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 تمَيد

استجابة  لمطجيرتراا اليميطيت  عالمبلطيت  عااججيباتبا ال فييت  يت  لتتفير الجممتتي     

ةإنشتبء اليرةت   2006( لستظ  82عاارل بء ةافدلو صدر ال رار الاطيفري ةبل بنفن ريت   

 2007( لستتتظ  25ال فييتتت  لضتتتطبن اتتتفد  الجممتتتي  عاااجطتتتبدو عال تتترار الاطيتتتفري ريتتت   

   الجظفرذي  لميرة .ةبللائح

 (18 ل  انشتبء عجتد  اتطبن الاتفد  ة ميت  الجرليت  الظفجيت  ةطامتس  ميت  ريت     

عيتتد لتت  ااجطتتبد يتترار انشتتبء عجتتد  اتتطبن الاتتفد  ة ميتت  الجرليتت   و13/4/2006بجتتبري  

و عيتتد جصتتمك ال ميتت  امتتد اااجطتتبد يتت  30/4/2006الظفجيتت  ةطامتتس الابيمتت  بجتتبري  

 2019لسظ   195ن افد  الجممي  عاااجطبد ةبل رار ري  اليرة  ال فيي  لضطب

علتبي تتب لمتتفائه اليرةتت  ال فييتت  لضتتطبن الاتتفد  عاااجطتتبد يتتإن عجتتد  اتتطبن    

الاتتتفد  يبيتتتك ةإاتتتداد دلرتتتو لمجفصتتتي  التتتف يف  لاطيتتتك الف تتتبئ  ااداريتتت  عاا بديطيتتت  

و ىتذا التدلرو امتد اطيتك عالقيبدي  ةبل مي  شبيلا شرعط الجمرر  عالطيبم الف يفي و عيشتجط

 الآليبا ااداري  عالقيبدي  ةبل مي  عالج  لضط  جفظ الح فق عسرر المطو.

يمجبتتر الجفصتتي  التتف يف  بيتتبن شتتبيو لمفااوتتبا عالطستتبعليبا ال بصتت  ةتتبلطفيك 

الف يف و عيمجبر عصت   بيتو لمطيتبراا عالفااوتبا الجت  ي تفم بيتب شتبفو الف يفت  شتبيمو 

 طمي .يبىلالو الممطي  عالم
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عيستتتج دم الجف يتتت  التتتف يف  لجحد تتتد القيطتتت  الظستتتبي  لمف تتتبئ  دا تتتو الطبسستتت  

عأيضتتب  طقيتتبس لجحد تتد اااتتفر عالطرلوتتبا علمرتتر  عا جيتتبر الطتتف فر  لجح رتت  يجتموتتبا 

 المطو عيمجبر أداه يفرد  لمطد ر اظد ل ريطو اداء يف   ي  يفيك المطو.

  الف يف  علج  ي ببمو طبلب الف يفت  ي فن الفص  الف يف  ابىزاً يبو الالان ا

 امد أسبس ي فنبا الفص  الف يف  الطفافد.

عيمرف دلرو عص  الف بئ  ةأنو "جوبر  ات   جتبي  جضتط  الفصت  ال بيتو ل بيت  

الف تتبئ  الطمجطتتد  يتت  الجظيتتي  عليتتبن لمفااوتتبا عالطستتةفليبا ال بصتت  ةبلطظصتتب ععصتت  

بفو الف يفتتت  عيبىلالتتتو الممطيتتت  عالمطميتتت   بيتتتو لمطيتتتبراا عالفااوتتتبا الجتتت  ي تتتفم بيتتتب شتتت

 الطتمفل ". 
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 رؤية جامعة المييا

سمد ابيم  الطظيب إلد أن ل فن ليب ي بنجيب الممطي  الطجطرز  يحميًتب عدعليًتبو جرت  ل
تت  يتت   ل تتدم لمميطًتتب اتتبل  الاتتفد و علطتتد ةبج ريتتب ةأيضتتو الفتتر  لنجتتبم ةحتت  امطتت  ي ط  

جظتتبيس دعليًتتبو  طتتب لستتمد لجظطيتت  الريتت  الطصتتريو عالطظتتبط  المشتتفائي  علمطرتتر الييرتتر ال
الصتتحراعيو عاتتذي راتتبا اااطتتباو عالصتتظبا  لرج تتذعا يتت  الابيمتت  شتتريً ب يط تتظي  يتت  

 لح ر  الطظبيس  يحميًبو عارليًبو عدعليًب
 رشالة جامعة المييا

  لممتتي  يمتتبا  فا تتب يجتموتتبا لمجتتزم ابيمتت  الطظيتتب بجح رتت  رؤيجيتتبو يتت   تتلاا ل تتدي
المصرو عذلك لاداد أايبا يجطرز  يبدر  امد الطظبيست  يتد أستفاق المطتو يحميًتبو عارليًتبو 
عابلطيًبو يد ياباا يحدد و  طب لمجتزم ةتبلجففق يتد الوحت  الممطت و عالج ظفلفايتبو علظفرتذ 

الطظيتبو عصتمرد  الطشبريك الوح ي  الجت  لستي  يتد يفاايت  الجحتديبا الجت  لفااتو يحبييت 
 يصر

 رؤية كلية التربية اليوعية

لسمد ال مي  ان ل فن ليتب ي بنت  امطيت  علح يت  عياجطميت  يجطرتز  يت  الطاتباا 
 .الظفجي و لاداد  ريج  جطجك ةبانجطبء لمفط و عال در  امد الطظبيس  يحميبً عإيميطيبً 

 

 رشالة كلية التربية اليوعية

   تتلاا ليرةتت  برةتت  امطيتت  علح يتت  ةطستتجف  اتتفد  لمجتتزم ال ميتت  بجح رتت  رؤيجيتتب يتت
 .يضط   ريج نفا  يبدر امد  دي  الطاجطك علمبي  يجتموبا سفق المطو
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 ً للقيادات الأكاديمية أو الإداريةـآلية تحديد المؤٍلي

 )معايير المفاضلة(

 

 

القيتتتبدي يتتت  جبلتتت  لمتتتدد الطرشتتتحر  الطستتتجفير  لمشتتترعط يتتت  ذاا الطظصتتتب 
 اا بديط  أع ااداري  ج  لتبر  يمب رر الطفبام  الجبلي :

 أف يكػف حاصلا عمى مؤهل دراسي مشاسب إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل. 
 أف يكػف عمى درجة مجيخ عاـ عمى الأقل. 
 قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة. 
 عمى ععس الجورا  التجرببية التي تؤهم  لذلل هحا السشربأف يكػف حاصلا . 
  والعجؿأف يكػف متستعا عالشداهة والذفافية. 
  وإدارة الػقت، والعسل تحت ضلط الآخخبغ،أف يكػف قادرا عمى التػاصل مع 
   والإدانا أف يكػف سجم  الػضيفي خالي مغ الجداءا. 
  . القجرة عمى الكيادة والتػجي 
 مى اتخاذ القخارا  وتحسل السدئػليا  وحل السذكلا . قجرة عالية ع 
  السعخفة والفهػع لصبيعػة العسػل عػالإدارة التػي سيخأسػها مػغ خػلاؿ السسارسػة العسميػة فػي نفػذ

 مجاؿ العسل. 
  .فهع القػانيغ والمػائح والإجخاءا  السشطسة لمعسل 
 فاع بػقػت العػامميغ فػي القجرة عمى تصػبخ الأداء وذلظ بتحديغ مدتػػ أداء العامميغ والانت

العسػػػػل وتحدػػػػيغ اسػػػػتخجاـ السػػػػػارد والإمكانػػػػا  الساديػػػػة والساليػػػػة الستاحػػػػة ومحػػػػػ الإسػػػػخاؼ 
 والزياع في كافة الإمكانا  الستاحة للإدارة. 

  .الاستعجاد لتمقي شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  ومػضػعية.  ،ومداواة ومعاممتهع ععجالة،  ،السخؤوسيغاحتخاـ 
  أف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والأخلاؽ الكخبسة والدػمػؾ القػػبع

 والتخفع عغ الرلائخ. 
  .القجرة عمى التػاصل مع الآخخبغ والعسل ضسغ فخبق 
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 آلية ضناٌ ظفافية اختيار القيادات الاكاديمية والادارية

 

 

 عالداري :بداا اا بديطي  لتب  ال مي  الآلي  الجبلي  ي  ا جيبر القي
  لتبر  المفائه عال فانر  الطظيط  ل فااد ا جيبر القيبد  الطتمفل 
  الالان ا  لفير الطظصب القيبدي ةبلفسبئو الط جمف 
  لفايه الشرعط اللازي  لمجمرر  ي  الالان المبم لمف يف 
 لحد د ييم   بفي  لمطرشحر  لمج دم لمطظصب 
 فبا الطرشحر  لجحد د اايضو عل فم بريتك الجرشتيه لمطرتد لحد د لاظ   بص  لفحص يم

 ال مي   يمح (
  يتب  المطرد آلي  الطفبام  بر  الطرشحر  ي  جبل  لسبعي الشرعط ال بنفني 
  ج  الالان ا  شبفو الطظصب ةش و نيبئ  ةبسج دام الفسبئو الط جمف  
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  آلية ضناٌ تداول الصلطة

 

مجسػعة مغ الإجخاءا  والآليا  التي  مصة في الجهاز الإدارؼ تعشيآلية ضساف تجاوؿ الد
تزسغ انتقاؿ الدمصة مغ شخز إلى آخخ عذكل مشطع وعادؿ، مع مخاعاة مبادغ الذفافية 

 .والسداءلة
تتزػػسغ هػػحل الآليػػة عػػجة جػانػػب، مػػغ أهسهػػا تحجيػػج معػػاييخ مػضػػػعية لاختيػػار الكيػػادا ، وتػػػفيخ 

 ع عسمية التقييع والستاععة، وتػفيخ التجربب والتعدبد السهشي لمسػضفيغفخص متداوبة لمجسيع، وتشطي
 :تصبق الكمية الآلية التالية لزساف تجاوؿ الدمصة في السشاصب الإداربة والأكاديسيةو

تحجيج معاييخ واضحة ومػضػعية لاختيار الكيادا  مثل السؤهلا  العمسية، الخبخة  -1
يجب أف تكػف هحل السعاييخ معمشة  .  الذخريةالسهشية، القجرا  الكيادية، والسهارا

  .ومتاحة لمجسيع، لتزسغ الذفافية والعجالة
أف تكػف فخص التعييغ في السشاصب الكيادية متاحة لجسيع السػضفيغ السؤهميغ، بشاءً عمى  -2

  .كفاءتهع ومهاراتهع، وليذ عمى أساس أؼ عػامل أخخػ غيخ ذا  صمة
كيادا ، مع تػفيخ تلحية راجعة مشتطسة لهع لتحديغ آليا  مشطسة لتقييع أداء الوجػد  -3

  .الأداء السؤسدي وتحجيج الاحتياجا  التجرببية لمسػضفيغ
تػفيخ فخص لمتعدبد و  ،تػفيخ بخامج تجرببية لمسػضفيغ لتصػبخ مهاراتهع الكيادية والإداربة -4

  .السهشي، مثل السذاركة في الجورا  التجرببية والسؤتسخا 
 .امل مع الشقز والدبادة في السػضفيغتػفيخ آليا  لمتع -5
 تصبيق المػائح والقػانيغ السشطسة لقػاعج اختيار الذاغميغ لمسشاصب الإداربة والأكاديسية -6
 يتع شلل السشرب وفقا لسجة محجدة في السشاصب التي تخزع لمقػانيغ والمػائح الخسسية -7
ػضيفة الكيادية وذلظ في السشاصب الليخ خاضعة لمقػانيغ يتع تحجيج مجة محجدة لذلل ال -8

 ضسغ اللائحة الجاخمية لمػحجة
ععج انتهاء السجة السحجدة لذلل السشرب يتع عذكل عمشي الإعلاف عغ خمػ الػضيفة وتقبل  -9

 تمقي شمبا  السخشحيغ
يتع تمقي شمبا  السخشحيغ لمسشرب مغ خلاؿ لجشة خاصة تحجد الأفزل وتقػـ بخفع  -11

 التخشيح لعسيج الكمية )مخفق(
 غل السشرب الدابق إعادة التقجـ إذا سسحت القػانيغ والمػائح بحلظيجػز لذا -11
 يصبق العسيج آلية السفاضمة بيغ السخشحيغ في حالة تداوؼ الذخوط القانػنية  -12
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 ً أعضاء الجَاز الادار (ـآلية العدالة وعدو التنييس )بي

 

 لتب  ال مي  الآلي  الجبلي  ي  المدال  عادم الجطررز:
 رؼ حقػق  الذخرية والػاجبا  التي تفخضها عمي  مهشت  لكل عزػ جهاز ادا 
  لجسيػػع أعزػػاء هيئػػة التػػجربذ والهيئػػة السعاونػػة الحػػق فػػي الكيػػاـ ع عسالػػ  وفقػػا لمتخرػػز

 الػضيفي ل 
  لا يػػتع التفخقػػة بػػيغ أعزػػاء الجهػػاز الإدارؼ عػػ ؼ سػػبب وبكػػػف السفيػػار الػحيػػج هػػػ كفػػاءة

 العسل
 ي التخقية والحرػؿ عمى السكافآ  والامتيازا  التي لجسيع أعزاء الجهاز الإدارؼ الحق ف

 تحجدها المػائح الجامفية
  لجسيػع أعزػػاء الجهػػاز الإدارؼ الحػػق فػػي التكميػػل ع عبػاء عسػػل معقػلػػة تتػػيح لهػػع الفخصػػة

 لمكياـ بها 
   وجػػػػػػد ليكػػػػػل تشطيسػػػػػي واضػػػػػح وتػصػػػػػيل وضيفػػػػػي معتسػػػػػج وتحجيػػػػػج واضػػػػػح لمسدػػػػػئػليا

 والاختراصا 
  اشيػػػة والبػػػات السفتػػػػح بػػػيغ اعزػػػاء الجهػػػاز الإدارؼ و ػػػيغ الكيػػػادا  تصبيػػػق سياسػػػة الجيسقخ

 عالكمية
  التعامل مع جسيع أعزاء الجهاز الإدارؼ عاحتخاـ ومداواة 
 يتع تصبيق مبجأ الثػات والعقات عمى الجسيع دوف استثشاء 
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 دار امل مع العحس في أعضاء الجَاز الإآلية التع 

 

 ي  الجمبيو يك الماز ي  أاضبء الايبز ااداري: لتب  ال مي  الآلي  الجبلي 
تحميل شامل لعجد العامميغ الحالييغ في كل قدع وإدارة وتحجيج الأقداـ التي تعاني مغ  -1

نقز في الأفخاد مع تحجيج أنػاع العجد )عمى سبيل السثاؿ، نقز في عجد السػضفيغ أو نقز 
  .في مهارا  محجدة(

لخاصة عالعامميغ عالكمية في كافة التخررا  الفشية تحجيث ومخاجعة قاعجة البيانا  ا -2
 والاداربة والعساؿ.

اعادة تػزبع العامميغ في الاقداـ العمسية والاداربة شبقا لمحاجة الفعمية لتحجيج العجد  -3
 والفائس في التخررا  الفشية والاداربة والعساؿ.

تخررا  التي تحتاجها مخاشبة ادارة السػارد البذخبة عالجامعة عاحتياجا  الكمية في ال -4
 الكمية.

  .مخاجعة السػازنة السالية الستاحة لتلصية التكاليل السختبصة عالتعييشا  أو إعادة التػزبع -5
 .Part timeإعادة تعييغ العامميغ الستقاعجيغ لجدء مغ الػقت -6
 .إضافيتذليل العامميغ الحالييغ لػقت  -7
ربة عسا يتشاسب مع قجراتهع واعبائهع الاستفادة مغ الهيئة السعاونة فى ععس الاعساؿ الادا -8

 الجراسية.
لبعس الادارا  عسا يدسح  نطاـ الكتخونياحلاؿ التكشػلػجيا محل العسالة مغ خلاؿ عسل  -9

 .بشفذ عجد العامميغ أو أقل -أو أعمى-لها بدبادة الالية والػصػؿ إلى نفذ الانتاجية 
شاغل الػضيفة مغ الكياـ تكبيخ الػضائف عإضافة ععس السهاـ الػضيفية عحيث يتسكغ  -11

ع عباء عسل أكبخ، وذلظ يشعكذ أثخل عمى زبادة الانتاجية مغ ناحية وتشػبع خبخا  الافخاد مغ 
 ناحية أخخػ.

وضع نطاـ لتقييع أداء العامميغ عذكل دورؼ واستخجاـ نتائج التقييع لتحجيج الاحتياجا   -11
  .التجرببية وتػفيخ فخص تصػبخ

  .ة احتياجا  الأقداـ التي تعاني مغ عجد في مهارا  معيشةتػفيخ بخامج تجرببية لتمبي -12
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 آلية تقييه أعضاء الجَاز الادار 

 

 

 لتب  ال مي  الطمب رر الجبلي  ي  ل ري  أاضبء الايبز الداري:
 يتع تقييع عزػ الجهاز الإدارؼ خلاؿ سشة ميلادية كاممة 
  بخ الكفػاءة الحكػميػة( ، وبػتع تقيػيع يتع تقييع الإدارؼ مػغ خػلاؿ رئػيذ العسػل )عالشدػبة لتقػار

 الإدارؼ مغ خلاؿ الأشخاؼ السختمفة السدتفيجة مغ خلاؿ استبياف مدتػػ الخجمة الاداربة
 يتع اخصار جسيع العامميغ لكياس مختبة كفايتهع وبتع التػقيع مشهع عالعمع 
 لجسيع الإداربيغ الحق في التطمع خلاؿ فتخة محجدة مغ تاربخ التػقيع عالعمع 
 تع تقيػػػيع الإدارؼ مػػػػغ خػػػلاؿ مدػػػػتػال فػػػي الأداء الػػػػضفي )أداء العسػػػػل والقػػػجرا  الإداربػػػػة يػػػ

 والفشية( والرفا  الذخرية والسهارا  الدمػكية

 لتب  ال مي  الفسبئو الجبلي  ي  ل ري  أاضبء الايبز ااداري:
  تقاربخ الكفاءة الحكػمية 
 ها الجهاز الادارؼ تقييع الأشخاؼ السختمفة حػؿ مدتػػ الخجمة التي يقجم 
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 التوصيف الوظيفي

 للقيادات الأكاديمية بالللية 
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 التوصيف الوظيفي لمجلض الللية

ي جص يامس ال مي  أع الطميد الجبةك لمابيم   1972لسظ   49( ي  يبنفن 41 الطبد  طو ب لظص 
  :ةبلظير ي  الطسبئو الآلي 

  :أعا: يسبئو الج تيط عالجظسر  عالجظيي  عالطجبةم 
  الدياسة العامة لمتعميع والبحػث العمية في الكمية أو السعهج، وتشطيسها وتشديقها بيغ الأقداـ السختمفة رسع.  
  وضع خصة استكساؿ وإنذاء السباني ودعع السعامل والتجهيدا  والسكتبة في الكمية أو السعهج.  
   السشح الأجشبيةإعجاد خصة الكمية أو السعهج لمبعثا  والإجازا  الجراسية والإيفاد عمى.  
  عجاد بخنامج لاستكساؿ أعزاء هيئة التجربذ في الكمية أو السعهج.  
 إعجاد الدياسة الكفيمة بتذجيع الجراسة في ععس أقداـ الكمية أو السعهج.  
  إعجاد الدياسة الكفيمة بتيديخ حرػؿ شلات الكمية أو السعهج عمى الكتب والسحكخا  الجامفية و تذجيع

  .السػاد الت ليل في ععس
 رسع الإشار العاـ لشطاـ العسل في أقداـ الكمية أو السعهج وتشطيع التشديق بيغ هحل الأقداـ.  
 إقخار السحتػػ العمسي لسقخرا  الجراسة في الكمية أو السعهج والتشديق بيشها في الأقداـ السختمفة.  
 اخمية لمكمية أو السعهجإبجاء الخأؼ في وضع اللائحة التشفيحية لمجامعا  وإعجاد اللائحة الج.  
 وضع اللائحة الجاخمية لسكتبة الكمية أو السعهج.  
 تشطيع قبػؿ الصلات في الكمية أو السعهج وتحجيج أعجادهع.  
 تشطيع الجروس والسحاضخا  والبحػث والتسخبشا  وأعساؿ الامتحانا  في الكمية أو السعهج.  
  السؤتسخا  العمسية لمكمية أو السعهج وللأقداـ،  تػصيا مشاقذة التقخبخ الدشػؼ لمسعهج وتقاربخ الأقداـ و

إشار  والامتحاف والبحث في الكمية أو السعهج ومخاجعتها وتججيجها في ضػء ذلظ وفي وتقييع نطع الجراسة
  .التقجـ العمسي والتعميسي ومصالب السجتسع وحاجات  الستصػرة

 تشطيع الذئػف الإداربة والسالية في الكمية أو السعهج.  
 إعجاد مذخوع مػازنة الكمية أو السعهج.  
 متاععة تشفيح الدياسة العامة لمتعميع والبحػث في الكمية أو السعهج.  

  :الطسبئو الجظفرذي -ثبنيب
 تػزبع الاعتسادا  السالية عمى الأقداـ.  
 تحػبل الصلات ونقل قيجهع مغ الكمية أو السعهج وإليهسا.  
 يل رسائل الساجدتيخ والجكتػرال وتعييغ لجاف الحكع عمى الخسائل وإعجاد قيج الصلات لمجراسا  العميا وتدج

  .القيج والتدجيل
 تػزبع الجروس والسحاضخا  والتسخبشا  العسمية.  
  تحجيج مػاعيج الامتحانا  ووضع ججاول  وتػزبع أعسال  وتذكيل لجان  وتحجيج واجبا  السستحشيغ وإقخار

  .تحانا  في الكمية أو السعهجالام مجاولا  لجاف الامتحاف ونتائج
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 اقتخاح مشح الجرجا  والذهادا  العمسية والجبمػما  مغ الكمية أو السعهج.  
  التخشيح لمبعثا  والسشح والإجازا  الجراسية ومكافآ  التفخغ لمجراسا  العميا.  
 اقتخاح تعييغ أعزاء هيئة التجربذ في الكمية أو السعهج ونقمهع.  
 لسعهج وإليهساالشجت مغ الكمية أو ا.  
 التخشيح لمسهسا  العمسية والإعارا  وإجازا  التفخغ العمسي.  
  رعاية الذئػف الاجتساعية والخباضية لمصلات.  
 اقتخاح قبػؿ التبخعا  مع مخاعاة حكع السادة الداععة.  
 ستشاضخة في الأحػاؿ مغ الكميا  والسعاهج ال قبػؿ تحػبل شلات الفخؽ الإعجادية وشلات الفخؽ الأولى عحدب

  .الجامعا  الخاضعة لهحا القانػف 
  .قبػؿ تحػبل ونقل قيج الصلات مغ كميا  أو معاهج غيخ تاععة لمجامعا  الخاضعة لهحا القانػف  
  .تدجيل رسائل الساجدتيخ والجكتػرال وتعييغ لجاف الحكع عمى هحل الخسائل وإللاء التدجيل  

  :يسبئو يجفري -ثبل ب
 يحيمها عمي  مجمذ الجامعة السدائل الأخخػ التي.  
  السدائل الآخخػ التي يختز بها وفقاً لمقانػف  

الامسبا إلد رئيس الابيم و  طب  بميو  ي فم المطرد بجظفرذ يراراا يامس ال مي  أع الطميدو عيبمغ يحبار
 راراا الج  يابصدعرىبو عيبمغ اليرةبا عالسمتبا الابيمي  الط جص  ةبل  ال راراا  لاا ثطبني  أيبم ي  لبري 

  .إةلافيب بيب
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 التوصيف الوظيفي لعنيد الللية

 الجمرر  ي  يظصب اطرد ال مي :-أ
(و علظص 1974لسظ   49( ي  يبنفن لظيي  الابيمبا  يبنفن 43يمر  اطرد ال مي  طو ب لظص الطبد  ري   

 امد: 
 مى عخض وزبخ التعميع العالي، وذلظ مغ بيغ يعيغ عسيج الكمية أو السعهج عقخار مغ رئيذ الجسهػربة بشاء ع

ثلاثة أساتحة تخشحهع لجشة متخررة، في ضػء مذخوع لتصػبخ الكمية في كافة السجالا  التي يتقجـ ع  
  .شالب التخشح

  ،وبرجر بتذكيل المجشة السذار إليها و تشطيع عسمها وضػاعط وإجخاءا  وشخوط التخشح ومعاييخ السفاضمة
  .ميع العالي ععج مػافقة السجمذ الأعمى لمجامعا قخار مغ وزبخ التع

  وفي حالة عجـ وجػد أساتحة في الكمية أو السعهج، لخئيذ الجامعة أف يشجت أحج الأساتحة مغ الكميا  أو
  .السعاهج التاععة لمجامعة أو أحج الأساتحة السداعجيغ مغ ذا  الكمية أو السعهج لمكياـ ععسل العسيج

  مغ العسادة قبل نهاية مجتها عقخار مغ رئيذ الجامعة، بشاء عمى شمب مجمذ الجامعة وبجػز إقالة العسيج
   ".السختز وذلظ إذا أخل بػاجبات  الجامفية أو عسقتزيا  مدئػليات 

 الطيبم الف يفي  لمطرد ال مي :-ي
 عإدار  ال مي  رأيف  بجصري  المطرد ي فم 2491 لسظ 34 لم بنفن  الجظفرذي  اللائح  ي ( 43 الطبد   لظص طو ب

 عي ب ال مي  عيامس الابيم  يامس  رسطيب الج  السيبسبا جدعد ي  عالداري  عالطبلي  الممطي  شةفنيب
 :اا ص امد عيجفلد بيب الطمطفا عال راراا عالمفائه ال فانر  اج بم

 الأشخاؼ عمى إعجاد الخصة التعميسية والعمسية في الكمية ومتاععة تشفيحها. 
 ية.الأجهدة الفشية والإداربة والعامميغ عالكم التشديق بيغ 
  العسل عمى تقجيع الاقتخاحا  عذ ف استكساؿ حاجة الكمية مغ هيئا  التجربذ والفشييغ والهيئا  السداعجة

 .وغيخها ،والأدوا  ،والتجهيدا  ،والسشذآ الأخخػ 
 لجامعة عغ كل ما مغ ش ن  مخاقبة سيخ الجراسة والامتحانا  وحفع الشطاـ داخل الكمية وإعلاغ رئيذ ا

 .السداس عديخ العسل عالكمية أو ما يشدب إلى أحج أعزاء هيئة التجربذ
  الأشخاؼ عمى العامميغ عالأجهدة الإداربة عالكمية ومخاقبة أعسالهع 
  إعجاد تقخبخ في نهاية كل عاـ جامعي عغ شئػف الكمية العمسية والتعميسية والإداربة والسمية وبتزسغ هحا

خ عخضا لأوج  الشذاط الكمية ومدتػػ أداء العسل بها وشئػف الجراسة والامتحانا  ونتائجها و ياف التقخب
العكبا  التي اعتخضت التشفيح وعخض السقتخحا  عالحمػؿ السلائسة وبعس هحا التقخبخ عمى مجمذ الكمية 

 لإبجاء الخأؼ عذ ف تػشئة لعخض  عمى مجمذ الجامعة.
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 لللية لعئوٌ التعليه والطلابالتوصيف الوظيفي لوكيل ا

 الجمرر  ي  يظصب ع رو ال مي  لشةفن الجممي  عالتلاي:-أ
عالج  لظص ي  الف ر  اا رر   1972لسظ   49( ي  ال بنفن 47يمر  ع رو ال مي  طو ب لظص الطبد  ري   

 يظيب امد:
  ة بشاء عمى تخشيح العسيج، الجامعرئيذ "وبكػف تعييغ الػكيل مغ بيغ أساتحة الكمية أو السعهج عقخار مغ

 وذلظ لسجة ثلاث سشػا  قابمة لمتججيج مخة واحجة".

 الطيبم الف يفي  لف رو ال مي  لشةفن الجممي  عالتلاي:-ي
 الجممي  لشةفن  ال مي  ع رو  جفلد 2491 لسظ 34 لم بنفن  الجظفرذي  اللائح  ي ( 43 الطبد   لظص طو ب

 :الجبلي  الطيبم عالتلاي
 في الكمية والأشخاؼ عمى التجربب العسمي لمصلات. ترخبل الصمبة 
  دراسة مقتخحا  الأقداـ في ش ف الشجت لمتجربذ والامتحانا  مغ خارج الكمية تػشئة لعخضها عمى مجمذ

 الكمية.
 .الأشخاؼ عمى رعاية الذئػف الخباضية والاجتساعية لمصلات 
 كخبة في الكمية.الأشخاؼ عمى متاععة تجربذ السقخرا  القػمية والتخ ية العد 
 .الأشخاؼ عمى شئػف الصلات الػافجيغ 
 . إعجاد ما يعخض عمى السؤتسخ العمسي الدشػؼ لمكمية فيسا يخر 
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 التوصيف الوظيفي لوكيل الللية للدراشات العليا والبحوث

 الجمرر  ي  يظصب ع رو ال مي  لمدراسبا المميب عالوحفث:-أ
عالج  لظص ي  الف ر  اا رر   1972لسظ   49( ي  ال بنفن 47طبد  ري   يمر  ع رو ال مي  طو ب لظص ال

 يظيب امد:
  الجامعة بشاء عمى تخشيح العسيج، رئيذ "وبكػف تعييغ الػكيل مغ بيغ أساتحة الكمية أو السعهج عقخار مغ

 وذلظ لسجة ثلاث سشػا  قابمة لمتججيج مخة واحجة".

 با المميب عالوحفث:الطيبم الف يفي  لف رو ال مي  لمدراس-ي
 الدراسبا لشةفن  ال مي  ع رو  جفلد 2491 لسظ 34 لم بنفن  الجظفرذي  اللائح  ي ( 43 الطبد   لظص طو ب
 :الجبلي  الطيبم عالوحفث المميب

  إعجاد خصة الجراسا  العميا والبحػث العمسية في الكمية بشاء عمى اقتخاحا  مجمذ الأقداـ والمجاف
 السخترة.

 ح هحل الخصة في الأقداـ السختمفة عالكمية متاععة تشفي 
 .الأشخاؼ عمى شئػف الشذخ العمسية في الكمية ومتاععة تشفيح الدياسة السخسػمة في هحا الذ ف 
 .اقتخاح تشطيع السؤتسخا  والشجوا  العمسية في الكمية وتػلى شئػف العلاقا  الثقافية الخارجية 
  فيسا يخر .إعجاد ما يعخض عمى السؤتسخ الدشػؼ لمكمية 
 . الأشخاؼ عمى شئػف السكتبة واقتخاح الخصة لتدوبجها عالكتب والسخاجع والجوربا 
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 وخدمة المجتنع التوصيف الوظيفي لوكيل الللية لعئوٌ البيئة

 :ع دي  الطاجطك الجمرر  ي  يظصب ع رو ال مي  لشةفن البرة -أ
عالج  لظص ي  الف ر  اا رر   1972لسظ   49ال بنفن  ( ي 47يمر  ع رو ال مي  طو ب لظص الطبد  ري   

 يظيب امد:
  الجامعة بشاء عمى تخشيح العسيج، رئيذ "وبكػف تعييغ الػكيل مغ بيغ أساتحة الكمية أو السعهج عقخار مغ

 وذلظ لسجة ثلاث سشػا  قابمة لمتججيج مخة واحجة".

 :اجطكع دي  الط الطيبم الف يفي  لف رو ال مي  لشةفن البرة -ي
 :الجبلي  الطيبم ع دي  الطاجطك لشةفن البرة  ال مي  ع رو  جفلد

 في خجمة السجتسع وتشسية البيئة. تحقيق دور الكمية الخصط والبخامج التي تكفل إعجاد 
 التي تقجـ خجماتها لليخ الصلات. انذاء وادارة الػحجا  ذا  الصاعع الخاص 
 استخجاـ الأساليب الفشية والعمسية الحجيثة، وتعميسهع ورفع  عجاد وتشفيح بخامج تجربب أفخاد السجتسع عمى

 كفاءتهع الانتاجية في شتي السجالا .
 تشطيع السؤتسخا  والشجوا  العمسية والسحاضخا  التي تدتهجؼ خجمة السجتسع تشسية البيئة 
 .متاععة تجربب الصلات عمى خجمة السجتسع 
 استهلاؾ الصاقة وغيخل. –ى البيئة مثل الشطافة تػعية الصلات وتػجيههع الى دورهع في الحفاظ عم 
  الاتراؿ عالهيئا  والسؤسدا  الخارجية لخجمة الكمية في ادارة ععس الازما  والكػارث مثل السصافئ– 

 الاسعاؼ وغيخها
  الكياـ ععسل نجوا  وورش عسل لتجربب الدادة اعزاء هيئة التجربذ والػضائف السعاونة والسػضفيغ والعساؿ

    لإدارة الأزما  والكػارث. عالكمية
 .الاشخاؼ عمى الػحجا  ذا  الصاعع الخاص 
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 التوصيف الوظيفي لرئيض القصه العلني

 الجمرر  ي  يظصب رئيس ال س  الممط :-أ
 عالجد لظص امد:1972لسظ   49( ي  ال بنفن 47يمر  رئيس يامس ال س  طو ب لظص الطبد  ري   

 غ بيغ أقجـ ثلاثة أساتحة في القدع. وبكػف تعييش  عقخار مغ رئيذ الجامعة ععج " يعيغ رئيذ مجمذ القدع م
أخح رأػ عسيج الكمية أو السعهج لسجة ثلاث سشػا  قابمة لمتججيج مخة واحجة، ولا يدخػ هحا الحكع في حالة 

 وجػد أقل مغ ثلاثة أقل مغ ثلاثة أساتحة إذ تكػف رئاسة القدع لأقجمهع.
 لقدع متشحيا عغ رئاسة مجمذ القدع بتعييش  عسيجا أو وكيلا لمكمية أو السعهج، وذلظ وبعتبخ رئيذ مجمذ ا

 إذا وجج غيخل مغ الأساتحة.
  وفى حالة خمػ القدع مغ الأساتحة، يقػـ ع عساؿ رئيذ مجمد  أقجـ الأساتحة السداعجيغ في ، وبكػف ل  بهحا

 ئػف تػضيل الأساتحة".الػصف حق حزػر مجمذ الكمية أو السعهج إلا عشج الشطخ في ش
  تخرز مسيداً عكياف ذاتي  في حاؿ تعجد التخررا  السختمفة في القدع، يكػف أقجـ الأساتحة في كل

التخرز، وبتػلى إدارة هحل الذئػف تحت إشخاؼ  داخل القدع نائباً لخئيذ مجمذ القدع في شئػف هحا
 ومجمذ القدع، وبقػـ عالتجاوؿ فيها معالدياسة التي يخسسها مجمذ الكمية  رئيذ مجمذ القدع وفي حجود

أقجـ الأساتحة  عاقي أعزاء هيئة التجربذ في التخرز، وفي حالة خمػ التخرز مغ الأساتحة يقػـ
  .التخرز السداعجيغ في  ع عساؿ نائب رئيذ مجمذ القدع لذئػف هحا

 الطيبم الف يفي  لرئيس ال س  الممط :-ي
 الشتتةفن  امتتد ال ستت  رئتتيس يشتترف 2491 لستتظ 34 لم تتبنفن  ظفرذيتت الج اللائحتت  يتت ( 31 الطتتبد   لتتظص طو تتب

 عي تتب ال ستت  عيامتتس ال ميتت  يامتتس  رستتطيب الجتت  السيبستتبا جتتدعد يتت  ال ستت  يتت  عالطبليتت  عالداريتت  الممطيتت 
 :الجبلي  الطيبم  بص  ةصف  عيجفلد بيب الطمطفا عال راراا ال فانر  اج بم

 اؿ الجامفية الأخخػ عمى أعزاء هيئة التجربذ القائسيغ عالتجربذ اقتخاح تػزبع السحاضخا  والجروس والأعس
 في القدع وذلظ لمعخض عمى مجمذ القدع.

 .اعجاد مقتخحا  الشجت لمتجربذ مغ خارج الكمية عالشدبة لمقدع لمعخض عمى مجمذ القدع 
 .اقتخاح خصة الجراسة العميا والبحػث عالقدع لمعخض عمى مجمذ القدع 
 وسياسة مجمذ القدع والكمية وذلظ فيسا يخر .متاععة تشفيح قخارا   
 .حفع الشطاـ داخل القدع واعلاغ العسيج الكمية عمى كل ما مغ ش ن  السداس عحدغ سيخ العسل عالقدع 
 .الأشخاؼ عمى العامميغ في القدع ومخاقبة أعسالهع 
  بة والسمية وبتزسغ هحا إعجاد تقخبخ في نهاية كل عاـ جامعي عغ شئػف القدع العمسية والتعميسية والإدار

التقخبخ عخضا لأوج  الشذاط في القدع ومدتػػ أداء العسل ع  وشئػف الجراسة والامتحانا  ونتائجها و ياف 
العكبا  التي اعتخضت التشفيح وعخض السقتخحا  عالحمػؿ السلائسة وبعس هحا التقخبخ عمى مجمذ القدع 

 تػشئة لعخض  عمى مجمذ الكمية
 قدع لسجمذ الكمية وجهة نطخ مجمذ القدع عشج نطخ السدائل السعخوضة عذ ن  عمى يبيغ رئيذ مجمذ ال

 مجمذ الكمية.
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 التوصيف الوظيفي لمجلض القصه العلني

 اطيتك يت  ةتبلظير ال ست  يامس ي جص 2491 لسظ 34 لم بنفن  الجظفرذي  اللائح  ي ( 33 الطبد   لظص طو ب
  :الآلي  الطسبئو علبا ص ةبل س و الطجمم   ي عالطبل عالداري  عالدراسي  الممطي  اااطبا

  رسع الدياسة العامة لمتعميع والبحث العمسي في القدع.  
 وضع نطاـ العسل عالقدع والتشديق بيغ مختمف التخررا  في القدع.  
 تحجيج السقخرا  الجراسية التي يتػلى تجربدها وتحجيج محتػاها العمسي.  
 لقدع وتيديخ حرػؿ الصلات عميها وتجعيع السكتبة بهاتحجيج الكتب والسخاجع في مػاد ا.  
 وضع وتشديق خصة لمبحػث وتػزبع الإشخاؼ عميها.  
 وإيفادهع في مهسا  ومؤتسخا  عمسية ونجوا  أو  اقتخاح تعييغ أعزاء هيئة التجربذ ونجبهع ونقمهع وإعارتهع

  .التخخيز للأساتحة عإجازا  التفخغ العمسي حمقا  دراسية، واقتخاح
  اقتخاح تػزبع الجروس والسحاضخا  والتسخبشا  العمسية والانتجات مغ القدع وإلي.  
  اقتخاح تعييغ السجرسيغ السداعجيغ والسعيجيغ ونجبهع ونقمهع وإيفادهع في ععثا  أو عمى مشح أجشبية وإعصائهع

  .الإجازا  الجراسية
 اقتخاح تػزبع أعساؿ الامتحاف وتذكيل لجان  فيسا يخز القدع.  
 اقتخاح مشح مكافآ  التفخغ لمجراسا  العميا.  
  اقتخاح تعييغ مذخفيغ عمى الخسائل وتذكيل لجاف الحكع عميها ومشح درجا  الساجدتيخ والجكتػرال.  
 نتائج الامتحاف في مػاد القدع وتػصيا   مشاقذة التقخبخ الدشػؼ لخئيذ مجمذ القدع وتقاربخ نػاع  ومشاقذة

 أو السعهج، وتقييع نطع الجراسة والامتحاف والبحث العمسي في القدع أو الكميةالسؤتسخا  العمسية لمقدع 
ومصالب السجتسع وحاجات   ومخاجعتها وتحجيجها في ضػء كل ذلظ وفي إشار التقجـ العمسي والتعميسي

  .الستصػرة
 متاععة تشفيح الدياسة العامة لمتعميع والبحػث في القدع.  
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 ً اللليةـالتوصيف الوظيفي لأمي

 أميغ الكميةأس  الف يف :  الإدارة العمياالطاطفا  الف يفي : 

 مجيخ عاـالدرا  الطبلي :  الإدارة العمياالطاطفا  الظفجي : 

  الجمرر  ي  ع يف  أير  ال مي :-أ
 يمر  اطرد ال مي  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
  .درجة مجيخ عاـ عمى الأقل 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
 ف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة. قزاء مجة بيشية قجرها سشتا 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 

 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :
  . القجرة عمى الكيادة والتػجي 
  .مهارة في إدارة الػقت 
  .مهارة عالية في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
 خارا  وتحسل السدئػليا  وحل السذكلا . قجرة عالية عمى اتخاذ الق 
  .السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
  .فهع القػانيغ والمػائح والإجخاءا  السشطسة لمعسل 
 في العسل وتحديغ استخجاـ  القجرة عمى تصػبخ الأداء بتحديغ مدتػػ أداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ

 السػارد والإمكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الإسخاؼ والزياع في كافة الإمكانا  الستاحة للإدارة. 
  .الاستعجاد لتمقي شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  ومػضػعية.  ،ومداواة  ،ومعاممتهع ععجالة ،السخؤوسيغاحتخاـ 
 سخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والأخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ أف يقجـ القجوة لم

 الرلائخ. 
  .آلية القجرة عمى التػاصل مع الآخخبغ والعسل ضسغ فخبق 
  .لجي  القجرة عمى إدارة الػقت والعسل تحت ضلط 
  .الشداهة والذفافية والعجؿ 
  .الالتداـ عقػاعج وآدات العسل 
   الذخرية الصيبة والتعاوف مع الآخخبغ والتستع عاحتخاـ أعزاء هيئة التجربذ والعامميغ. العلاقا 
  . لع يػقع عمي  إدانا  أو جداءا 
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 الطيبم الف يفي  اير  ال مي :-ي
 تتبع . التي الأجهدة عمى عالإشخاؼ الكياـ 
 والتعميسا . والمػائح والقخارا  القػانيغ تشفيح عمى الاشخاؼ 
 والإداربة. السالية الاعساؿ مجالا  في العامة الدياسة وضع في السداهسة 
 هحل وصخؼ تخدبغ وتزسغ سلامة الكمية احتياجا  تػفيخ تكفل التي والبخامج الخصط وضع عمى الاشخاؼ 

 الاحتياجا .
 تعتخض التي حل الرعػ ا  عمى والعسل مذاكمها عمى لمػقػؼ الاعساؿ لكافة الاجسالية الشتائج مخاجعة 

 السخترة. الدمصة عمى والعخض حالتشفي
 تعميسا  مغ الجها  مشا ترجرل كل تشفيح ومتاععة والدشػبة الجوربة والتقاربخ البيانا  كافة عمى الإشخاؼ 

 والإداربة. السالية عالذئػف  مترمة وتفديخا 
 ذلظ. التي تدتجعى الحالا  في السختمفة العسل مجالا  في الستخررة الفخعية المجاف تذكيل 
 الػضيفة. شبيعة تتصمبها التي الاجتساعا  حزػر 
 بها تكميف  الكمية عسيج يخػ  اخخػ  ع عساؿ الكياـ 
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 ًـالتوصيف الوظيفي لمدير ظئوٌ العاملي

 مجيخ شئػف العامميغأس  الف يف :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  التشسية الاداربةالطاطفا  الظفجي : 
  

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر شةفن المبيمر :-أ
 يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
 عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع  اجتياز البخامج التجرببية

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
 مية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفز

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
 ئح والاجخاءا  السشطسة لمعسلفهع القػانيغ والمػا 
  القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 امميغ ودراستها بجقة ومعالجتهاالاستعجاد لتمقى شكاوػ الع 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
  عجاد التقاربخمهارة في الاتراؿ وا 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
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  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 بيمر :الطيبم الف يفي  لطد ر شةفن الم-ي
 القدع. داخل تتع التي الأعساؿ جسيع عمى عالإشخاؼ الكياـ 
 والعلاوا  والتخقية والإعارة والشقل والشجت عالتعييغ السترمة والتعميسا  والقخارا  والمػائح القػانيغ تشفيح متاععة 

 الخجمة. وإنهاء والسعاشا  والجداءا  والتدػبا  الإضافية والخواتب
 الأفخاد. عذئػف  والسمفا  السترمة والأوراؽ والشساذج والجفاتخ والدجلا  لػثائقا كافة استيفاء متاععة 
 عالقدع. يتعمق فيسا وذلظ السالي والإدارؼ  التػجي  – والسعاشا  الت ميغ – السخكدؼ  الجهاز تقاربخ عمى الخد 
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 التوصيف الوظيفي لمدير ظئوٌ الطلاب

  
 مجيخ شئػف الصلاتأس  الف يف :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  التعميع وضائفالطاطفا  الظفجي : 
 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر شةفن التلاي:-أ
 يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
 اؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل. مؤهل دراسي ع 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  مباشخة. قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
  إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

 لإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل السعخفة والفهع لصبيعة العسل عا 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
  القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ

حة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستا
 للإدارة

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
 تخفع عغ اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع وال

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
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 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  ة في العسل بخوح الفخبق مهار 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 الطيبم الف يفي  لطد ر شةفن التلاي:-ي
 القدع. داخل تتع التي الأعساؿ جسيع عمى لإشخاؼ 
 التعميع. شئػف  تخز التي والتعميسا  والمػائح القػانيغ تشفيح متاععة 
 الرحيحة. البيانا ع ومػافاتها عالجامعة السشاضخة الأجهدة مع التشديق عمى العسل 
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 التوصيف الوظيفي لمدير رعاية الطلاب

 مجيخ رعاية الصلاتأس  الف يف :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  الخجما  الاجتساعيةالطاطفا  الظفجي : 
 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر رابي  التلاي:-أ
 ري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  يمر  يد ري اايسبم الدا

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
  ػضائف السجنية عذ ف ال 1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
  إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة

 الدغ(  –هل السؤ  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
 تػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مد

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
 داواة ومػضػعية احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة وم 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
 لتػجي  والتحميل السشصقيقجرة عمى ا 
 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
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  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 الطيبم الف يفي  لطد ر رابي  التلاي:-ي
 القدع. داخل تتع التي الاعساؿ جسيع عمى عالإشخاؼ الكياـ 
 و يغ و يشهع و يغ اساتحتهع بيشهع العلاقا  وتػثيق الصلات بيغ الدميسة الجامفية الخوح بث عمى العسل 

 الأخخػ. الكميا  شلات
 اللازمة لسػاجهتها والبخنامج الصلات مذكلا  عمى لمتعخؼ البحػث اجخاء عمى الاشخاؼ. 
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 التوصيف الوظيفي لمدير الدراشات العليا 

 الثقافية والعلاقات

 مجيخ الجراسا  العميا والعلاقا  الثقافيةأس  الف يف :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  التشسية الاداربة –خجما  التعميع الطاطفا  الظفجي : 
 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر الدراسبا المميب عالملايبا ال  بفي :-أ
 طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  يمر  يد ري اايسبم الداري  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
  ف السجنية عذ ف الػضائ 1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
  إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
  اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  ة ومػضػعية احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداوا 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
 ي  والتحميل السشصقيقجرة عمى التػج 
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 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 الطيبم الف يفي  لطد ر الدراسبا المميب عالملايبا ال  بفي :-ي
 دع.الق داخل تشع التي الأعساؿ جسيع عمى الاشخاؼ 
 ومجمذ والبحػث العميا ومجمذ الجراسا  الجامعة مجمذ وقخارا  والقػانيغ المػائح تشفيح اجخاءا  متاععة 

 الجراسا  العميا. شلات عذئػف  يختز فيسشا الكمية
 العلاقا  الثقافية. يخز فيسا ترجر التي والمػائح والقػانيغ التعميسا  تصبيق متاععة 
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 ًـيفي لمدير وحدة الخريجيالتوصيف الوظ

 مجيخ وحجة الخخبجيغأس  الف يف  :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  التشسية الاداربة –خجما  التعميع الطاطفا  الظفجي : 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر عجد  ال ريار :-أ
 ي ب لمشرعط الجبلي :  يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  ع 

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 التشفيحية.  والكيادية ولائحت 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
  إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :علفاد يمب رر ش صي  

  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
 ت العامميغ في العسل وتحديغ القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػق

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
  لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ اف يقجـ القجوة

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
 التذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بهامعخفة ع 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
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  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 الطيبم الف يفي  لطد ر عجد  ال ريار :-ي
 القدع. داخل تتع التي الأعساؿ جسيع عمى لإشخاؼ 
 الخخبجيغ. شئػف  تخز يالت والتعميسا  والمػائح القػانيغ تشفيح متاععة 
 الرحيحة. عالبيانا  ومػافاتها عالجامعة السشاضخة الأجهدة مع التشديق عمى العسل 
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 التوصيف الوظيفي لمدير العئوٌ المالية

 
 مجيخ الذئػف الساليةأس  الف يف  :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  حاسبةالتسػبل والسالطاطفا  الظفجي : 
 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر الشةفن الطبلي :-أ
 يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
 سل. مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ الع 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
 تمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة إذا تعجد السخشحيغ ل

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

 اؿ العسل السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مج 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
  القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 ارةللإد

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 ارة الػقتمهارة في اد 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
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 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 لطيبم الف يفي  لطد ر الشةفن الطبلي :ا-ي
 السكتب. داخل تتع التي الأعساؿ عمى الاشخاؼ 
 والمػائح والتعميسا . لمقػانيغ مصاعقتها مغ والت كج السالية الاعساؿ انجاز متاععة 
 إلخ( .. تكشػلػجيا السعمػما  نادػ – انتاج – استذارؼ  (الخاصة الػحجا  حداعا  مخاجعة. 
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 التوصيف الوظيفي لمدير ملتب عنيد الللية

 
 مجيخ مكتب عسيج الكميةأس  الف يف  :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  التشسية الإداربةالطاطفا  الظفجي : 
 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر ي جب اطرد ال مي :-أ
  ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  يمر  يد ري اايسبم الداري  طو

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
 لػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة إذا تعجد السخشحيغ لتمظ ا

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

 عسل السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ ال 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
  القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 لاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتهاا 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 لػقتمهارة في ادارة ا 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
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 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 الف يفي  لطد ر ي جب اطرد ال مي : الطيبم-ي
 .الإشخاؼ عمى الأعساؿ التي تتع داخل السكتب 
 لمت شيخ الكمية عسيج لمسكتب عمى والإداربة العمسية الأقداـ مشغ الػاردة والسحكخا  السػضػعا  عخض 

 عميها.
 سيادت . وقت مع لا يتعارضعسششا  عسيج الكمية .د.أ الديج مقابمة الخاغبيغ فششي لمدادة السػاعيج بتشطيع الكياـ 
 وتػجيهها لمدكختاربة. لمسكتب الكمية عسيج يرخها التي التعميسا  تمقى 
 بجقة مع الدكختاربة تشفيحها مغ والت كج السكتب داخل تتع التي الأعساؿ انجاز متاععة. 
 وإعجادها وتشطيسها الكمية مجمذ عمى عخضها السصمػت السػضػعا  تمقى 
 الأعساؿ. ججوؿ لإعجاد الإجخاءا  اذواتخ السجمذ عمى لمعخض 
 الكمية. مجمذ لانعقاد الجعػػ  بتػجي  الخاصة عالإجخاءا  الكياـ 
 السختمفة. الأجهدة مغ السخترة الجها  عمى وتػزبعها وترشيفها السمفا  استلاـ 
 السجمذ. أمان  لأعساؿ والشدخ الصباعة ع عساؿ الكياـ 
 وحفطها. ذالسجم انعقاد ععج السمفا  عاستلاـ الكياـ 
 القدع. يخز فيسا عالسجمذ اتخح  التي عالقخارا  السعشية الأقداـ مخاشبة 
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 الملتبةالتوصيف الوظيفي لمدير 

 
 مجيخ السكتبةأس  الف يف :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  السكتبا  والػثائقالطاطفا  الظفجي : 
 

 :الط جو  ر الجمرر  ي  ع يف  يد-أ
 يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5حكاـ القانػف رقع اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
 سشطسة والتي تخاعي )مجة إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج ال

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
 قجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ ال

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
 لقخارا  وتحسل السدؤوليا  قجرة عمى اتخاذ ا 
 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
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 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 :الط جو الطيبم الف يفي  لطد ر -ي
 القدع. داخل تتع التي الأعساؿ جسيع عمى لإشخاؼ 
 الخخبجيغ. شئػف  تخز التي والتعميسا  والمػائح القػانيغ تشفيح متاععة 
 الرحيحة. عالبيانا  ومػافاتها عالجامعة السشاضخة الأجهدة مع التشديق عمى العسل 
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 التوصيف الوظيفي لمدير المخازٌ

 
 مجيخ السخازف   الف يف  : أس التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  التشسية الاداربةالطاطفا  الظفجي : 
 

 الجمرر  ي  ع يف  يد ر الط بزن:-أ
 يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
 سب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل. مؤهل دراسي عاؿ مشا 
  عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5اجتياز البخامج التجرببية وفقًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
 قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة . 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
  إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

 التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة 
 فهع القػانيغ والمػائح والاجخاءا  السشطسة لمعسل 
  القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ

ػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومح
 للإدارة

 الاستعجاد لتمقى شكاوػ العامميغ ودراستها بجقة ومعالجتها 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
 غ اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع ع

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 مهارة في الاتراؿ واعجاد التقاربخ 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
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 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
 لعسل بخوح الفخبق مهارة في ا 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 الطيبم الف يفي  لطد ر الط بزن:-ي
 القدع. داخل تتع التي الأعساؿ جسيع عمى عالإشخاؼ الكياـ 
 عسم . فيسا يخز ترجر والتي عالسخازف  الخاصة والمػائح والقػانيغ التعميسا  تصبيق متاععة 
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 الوحدة العلاجية التوصيف الوظيفي لمدير

 
 مجيخ الػحجة العلاجيةأس  الف يف  :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 الأولىالدرا  الطبلي :  وضائف الصب البذخؼ الطاطفا  الظفجي : 
 

 :يد ر الفجد  الملااي الجمرر  ي  ع يف  -أ
عي ب دار  التبي  لمابيم  علجرشيه ي  ااطو ب ل رار ي  اطرد ال مي   التبرب يد ر الفجد  الملااي يمر  

 لمشرعط الجبلي :  
  عكالػربػس الصب والجخاحة .أف يكػف حاصلا عمى 
 .يتع انتجات الصبيب عسعخفة الإدارة الصبية عالجامعة وبتبعها مغ الشاحية الفشية 

 :لطد ر الفجد  الملااي الطيبم الف يفي  -ي
  خجما  الإسعافا  الأولية 
 يع كل ما هػ متاح مغ كذف وفحز وعلاج .استكباؿ حالا  الصػارغ وتقج 
 . استكباؿ الحالا  السخضية الستخددة يػمياً وتقجيع الكذف والعلاج 
  استكباؿ الحالا  السدمشة مثل مخض الدكخ والحالا  الخاصة والحالا  الشفدية وتقجيع الكذف والفحػص

 والعلاج عرفة دوربة وبػجج عالفيادة جهاز قياس ندبة الدكخ عالجـ  
 جما  الإشخاؼ الصبي عمى لجاف الامتحانا  شػاؿ العاـخ 
  خجما  الكذف الصبي عمى الصمبة الججد 
 . خجما  تحػبل ععس الحالا  لمسدتذفى الجامعي لاستكساؿ الفحػصا  والعلاج والستاععة 
 العلاجية شػاؿ العاـ. خجمةع اليتقج 
 . خجما  ميجانية وذلظ مغ خلاؿ السذاركة في القػافل الصبية 
 سل إحرائيا  سشػبة عذ ف الصمبة والصالبا  الستخدديغ لمعلاج وتقجـ لمجها  السخترة .ع 
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 الصياىةالتوصيف الوظيفي لمدير 

 ً الللية(ـأميالتبعية الإدارية )

 مجيخ الريانةأس  الف يف  :  التخرريةالطاطفا  الف يفي : 

 ولىالأالدرا  الطبلي :  وضائف الهشجسةالطاطفا  الظفجي : 
 

 :الصيبن الجمرر  ي  ع يف  يد ر -أ
 يمر  يد ري اايسبم الداري  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى الجرجة الأولى الػضيفية 
  .مؤهل دراسي عاؿ مشاسب لسجاؿ العسل إلى جانب تػافخ الخبخة في مجاؿ العسل 
 عذ ف الػضائف السجنية  1991لدشة  5قًا لشطاـ التجربب الػارد ع حكاـ القانػف رقع اجتياز البخامج التجرببية وف

 والكيادية ولائحت  التشفيحية. 
  .قزاء مجة بيشية قجرها سشتاف عمى الأقل في وضيفة مغ الجرجة الأدنى مباشخة 
  .اجتياز السقابمة الذخرية 
 في التعييغ شبقا لمقػاعج السشطسة والتي تخاعي )مجة  إذا تعجد السخشحيغ لتمظ الػضيفية يخاعى شخوط الأفزمية

 الدغ(  –السؤهل  –الخبخة 
 علفاد يمب رر ش صي  لمطفبام  بر  ي  لظتب  امري  شرعط الجمرر  عى :

  السعخفة والفهع لصبيعة العسل عالإدارة التي سيخأسها مغ خلاؿ السسارسة العسمية في نفذ مجاؿ العسل 
  والاجخاءا  السشطسة لمعسلفهع القػانيغ والمػائح 
  القجرة عمى تصػبخ الاداء وذلظ بتحديغ مدتػػ اداء العامميغ والانتفاع بػقت العامميغ في العسل وتحديغ

استخجاـ السػارد والامكانا  السادية والسالية الستاحة ومحػ الاسخاؼ والزياع في كافة الامكانا  الستاحة 
 للإدارة

 يغ ودراستها بجقة ومعالجتهاالاستعجاد لتمقى شكاوػ العامم 
  احتخاـ السخؤوسيغ ومعاممتهع ععجالة ومداواة ومػضػعية 
  اف يقجـ القجوة لمسخؤوسيغ في الالتداـ والانزباط والشداهة والاخلاؽ الكخبسة والدمػؾ القػبع والتخفع عغ

 الرلائخ 
 مهارة في الكيادة والاشخاؼ 
 مهارة في ادارة الػقت 
 د التقاربخمهارة في الاتراؿ واعجا 
   قجرة عمى اتخاذ القخارا  وتحسل السدؤوليا 
 قجرة عمى التػجي  والتحميل السشصقي 
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 معخفة عالتذخبعا  والقػانيغ والانطسة السعسػؿ بها 
  مهارا  في التخصيط الاستخاتيجي 
  مهارة في العسل بخوح الفخبق 
 القجرة عمى العسل تحت الزلط 

 :الصيبن الطيبم الف يفي  لطد ر -ي
 القدع. داخل تتع التي الأعساؿ جسيع عمى عالإشخاؼ كياـال 
 عسم . فيسا يخز ترجر والتي عالسخازف  الخاصة والمػائح والقػانيغ التعميسا  تصبيق متاععة 
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 التوصيف الوظيفي 

 للوظائف الأكاديمية بالللية
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 التوصيف الوظيفي لعضو ٍيئة التدريض

 بدرجة أشتاذ دكتور

 ضف ىرة  الجدريس بدرا  أسجبذ د جفر:الجمرر  ي  ع يف  ا-أ
 الذي  ظص امد: 1972لسظ   49( ي  ال بنفن 50يمر  ااسجبذ طو ب لظص الطبد  ري   

 عمػى لقبهػا العمسػي مػغ أسػتػفي شػخوط  يتقػجـ لمتعيػيغ فػي وضػائف الأسػاتحة والأسػاتحة السدػاعجيغ أو لمحرػػؿ
يع الجامعػػا  مػػغ بػػيغ الأسػػاتحة السدػػاعجيغ مػػغ قػػانػف تشطػػ 71، 69السػػجة السشرػػػص عميهػػا فػػي السػػادتيغ 

  .القدع عالكمية دوف التقيج عسػاعيج معيشة والسجرسيغ في ذا 
( 69يتك يرااتب  ج ت  الطتبد    1972لستظ 49( ي  ال بنفن 70يشجرط ي  لمرر  ااسبلذ  طو ب لظص الطبد   

 يب  م :
 إحػػجػ الجامعػػا  الخاضػػعة لهػػحا  أف يكػػػف قػػج شػػلل وضيفػػة أسػػتاذ مدػػاعج مػػجة خسػػذ سػػشػا  عمػػى الأقػػل فػػي

القانػف أو فػي معهػج عمسػي مػغ شبقتهػا أو أف يكػػف قػج مزػت عمػى حرػػل  عمػى السؤهػل السشرػػص عميػ  
مغ هحا القانػف مجة عذخ سشػا  عمى الأقل عذخط أف يكػف قج مزى ثساني عذػخة سػش  عمػى  66في السادة 

ا وذلػػػظ إذا تقػػػخر الإعػػػلاف عػػػغ تمػػػظ الػضيفػػػة فػػػي الأقػػػل عمػػػى درجػػػة البكػػػالػربػس أو الميدػػػانذ أو مػػػا يعادلهػػػ
 جامعة أخخػ إقميسية.

   أف يكػػػف قػػج قػػاـ فػػي مادتػػ  وهػػػ أسػػتاذ مدػػاعج عػػإجخاء مبتكػػخة ونذػػخها أو عػػإجخاء أعسػػاؿ إنذػػائية مستػػازة تؤهمػػ
 لذلل مخكد الأستاذية.

 لتجربذ ومحدشا أداءها.أف يكػف ممتدما في عسم  ومدمك  مشح تعييش  أستاذا مداعجا بػاجبا  أعزاء هيئة ا 
 .أف يكػنػا متػافخبغ عمى الكفاءة الستصمبة لمتجربذ 

 ( يافز اسج ظبءو لمرر  أسبلذ  ي   برم الابيم  إذا لفايرا يري  الشرعط االي :66يك يرااب  ج   الطبد   
 ( 66أف تكػف قج مزت عذخ سشػا  عمى الأقػل عمػى حرػػلهع عمػى السؤهػل السشرػػص عميػة فػي السػادة )

 مغ هحا القانػف.
  أف تكػف قج مزت ثساني عذخة سػش  عمػى الأقػل عمػى حرػػلهع عمػى درجػة البكػالػربػس أو الميدػانذ أو مػا

 يعادلها.
  أف يكػنػا قج قامػا خلاؿ الدشػا  الخسذ الداعقة عمى تقجمهع لمتعييغ في وضيفػة اسػتاذ عػإجخاء عحػػث مبتكػخة

 خرز هحل الػضيفة.ونذخها أو عإجخاء أعساؿ إنذائية مستازة في ت

 الطيبم الف يفي  لمضف ىرة  الجدريس بدرا  أسجبذ د جفر:-ي
 .حزػر مجمذ القدع العمسي ومشاقذة قزايا القدع 
  .التفخغ لمكياـ عالسحاضخا  والأشخاؼ عمى الدكاشغ العسمية عالقدع 
  .السداهسة في تقجـ العمػـ التخررية عإجخاء البحػث والجراسا  السبتكخة 
 مى ما يعجل الصلات مغ البحػث والأشخاؼ عمى السعامل والسكتبا  وتدوبجها عالكتب والسخاجع. الأشخاؼ ع 
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 .التسدظ عالتقاليج والكيع الجامفية الأصيمة والعسل عمى بثها في نفػس الصلات  
  .تخسيخ وتجعيع الاتراؿ السباشخ عالصلات ورعاية شئػنهع الاجتساعية والثقافية والخباضية 
 اخل قاعا  الجروس والسحاضخا  والسعامل وبقجمػف إلى رئيذ القدع تقخبخا عغ كل حادث حفع الشطاـ د

 مغ ش ن  الإخلاؿ عالشطاـ وما اتخح مغ إجخاءا  لحفط . 
  تقجيع تقخبخا عغ نذاش  العمسي والبحػث التي أجخاها ونذخها والبحػث الجاربة إلى رئيذ مجمذ القدع

 السختز لمعخض عمى مجمذ القدع. 
 اركة في أعساؿ السجالذ والمجاف التي يكػنػف أعزاء فيها.السذ  
 لمقدع ولمكمية والعسل عمى السذاركة في السؤتسخا  العمسية الجاخمية  لسذاركة في أعساؿ السؤتسخا  العمسية

 والخارجية وأعجاد السذاربع البحثية.
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 التوصيف الوظيفي لعضو ٍيئة التدريض

 عدبدرجة أشتاذ مصا

 الجمرر  ي  ع يف  اضف ىرة  الجدريس بدرا  أسجبذ يسباد:-أ
 الذي  ظص امد: 1972لسظ   49( ي  ال بنفن 50يمر  ااسجبذ الطسباد طو ب لظص الطبد  ري   

 عمػى لقبهػا العمسػي مػغ أسػتػفي شػخوط  يتقػجـ لمتعيػيغ فػي وضػائف الأسػاتحة والأسػاتحة السدػاعجيغ أو لمحرػػؿ
مػػغ قػػانػف تشطػػيع الجامعػػا  مػػغ بػػيغ الأسػػاتحة السدػػاعجيغ  71، 69فػػي السػػادتيغ السػػجة السشرػػػص عميهػػا 

  .القدع عالكمية دوف التقيج عسػاعيج معيشة والسجرسيغ في ذا 
 يبيألد:1972لسظ 49( ي  ال بنفن 69يشجرط فيط  يمر  أسجبذا يسبادا طو ب لظص الطبد  لري  

 لأقل في إحجػ الجامعا  الخاضػعة لهػحا القػانػف أو أف يكػف قج شلل وضيفة مجرس مجة خسذ سشػا  عمى ا
فػي معهػج عمسػي مػغ شبقتهػا أو أف يكػػػف قػج مزػت عمػى حرػػل  عمػػى السؤهػل السشرػػص عميػ  فػي السػػادة 

مػػغ هػػحا القػػانػف مػػجة خسػػذ سػػشػا  عمػػى الأقػػل عذػػخط أف يكػػػف قػػج مزػػى ثػػلاث عذػػخة سػػش  عمػػى الأقػػل  66
انذ أو مػػا يعادلهػػا وذلػػظ إذا تقػخر الإعػػلاف عػػغ تمػػظ الػضيفػػة عمػى حرػػػل  عمػػى درجػػة البكػالػربػس أو الميدػػ

 في جامعة أخخػ إقميسية.
 .أف يكػف قج قاـ في مادت  وهػ مجرس عإجخاء عحػث مبتكخة ونذخها أو عإجخاء أعساؿ إنذائية مستازة 
 أف يكػف ممتدما في عسم  ومدمك  مشح تعييش  مجرسا بػاجبا  أعزاء هيئة التجربذ ومحدشا أداءها. 

( ياتتفز استتج ظبء لمرتتر  أستتبلذ  يستتباد   يتت   تتبرم الابيمتت  عي تتب لمشتترعط 69طو تتب لتتظص الطتتبد  الستتبة    
 االي :

 ( 66أف تكػف قج مزت خسذ سشػا  عمى الأقل عمى حرػػلهع عمػى السؤهػل السشرػػص عميػة فػي السػادة )
 مغ هحا القانػف.

 درجػة البكػالػربػس أو الميدػانذ أو مػا  أف تكػف قج مزػت ثلاثػة عذػخة سػش  عمػى الأقػل عمػى حرػػلهع عمػى
 يعادلها.

 ( عإجخاء عحػػث مبتكػخة ونذػخها 66أف يكػنػا قج قامػا مشح حرػلهع عمى السؤهل السشرػص عمي  في السادة )
 أو عجخاء أعساؿ إنذائية مستازة في السادة الستعمقة عالػضيفة.

 .أف يكػنػا متػافخبغ عمى الكفاءة الستصمبة لمتجربذ 

 الف يفي  لمضف ىرة  الجدريس بدرا  أسجبذ يسباد: الطيبم-ي
 .حزػر مجمذ القدع العمسي ومشاقذة قزايا القدع 
  .التفخغ لمكياـ عالسحاضخا  والأشخاؼ عمى الدكاشغ العسمية عالقدع 
  .السداهسة في تقجـ العمػـ التخررية عإجخاء البحػث والجراسا  السبتكخة 
 ػث والأشخاؼ عمى السعامل والسكتبا  وتدوبجها عالكتب والسخاجع. الأشخاؼ عمى ما يعجل الصلات مغ البح 
 .التسدظ عالتقاليج والكيع الجامفية الأصيمة والعسل عمى بثها في نفػس الصلات  



 داريوآليات العمل الإدليل التوصيف الوظيفي 

  

 

 (53  ) 

  .تخسيخ وتجعيع الاتراؿ السباشخ عالصلات ورعاية شئػنهع الاجتساعية والثقافية والخباضية 
  ا  والسعامل وبقجمػف إلى رئيذ القدع تقخبخا عغ كل حادث حفع الشطاـ داخل قاعا  الجروس والسحاضخ

 مغ ش ن  الإخلاؿ عالشطاـ وما اتخح مغ إجخاءا  لحفط . 
  تقجيع تقخبخا عغ نذاش  العمسي والبحػث التي أجخاها ونذخها والبحػث الجاربة إلى رئيذ مجمذ القدع

 السختز لمعخض عمى مجمذ القدع. 
 مجاف التي يكػنػف أعزاء فيها.السذاركة في أعساؿ السجالذ وال  
 لمقدع ولمكمية والعسل عمى السذاركة في السؤتسخا  العمسية الجاخمية  لسذاركة في أعساؿ السؤتسخا  العمسية

 والخارجية وأعجاد السذاربع البحثية.
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 التوصيف الوظيفي لعضو ٍيئة التدريض

 بدرجة مدرط

 رة  الجدريس بدرا  يدرس:الجمرر  ي  ع يف  اضف ى-أ
عقخار مغ رئػيذ الجامعػة بشػاء  1972لدشة 49( مغ القانػف 65يعيغ أعزاء هيئة التجربذ شبقا لشز السادة رقع)

 عمى شمب مجمذ الجامعة ععج أخح رأػ مجمذ الكمية أو السعهج ومجمذ القدع السختز.
( يت  ال تبنفن 66لطتبد  لتري  عيشجرط فيط  يمر  اضفا ي  ىرة  الجدريس بدرا  يتدرس طو تب لتظص ا

 يبيألد:1972لسظ 49
  أف يكػػػف حاصػػلا عمػػى درجػػة الػػجكتػرال أو مػػا يعادلهػػا مػػغ إحػػجػ الجامعػػا  السرػػخبة فػػي مػػادة تؤهمػػ  لذػػلل

الػضيفة أو أف يكػف حاصػلا مػغ جامعػة أخػخػ أو هيئػة عمسيػة أو معهػج عمسػي معتػخؼ عػ  فػي مرػخ أو فػي 
عمى لمجامعا  معادلة لحلظ مع مخاعاة أحكاـ القػانيغ والمػػائح السعسػػؿ الخارج عمى درجة يعتبخها السجمذ الأ

 بها.
 .أف يكػف محسػد الديخة حدغ الدسعة 
 ( مػػغ القػػانػف 67يذػػتخط فػػيسغ يعػػيغ مجرسػػا شبقػػا لػػشز السػػادة رقػػع )أف تكػػػف قػػج مزػػت سػػت 197لدػػشة 49

 1يعادلهاسشػا  عمى الأقل عمى حرػل  عمى درجة البكالػربػس أو الميدانذ أو ما
  فإذا كاف مغ السجرسيغ السداعجيغ أو السعيجيغ في إحجػ الجامعا  الخاضعة لهحا القانػف فيذػتخط عسػا تقػجـ

   1بػاجبات  ومحدشا أداؤها-مشح تعييش  معيجا أو مجرسا مداعجا-أف يكػف ممتدما في عسم  ومدمك 
 صمبػػة لمتػجربذ عالإضػػافة إلػى الزػػػاعط وإذا كػاف مػغ غيػػخهع أؼ مػغ خػػارج الجامعػة فيذػػتخط تػػافخ الكفػاءة الست

 التي يقخها مجمذ الجامعة.
 الطيبم الف يفي  لمضف ىرة  الجدريس بدرا  يدرس:-ي
  .التفخغ لمكياـ عالسحاضخا  والأشخاؼ عمى الدكاشغ العسمية عالقدع 
  .السداهسة في تقجـ العمػـ التخررية عإجخاء البحػث والجراسا  السبتكخة 
 ل الصلات مغ البحػث والأشخاؼ عمى السعامل والسكتبا  وتدوبجها عالكتب والسخاجع. الأشخاؼ عمى ما يعج 
 .التسدظ عالتقاليج والكيع الجامفية الأصيمة والعسل عمى بثها في نفػس الصلات  
  .تخسيخ وتجعيع الاتراؿ السباشخ عالصلات ورعاية شئػنهع الاجتساعية والثقافية والخباضية 
  الجروس والسحاضخا  والسعامل وبقجمػف إلى رئيذ القدع تقخبخا عغ كل حادث  حفع الشطاـ داخل قاعا

 مغ ش ن  الإخلاؿ عالشطاـ وما اتخح مغ إجخاءا  لحفط . 
  تقجيع تقخبخا عغ نذاش  العمسي والبحػث التي أجخاها ونذخها والبحػث الجاربة إلى رئيذ مجمذ القدع

 السختز لمعخض عمى مجمذ القدع. 
  عساؿ السجالذ والمجاف التي يكػنػف أعزاء فيها.السذاركة في أ  
 لمقدع ولمكمية والعسل عمى السذاركة في السؤتسخا  العمسية الجاخمية  لسذاركة في أعساؿ السؤتسخا  العمسية

 والخارجية وأعجاد السذاربع البحثية.
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 التوصيف الوظيفي لمعاوٌ عضو ٍيئة التدريض

 بدرجة مدرط مصاعد

   يمبعن اضف ىرة  لدريس بدرا  يدرس يسباد:الجمرر  ي  ع يف-أ
يعػيغ السعيػجوف والسجرسػػف السدػاعجوف عقػخار ومػغ 1972لدػشة 49( مغ القػانػف 133)السادة شبقا لشز 

رئػػيذ الجامعػػة بشػػاء عمػػػى شمػػب مجمػػذ الكميػػػة أو السعهػػج ععػػج أخػػح رأػ مجمػػػذ القدػػع السخػػتز وبكػػػػف 
 التعييغ مغ تاربخ صجور القخار.

( يت  139( عنص الطبد  ريت   135مر  بدرا  يدرس يسباد طو ب لظص الطبد  لري  عيشجرط فيط  ي
 يبيألد:1972لسظ 49ال بنفن 

 .أف يكػف محسػد الديخة حدغ الدسعة 
  أف يكػف حاصلا عمى درجػة الساجدػتيخ أو عمػى دبمػػميغ مػغ دبمػمػا  الجراسػة العميػا مػؤهميغ لمقيػج لمحرػػؿ

 درجة الساجدتيخ أو الجبمػميغ. عمى درجة الجكتػرال أو ما يعادلها
 .أف يكػف ممتدما في عسم  ومدمكة مشح تعييغ معيجا بػاجبات  ومحدشا أداءها 

 يافز اسج ظبء الطمرد   ي   برم الابيم  عي ب لمشرعط االي :
 (مػػغ القػػانػف 139شبقػػا لػػشز الفقػػخة الأخيػػخة مػػغ السػػادة )يذػػتخط فػػيسغ يعػػيغ مجرسػػا مدػػاعجا  1972لدػػشة 49

الجامعة أف يكػف حاصلا عمى تدكية مػغ السذػخؼ عمػى رسػالة الساجدػتيخ فػي حالػة حرػػل  عمػى  مغ خارج
 الساجدتيخ أو مغ عسيج الكمية ععج أخح رأػ مجالذ الأقداـ الستخررة في حالة الحرػؿ عمى الجبمػميغ.

 الطيبم الف يفي  لطمبعن اضف ىرة  لدريس بدرا  يدرس يسباد:-ي
 كتػرال والسذاركة في تجربذ الدكاشغ العسمية عالقدع. التفخغ لمكياـ ع عحاث الج 
   .السداهسة في تقجـ العمػـ التخررية عإجخاء البحػث والجراسا  السبتكخة 
 .التسدظ عالتقاليج والكيع الجامفية الأصيمة والعسل عمى بثها في نفػس الصلات  
 والثقافية والخباضية.  تخسيخ وتجعيع الاتراؿ السباشخ عالصلات ومذاركة شئػنهع الاجتساعية 
   حفع الشطاـ داخل قاعا  الجروس والسعامل وبقجمػف إلى رئيذ القدع تقخبخا عغ كل حادث مغ ش ن

 الإخلاؿ عالشطاـ وما اتخح مغ إجخاءا  لحفط . 
  تقجيع تقخبخا عغ نذاش  العمسي والبحػث التي أجخاها والتقجـ العمسي لخسالة الجكتػرال إلى رئيذ مجمذ القدع

 لسختز لمعخض عمى مجمذ القدع. ا
 .السذاركة في حمقا  السشاقذة العمسية عالقدع  
 لمقدع ولمكمية السذاركة في أعساؿ السؤتسخا  العمسية. 
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 التوصيف الوظيفي لمعاوٌ عضو ٍيئة التدريض

 بدرجة معيد

 الجمرر  ي  ع يف  يمبعن اضف ىرة  لدريس بدرا  يمرد:-أ
يعػػيغ السعيػػجوف والسجرسػػػف السدػػاعجوف عقػػخار ومػػغ رئػػيذ 1972لدػػشة 49انػف ( مػػغ القػػ133شبقػػا لػػشز السػػادة)

الجامعة بشاء عمػى شمػب مجمػذ الكميػة أو السعهػج ععػج أخػح رأػ مجمػذ القدػع السخػتز وبكػػف التعيػيغ مػغ تػاربخ 
 صجور القخار

( يت  139( ع  136( ع  135( ع  133عيشجرط فيط  يمر  بدرا  يدرس يسباد طو ب لتظص الطتبد  لتري   
 يبيألد:1972لسظ 49ال بنفن 

 .أف يكػف محسػد الديخة حدغ الدسعة 
  يتع التعييغ عغ شخبق التكميل مغ بيغ خخبجي الكمية في الدشتيغ الأخيػختيغ الحاصػميغ عمػى تقػجيخ جيػج جػجا

عمػػى الأقػػل فػػي كػػل مػػغ التقػػجيخ العػػاـ فػػي الجرجػػة الجامفيػػة الأولػػى وفػػى تقػػجيخ مػػادة التخرػػز أو مػػا يقػػػـ 
هػػا وتعصػػى الأفزػػمية لسػػغ هػػػػ أعمػػى فػػي مجسػػػع الػػجرجا  مػػػع مخاعػػاة ضػػػاعط السفاضػػمة التػػي يحػػػجدها مقام

 مجمذ الجامعة.
 يافز اسج ظبء الطمرد   ي   برم الابيم  عي ب لمشرعط االي :

 .أف يكػف حاصلا عمى تقجيخ جيج ججا عمى الأقل في التقجيخ العاـ في الجرجة الجامفية الأولى 
  عمى تقجيخ جيج عمى الأقل في مادة التخرز أو ما يقػـ مقامها.أف يكػف حاصلا 
  .ومع ذلظ أذا لع يػجج مغ بيغ الستقجميغ للإعػلاف مػغ هػػ حاصػل عمػى تقػجيخ جيػج جػجا فػي الجرجػة الجامفيػة الأولػى

ز عغ فيجػز التعييغ مغ بيغ الحاصميغ عمى جيج عمى الأقل في هحا التقجيخ و ذط الا يقل التقجيخ في مادة التخر
 جيج ججا.

 الطيبم الف يفي  لطمبعن اضف ىرة  لدريس بدرا  يمرد:-ي
  .التفخغ لمكياـ ع عحاث الساجدتيخ والسذاركة في تجربذ الدكاشغ العسمية عالقدع 
   .السداهسة في تقجـ العمػـ التخررية عإجخاء البحػث والجراسا  السبتكخة 
 ل عمى بثها في نفػس الصلات.التسدظ عالتقاليج والكيع الجامفية الأصيمة والعس  
  .تخسيخ وتجعيع الاتراؿ السباشخ عالصلات ومذاركة شئػنهع الاجتساعية والثقافية والخباضية 
   حفع الشطاـ داخل قاعا  الجروس والسعامل وبقجمػف إلى رئيذ القدع تقخبخا عغ كل حادث مغ ش ن

 الإخلاؿ عالشطاـ وما اتخح مغ إجخاءا  لحفط . 
 عغ نذاش  العمسي والبحػث التي أجخاها والتقجـ العمسي لخسالة الجكتػرال إلى رئيذ مجمذ القدع  تقجيع تقخبخا

 السختز لمعخض عمى مجمذ القدع. 
 .السذاركة في حمقا  السشاقذة العمسية عالقدع  
 لمقدع ولمكمية. السذاركة في أعساؿ السؤتسخا  العمسية 
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 ي لصلرتارية ملتب عنيد اللليةالتوصيف الوظيف

 الجمرر  ي  ع يف  س رلبري  ي جب اطرد ال مي :-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
  مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 الطيبم الف يفي  لس رلبري  ي جب اطرد ال مي :-ي
 للأقداـ السختمفة. الكمية عسيج مغ عميها السؤشخ ا السػضػع تدميع 
 ععج. وداخمها الكمية خارج الػارد مغ لمبخبج القيج ع عساؿ الكياـ 
 والػارد. الرادر بجفاتخ تدجيمها 
 السمفا  حخكة ومتاععة السمفا  في الأوراؽ عحفع الكياـ. 
 عالسكتب الخاصة الترػبخ ع عساؿ الكياـ 
 عميها. السؤشخ الجها  حدب لمسكتب الػاردة الخصاعا  عمى الخد كتاعة 
 السكتب. تخز استفدارا  أؼ عمى الخد 
 عالسكتب. الخاصة الفاكدا  واستكباؿ ارساؿ 
 الكسبيػتخ عمى عالكتاعة خاصة أعساؿ مغ إليهع ما يدشج. 
 الكمية لعسيج وتحػبمها الػاردة الهاتفية السكالسا  عمى الخد. 
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 رية ملتبالتوصيف الوظيفي لصلرتا

 وكيل الللية لعئوٌ التعليه والطلاب

 الجمرر  ي  ع يف  س رلبري  ع رو ال مي  لشةفن الجممي  عالتلاي:-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 تب أو الإدارة.أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السك 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 ع رو ال مي  لشةفن الجممي  عالتلاي:الطيبم الف يفي  لس رلبري  -ي
 لذئػف  الكمية مغ وكيل عميها والصلات والت شيخ التعميع عذئػف  الخاصة والسمفا  السحكخا  ععخض الكياـ 

 الأقداـ السخترة. عمى وتػزبعها والصلات التعميع
 والحفع. القيج ع عساؿ الكياـ 
 الأفخاد. واستجعاء سكالسا ال وشمب وتحػبمها الػاردة الهاتفية السكالسا  عمى الخد 
 الكسبيػتخ. عمى عالكتاعة خاصة أعساؿ مغ إليهع ما يدشج 
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 التوصيف الوظيفي لصلرتارية ملتب

 للدراشات العلياوكيل الللية 

 :لمدراسبا المميبالجمرر  ي  ع يف  س رلبري  ع رو ال مي  -أ
 الجبلي :   ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط 

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 رئيذ الجامعة.الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ 
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :لمدراسبا المميبالطيبم الف يفي  لس رلبري  ع رو ال مي  -ي
 لذئػف  الكمية مغ وكيل عميها والت شيخالجراسا  العميا عذئػف  الخاصة والسمفا  السحكخا  ععخض الكياـ 

 داـ السخترة.الأق عمى وتػزبعها الجراسا  العميا
 والحفع. القيج ع عساؿ الكياـ 
 الأفخاد. واستجعاء السكالسا  وشمب وتحػبمها الػاردة الهاتفية السكالسا  عمى الخد 
 الكسبيػتخ. عمى عالكتاعة خاصة أعساؿ مغ إليهع ما يدشج 
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 التوصيف الوظيفي لصلرتارية ملتب

 المجتنعوكيل الللية لعئوٌ 

 :الطاجطكف  س رلبري  ع رو ال مي  لشةفن الجمرر  ي  ع ي-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
 لكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج ا

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :الطاجطكالطيبم الف يفي  لس رلبري  ع رو ال مي  لشةفن -ي
 وتػزبعها السجتسع لذئػف  الكمية مغ وكيل عميها والت شيخ جتسعالس الخاصة والسمفا  السحكخا  ععخض الكياـ 

 الأقداـ السخترة. عمى
 والحفع. القيج ع عساؿ الكياـ 
 الأفخاد. واستجعاء السكالسا  وشمب وتحػبمها الػاردة الهاتفية السكالسا  عمى الخد 
 الكسبيػتخ. عمى عالكتاعة خاصة أعساؿ مغ إليهع ما يدشج 
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 الأقصاو العلنيةالوظيفي لصلرتارية  التوصيف

 :رئيس ال س  الممط الجمرر  ي  ع يف  س رلبري  -أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
 درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :رئيس ال س  الممط الطيبم الف يفي  لس رلبري  -ي
 وتػزبعهارئيذ القدع مغ  عميها والت شيخالقدع العمسي   عذئػف  الخاصة والسمفا  السحكخا  ععخض ـالكيا 

 الأقداـ السخترة. عمى
 والحفع. القيج ع عساؿ الكياـ 
 الأفخاد. واستجعاء السكالسا  وشمب وتحػبمها الػاردة الهاتفية السكالسا  عمى الخد 
 الكسبيػتخ. ىعم عالكتاعة خاصة أعساؿ مغ إليهع ما يدشج 
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 ًـظئوٌ العاملي لأخصائيالتوصيف الوظيفي 

 ً الللية(ـأمي  - ًـ)مدير ظئوٌ العاملي

 الجمرر  ي  ع يف  يف   شةفن المبيمر :-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
  عة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة.أف يكػف مغ مجسػ 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 خترة.يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  الس 
 :الطفارد الوشري  ا صبئ الطيبم الف يفي  -ي

 :الجدريس ىرة  أاضبء شةفن 
 البيانا . جسيع شاممة ومعاونيهع التجربذ هيئة أعزاء الدادة سجلا  اعجاد 
 بهع. الخاصة الاوراؽ وحفع التجربذ هيئة أعزاء لمدادة ممفا  اعجاد 
 التجربذ. هيئة ءأعزا الدادة بتعييغ والخاصة اللازمة الاجخاءا  اتخاذ 
 خارجية ععثا  – مخافقة – اعارة (التجربذ اجازا  هيئة اعزاء الدادة عسشح الخاصة الإجخاءا  عسل (. 

 :شةفن اايراد
 تحفع اخخ ممف – ع وؿ الإنجازا  اولا ع  تحفع عالإنجازا  ممف مػضف لكل لمعامميغ فخعية ممفا  امداؾ 

 اخصارا  – ع  خاص  اداربة اوامخ – داخمية تشقلا  –ل عالعس قياـ إقخار (السػضف ما يخز جسيع ع 
 .) الخ....تخقيا   – جداءا  تشفيح

 ورصج الأجازا . ع وؿ أوؿ بهشا والت شيخ عالكمية الخاصة عالعامميغ والأجازا  سجلا  ععسل الكياـ 
 عالجفاتخ. وتدجيمها يػميا الغيات اخصارا  تمقى 
 سشػبة. اجازا  عمى الحاصميغ ميغعالعام والخاصة اللازمة الاجخاءا  عسل 
 العسل. عغ السشقصعيغ العامميغ ع خصار الكياـ 
 مخافق – اعارة شفل رعاية- خارجية – داخمية – مختب بجوف  اجازة (الخاصة الإجازا  سجلا  امداؾ 

 بها. والتدجيل)
 ف.عسل السػض عانتهاء اللازمة الإجخاءا  وعسل عالسعاشا  الخاصة الدجلا  عإعجاد الكياـ 
 ع  والت شيخ الجداءا  سجل امداؾ. 
 الحداعا - السمف الخئيدي التي مشها وصػرة الفخعي السمف في وايجعها الجداء تشفيح اخصارا  عسل 

 .الجداء لتشفيح والاستحقاقا 
 ممف. واقع مغ حجؼ عمى مػضف لكل الدشػؼ  الاداء كفاية تقخبخ اعجاد 
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  شئػف  الى وإرسالها السخترة للاعتساد الدمصة عمى تعخض ثع السعشية الأقداـ عمى وتػزبعها خجمت 
 السخكدبة العامميغ

 يػميا لمعامميغ الرحي التاميغ إجخاءا  ععسل الكياـ. 
 الدجلا  ععسل لهع الكياـ اللازمة الإجخاءا  وعسل عالكمية السؤقتة العسالة تعييغ خصاعا  عاستلاـ الكياـ 

 السؤقتيغ. ع عساؿ الخاصة
 ومعاونيهع. التجربذ هيئة أعزاء ة لمداد لسختبا ا كذػؼ ععسل الكياـ 

 ااسجح بيبا  أاضبء ىرة  الجدريس(:
 السشتجبيغ. والدادة التجربذ ومعاونيهع هيئة أعزاء الدادة مكافآ  كذػؼ بتحخبخ الكياـ 
 السشاقذا . ومكافآ  الكشتخولا  وأعساؿ الترحيح مكافآ  كذػؼ عسل 
 لسختبا .عا الخاصة عالجفاتخ عالتدجيل الكياـ 
 الستليخة. الاجػر كخو  اعجاد 

 اسجح بيبا  ال بدر المبم(:
 عالكمية. والعساؿ العامميغ رواتب كذػؼ عإعجاد الكياـ 
 لمعامميغ. الإضافية والأجػر الحػافد كذػؼ عإعجاد الكياـ 
 كافة وتجوبغ) معاشا - وأجػر متليخة مكافآ  سجل- مختبا  سجل (عالعامميغ الخاصة الدجلا  إمداؾ 

 سشػبا. والأجػر الستليخة التعجيلا  وعسل البيانا 
 الستليخة. الأجػر كخو  إعجاد 
 ومخاجعتها السحاليغ لمسعاش الستليخة لمدادة الأجػر كار  مع ومخاجعت  الستليخة الأجػر بتجرج بياف إعجاد 

 عالجامعة. والسعاشا  لمتاميغ الإدارة العامة الى السمف وإرساؿ والسعاشا  التاميغ هيئة مفتر مع
 البشػؾ. تحػبلا  وعسل السختب مفخدا  بيانا  اعجاد 
 والسعاشا  لمػحجة. لمتاميغ العامة الهيئة عسدتحقا  الخاصة)ـ.  2 (الاستسارة وممئ اعجاد 
 الخاصة. عالإقداط الستعمقة) ـ.  5 (استسارة وممئ اعجاد 

 :اارشي 
 جهة الى وتدميس  الكمية وتدجيم  خارج مغ الػارد البخنج استلاـ في والستسثمة الكياـ ع عساؿ   الأرشيل 

 عميها. لمت شيخ الاختراص
 الأقداـ – الػكلاء الدادة – الكمية عسيج .د.ا مكتب – خصاعا  – شيكا  (الكمية خارج الى البخبج ترجيخ 

 والعمسية. الاداربة
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 ظئوٌ الطلاب لأخصائيالتوصيف الوظيفي 

 لعئوٌ التعليه والطلاب( وكيل الللية  - )مدير ظئوٌ الطلاب

 الجمرر  ي  ع يف  يف   شةفن طلاي:-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
 ة، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمي

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 شةفن طلاي: ا صبئ الطيبم الف يفي  -ي
 في الصلات اللازمة وتدجيل الإجخاءا  وعسل لى وفحرهاعالفخقة الأو  الججد الصلات ممفا  استلاـ 

 الدجلا .
 الجراسية. الخسػـ وسجاد الكمية لصلات الجفع أوامخ إصجار 
 وتػزبعها. الججد لمصلات الصبي الكذف استسارة إعجاد 
 عدجاد الت شيخ ععج الصلات كارنيها  إصجار .  الخسػـ
 بها. ت شيخوال الدجلا  وفتح لمصلات التجشيج إجخاءا  متاععة 
 الأخخػ. الكميا  والى مغ الصلات لتحػبل اللازمة الإجخاءا  عسل 
 الاختراص. جها  الى السمفا  وإرساؿ الحالة بيانا  عسل 
 أخخػ. بيانا  وأؼ أعساؿ البصاقا  وكحلظ واعتسادها الجامفية لمسجف الستقجميغ الصلات استسارا  مخاجعة 
 الصلات. ممفا  واقع مغ عالدجلا  الصلات حالة بيانا  مخاجعة 
 الجراسية. الججاوؿ إعجاد في الاشتخاؾ 
 شلات الكمية. حجؼ مغ عمى فرل لكل والسلاحطا  الامتحانا  ججاوؿ إعجاد 
 وتػزبع المجاف. الجمػس ارقاـ وكتاعة وتشطيسها الامتحانا  لمجشاف والإعجاد التجهيد في الاشتخاؾ 
 السخاقبيغ. ىال وتدميسها المجاف عمى الإجاعة كخاسا  تػزبع 
 الامتحانا . لمجاف الشجاء عكذػؼ الغيات أعساؿ متاععة 
 الكػنتخوؿ. لأعساؿ السبجئي الاعجاد في الاشتخاؾ 
 الريفي. عالتجربب الستعمقة الصلات كذػؼ اعجاد 
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 رعاية الطلاب لأخصائيالتوصيف الوظيفي 

 وكيل الللية لعئوٌ التعليه والطلاب(  - )مدير رعاية الطلاب

 رر  ي  ع يف  يف   رابي  التلاي:الجم-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
 كػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية ي

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 رابي  التلاي: ا صبئ الطيبم الف يفي  -ي
 الكمية. شلات لاتحاد الانتخاعا  اعجاد في الاشتخاؾ 
 انتخاعا  اجخاءا  السخشحيغ ومتاععة أسساء وإعلاف التخشيح اوراؽ وقبػؿ التخشيح عات حفت عغ الاعلاف 

 الججوؿ. والجامعة حدب الكمية مدتػػ  عمى الصلات اتحاد مجمذ
 انتخاعا  اجخاءا  السخشحيغ ومتاععة أسساء وإعلاف التخشيح اوراؽ وقبػؿ التخشيح عات فتح عغ الاعلاف 

 الججوؿ. والجامعة حدب الكمية ػػ مدت عمى الصلات اتحاد مجمذ
 الصلابية. الاسخ نذاط متاععة 
 عالكمية. الجػالة فخؽ  وتشطيع اعجاد 
 الجامعة. مدتػػ  عمى الجػالة مهخجانا  تشطيع في الاشتخاؾ 
 والسجتسع. البيئة خجمة مذخوعا  في الاشتخاؾ 
 لمصلات والذتػبة الريفية والسعدكخا  الخحلا  وتجهيد اعجاد في الاشتخاؾ. 
 عالكمية. والثقافية الخباضية الفخؽ  وتكػبغ اعجاد 
 الكمية. مدتػػ  عمى الخباضية الجورا  تشطيع في الاشتخاؾ 
 الجامعة. مدتػػ  عمى الخباضية السهخجانا  في الاشتخاؾ 
 السرخبة. الجامعا  فتيا  واسبػع الجامعا  شبات اسبػع في الاشتخاؾ 
 صشجوؽ  انذصة عالصلات ضسغ الخاصة الاجتساعية ا والاعان لمدمف الخاصة الدجلا  عمى الاشخاؼ 

 الصلات رعاية
 عالجـ التبخع حسلا – الأولية الإسعافا  دورا  – الاجتساعية السداعقا  وتشطيع إعجاد في الاشتخاؾ – 

 الشجوا  الخارجية. – السثالية والصالبة السثالي الصالب مداعقة
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 ًـلأخصائي ظئوٌ الخريجيالتوصيف الوظيفي 

 وكيل الللية لعئوٌ التعليه والطلاب( - ًـير وحدة الخريجي)مد

 الجمرر  ي  ع يف  يف   عجد  ال ريار :-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
  ة.أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدار 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 ال ريار : شةفن  ا صبئ الطيبم الف يفي  -ي
 الشتائج. واقع مغ الخخبجيغ سجلا  اعجاد 
 في الدجلا . والت شيخ عالكمية دراساتهع انهػ الحيغ لمصلات إخلاءا  الصخؼ إعجاد 
 كحلظ الدجلا  والت شيخ في الخسػـ سجاد ععج لهع وتدميسها الشاجحيغ لمصلات التخخج شهادا  اعجاد 

 شخفهع. واخلاء ممفاتهع تدميسهع
 جها  الاختراص. الى لإرسالها أخخػ  بيانا  أؼ او لمخخبجيغ ئيةالاحرا البيانا  اعجاد 
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  الدراشات العليا لأخصائيالتوصيف الوظيفي 

 والعلاقات الثقافية

 _ ع رو ال مي  لمدراسبا المميب(الجومي  الداري   يد ر الدراسبا المميب 
  بفي :الجمرر  ي  ع يف  يف   الدراسبا المميب عالملايبا ال -أ

  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  
 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
  عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 الدراسبا المميب عالملايبا ال  بفي : ا صبئ الطيبم الف يفي  -ي
 ومخاجعتها. الستقجميغ العميا الجراسا  عصلات الخاصة السمفا  استلاـ 
 عالدجلا . و ياناتهع الصلات أسساء بتدجيل الكياـ 
 وكخاسا  جمػس ججاوؿ وأرقاـ مشغ اللازمة الإجخاءا  وعسل الجبمػـ لصمبة الامتحانا  لمجاف الأعجاد 

 الإجاعا .
 والجكتػرال. الساجدتيخ السدجميغ لمصلات عالشدبة الاشخاؼ لمجاف والستاععة الاعجاد 
 واستخخاج الجامعة عمى مجمذ وعخضها محكخة وأعجاد عالسشح الكمية تػصيةو  السشاقذة لجشة تقاربخ استلاـ 

 لمصلات. السؤقتة الذهادا 
 ممف مغ ممفا  الجراسا  العميا. عكل الخاصة والسدتشجا  والأوراؽ السكاتبا  حفع 
 العمسية السؤتسخا  والاجتساعا  ولحزػر عمسية مهسا  في التجربذ هيئة اعزاء ايفاد اجخاءا  اتخاذ 

 السالية والإداربة. الإجخاءا  وعسل الجراسية والحمقا  العمسية والشجوا 
 لها التخشيح اجخاءا  واتخاذ السشح تمقى 
 وانهائها. ومجها الجراسية الاجازا  مشح اجخاءا  تشفيح 
 وعسل السؤتسخا  الخارجية والجاخمية لحزػر التجربذ هيئة أعزاء الدادة عدفخ الخاصة الاجخاءا  عسل 

 والإداربة. السالية خاءا الإج
 السبعػثيغ. الدادة عدفخ الخاصة الاجخاءا  عسل 
 العمسية. الجرجا  عمى لمحرػؿ الخارج الى السػفػديغ 
 والسشح. الجاخمية عالبعثا  الخاصة الاجخاءا  عسل 
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 العئوٌ المالية لأخصائيالتوصيف الوظيفي 

 ً الللية(ـأمي - )مدير العئوٌ المالية

  يف  يف   الشةفن الطبلي :الجمرر  ي  ع -أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
  ار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخ

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 الشةفن الطبلي : ا صبئ الطيبم الف يفي  -ي
 :الخزينة

 البشظ. مغ الذيكا  عرخؼ الكياـ 
 بجلا  – مكافآ  – مختبا  (مغ ومعاونيهع التجربذ هيئة استحقاقا  عرخؼ الكياـ (. 
 انتقالا  –مكافآ  – مختبا  (الكادر العاـ استحقاقا  عرخؼ الكياـ (. 
 الرخؼ. ععج لمحداعا  الكذػؼ بخد الكياـ 

 :االي  الطجحصلاا لحصرو
 السختمفة. عفخقها الكمية لصلات الجراسية الخسػـ 
 فخع الجامعة. الأهمي عالبشظ الستحرلا  اعوإيج العميا عالجراسا  الالتحاؽ رسع 
 الحدابية الػحجة الي الستحرلا  وارسالها تفخبغ كذػؼ في نػعغ حدب كلا التػربج ععج الستحرلا  تفخبغ 

 السخترة. لمجها  السبالغ تمظ وسجاد

 الطشجريبا:
 لمقانػف  شبقا الذخاء اءا اتخاذ اجخ  عمي  عاءا وبتع والاداربة العمسية الكمية اقداـ مغ الذخاء شمبا  تجسيع 

 التشفيحية. ولائحت  6333 لدشة 33
 تسهيجا السخازف  الي السخترة واضافتها الفشية المجاف عسعخفة الاصشاؼ لفحز اللازمة الاجخاءا  اتخاذ 

 الصالب. الأصشاؼ عالقدع تمظ لرخؼ
 السعامل.العمسية و  للأقداـ السذتخبا  ولجشاف والسسارسا  السشاقرا  اعساؿ في الاشتخاؾ 
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 ً الملتبةـلأميالتوصيف الوظيفي 

 وكيل الللية للدراشات العليا( -الملتبة)مدير 

 :أير  ي جو الجمرر  ي  ع يف  -أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 سل في السكتب أو الإدارة.أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب الع 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 
 :اير  الط جو الطيبم الف يفي  -ي
 السذاركة فى الفحز الفشي لػاردا  السكتبة مغ أجهدة ومخاجع 
   الأشخاؼ عمى تشطيع وتختيب الكتب والسخاجع 
 الأشخاؼ عمى تصبيق قػاعج الاستعارة 
 الأشخاؼ عمى تصبيق السكتبة الإلكتخوني 
 تشفيح مهاـ الخجمة السكتبية والخجمة السخجفية 
 أعساؿ الجخد الدشػبة 
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 لموظف الأرظيفالتوصيف الوظيفي 

 ً الللية(ـأمي)

 :يف   أرشي الجمرر  ي  ع يف  -أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
  جة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  در

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :لطف   اارشي الطيبم الف يفي  -ي
 مها وأرسالها للإدارا  السعشية عالكميةاستكباؿ السخاسلا  وتدجي  
 تدجيل صادرا  الكمية مغ السخاسلا  وأرسالها للإدارا  الخارجية السختمفة 
 الاحتفاظ بجفاتخ الرادر والػارد مدجلا بها البيانا  اللازمة 
 تعامل مع هيئة البخبج فيسا يتعمق عسخاسلا  الكميةال 
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 لمعاوٌ اللليةالتوصيف الوظيفي 

 ً الللية(ـأمي)

 :يمبعن ال مي الجمرر  ي  ع يف  -أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
 مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :لطمبعن ال مي الطيبم الف يفي  -ي
 مية وضساف أنزباط العساؿ والسػضفيغ بهامعاونة أميغ الكمية فى تدييخ الامػر الخاصة بت ميغ الك 
  الت كج مغ ت ميغ السبانى 
 الاشخاؼ عمى دفاتخ الحزػر والأنرخاؼ 
 مخاقبة اداء الخجما  السعاونة وأعساؿ الريانة 
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 المخسٌ ًـلأميالتوصيف الوظيفي 

 ً الللية(ـأمي - )مدير المخازٌ

 زن: ي أير الجمرر  ي  ع يف  -أ
 و ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :   ج  الجمرر  ط

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 إذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.الكميتيغ، و 
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 الطيبم الف يفي  يف   الط بزن:-ي
 اابي  ااصظبف:

 كاتب الذصب. عسعخفة) حكػمية مخازف  6 (نسػذج عمى عالسخازف  الػاردة الاصشاؼ اضافة 
 مخازف  (الشسػذج وعمى الخخدة خدف عس الخخدة الاصشاؼ اضافة (. 
 عالسخدف. وحفطها لمسخازف  الػاردة الأصشاؼ استلاـ 
 مخازف  2 (عاستسارة شخرية عهجة تزاؼ السدتجيسة الاصشاؼ (. 

 لسارو ااصظبف:
 ح..ع 632الاستسارة  عمى والساكيشا  للأجهدة الذخرية العهشة متزسشا العهج لأر ات ممف انذاء 
 0) مخازف  3 (بجفتخ لمسخدف  الػاردة شاؼالأص بتدجيل الكياـ. 

 صرف ااصظبف:
 مخازف  2 (الرخؼ استسارة واقع مغ الأصشاؼ عرخؼ الكياـ (. 
 ح.ع 632 (عالاستسارة الارصجة مغ السكهشة الأصشاؼ خرع (. 
 ح..ع 632 الاستسارة عمى والإضافة الخرع عسميا  إجخاء 

 ل برير عارد:
 الخصيج. نفاذ عقخت الإدارة إخصار 
 مخازف 2السخدف ) ودفتخ) مخازف  3 (الذصب دفتخ مع سشػبة الخ ع السصاعقة جخاءا (. 
 مالية. سشة كل نهاية في واحجة مخة الدشػؼ  الجخد عسميا  إجخاء 
 السخكدبة السخازف  إدارة الجخد وإرسالها إلى نهاية في) مخازف  0 (الاستسارة عمى الدشػؼ  الجخد كذػؼ تفخبغ 

 .الدمعي السخدوف  – السخكدبة السخازف  رةإدا الدمعي إلى السخدوف  –
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 التوصيف الوظيفي لأمياء المعامل

 )رئيض القصه العلني(

 الجمرر  ي  ع يف  أير  يمطو:-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 العسل في السكتب أو الإدارة. أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب 
  أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 في  اير  الطمطو:الطيبم الف ي-ي
 لمسعامل. الدشػبة الريانة خصة مذخوع وضع 
 الأعحاث ومعامل الصلات مغ معامل السدتخجمة والأدوا  والسعجا  الأجهدة لجسيع الريانة أعساؿ متاععة 

 العمسية.
 السختمفة. لمريانة اللازمة والسػاد الغيار قصع شمب 
  والسيكانيكية والالكتخونية للأجهدة الكهخ ائية الريانة  عذخكا الغيار الاتراؿ وقصع السػاد استهلاؾ متاعع 

 عذ نها. اللازمة التقاربخ ورفع معها السبخمة لمعقػد اللازمة تشفيحا الإصلاحا  عغ للإعلاغ السختمفة.
 عالسعامل. الصلات أثشاء تجربب عالسعامل العسمية دروسهع القاء فغ التجربذ هيئة أعزاء الدادة مداعجة 
 العسل. شبيعة حدب والخارجية الجاخمية الفشية المجاف يف الاشتخاؾ 
 اللازمة الاجخاءا  السخازف وعسل مغ وصخفها الخاـ السػاد مغ السدتخجمة الأدوا  مشغ السعامل تجهيد. 
 سلامت . عمى والسحافطة السعسل في يحجث خمل أؼ عغ الإعلاغ 

 

 

 

 

 

 



 داريوآليات العمل الإدليل التوصيف الوظيفي 

  

 

 (75  ) 

 لفيـي الصياىةالتوصيف الوظيفي 

 (مدير الصياىة)

 :يظ  صيبن لجمرر  ي  ع يف  ا-أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

 .أف يكػف حاصلا عمى مؤهل متػسط عمى الأقل 
 .أف يكػف مغ مجسػعة وضائف نػعية تشاسب العسل في السكتب أو الإدارة 
 خار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف مغ خارج الكمية يكػف ق

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :لفظ  الصيبن الطيبم الف يفي  -ي
 صيانة الأجهدة التعميسية والبحثية عالكمية 
 سلامة السخافق الأساسية لمسبانى 
 أجهدة( -كهخ اء-سباكة-اء أرشيل صيانة كلا فى تخرر  )نجارةأنذ 
 إعجاد تقاربخ الريانة الجوربة 
 التشديق مع الادارة الهشجسية عالجامعة 
 السختمفة. لمريانة اللازمة والسػاد الغيار قصع شمب 
  والسيكانيكية نيةوالالكتخو  للأجهدة الكهخ ائية الريانة عذخكا  الغيار الاتراؿ وقصع السػاد استهلاؾ متاعع 

 عذ نها. اللازمة التقاربخ ورفع معها السبخمة لمعقػد اللازمة تشفيحا الإصلاحا  عغ للإعلاغ السختمفة.
 العسل. شبيعة حدب والخارجية الجاخمية الفشية المجاف في الاشتخاؾ 
 سلامت . عمى والسحافطة مخافق الكمية في يحجث خمل أؼ عغ الإعلاغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 داريوآليات العمل الإدليل التوصيف الوظيفي 

  

 

 (76  ) 

 للخدمات المعاوىةلوظيفي التوصيف ا

 رئيض القصه العلني( -ً الللية ـأمي -عنيد الللية )

 :ابيو  ديبا يمبعن الجمرر  ي  ع يف  -أ
  ج  الجمرر  طو ب ل رار ي  اطرد ال مي  عي ب لمشرعط الجبلي :  

  محػ الأمية عمى الاقلأف يكػف حاصلا عمى. 
 غ خارج الكمية يكػف قخار التعييغ عسػافقة عسيج كلا أف يكػف ل  درجة مالية داخل الكمية، وإف كاف م

 الكميتيغ، وإذا كاف مغ خارج الجامعة يتع عقخار مغ رئيذ الجامعة.
 .يخزع التعييغ الحكػمي لزػاعط خاصة تحجدها الػزارا  السخترة 

 :لمبيو ال ديبا الطمبعن الطيبم الف يفي  يف   -ي
 الكياـ ع عساؿ نطافة مجاخل وأدوار الكمية 
  نطافة الأقداـ والسكاتب والسعامل والسجرجا 
 ضساف سلامة القاعا  والسكاتب ومحتػباتها عالأقداـ 
 تشفيح ما يكمفػ ع  مغ خجما  معاونة 
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 داريةـً للقيادات الإ( اشتنارة فحص ملفات المرظحي0ملحق )

 

الطميبر ااعا: ىذا الطميبر جب   ةطمظد انو يسجومد ي  ل  يسجفف ىذا الشرط ي  عايك الساو 
 الف يف .

 درا ( 30الطميبر ال بن : ال فبء  ااداري  عالقيبدي   الحد اايصد 
 الدزجات طسيكة التكييه

 11 دوزات اعداد الكادة ودوزات اتدودةالمػازكة فى دوزات التينية البػسية و .1
 تكييه المسغح مً الياحية الادازية إذا كاٌ قد ضبل لُ تكلد مياصب ادازية .2
 فى ضوء التغرية الساجعة مً المسؤوضين وفحص الطيرة الراتية .3

11 

 11 اتربرات الطابكة فى تزال العنل بالإدازة التى يعنل بَا .4
 35عالطمبرف ااسبسي  يد ياباا الافد  عالجتفير  الحد اايصد  الطميبر ال بل : الطيبراا عال دراا

 درا (
 الدزجات طسيكة التكييه

 3.5 مَازة فى الكيادة والاغساف .1
 3.5 مَازة ادازة الوقت .2
 3.5 مَازة فى الاتصال واعداد التكازيس .3
 3.5 قدزة على اتخاذ الكسازاات وتحنل المطؤوليات .4
 3.5 الميطكى الكدزة على التوجيُ والتحليل .5
 3.5 معسفة بالتػسيعات والكواىين والاىظنة المعنول بَا .6
 3.5 مَازات فى تزال التدطيط الاضتراتيحي .7
 3.5 مَازة العنل بسوح الفسيل .8
 3.5 الكدزة على العنل تحت ضغط .9

 3.5 الكدزة على اضتدداو اتذاضب الالى .11

 الوشٌ اليطبى المطنى المعياز

 معياز حاكه ى يػَد بالالتصاو والكفاءةالطحل الوظيفي الر المعياز الاول

 % 31 الكفاءة الادازية والكيادية المعياز الثاىى
 % 35 المَازات والكدزات والمعازف الاضاضية فى تزالات اتدودة والتطويس المعياز الثالث
 % 21 الطنات الػدصية المعياز السابع

 % 15 الطلابية وتزال التطويس واتدودة المػازكة فى الاىػطة الكومية واتردمات المعياز اترامظ
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 درا ( 20الطميبر الراةك: السطبا الش صي   الحد اايصد 
 الدزجات طسيكة التكييه

 5 الابداع والاصالة فى التفكير .1
 5 الاتصال بالياع والكبول الػعبي .2
 5 السيادة ويتنتع بمواٍب مميصة للكيادة .3
 5 امين ويمكً الاعتناد عليُ .4

الطميبر ال بيس: الطشبر   يد اانشت  ال فيي  عال ديبا التلابي  عيابا الجتفي عالافد   الحد 
  (درا 15اايصد 

 الدزجات طسيكة التكييه
 5 ذو زؤية فى اعنال التطويس واتدودة .1
 5 المػازكة فى اعنال او تزالظ قومية .2
 5 المػازكة فى مػازيع اليَوض بالمجتنع .3

 


