس  عن الوظيفة داخل المة سة ▪

 .العسقة قد  المرش  بملف عن خبرات  وإنجازات  السابقة ذاتت ▪

 .ا تطسو رأى العاملي   ب اختيار قياداتهم الإدارية ▪

 إعس  مبررات الاختيار داخل المة سة. ▪

 

 :يشتر  لا تمرار القائد الإدارى  ب وظيفت  الآتى ❖

ى تنفيذه للإ را ات التى تقديم تقرير  نوى أو ملف  نوى للإنجاز الإدارى   يت دد علب أ ا   مد ▪

 لارسها  ب خطت .

 دا  القائد بنسبة تعتمد ا المة سة )ا تطسو  نوى(ؤ ي  عن أرفا المر  ▪

 

واسر برامج التدري  المستمر للعاملي   ت

  يو د بالمة سة وسد  تدري  تابعة لوسد  فما  ا  ود ▪

 ية علب درا ة الاستيا ات.تضع المة سة خطة زمنية للتدري  المستمر لرسع تفا   العاملي  بها مبن ▪
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 القيادات الإدارية ت  اختيار ثانيا : معايير وآليا

 

 أولا: أمي  الكلية

 

 ا ربرات -1

  16خبر     مجال العمل الإدار  مد  لا تقل عن  •
ً
 عاما

 ترو  تدل الوظيفة -2

 در ة مدير عا  •

 ز  لتنظيم والإدار  ز التدري  الذ  يتي   مرتز إعداد القاد  للقطاو ا حكومي با  هاز المرتا تيا •

 ر المقد  عن الإدار  العامة المتقد  لهاوو التطويا تياز المقابلة الشرصية ومشر  •

 المهارات والقدرات والمعارف الأ ا ية -3

 الت ل  بمهار  القياد  والإتراف والتو ي  •

 المسةولياتاتخاذ القرارات ا حا مة وت مل  الت ل  بالقدر  علب •

 الوقت   الت ل  بمهار  إدار  •

 الت ل  بمهار  عالية    الاتصال وإعداد التقارير •

 درات عالية    مجال التخطيط الا تراتيج الت ل  بق •

 إ اد  التعامل مع ا حا   الآص  ومهارات  المرتلفة. •

 

 

: مديرو الإدارات
ً
 ثانيا

 

 ا ربرات -1

 عاما 14ل العمل الإدارى لا تقل عن خبر     مجا •

 

 ترو  تدل الوظيفة -2

 الدر ة الأوصب •

 بها لابقا لبطاقة وصف الوظيفة التي يعمللم موعة النوعية للدر ة المطلوبة للعمل بالإدار  ا •
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 المهارات والقدرات والمعارف الأ ا ية -3

 الت ل  بمهار  عالية    القياد  والإتراف •

 فريقالتمتع بمهار  العمل بروح ال •

 القدر  علب العمل ت ت أ  ظروف أو فدو  •

 ني  المنظمة للعملالإلما  بالتشريعات والقوا •

 الاتصالإ اد  إعداد التقارير ومهارات  •

  اد  تامة لقواعد التخطيط الا تراتيج إ •

 القدر  علب اتخاذ القرارات وسل المشكست •

 والتو ي . المسةولياتالقدر  علب ت مل  •

 ا   الآص  ومهارات  المرتلفة.إ اد  التعامل مع ا ح •

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. •

 

: رؤ ا  الأقسا  الإدارية
ً
 ثالثا

 ا ربرات السابقة -1

  نوات 8جال العمل الإدار  لا تقل عن خبر     م •

 

 ترو  تدل الوظيفة -2

 الدر ة الثانية علب الأقل •

 فةالم موعة النوعية للدر ة المطلوبة لابقا لبطاقة وصف الوظي •

 ا تياز التدري  الذ  تتي   الكلية وا  امعة •

 

 عارف الأ ا يةالمهارات والقدرات والم -3

 القدر  علب التعامل مع الآخرين •

 رات التخطيط والتنسيق والتنظيمت ل  بمهاال •

 القدر  علب ا تخدا  ا حا   الآص  بمهار  سائقة •

 القدر  علب إعداد التقارير •

 هارات  المرتلفة.إ اد  التعامل مع ا حا   الآص  وم •

 الإلما  ا  يد بأسد  اللدات الأ نبية. •
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: معاي
ً
 ير اختيار القيادات بالوسدات ذات الطابع ا راصرابعا

 

 لمة ستا -1

 ر ة الدتتوراه  د •

 

 ا ربر   -2

 أ  يكو  عضو  يئة تدريس عامل بالكلية •

 أ  يكو  لدي  خبرات عملية وإدارية    خدمة الم تمع وتنمية البيئة •

 

 القدرات والمعارف الأ ا يةالمهارات و  -3

 القدر  علب التواصل الفعال مع الم تمع •

 ل  بالقدر  علب سل المشكستالت  •
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 المصادر

 

 .2010 تبيا  مو ة   ميع الإدارات الأقسا  العاملي  بكلية الآداب سرسات. ا ثنا  موس ى -1

مجلــــة المكتبــــات  –بــــرى ثنــــا  موســــ ى سرســــات. ت ليــــل وتصــــيف الوظــــائف  ــــ  المكتبــــات ا  امعيــــة بالقــــا ر  الك -2

 .39-5 ص ص –(. 2001)ابريل  2  و21س –المعلمات العربية. 

ـــــمس  -3 ـــــي  تــ ـــــة عــ القـــــــا ر .  –اختصاصـــــــات بمســـــــتوى إدار  عامـــــــة. الإدار . الإدار  العامـــــــة للتنظـــــــيم و  – امعــ

 ا  امعة  د.ت.

 . ا  امعـة   د. القـا ر  –الإدار  العامـة للتنظـيم والإدار . بطاقـات توصـيف الوظـائف .  – امعـة عـي  تـمس  -4

 ت.

راسية للهيكل ا – امعة عي  تمس  -5  .1999القا ر . ا  امعة   –لتنظيمي. بيا  بالوظائف الإت

 1995التجار  . وسد  الأ تاذ الدتتور/ م مد رتاد ا حمسوى لب ح الأزمات  كلية  –س  امعة عي  تم -6

ـــة دار العلــــم  وســــد  فــــما  ا  ــــود   الهيكــــل التنظيمــــي -7 ـــو   كليـ ـــة دار العلــــو .   امعــــة الفيـ  –والأكــــاديمي لكليـ

 .2009الفيو : الوسد   

ــي. قــــــانو  تنظــــــيم امصــــــر. وزار  ال -8 ــاص  الدولــــــة للب ــــــح العلمــــ ــــم   امعــــــات ر تعلــــــيم العــــ ــــنة  49قــ ولائ تــــــ   72لســ

 لآخر التعديست. 
ً
 .2009القا ر  : الهيئة العامة لشئو  المطابع الأميرية   –التنفيذية وسقا

ــر. الت -9 ــ ـــو بكـ ــد أبــ ــ ــــطفى م مـ ر الإ ـــــكندرية: الـــــدا –نظـــــيم والإدار   ـــــ  المنظمـــــات العامـــــة : مـــــدخل تطبيقـــــي . مصـ

 .2003ا  امعية  

 بشأ  المعايير السزمة لترتي  الوظائف. 1978لسنة  134دار  رقم نظيم والإ قرار رئيس ا  هاز المرتز  للت  -10

 

 


