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 تمهيد

======== 

على اختلاف أنشطتها داخل المؤسسات والمسؤليات  لسلطاتالتحديد الواضح والدقيق ل
لأداء، حيددي يسدداعد لدديعددد ااسددام المتددي  الددال يحمددق التطددو   المسددتم  وخدددتااها الممدتدد  
 :عدة فوائد وتنهااحميق  على التوصيف الوظيفي

 و ب ز احتياجات التدر بلها للشاغلي  الفعليي   احديد تدى تلائم  الوظائف .1

دى الحاج  إلى الإعلان ع  شاغلي  جدد للوظائف بما يحمدق اجتدااأ أف دل تاحديد  .2
 .الكفاءات

 .الهيكل التنظيميداخل ا ارأ بي  الواجبات الخاص  بالوظائف وجود ل ت  يملالت .3

اميددديلأ ااداء والح دددوم علدددى تؤشددد ات ووضدددل الخطدددت اللازتددد  لتحميدددق التحسدددي   .4
 الممدت  داخل المؤسس .بما ينعكس بالإيجاأ على جودة الخدت  المستم  

 
وظدائف الهيكدل التنظيمدي التوصديف الدوظيفي لجميدل كتداأ وفي هداا الإادار ادلأ إعدداد 

أكاديميدد  أو انفيايدد  أو يياديدد  وتحدددد بددد  كانددد  سددواء لكليدد  العددلاط الطبيعددي الاست شددادل 
غيد   مجلس الكليد بكتاأ أوم الأ اعتماد  وقد ،وتعايي  الاختيار كل وظيف تسئوليات وسلطات 
للتطدو   المسدتم  والتيهيدل  الكليد م ضم  أعمام تش وع 15/6/2010العادل المنعمد بتار خ 

وحدددة إدارة تدد  جهددات عدددة تم لدد  فددي  اددلأ إجدد اء عدددة اعددديلات علددى الكتدداأ ثددلأ للاعتمدداد، 
اد بجاتع  الماه ة حتى ظه  فدي وت كز ضمان الجودة والاعتم المش وعات بوزارة التعليلأ العالي

ادلأ م ثلأ 10/1/2012صورا  النهائي  قبل الاعتماد المحلي بموافم  تجلس الكلي  المنعمد في 
تدد  خددلام ف  ددق ز ددارة الهيئدد  الموتيدد  ل ددمان جددودة التعلدديلأ والاعتمدداد فددي    الكتدداأت اجعدد
ار خ المحلدددددي بتدددددوقدددددد انتهددددد  الز دددددارة بح دددددوم الكليددددد  علدددددى الاعتمددددداد  م18/2/2013
 م .20/7/2014

 
وكنتيج  لوجود بعض المستجدات المتم ل  فدي وجدود بعدض التحددي ات المطلوند  بنداء 
على اوجيهات الجاتع  ت  استحداث وحددات جديددة أو كنتيجد  لدبعض الممت حدات الممدتد  أو 

، فمدد ادلأ احدديي كتداأ التوصديف قواني  جديدة وق اراتامادم اعتماد بعض الوظائف أو صدور 
 في ضوء تا ورد ع  الآاي:ليظه  في صورا  الحالي ، وقد أعد الكتاأ الوظيفي 

  ( ولائحت  التنفياي .1972لسن   49قانون انظيلأ الجاتعات )قانون رقلأ 

  بشدين اعدديل بعدض أحكدام  2014لسن   52ق ار رئيس الجمهور   بالمانون رقلأ
 (72لسن   49ون )قانقانون انظيلأ الجاتعات 
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  م.2014يوليو  6بتار خ  2185رقلأ ق ار وز   التعليلأ العالي 
  الخددداا بالخدتدد  المدنيددد  ولائحتددد  التنفيايددد  ال دددادرة  2016لسدددن   81قددانون رقدددلأ

 م.2016لسن   81بالم ار الوزارل رقلأ 
  جاتع  الماه ة. –بطاق  الوصف الوظيفي الواردة ع  الإدارة العات  للتنظيلأ والإدارة 
 .ق ارات تجلس الكلي  واللوائح المعتمدة 
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4 

 

 الدرجات الأكاديمية  (5/2)
 ( أئضاي هةئة التدريس5/2/1)       

 الأ تاذ العامل 
  الأ تاذ المتفاغ 
 الأ تاذ المسائد 
 المدرس 

 ( الهةئة المعاونة5/2/2)      
 ( وظائف أكاديمية داخل الأقسام العلمية5/3)

 ( الماشد الأكاديمي5/3/1)      
 ( الاائد العلمي5/3/2)      
 ( مهسقي المقارات5/3/3)      
 ( مهسقي الجودة5/3/4)      

 (  كاتةا القسم العلمي5/4)

37- 44 
37 
37 
39 
40 
43 
43 

44 - 47 
44 
45 
45 
46 
46 

 51 -48  الخدمة المدنيةالدرجات والتخصصات للعاملين بالكلية والخاضعين لقانون  -6
 الدرجات الإدارية بالكلية( 6/1)       
 ( المجموئات الهوعية بالكلية والأماكن المها بة لا تيعاب التخصصات6/2)       

48 
48 

ً والوحدات قسام والإدارات توصيف الوظيفي للأال -7 لهيكل التنظيمي لوفقا

 للكلية الاسترشادي المعتمد
52- 150 

 تابع  لعميد الكلي ال الجهات الادار  ( 7/1)      
 مكتب ئمةد الكلية( 7/1/1)              

 والائلم العلقات العامةإدارة ( 7/1/2)              
 ( إدارة الت قيقات7/1/3)               
 ( إدارة الأمن 7/1/4)              

 ( وحدة ضماب الجودة7/1/5)              
 ( وحدة التدريب7/1/6)              

 
 لشئون التعليلأ والطلاألوكيل الكلي  جهات اابع  ( 7/2)      

 ( مكتب الواةل7/2/1)           
 إدارة رئاية الشباب      (7/2/2)           

 قسم شئوب التعليم والطلب(  7/2/3)           
 ( قسم الو ائل التعليمية7/2/4)           
 والكمبةوتا ( المعامل الطلئية7/2/5)           
 (  وحدة متابعة الخايجةن       7/2/6)           
  وحدة متابعة الوافدين(  7/2/7)           

    

52- 73 
52 
54 
56 
58 
69 
72 
 
74- 91 

74 
76 
81 
86 
87 
88 
90 
 



5 

 

 ( أجهزة اابع  لوكيل الكلي  لشئون الدراسات العليا والبحوث7/3)     
 رئيس مكتب واةل الكلية (7/3/1)                  
 ( إدارة المكتبة7/3/2)          
 شئوب الدرا ات العليا والب وث( قسم 7/3/3)                  
 (  قسم العلقات الثقافية7/3/4)          

 (  المعامل الب ثية7/3/5)          
 (  مكتب العلقات الدولية7/3/6)          
 (  الهشاة)المجلة( العلمية7/3/7)                  

      
 المجتمل وانمي  البيئ تابع  لوكيل الكلي  لشئون خدت  الجهات ال( 7/4)       
              رئيس مكتب واةل الكلية (7/4/1)           

 ( وحدة إدارة الأزمات والكوارث7/4/2)           
 ( إدارة مشاوئات البةئة وخدمة المجتمع7/4/3)           

 العيادة الطبية 

 ( إدارة شئوب الوحدات ذات الطابع الخال.7/4/4)           
 مجمع العيادات الطبية (7/4/4/1)               

  العيادة الخارجية بأجا رمزي 

 العيادة الاقتصادية 

 ( الهطق والكلم  -التغ ية العلجية عيادات أخاى- )... 

 وحدة الاطااف الصهاعية. ( 7/4/4/2)           
معماااال /  دورات تدريبيااااة)( مااااااز الخاااادمات والتعلاااايم المسااااتما 7/4/4/3)           

 (تكهولوجيا المعلوماتو معمل ائضاي هةئة التدريس /  لغات
 ( وحدة العلج المائي.7/4/4/4)           
                        

 ( اجهزة تابعة لأمين الكلية7/5)                
 الوحدة ال سائية( 7/5/1)                 

 الإدارية( قسم الشئوب 7/5/2)                 
 ( قسم شئوب الأفااد7/5/3)                 
 ( قسم شئوب أمانة مجالس الكلية 7/5/4)                 
 الكادر الخال( 7/5/5)                 
 ( قسم الموازنة وال سابات7/5/6)                 
 ( قسم المشتايات والمخازب 7/5/7)                 

92-  109 
92 
93 
95 
98 
102 
104 
108 
 
110- 131 

110 
112 
116 
117 
117 
118 
121 
124 
125 
127 

130- 131 
 
131 

 

132-146 
132 
132 
134 
137 
138 
140 
144 

 الملاحق

 ( خايطة الهيكل التهظيمي الا تاشادي المعتمد من مجلس الكلية1ل ق )م



6 

 

 فريق إعداد الكتاب

================ 
 

 /  /تم اعتماد التوصيف الوظيفى  بتاريخ 
 

 :أعد الكتاب المحدث تحت إشراف 
 

 (17/9/2018أ.د/ علاء الدين عبد الحكيم بلبع عميد الكلية السابق )حتى 

 الحالي عميد الكلية    جيهان حسن المنياويأ.د/ 

 
 :تحديث

 مدير وحدة ضمان الجودة      أ.م.د/ أميرة حسين دراز 
        الهيكل التنظيمي بوحدة ضمان الجودة منسقد/ مروة حسين عكاشة 

 عضو بالوحدة      د/ أميرة ناجي  

           عضو بالوحدةأ/ عبير سيد إبراهيم   

 
 

 

 فريق المراجعة:
 

 )رئيساً لفريق المراجعة( عميد الكلية الأسبق             أ.د/ عادل عبد الحميد نصير
 

  عضوية:
 )أ( وحدة ضمان الجودة

 أ.م.د/ أميرة حسين دراز                   مدير وحدة ضمان الجودة
  منسق معيار الموارد المالية   د/ حمادة أحمد حمادة 

 الهيكل التنظيمي منسق  د/ مروة حسين عكاشة 
 

 )ب( التوافق مع اللوائح والقوانين 
 أ/ السيد جودة مراد                    أمين عام الكلية

 مدير عام الشئون القانونية بالكلية  أ/ بدر الدين حسين أحمد 
 رئيس قسم الكادر الخاص    أ/ حسين عطا

 محمد                       رئيس قسم شئون الأفراد أنورحلمي أ/
 

  طباعة ونشر( ج)
 بوحدة ضمان الجودةالتوعية لجنة  أ/ عمرو طلعت  
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ا الاسترشادي الهيكل التنظيمي وصف  -2  للكلية مشتمل

وكيفية  على كافة الأقسام والإدارات والوحدات وتبعيتها الإدارية والفنية

 التعامل مع العجز أو الفائض

============================================== 
والإدارية  الأكاديميةوالدرجات لهيكل التنظيمي للكلية يتضمن العديد من الوظائف ا

لوظائف باختلاف الفئات وتختلف التبعية الإدارية والفنية ل،  رفية والمعاونةوالفنية والح
 ، وقد تم اعتماد والأقسام والإدارات 

 

 مية:ديالوظائف الأكا (2/1)

 ( الوصف والتبعية والبيانات الاحصائية2/1/1)
الإجمالي على أعضاء هيئة التدريس ويبلغ عددهم الوظائف الأكاديمية تشتمل 

 .( عضو 216) الاجمالي ( عضو وكذلك أعضاء الهيئة المعاونة ويبلغ عددهم376)
مع مراعاة التبعية )أ( يتبع الأكاديميين من أعضاء هيئة التدريس عميد الكلية إدارياً وفنياً  

 المختص. لقسم العلميلالمباشرة 
 إدارياً.و )ب( الهيئة المعاونة )مدرسون مساعدون / معيدون( يتبعون القسم المختص فنياً 

 
وفيمااا يلااي إحصااائية عدديااة لأعضاااء هيئااة التاادريس والهيئااة المعاونااة مااو عين علااى الأقسااام 

 )الإحصائية متغيرة نظراً للترقيات المستمرة للدرجات الأكاديمية الأعلى(                

أستاذ  تاذ عاملأس القسم
 متفرغ

أستاذ 
 مساعد

أستاذ 
مساعد 
 متفرغ

مدرس  مدرس
 متفرغ

مدرس 
 معيد مساعد

 13 25 - 27 - 29 10 12 العلوم الأساسية 
 1 16 - 20 - 7 2 4 الميكانيكا الحيوية

 10 8 - 23 - 14 2 5 ع.ط للجراحة
 10 18 - 15 2 15 9 7 ع.ط للباطنة

 3 12 - 8 - 9 4 6 ع.ط لصحة المرأة
 14 23 - 17 - 6 5 5 ع.ط للعظام

 18 11 - 18 - 7 9 11 ع.ط للأعصاب

 12 12 1 35 - 18 10 11 ع.ط للأطفال
 الاحصائية متغيرة نظراً للترقيات وبلوغ سن المعاش والاستقالات وإنهاء الخدمة)إن وجد(* 
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 لآتي:بالكلية في االوظائف الأكاديمية ويمكن حصر 
 -)شائون تعلايم وطالابوظائف الإدارة العليا وتشاتمل علاى عمياد الكلياة والساادة الاوكلاء  -1

 شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة -شئون دراسات عليا وبحوث

 وأعضاء القسم العلمي وما يتضمنه من درجات أكاديمية. دة رؤساء الأقسام العلميةالسا -2

رشااااد الأكااااديمي والرياااادة العلمياااة وظاااائف الااادعم الأكااااديمي وتشاااتمل علاااى وظاااائف الإ  -3
 .ومنسقي المقررات ومنسقي الجودة

وظااائف قياديااة لوحاادات داخاال الهيكاال التنظيمااي معاال رؤساااء المعاماال البحعيااة وال لا يااة  -4
ورئاسااة وحاادة  اامان الجااودة ووحاادة التاادريا ووحاادة الا مااات والكااوارث ورئاسااة وحاادة 

 العلاقات الدولية. متابعة الخريجين ووحدة متابعة الوافدين ومكتا

 مجلااة الكليااة والباارام: المتمياارة معاال  رنااام:نشاار علمااي وباارام: معاال : رئاسااة وعضااوية  -5
 . GEP التعليم العام وبرنام: DPT دكتور مهني

 مركر خدمات التعليم المستمر( –لوحدات ذات ال ابع الخاص بالكلية )مجمع طبي اإدارة  -6

الكليااة، لجنااة شاائون تعلاايم وال االاب، لجنااة رئاسااة وعضااوية اللجااان والمجااالس )مجلااس  -7
 ...الخ(، لجنة الا تكارات العلميةدراسات عليا، لجان اتحاد ال لاب

 
 آليات التعامل مع العجر أو الفائض( 2/1/2)

للتعامل مع العجر/ الفائض في أعضاء هيئة التدريس والهيئة محدثة اعتماد آليات تم 
 وذلك كالتالي: 14/1/2018(  تاريخ 427) رقم مجلس الكليةبالمعاونة 

 )أ( أعضاء هيئة التدريس
 التعامل مع العجر:

 .انتداب الأساتذة من الأقسام الأخرى الداخلية بالكلية ذات التخصصات المتشا هة 
  انتداب استشاريين من المستشفيات والمعاهد التعليمية الحاصلين على الدكتوراه

 للتدريس. 

  الدراسية لتحقيق التناسا  ين أعداد أعضاء هيئة التدريس وال لاب.تقسيم الفرق 

 التعامل مع الفائض:
  تفعيل دور أعضاء هيئةالتدريس في الإشراف على العيادة الخارجية والمعامل

 البحعية.

 تفعيل دور أعضاء هيئة التدريس في الإشراف على الأنش ة ال لا ية 
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  أعمال الكنترول المركري وكنترول الدراسات الاستفادة من أعضاء هيئة التدريس في
 العليا.

 معاونةهيئة الال( أعضاء ب)

 التعامل مع العجر:
 .تعيين طلاب بحث بالكلية 
 فى اطارت بيق  الاستعانة بأخصائي العلاج ال بيعي المعينين بالعيادة الخارجية

 .سياسة المدرب الإكلينيكى 

  ًتعتمد على احتياجات الأقسام الفعليةو ع خ ة خمسية لتعيين المعيدين سنويا. 

 التعامل مع الفائض: 
 .توظيف الفائض في العيادة الخارجية بالكلية 

 .المشاركة في أنش ة الجودة 

 .المشاركة في اعمال الكنترول 

 :هاز الإداريالج (2/2) 
 ( الوصف والتبعية والبيانات الاحصائية2/2/1)

بماالاهلات مختلفااة موظااف  267فاارد مانهم  325تمتلاك الكليااة قااوة بشارية تقاادر بعاادد 
 34فناي و  24و عادد  اعدادياة(–د لاوم  –معاهد فنية  –بكالوريوس  –ماجستير  -)دكتوراه

 عامل، ولمواجهة العجر في عمال الكلية يتم الاستعانة بعمال باليومية.
 

فتختلاف بااختلاف الفنياة  أماا التبعياةالجها  الإداري أمين الكلية من الناحية الإدارية  يتبع (أ)
 وذلك كالتالي:الإدارة أو الوحدة 

 مكتا عميد الكلية ويتبع فنياً عميد الكلية 

 هم مكتا حاليا ات العامة )يشرف عليها عضو هيئة تدريس والعاملين  ها إدارة العلاق
 عميد الكلية(

 وتتبع عميد الكلية ادارة الامن 

  المكتا الإداري  وحدة  مان الجودة وتخضع فنياً لمدير الوحدة والتي تخضع لاشراف
أ.د/ عميد الكلية وكذلك الحال بالنسبة لوحدة التدريا حيث يخضع الاداريين  ها فنياً 

 لمسئول التدريا.

 مكتا الوكيل ويتبع فنياً الوكيل المختص 
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  فنياً لوكيل الكلية لشئون التعليم وال لابإدارة رعاية الشباب وتخضع 
 قسم شئون ال لاب ويتبع فنياً وكيل الكلية لشئون التعليم وال لاب 
 قسم الوسائل التعليمية ويتبع فنياً وكيل الكلية لشئون التعليم وال لاب 
  وتخضع فنياً لوكيل الكلية لشئون التعليم وال لاب.والكمبيوتر المعامل ال لا ية 
  لمدير الوحدة والتابع وتخضع فنياً  ومتابعة الوافدين وحدة متابعة الخريجينسكرتارية

 لوكيل الكلية لشئون التعليم وال لاب.
  وتتبع فنياً وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث.إدارة المكتبة 
  والبحوثقسم الدراسات العليا والبحوث ويتبع فنياً وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا 
 ويتبع فنياً وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث قسم العلاقات العقافية 
 المعامل البحعية وتتبع فنياً وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث. 

  سكرتارية مكتا العلاقات الدولية وتخضع فنياً لمدير الوحدة والتابع لوكيل الكلية
 لبحوث.لشئون الدراسات العليا وا

 المجلة العلمية ولها مجلس إدارة مشكل. 

 .سكرتارية الأقسام العلمية وتتبع فنياً القسم العلمي المختص 

  وهوعضو هيئة سكرتارية وحدة إدارة الأ مات والكوارث وتخضع فنياً لمدير الوحدة
 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةالوحدة  تتبعو تدريس 

  أعضاء هيئة التدريس بإدارة مشروعات البيئة وخدمة المجتمعالعاملين من غير 
 .الإدارة وهو عضو هيئة تدريسيخضعون فنياً لمدير 

  ًمجمع العيادات والتابع لوكيل مدير ل وإداريا ممارسي العلاج ال بيعي ويتبعون فنيا
 الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة كوحدة ذات طابع خاص.

 

 طبيعة خاصة:إدارات ذات  (ب)
  إدارة التحقيقات وتخضع لإشراف عميد الكلية وفنياً لمدير عام الشئون القانونية

 بالجامعة.

  لوكيل الكلية لشئون التعليم وال لاب إلا إدارة رعاية الشباب وعلى الرغم من تبعيتها
نجد  وسرعة في الأداء ونظراً لما تتضمنه من أنش ة طلا ية تستلرم وجود مرونةأنه 
 ا ترتبط ارتباط وثيق بالإدارة العامة لرعاية الشباب بالجامعة أنه

 تعيين مكن الوحدات ذات ال ابع الخاص ويحكمها لوائح خالية من الروتين الإداري وي
 إداريين للعمل  ها بمقا ل مادي ينفق من صناديقها ووفقاً لضوابط اللائحة الداخلية.
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  علاثة وتقدم خدماتها ل 1/7/2018انشئت بالكلية في الوحدة الحسا ية بالكلية وقد
سا ية ويخضع العاملين  ها إلى مدير الوحدة الحكليات منهم كلية العلاج ال بيعي 

  .والمنتدب من و ارة المالية

 

 اجهرة تابعة لأمين الكلية (ج)
 ودارية قسم الشئون الإعلى مل تتتبع أمين الكلية من الناحية الإدارية والفنية وتش 

 قسمو  قسم الكادر الخاصقسم شئون الأفراد و قسم شئون أمانة مجالس الكلية و 
 .والمخا ن  التعاقداتقسم الموا نة والحسابات و 

  ارة و مدير الوحدة الحسا ية والمنتدب من لويخضع العاملين  ها الوحدة الحسا ية 
 التوقيع الأول المالية ويشرف عليها أمين الكلية حيث أن له حق

 
 1بأعااداد وتخصصااات العاااملين بالجهااا  الإداري المعبتااين بالكليااةوفيمااا يلااي إحصااائية عدديااة 

 مشتملة على الدرجات والتخصصات:
 أولًا: الوظائف العليا

تنمياااااة  
 إدارية

تمويااااااااااااال 
 ومحاسبة

وظاااائف 
 تعليم

خااااااااادمات 
 اجتماعية

وثاااااااااااائق 
 ومكتبات

ريا اااااااااة 
 وإحصاء

عااااالاج 
 طبيعي

أخصاااائي 
 معامل

فنااااااااااون 
 وعمارة

وظاااائف 
  راعة

وظاااائف 
 قانون 

كبير  درجة 
 مدير عام

- 3 2 3 1 - - - - - - 

 1 - 1 - 1 4 - 3 5 1 3 درجة أولى
 - 1 1 1 3 - 2 4 11 7 10 درجة ثانية
 1 - - - 18 1 2 1 5 9 7 درجة ثالعة
 2 1 2 1 22 5 7 11 23 20 20 الإجمالي

 والفنيةثانياً: الوظائف الكتا ية 
هندسااااااااااة  مكتبية 

 مساعدة
فنااااااااااااي 

 معمل
فناااااااااااااااون 

 وعمارة
تماااااريض 
وصااااااااحة 

 عامة

      

       - - - - 15 درجة أولى
       1 - 30 3 20 درجة ثانية
       - 1 8 8 33 درجة ثالعة
       - 1 - 2 13 درجة رابعة
درجة 
 خامسة

7 - - - -       

                                                 
 ( ، وكذلك القائمين بإجازات.3الإحصائية إجمالية تتضمن المنتدبين إلى الكلية )عددهم  1
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       1 2 38 13 88 الإجمالي
 الوظائف الحرفية والخدمات المعاونةثالعاً: 

ورش  
 وآلات

حركاااااااااااااااة 
 ونقل

خااادمات 
 معاونة

        

         - 1 1 درجة ثانية
         7 - 1 درجة ثالعة
         9 - 1 درجة رابعة
         4 - 1 درجة خامسة
         14   درجة سادسة

         34 1 4 الاجمالى

 لبلوغ عدد كبير من العاملين لسن التقاعد خلال الخمس سنوات المقبلة*الاحصائية متغيرة نظراً 

  

على إدارات وأقسام ووحدات الكلية)قوة فعلية(  يان  تو يع العاملين   

 م الجهة عدد العاملين -م الجهة عدد العاملين
 موظف + عامل 13 -18 مصنع الجبائر  ملاقت 2موظف +  2

 يومية

 -1 شئون الأفراد

 2موظف )منهم  7 -19 الأ مات والكوارث موظف
 منتد ين للكلية(

 -2 الكادر الخاص

 -3 مشتريات ومخا ن  موظف + عامل 8 -20 معمل تشريح موظف
موظف + عامل + عامل  5

 يومية

 -4 الموا نة والحسابات موظف + عامل 14 -21 مكتا عميد الكلية

 -5 الشئون القانونية عاملموظف +  5 -22 وكيل شئون طلاب موظف + عامل يومية 3
وكيل شئون  موظف + عامل يومية 3

 دراسات
 -6 المكتبة موظف + عامل يومية 8 -23

 -7 رعاية الشباب موظف + عامل 7 -24 وكيل خدمة مجتمع موظف + عامل يومية 2
وحدة  مان  موظف + عامل يومية 3

 الجودة
موظف + عامل  14 -25

 يومية
 -8 الدراسات العلياوالبحوث

أخصائي علاج  184
عامل +  2موظف + 4طبيعي+

 عمال يومية 8

 -9 العلاقات العقافية موظف + عامل 5  -26 مجمع العيادات

  -10 شئون طلاب موظف + عامل 22 -27 الأمن موظف 6
حرفي  6موظف +  12 -28 العيادة ال بية ممر ة منتدبة

 عامل( 34+
الشئون الادارية 

 –ارشيف  –)صيانة 
11- 
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 عمال(
ادارة مشروعات  موظف

 البيئة
 -13 المعامل البحعية موظف + عامل 2 -29

 -14 كنترول )بكالوريوس( موظف + عامل 4 -30 الوسائل التعليمية موظف + عامل
موظف )بجانا عمل  2 -31 السويتش عامل

 أخر(
  -15 كنترول دراسات عليا

موظف )بجانا عمل أخر( +  8
 موظف غير معين

معمل أعضاء هيئة  موظف -32 المتميرةالبرام: 
 تدريس

16-  

معمل لغات )مركر  موظف 2 -33 الأقسام العلمية موظف بكل قسم
 خدمات(

17-  

ة*الاحصائية متغيرة نظراً لبلوغ عدد كبير من العاملين لسن التقاعد خلال الخمس سنوات المقبل  
 

 أليات التعامل مع العجر/ الفائض( 2/2/2)
في الجها  الاداري معتمدة بمجلس الكلية رقم  للتعامل مع العجر و الفائضتوجد آليات 

 : الأتيوتنص على  ومعلنة 19/11/2017(  تاريخ 425)
  تحديث ومراجعة قاعدة البيانات الخاصة بالعاملين بالكلية فى كافة التخصصات الفنية

 والادارية 

  طبقا للحاجه الفعلية للعمل لتحديد اعادة تو يع العامليين فى الاقسام العلمية والادارية
 العجر والفائض من التخصصات الفنية والمكتبية وغيرها

  مخاطبة ادارة شئون العاملين بالجامعه باحتياجات الكلية فى التخصصات التى
 تحتاجها

  الاقسام العلمية والادارية التى  ها عجر فى العاملين بصفة  رورية يتم ا افة
 خصصه ان وجدعاملين اليها فى مجال ت

  اجراء عملية تنقلات ملاقته خلال الفترة الصيفية لبعض العاملين للعمل فى الاقسام
 الاخرى لاكتساب خبرات العمل فى هذة الاقسام  ين بعضها البعض
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 القيادة والحوكمة بالكلية -3

======================== 
 إدارة العمل بالكلية (3/1)

لتحقيق رؤية ومعلنة يتم إدارة كلية العلاج ال بيعي وفقاً لخ ة استراتيجية معتمدة 
ويتم تنظيم العمل وفقاً للقوانين ، والتى تتسق مع رؤية ورسالة جامعة القاهرة ورسالة الكلية

واللوائح وكذلك الأوامر الإدارية الصادرة من القيادات )عميد ووكلاء ورؤساء أقسام علمية 
عند اتخاذ القرارات والعدالة والشفافية تتسم الكلية بالديموقراطية لكلية...الخ( ، كما وأمين ا

وفيما على مجالس ولجان متنوعة من خلال العرض المو وعات معظم  البت فيحيث يتم 
 عرض للمجالس واللجان:يلي 

  
 مجلس الكلية:( 3/1/1)

 التشكيل:

 :يشكل مجلس الكلية  رئاسة عميد الكلية وعضوية
  وكلاء الكلية 
  رؤساء الأقسام العلمية 
 علمي )دورياً  ترتيا أقدميتهم في الأستاذية( استاذ من كل قسم 
  أستاذ مساعد ومدرس )دورياً كل سنة  ترتيا الأقدمية( ولا يحضر هلالاء الأعضاء

المجلس عند النظر في شئون توظيف الأساتذة ، ولا يحضر المدرسون المجلس عند 
 .توظيف الأساتذة المساعدينالنظر في شئون 

  ثلاثة أعضاء على الأكعر ممن لهم دراية خاصة في المواد التي تدرس بالكلية
ويعينون لمدة سنتين قا لة للتجديد بقرار من رئيس الجامعة  ناء على اقتراح الكلية 

 مجلس جامعة القاهرة.ويشترط على ألا يجمعوا  ين عضوية مجلس الكلية وعضوية 

    قانون تنظيم الجامعات( من 40)مادة 
  كما يتم دعوة أمين الكلية ممعلًا عن الإداريين خاصة عند مناقشة الأمور الإدارية

 والمالية.

 

 :الاختصاص

سل ة مجلس الكلية من قانون تنظيم الجامعات فإن ل 40 ناء على ما ورد بالمادة 
حيث أنه يختص بالتخ يط وأقسامها السياسات الملرمة للعمل داخل الكلية واقرار و ع 

والتنسيق والتنظيم والمتابعة وإقرار اللوائح الداخلية للكلية قبل العرض على الجهات المختصة، 
وإعداد موا نة الكلية ومناقشة التقرير السنوي وإقرار لإدارة العمل وو ع لوائح داخلية 
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ارية ورسم الإطار العام الإجراءات التصحيحية وخ ط التحسين، كما ينظم الشئون المالية والإد
 في كافة المجالات التعليمية والبحعية والمجتمعية.للعمل 

 
كما أن مجلس الكلية يختص كذلك بالمسائل التنفيذية ومن أمعلتها تو يع الاعتمادات 

وو ع الجداول الدراسية وجداول الامتحان واقتراح تعيين على الأقسام والأنش ة المالية 
كذلك الندب من وإلى الكلية وإقرار الترشيحات للبععات والمنح وغير أعضاء هيئة التدريس و 

ذلك من المسائل في كافة المجالات التعليمية والبحعية والمجتمعية ، وبالإ افة لما سبق 
 ينظر المجلس في مسائل أخرى متفرقة والتي يحيلها إليه مجلس الجامعة

 

 :القسممجلس ( 3/1/2)

 التشكيل:

  خمسة ومن القسم في المساعدين والأساتذة الأساتذة جميع من القسميشكل مجلس 
 بالأقدمية سنة كل دورياً   ينهم فيما العضوية يتناوبون  الأكعر على فيه المدرسين من
 أعضاء باقي عدد المجلس في المدرسين عدد يتجاو  الا على مدرس، وظيفة في

عند النظر في شئون  ، ولا يحضر مجلس القسم إلا الأساتذةفيه التدريس هيئة
عند النظر في شئون توظيف الأساتذة  والأساتذة المساعدون توظيف الأساتذة 

 من قانون تنظيم الجامعات( 53، 52)مادة . المساعدين

  يجو  أن يدعو إلى اجتماعاته من يقوم  تدريس المواد الداخلة في القسم علىة أن
 يشارك في المناقشات دون أن يكون له صوت معدود. 

 من قانون تنظيم الجامعات( 54)مادة 
 

 :الاختصاص

وفقاً لما ورد بالمادة  كل قسم له كيانه الذاتي من الناحية العلمية والمالية والإدارية
له سل ة رسم السياسات العامة  القسممجلس فإن لذا من قانون تنظيم الجامعات  51

المقررات وخ ة البحوث واقتراح الخاصة بالقسم وو ع نظام العمل والاشراف وتحديد محتوى 
الانتدابات والبععات والمنح وغير ذلك من مجالات القسم التعليمية والبحعية والادارية 

 .(من قانون تنظيم الجامعات 55الاختصاصات التفصيلية بالمادة )ذكرت  والمجتمعية
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ون تنظيم قاناللائحة التنفيذية لوكلاء الكلية منصوص عليها ب( لجان برئاسة 3/1/3)

 :الجامعات

جامعات يمكن حصر من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم ال 27 مادةوفقاً لنص ال
 اللجان في الآتي:

 لجان رئيسية تعقد بصورة شهرية (أ)
 وتعقااد  رئاسااة وكياال الكليااة لشاائون التعلاايم وال االاب طاالابتعلاايم و  شاائون  ةناالج :

 التعليمياة والأنشا ة ال لا ياةوتختص بكافة المسائل الخاصة باال لاب مان الناحياة 
والعلمياة وقرارتهاا تصادر فاي شاكل توصاايات ومقترحاات تعارض علاى مجلاس الكليااة 

من اللائحاة التنفيذياة لقاانون  28)ذكرت اختصاصات اللجنة تفصيلياً بمادة .لاقرارها
 تنظيم الجامعات(

 ت العلياا وتعقاد  رئاساة وكيال الكلياة لشائون الدراسااوالبحاوث:  العلياا الدراسات لجنة
والبحاث العلماي وطلا هاا بالدراساات العلياا وتختص بكافة المسائل الخاصة والبحوث 

وقرارتهااا تصاادر فااي شااكل توصاايات ومقترحااات تعاارض علااى مجلااس والنشاار العلمااي 
مان اللائحاة التنفيذياة  29)ذكرت اختصاصات اللجنة تفصيلياً بمادة  .الكلية لاقرارها

 لقانون تنظيم الجامعات(.

  شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة: وتعقد  رئاسة وكيل الكلية لشائون خدماة لجنة
المجتمع وتنمية البيئة وتختص  و ع الخ ط والبرام: لتعرير دور الكلية في خدمة 

)ذكارت  المجتمع وتنمية البيئة ومناقشة وإدارة شئون الوحدات ذات ال اابع الخااص.
مان اللائحااة التنفيذياة لقاانون تنظاايم  مكاررا 23اختصاصاات اللجناة تفصايلياً بمااادة 

 الجامعات(.

  

 غير دوريةلجان تعقد بصورة )ب( 
 وتعقد  رئاسة وكيل الكلية لشئون الدراسات العلياا : العلمية والأجهرة المختبرات ةنلج

شاراء الأجهارة العلمياة أو و اع تجهير وت وير المختبارات و عند النظر في والبحوث 
)ذكرت اختصاصاات اللجناة .تعقاد اللجناة بصاورة شاهريةنظم خاصة باستخدامها ولا 

 .من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات( 30تفصيلياً بمادة 

 وتعقد  رئاسة وكيل الكلية لشائون الدراساات العلياا والبحاوث العقافية:  العلاقات لجنة
واقتااراح التبااادل العقااافي وتخااتص  و ااع خ ااة البععااات وسياسااات الإيفاااد وتشااجيع 

)ذكرت اختصاصاات اللجناة بماادة .ولا تعقد اللجناة بصاورة شاهرية  رنام: الملاتمرات
 من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات( 31
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 وتخاتص وتعقد  رئاسة وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث : المكتبات لجنة
والادوريات الحديعاة وت اوير  و ع مشروع موا نة للمكتبة لامدادها بالكتا والمراجع 

مان اللائحاة التنفيذياة لقاانون تنظايم  32)ذكرت اختصاصات اللجنة بمادة  المكتبة.
 الجامعات(

 
 بهدف التطوير وضمان تحقيق العدالة وعدم التمييز وحل المشكلات لجان مستحدثة( 3/1/4)

 

 تابعة للعميدهيئة عليا  (أ)

   علااى إنشاااء مكتااا دعاام فنااي  23/9/2018وافااق مجلااس الكليااة المنعقااد  تاااريخ
يتكون من شيوخ الأساتذة ممان لهام خبارة إدارياة ساابقة بالإ اافة إلاى مادير وحادة 
 مان الجودة ومجموعة من شباب أعضاء هيئة التدريس والهيئاة المعاوناة ويكاون 

 رأيه استشاري في المو وعات المحولة إليه.

 

 ق اع شئون التعليم وال لاب:)ب( 
  وكياال الكليااة لشاائون وبحضااور  عميااد الكليااةلجنااة ت ااوير المناااه:: وتعقااد  رئاسااة

المناه: بما يتوافاق رؤساء الأقسام العلمية وأخرين وهدفها ت وير و  التعليم وال لاب
لقيام  دور إ افي في المراجعة الداخلية لتوصيف وتقارير البرام: مع المستجدات وا

ومتابعاة تحقياق البارام: التعليمياة للمعاايير المتبنااة والمقررات لمرحلة البكالوريوس 
 دوريا

  لجنااة )تشااكيلadvising committee  : ( 415مجلااس الكليااة رقاام )بقاارار
وتضاام عاادد ماان المسااتفيدين والخااريجين القاادامى وحااديعي  2017 /11/4 تاااريخ  

التخرج وذلك للتعارف علاى آراء الخاريجين والمساتفيدين مان خدماة العالاج ال بيعاي 
فااي المسااتوى الإكلينيكااي للخااريجين ومقترحاااتهم لت ااوير الباارام: التعليميااة وت ااوير 

 كفاءة ال لاب العلمية والإكلينيكية بشكل دوري.

  مجلاس الكلياة المنعقاد  تااريخ منشاأة بقارار  وهي لجنة حديعةلجنة للقياس والتقويم
ا ناة الدرجات المخصصاة لأناواع تقاويم ال الاب متو للتحقق من أن  17-7-2018

 .مع نوات: التعلم المستهدفه
 ( المنعقااد  تاااريخ 434رقاام ) تاام إسااتحداث لجنااة طلا يااة وإعتمادهااا بمجلااس الكليااة

لمناقشااة الموا اايع الخاصااة بااال لاب ومعرفااة إحتياااجتهم بصااورة 2018 -23-9
واللجنة تعقد  رئاسة عميد الكلية وعضاوية كال مان أ.د/ وكيال الكلياة لشائون  دورية
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ومادير وحادة  Year Coordinatorب ومنساقي الفارق الدراساية التعلايم وال الا
 . مان الجودة وأمين الكلية

 ( 437لجنة الا تكارات والانجا ات العلمية بموافقة مجلس الكلية رقم ) اعادة تفعيل
 هدف نشر ثقافة الا تكار والريادة ورعاية ال لاب  11/12/2018 تاريخ 
 المبتكرين

 

 العليا والبحوث:)ج( ق اع شئون الدراسات   
المعامااال: وانشااائت تنفياااذاً للائحاااة إدارة المعامااال البحعياااة المعتمااادة ، وتعقاااد  ةلجناا 

 رئاسااة وكياال الكليااة لشاائون الدراسااات العليااا والبحااوث وعضااوية رؤساااء المعاماال 
 خاصة بالمعامل البحعية.ت وير وو ع مقترحات العمل البحعية وذلك لمتابعة 

  :وتتبااع وكياال الكليااة لشاائون الدراسااات العليااا لجنااة مراجعااة البروتوكااولات العلميااة
خ اااط الأبحااااث حياااث ياااتم مراجعاااة والبحاااوث وتضااام فاااي عضاااويتها كباااارا الأسااااتذة 

المقدمااة ماان المتقاادمين للتسااجيل  اادرجتى الماجسااتير والاادكتوراه قباال العاارض علااى 
 لجنة الدراسات العليا ومجلس الكلية.

 يااات البحااث العلمااي: وذلااك لمراعاااة الأسااس والمبااادث الخاصااة بالبحااث لجنااة أخلاق
 العلمي والتحقق من الأمانة العلمية

 

 )ج( لجان خاصة بالجها  الإداري:
  لجنة تعظيم الاستفادة مان الماوارد البشارية وهاي مشاكلة مان )عمياد الكلياة ومنساق

اللجناة بالبحاث فاى كال الجها  الادارى ومدير شئون العاملين وامين الكلية ( وتقاوم 
 المستجدات من نقل وانتداب وترقية العاملين بالاقسام الادارية

  لجنااة المكافااوت: وتعماال علااى  اامان تحقيااق العدالااة وتناسااا المكافااأة مااع الجهااد
 المبذول.

  لجنة صيانة أجهرة الكمبيوتر بالكلية وتضم في عضويتها العاملين المتخصصين في
 سير العمل بالكلية.صيانة الأجهرة لضمان حسن 

 
 لجان إدارة وحدة ضمان الجودة( 3/1/5)

تتمعال فاي وفقااً لماا ورد  لائحاة الوحادة المحدثاة والمعتمادة وعددها خمساة لجاان رئيساية 
 الآتي:
لجنة التعامل مع المستفيدين وتعمل على قياس مدى ر ا المستفيدين من خلال  .1

 الاستبيانات والشكاوى 



19 

 

 التدريا وتفعيلهالجنة التدريا: اعداد خ ط  .2

 وتعمل على التحقق من فاعلية نظام إدارة الجودة لجنة المراجعة الداخلية: .3

 لجنة التوعية الإعلانية: وتعمل على نشر ثقافة الجودة .4

تبويا و  تجميع البيانات الخاصة بمعايير الدراسة الذاتيةوتعمل على لجنة الاعتماد:  .5
إعداد  التي تم تبويبها وإعداد قواعد البياناتتحليل البيانات و  البيانات التي تم تجميعها

من معايير إعداد التقارير المبدئية عن كل معيار و  الوثائق الخاصة بالدراسة الذاتية
الاعتماد الصادرة عن الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد والتي تتمعل في 

 الآتي:

 التخ يط الإستراتيجي 1معيار: 
 حوكمة :القيادة وال 2معيار 
 إدارة الجودة والت وير 3معيار: 
 أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة 4معيار: 
 الجها  الإداري  5معيار: 
 الموارد المالية والمادية  6معيار: 
 المعايير الأكاديمية والبرام: التعليمية  7معيار: 
 التدريس والتعلم  8معيار: 
 ال لاب والخريجين  9معيار: 
 العلمي والأنش ة العلمية:البحث  10معيار 
 الدراسات العليا 11معيار: 

 المشاركة المجتمعية وتنمية البيئة 12معيار: 
 

 لجان إدارة رعاية الشباب( 3/1/6)

 يشرررف علررل عمررل لررذ  اللجرران كررل مررل دعيرراء لياررة الترردريس وا خصررائييل بررا دارة

  ويمكل حصر اللجان في الآتي:

 الريا ية  اللجنة 
 معارض( –صحافة  –: )أدب  اللجنة العقافية 
 وتشتمل على الخدمات الإجتماعية )كالمساعدات  :الاجتماعية اللجنة

 -حفلات  –( والنشاط الاجتماعي )رحلات لل لاب الانسانية والاعانات
 لقاءات(

  دورات( -ندوات  –منوعات  –مسرح  –الفنية: )فنون تشكيلية  اللجنة 
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 المتميرين وصقل مهاراتهم فى المجالات تنمية ال لاب وتهتم  :اللجنة العلمية 
 .المختلفة العلمية

 يقوم نشاط الجوالة والخدمة العامة على أساس الحركة الكشفية : لجنة الجوالة
 والارشادية كحركة عالمية تهدف الى تنشئة الفرد تنشئة سليمة

 

 

 ألية التفويض لضمان كفاءة العمل بالكلية (3/2)

 :بالنسبة للمجالس المختصة بالإدارةألية التفويض ( 3/2/1)
 مجلس الكلية:)أ( 

  /بمجلسي الكلية المنعقدين خلال شهري يناير ويوليو من كل عام يتم تفويض أ.د
عميد الكلية لأداء مهام المجلس خلال فترات محددة من العام الجامعي )نصف العام 

سين ويستمر والأجا ة الصيفية( ويتم النص صراحةً على ذلك بمحضر كلا المجل
 التفويض حتى اليوم السا ق لانعقاد المجلس الجديد.

  يحق لمجلس الكلية تفويض أ.د/ عميد الكلية لأداء مهام المجلس طوال العام لبعض
المو وعات بشرط أن يتم النص صراحةً في محضر المجلس عن ماهية هذه 

 المو وعات.
 مجلس القسم: )ب(
 /رئيس مجلس القسم المختص لأداء أعمال  وفقاً لحالة كل قسم يمكن تفويض أ.د

المجلس ال ارئة خلال فترة محددة من كل عام )اليوم التالي لانعقاد أخر مجلس 
وحتى  داية العام الجامعي بشهر سبتمبر( على أن يتم النص على ذلك صراحة في 

 أخر مجلس منعقد في شهر يوليو. 

 

 بالنسبة لمهام القيادات:( آلية التفويض 3/2/2)
 عميد الكلية:أ( )

 .في حالة غياب عميد الكلية يقوم أقدم الوكلاء بمقامه 

 .يحق لعميد الكلية تفويض أحد الوكلاء الأخرين كتابةً للقيام بمهامه حال عدم تواجده 

  يحق لعميد الكلية اختيار أحد الأساتذة لمتابعة مهام محددة على أن يقوم الأستاذ
  تقديم تقرير عما قام به من أعمال.
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 وكلاء الكلية:)ب( 
  في حالة غياب أحد الوكلاء يمكن له وبموافقة أ.د/ عميد الكلية أختيار أحد الوكلاء

الأخرين للقيام بمهامه الاشرافية والتوقيع على المخاطبات أو وفقاً لما يحدده الوكيل 
 ويعتمده أ.د/ عميد الكلية.

 

 :رؤساء ا قسام العلمية)ج( 

  العلمية تفويض أحد الأساتذة للقيام بمهامهم حال عدم وجودهم يحق لرؤساء الأقسام
)مع مراعاة نص  بشرط تحديد الاختيار والموافقة عليه بمجلس القسم المختص.

 من قانون تنظيم الجامعات( 60المادة 

 أمين الكلية:)د( 
  في حالة غياب أمين الكلية يمكن له وبموافقة أ.د/ عميد الكلية أختيار أحد مديري

دارات والأقسام الإدارية للقيام بمهامه الاشرافية والتوقيع على المخاطبات أو وفقاً الا
الأمين ويعتمده أ.د/ عميد الكلية )مع مراعاة أن يكون التفويض في لما يحدده 

 الجوانا الإدارية وليس المالية(

 مديري الإدارات والأقسام الإدارية: )ها(
 حديد من ينوب عنه في حالة غيابه ويتعين على يتعين على كل إدارة أو قسم إداري ت

 أمين الكلية العلم  ذلك كتابةً.

 

 تقييم وتقويم الأداء وتحقيق الرضا الوظيفي (3/3)

 ( التقييم والتقويم للأداء:3/3/1)
 )أ( على مستوى الكلية:

  من خلال إعداد التقرير السنوي والذي يشتمل على جميع ذاتياً يتم تقييم أداء الكلية
مجالات العمل بالكلية التعليمية والبحعية والمجتمعية والإدارية ويتم الأخذ في الاعتبار 

ويتم مناقشة وغيرها من الخ ط نتائ: الاستبيانات وماتم انجا ه بالخ ة الاستراتيجية 
 التقرير بمجلس الكلية واعداد خ ة للتحسين .
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 ما يتم تقييم أداء الكلية من خلال  يارات المراجعة الخارجية من قبل مركر  مان ك
التعليم والاعتماد وبناء الجودة والاعتماد بالجامعة وكذلك الهيئة القومية لضمان جودة 

 على تقارير الريارة يتم اعداد الخ ط اللا مة للتحسين.

 :ومديري الادارات )ب( القيادات الأكاديمية وأمين الكلية
  يتم التعرف على وجهة نظر  لتقييم أداء القيادات حيث هناك معايير مو وعية

الإداريين( عن أداء القيادات -ال لاب-الهيئة المعاونة-)أعضاء هيئة التدريس
ومديري الإدارات ونمط القيادة بالكلية من خلال طرح استبيان يتم تو يعه علي مجتمع 

عام جامعي للوقوف علي مدى كفاءة القيادات و إتباعهم للنمط الكلية في نهاية كل 
الديموقراطي من حيث إ داء الرأي وحرية النقد  وإتاحة فرص الحوار البناء والأخذ 
بأحسن الأراء وتقديم حلول للشكاوى والمقترحات الخاصة بكل قسم أو إدارة  ثم يتم 

وبناء على  ش ويعتمد بمجلس الكليةتحليل نتائ: الاستبيان وإعداد تقرير بالنتائ: يناق
 .يتم أخذ إجراءات للتحسين ومن أمعلتها التدريا نتائ: التقرير

 :والهيئة المعاونة أعضاء هيئة التدريس( ج)
لتقييم أداء  14/1/2018 تاريخ  427قواعد معتمدة بمجلس الكلية رقم هناك 

 تتضمن الأتي:أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة و 

  تو يع الأعباء التدريسية 

 البحث العلمي 

 الاشراف العلمي لاعضاء هيئة التدريس 

 المشاركة الفعالة بالملاتمرات 

 الانتظام والالترام بالمحا رات والسكاشن 

 المشاركة في تنمية الموارد الذاتية للكلية 

 المشاركة في العيادة الخارجية 

 المشاركة في أنش ة خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 لمشاركة في الأنش ة ال لا يةا 
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 :الجها  الإداري بالكلية( د)
تقييم ، ويتم  م2016لسنة  81رقم يخضع الجها  الإداري لقانون الخدمة المدنية 

ويشتمل )تقرير للعاملين وتقرير للقيادات( الإداريين بالكلية  واس ة تقرير كفاية الأداء السنوي 
ومدى الإنجا , ومستوى الجودة, واتقان العمل, والحفاظ علي )أداء العمل تقرير الكفاية 

السليم على وقت وأدوات ومعدات العمل, القدرة الشخصية على تحمل المسئولية والتصرف, 
بالرملاء والجمهور( وبعد الانتهاء من التقييم   قةعلاالالمهارات السلوكية من الالترام وال اعة و 

  يتم إعلانه على الجها  الإداري.
  

الكلية على ربط الحوافر والمكافئات المقدمة للعاملين بالكلية بمستويات الأداء تحرص 
للتقييم قائم على ربط العمل بجودة الاداء بحيث يتم معتمد ومفعل استحداث نظام حيث تم 

تو يع استمارات دوريا لتقييم العاملين بالقسم او الادارة وفيه تم تخصيص مبلغ مالى 
ولرؤساء الأقسام ومديري الادارات المرشحين من للموظفين المرشحين من قبل رؤساء الاقسام 

مل استبيان سنويا للوقوف على مدى فاعلية دوريا ويتم عف الحوافر ويتم صر قبل أمين الكلية 
 .لاستبيان يتم تحديث نظام التقييمعلى نتيجة ابناء نظام التقييم و 

 
 ( تحقيق الر ا الوظيفي:3/3/2)

  يتم قياس الر ا الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس والجها  الإداري من خلال
وإعداد تقرير  ناء على نتائ: استبيانات يتم تو يعها على مجتمع الكلية ويتم تحليلها 

ية ويتم اتخاذ إجراءات التحليل متضمناً مقترحات للتحسين يتم مناقشتها بمجلس الكل
بالتنفيذ ومنها على سبيل المعال لا الحصر  يادة مقتنيات مكتبة الكلية وتحسين  يئة 

لأثاث العمل الداخلية من خلال توفير أجهرة الكمبيوتر وال ابعات وأجهرة التكييف وا
 المكتبي.
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 الإدارة العليا -4

========== 

 ( عميد الكلية4/1)

 :وشروط الترشح التعيين والاختيارآليات 

يتم تعيين عميد الكلية بقرار من رئيس الجمهورية بناء على عرر  زييرر التعلريم 
العالي لثلاثة مرشحين للمنصب تم اختيارهم من خلال لجنرة مكرةلة مرن  ارس الأريد      

 ستاذ تتوافر فيه الكرزط  ن يتقرد  بمأرتنداته للجنرة المكرةلة  رئيس الجامعة زيحق لكس
 زالتي تقو  بالاختيار زفقاً لآليات محد ة 

 
 ررار رئريس الخاصرة بالترشرو زالتعيرين مرن خرلال  الآليرات زالكررزطتم النص على 

بكرر ن تعررديس بعررم  اةررا   ررارون تن ررريم  2014لأررنة  52الجمهوريررة بالقررارون ر ررم 
تعيين عميد الكليرة  ب الخاصة 43الما ة تعديس زمنها (  72لأنة  49) ارون الجامعات 

  زيمةرن تلخريص  2014يوليرو  6بتراري   2185ر م ر التعليم العالي ي رار زي بالإضافة إلى 
 الآتي: من خلالما زر  بالقارون زالقرار الوياري 

  بتكةيس لجنة لاختيار عميد الكلية مكةلة من خمأة يقو  الأيد      رئيس الجامعة
منهم على  ن يةون من بينهم  اد رواب  ثلاثةيتولى رئيس الجامعة اختيار  عضاء 

رئاسة اللجنة  زيتولى مجلس الكلية اختيار مهمة الذى تأند إليه ز رئيس الجامعة  
مجلس الكلية  الاثنين البا يين  على  ن يتم اختيار مرشو ااتياطى  بمعرفة كس من

  زالجامعة

 سنة  كا يمية زاادةعميد الكلية عمس لجنة اختيار  مدة. 

   اس رهاية المدة بكهرين على الأ س   منصب العميدلإعلان عن خلو با اللجنةتقو 
  قى الأزراق لمدة  ساوع على الأ سزفتو باب التقديم زتل

 :يكترط في المتقد  لكغس منصب العميد الآتي 

  ستاذاً بالكلية ن يةون  

  لا يةون  د ساق عليه الحةم بعقوبة جنائية فى إادى الجرائم المنصوص عليها 
بقارون العقوبات  ز ما يماثلها من جرائم فى القوارين الخاصة  ز بعقوبة مقيدة 

 للحرية  ز جريمة مخلة للكرف  ز الأمارة

 لا يةون  د ز ع عليه جزاء ت  ياى   
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 لمدتينمنصب العميد عد  ساق شغس المتقد  ل  

 لا يةون المرشو متولياً  ى منصب ازبى ز ت الترشو زطيلة مدة توليه المنصب   

   على توافر مجموعة من  2016 12 10زافق مجلس الكلية المنعقد بتاري
زالتي يمةن الاستعارة بها عند إعدا  ملفات للمفاضلة زالاختيار المعايير 

 في الآتي:المرشحين المتقدمين للجنة زتتمثس 

 النكاط العلمي 

  القيا ة الاستراتيجية –القدرات الإ ارية زالقيا ية ) زرات الإ ارة التعليمية- 
الحاسب الآلي( زغيرها من الدزرات التي تدعم القدرات  –مهارات الاتصال 
 الإ ارية زالقيا ية

 المكاركة في الأركطة زالخدمات الطلابية  اخس زخارج الكلية 

  ركطة العامة للكليةالمكاركة في الأ 

   المأاهمات في مجالات الجو ة زالتطوير )على مأتوى الكلية   الجامعة
 (الأهلي  القومي

 هليةالمكاركة في الأركطة القومية زالأ 

 المأازاة  –)العدل  الأجس الوظيفي الذي يكهد بالالتزا  زالنزاهة– 
 المرزرة في التعامس(

 تولي مناصب قيا ية سابقة 

   ن االة رسمياً المرشحون ب زراق ترشحهم إلى اللجنة متضمنة طلب الترشو زبيايتقد
خاصة به مايناً الأيرة الذاتية للمرشو زخطة العمس البه ملحقاً  من الكلية المختصة
زطرق الإصلاح زمقتراات التنمية زالتطوير طبقاً للوظيفة المتقد   بها  زجه القصور

  لجنة من مأتندات لايمة للترشواله منه لها كما يلتز  بتقديم كس ما تطلب

  يؤشر على ملف التقديم من رئيس اللجنة ز عضائها بما يفيد بأاعة زتاري  التقديم
زيألم المرشو إيصال بالتألم  مايناً فيه محتويات الملف زساعة زتاري  تألمه 

  زمو عاً من رئيس اللجنة

  المأتوفى للكرزط القارورية زاستبعا  غير  فحص  زراق المتقدمينتقو  اللجنة ب
  للترشو بقرار مأاب منها يثات مضموره فى محاضر  عمال اللجنة
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 الات فيما يقد  إليها من طعون على المرشحين خلال ثلاثة  يا  من تقو  اللجنة ب
 استيفاء كافة الأزراق المتعلقة بالطعن  بحد   صى  ساوع من تاري  غلق باب الطعون 

 المقدمة لتطوير  جدزل الزمنى لعر  المرشحين لارامجهمتختص اللجنة بإعدا  ال
 الكلية 

تعر  اللجنة  رارها باختيار  فضس ثلاثة مرشحين من بين  على ثلاثة ااصلين على   10
زترفع تقريرها إلى رئيس الجامعة زتصدر  رارات اللجنة ب غلاية  عضائها الدرجات 

   زتنتهى  عمال اللجنة المختصة بمجر  رفع تقريرها

رئيس  يعر  الأيد      زيير التعليم العالي الثلاثة ترشيحات النهائية على الأيد   11
سنوات  ابلة للتجديد مرة  ثلاثةمدة زالذي يصدر بدزره  رار تعيين العميد لالجمهورية 

  زاادة

 
تعيين عميد الكلية في حالة عدم توافر الشروط المطلوبة في المرشحين أو 

 الترشح والاختيار ي إتمام إجراءاتوجود وجود عوائق ف

  لرئيس الجامعة  ن يندب  اد الأساتذة من  يحقفى االة عد  زجو   ساتذة فى الكلية
الكليات  ز المعاهد التابعة للجامعة  ز  اد الأساتذة المأاعدين من ذات الكلية للقيا  

  بعمس العميد

الصا ربك ن تعديس  اةا   ارون تن يم  2014لأنة  52) رار رئيس الجمهورية بالقارون ر م 
 من  ارون تن يم الجامعات( 43تعديس الما ة  -الجامعات

  إذا لم يتأنَّ اتخاذ الإجراءات المنصوص عليها لاختيار عميد الكلية لأى ساب من
الأسباب فلرئيس الجامعة  ن يةلف من يراه فى إ ارة الكلية  ز المعهد باعتباره  ائماً 

    زاادبالعمس لمدة عا

 (2014يوليو  6بتاري   الصا ر 2185) رار الوياري ر م 
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 الاختصاصات والمسئوليات: 

يةرررون لعميرررد الكليرررة مرررع مراعررراة  اةرررا   رررارون تن ررريم الجامعرررات زلائحتررره التنفيذيرررة   1
اللروائو المعمرول بهرا عليهرا فري القروارين ز الألطات المخولة لوكيس الرويارة المنصروص 

  ة رمن غير  عضاء هيئة التدريس بالكليبالنأبة للعاملين 

 من اللائحة التنفيذية لقارون تن يم الجامعات( 33)ما ة 

يقو  العميد بتصريف  مرور الكليرة زا ارة شرئورها العلميرة زالإ اريرة زالماليرة فري اردز    2
فقاً لأاةا  القوارين ز اللروائو مها مجلس الجامعة ز مجلس الكلية ز الأياسة التي يرس

   زيتولى علي الأخص:القرارات المعمول بهاز 
  العلميرررة فررري الكليرررة زمتابعرررة علررري علرررى إعررردا  الخطرررة التعليميرررة ز الإشرررراف

 تنفيذها 
  التنأيق بين الأجهزة الفنية زالإ ارية زالعاملين بالكلية 

 ليرة مرن هيئرات التردريس العمس على تقديم الا ترااات بك ن استكمال ااجة الك
 زالمنكآت زالتجهيزات زالأ زات زغيرها  المأاعدة الأخرى الفئات ز الفنين ز 

  مراقبررة سررير الدراسررة زالامتحارررات زافررا الن ررا   اخررس الكليررة زابررلا  رئرريس
الجامعة عن كس ما من ش ره المأرا  بأرير العمرس بالكليرة  ز مرا ينأرب إلري 

  اد  عضاء هيئة التدريس 

 زمراقبة  عمالهم لإ ارية بالكليةالإشراف على العاملين بالأجهزة ا   
  التعليميرة جرامعي عرن شرئون الكليرة العلميرة ز  إعدا  تقرير فري رهايرة كرس عرا

مأررتوى زالإ اريررة زالماليررة زيتضررمن هررذا التقريررر عرضرراً لأزجرره ركرراط الكليررة ز 
الامتحارررات زرتائجهررا زبيرران العقبررات الترري   اء العمررس بهررا زشررئون الدراسررة ز 

يعررر  هررذا التقريررر الحلول الملائمررة ز التنفيررذ زعررر  المقتراررات برر اعترضررت
 على مجلس الكلية لإبداء الر ي بك ره توطئة لعرضه على مجلس الجامعة 

 من اللائحة التنفيذية لقارون تن يم الجامعات( 34)ما ة 

 
 عميد الكلية إقالة 

  يجوي إ الة العميد من العما ة  اس رهاية مدتها بقرار من رئيس الجامعة  بناء على
مجلس الجامعة المختص  زذلك إذا  خس بواجباته الجامعية  ز بمقتضيات طلب 

 ".مأئولياته

 (الصا ربك ن تعديس  اةا   ارون تن يم الجامعات 2014لأنة  52) رار رئيس الجمهورية بالقارون ر م  
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 ( وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب4/2)

 

 الاختيار: مقترحات المفاضلة عند معايير التعيين و

يعين الوكيس مرن برين  سراتذة الكليرة بقررار مرن رئريس الجامعرة زبنراء علرى ترشريو  .1
 العميد زذلك لمدة ثلاث سنوات  ابلة للتجديد مرة زاادة  

 من  ارون تن يم الجامعات( 47)ما ة 

اعتمرا  معرايير إضرافية تحردي  علرى  2016 12 18زافق مجلرس الكليرة بتراري   .2
 زتتمثس في:للاختيار زالمفاضلة 

 النكاط العلمي 

  القيا ة الاستراتيجية –القدرات الإ ارية زالقيا ية ) زرات الإ ارة التعليمية- 
الحاسب الآلي( زغيرها من الدزرات التي تردعم القردرات  –مهارات الاتصال 
 الإ ارية زالقيا ية

 المكاركة في الأركطة زالخدمات الطلابية  اخس زخارج الكلية 

 لأركطة العامة للكليةالمكاركة في ا 

   المأاهمات في مجالات الجو ة زالتطوير )على مأرتوى الكليرة   الجامعرة
 القومي  الأهلي(

 المكاركة في الأركطة القومية زالأهلية 

  المأرررازاة  –الأرررجس الررروظيفي الرررذي يكرررهد برررالالتزا  زالنزاهرررة )العررردل– 
 المرزرة في التعامس(

 تولي مناصب قيا ية سابقة 

 

 الاختصاصات والمسئوليات: 

لوكيررس الكليررة يةررون مررع مراعرراة  اةررا   ررارون تن رريم الجامعررات زلائحترره التنفيذيررة  .1
الأررلطات المخولررة لر سرراء المصررالو المنصرروص عليهررا فرري القرروارين ز اللرروائو 

   المعمول بها بالنأبة للعاملين من غير  عضاء التدريس بالكلية

 لقارون تن يم الجامعات( من اللائحة التنفيذية  35)ما ة 

يتررولى زكيررس الكليررة لكررئون التعلرريم زالطررلاب تحررت إشررراف العميررد الاختصاصررات  .2
 التالية:

  تصريف الطلبة في الكلية زالإشراف على التدريب العملي للطلاب 
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   راسررة مقتراررات الأ أررا  فرري شرر ن النرردب للترردريس زالامتحارررات مررن خررارج 
 الكلية توطئة لعرضها علي مجلس الكلية 

 للطلاب الإشراف على رعاية الكئون الرياضية زالاجتماعية  

  الإشراف على متابعة تدريس المقررات القومية ز التربية العأةرية في الكلية 

 دينلإشراف على شئون الطلاب الوافا  

  للكلية فيما يخصهإعدا  ما يعر  على المؤتمر العلمي الأنوي  

 من اللائحة التنفيذية لقارون تن يم الجامعات( 35)ما ة 
 

 

 ( وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث4/3)

 الاختيار: مقترحات المفاضلة عند ومعايير التعيين 

يعين الوكيس مرن برين  سراتذة الكليرة بقررار مرن رئريس الجامعرة زبنراء علرى ترشريو  .1
 العميد زذلك لمدة ثلاث سنوات  ابلة للتجديد مرة زاادة  

 من  ارون تن يم الجامعات( 47)ما ة 

علرى تحردي  اعتمرا  معرايير إضرافية  2016 12 18زافق مجلرس الكليرة بتراري   .2
 للاختيار زالمفاضلة زتتمثس في:

 النكاط العلمي 

  القيا ة الاستراتيجية –القدرات الإ ارية زالقيا ية ) زرات الإ ارة التعليمية- 
الحاسب الآلي( زغيرها من الدزرات التي تردعم القردرات  –مهارات الاتصال 
 الإ ارية زالقيا ية

 المكاركة في الأركطة زالخدمات الطلابية  اخس زخارج الكلية 

 مة للكليةالمكاركة في الأركطة العا 

   المأاهمات في مجالات الجو ة زالتطوير )على مأرتوى الكليرة   الجامعرة
 القومي  الأهلي(

 المكاركة في الأركطة القومية زالأهلية 

  المأرررازاة  –الأرررجس الررروظيفي الرررذي يكرررهد برررالالتزا  زالنزاهرررة )العررردل– 
 المرزرة في التعامس(

 تولي مناصب قيا ية سابقة 
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 ليات: الاختصاصات والمسئو

لوكيررس الكليررة يةررون مررع مراعرراة  اةررا   ررارون تن رريم الجامعررات زلائحترره التنفيذيررة  .1
الأررلطات المخولررة لر سرراء المصررالو المنصرروص عليهررا فرري القرروارين ز اللرروائو 

   المعمول بها بالنأبة للعاملين من غير  عضاء التدريس بالكلية

 الجامعات( من اللائحة التنفيذية لقارون تن يم  35)ما ة 
 

يتررولى زكيررس الكليررة للدراسررات العليررا زالبحرروث تحررت إشررراف العميررد الاختصاصررات  .2
 التالية:

  إعرردا  خطررة الدراسررات العليررا زالبحرروث العلميررة فرري الكليررة بنرراءً علرري ا تراررات
 مجالس الأ أا  زاللجان المختصة 

  متابعة تنفيذ هذه الخطة في الأ أا  المختلفة بالكلية 

  شرررئون النكرررر العلميرررة فررري الكليرررة ز متابعرررة تنفيرررذ الأياسرررة الإشرررراف علرررى
 المرسومة في هذا الك ن 

  ا تررراح تن رريم المررؤتمرات زالنرردزات العلميررة فرري الكليررة زتررولى شررئون العلا ررات
 الثقافية الخارجية 

  الإشررراف علررى شررئون المةتبررة زا تررراح الخطررة لتززيرردها بالكتررب زالمراجررع ز
 الدزريات 

 ئحة التنفيذية لقارون تن يم الجامعات(من اللا  35)ما ة 

 
 ( وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة4/4)

 الاختيار: مقترحات المفاضلة عند ومعايير التعيين 

يعين الوكيس مرن برين  سراتذة الكليرة بقررار مرن رئريس الجامعرة زبنراء علرى ترشريو  .1
 العميد زذلك لمدة ثلاث سنوات  ابلة للتجديد مرة زاادة  

 من  ارون تن يم الجامعات( 47)ما ة 

علرى تحردي  اعتمرا  معرايير إضرافية  2016 12 18زافق مجلرس الكليرة بتراري   .2
 للاختيار زالمفاضلة زتتمثس في:

 لنكاط العلميا 

  القيا ة الاستراتيجية –القدرات الإ ارية زالقيا ية ) زرات الإ ارة التعليمية- 
الحاسب الآلي( زغيرها من الدزرات التي تردعم القردرات  –مهارات الاتصال 
 الإ ارية زالقيا ية
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 المكاركة في الأركطة زالخدمات الطلابية  اخس زخارج الكلية 

  العامة للكليةالمكاركة في الأركطة 

   المأاهمات في مجالات الجو ة زالتطوير )على مأرتوى الكليرة   الجامعرة
 القومي  الأهلي(

 المكاركة في الأركطة القومية زالأهلية 

  المأرررازاة  –الأرررجس الررروظيفي الرررذي يكرررهد برررالالتزا  زالنزاهرررة )العررردل– 
 المرزرة في التعامس(

 تولي مناصب قيا ية سابقة 

 

 الاختصاصات والمسئوليات: 

لوكيررس الكليررة يةررون مررع مراعرراة  اةررا   ررارون تن رريم الجامعررات زلائحترره التنفيذيررة  .1
الأررلطات المخولررة لر سرراء المصررالو المنصرروص عليهررا فرري القرروارين ز اللرروائو 

   المعمول بها بالنأبة للعاملين من غير  عضاء التدريس بالكلية

 لقارون تن يم الجامعات( من اللائحة التنفيذية  35)ما ة 

يتررولى زكيررس الكليررة لكررئون خدمررة المجتمررع زتنميررة الايئررة تحررت إشررراف العميررد  .2
 الاختصاصات التالية:

  تنفيذ الأياسات الخاصة بإبراي  زر الكلية في خدمة المجتمع زتنمية الايئة 

  تفعيس زمتابعة إركاء زاعدا  التقارير للوادات ذات الطابع الخاص بالكلية 

  يم المؤتمرات زالندزات زالمحاضررات العامرة التري تأرتهدف خدمرة المجتمرع تن
 زتنمية الايئة 

  ركر الوعي الثقافي زالمجتمعي زالايئي لدى فريق عمس الكلية 

  فريررق العمررس  –مأرئول عررن تحقيررق سررلامة الايئررة الداخليرة للكليررة )المانررى- 
 المتر  ين( 

  (2010 4 27)موافقة مجلس كلية غير عا ي بتاري   
 

 

  



32 

 

 ( أمين الكلية 4/5)

=========== 

 معايير التعيين والاختيار: 

 ترررروافر الخارررررة المتخصصررررة زالترررردريبجارررررب  إلرررريمؤهررررس  راسرررري عررررال مناسررررب  .1
 المتخصص في مجال العمس

 –زظرررائف التنميرررة الإ اريرررة  – ن يةرررون يكرررغس المجموعرررة النوعيرررة التخصصرررية  .2
 الدرجة الأزلى 

  الأ س في زظيفة من الدرجة الأ رىسنوات على  6ضاء مدة بينية  درها   .3

 اجتياي الارامج التدرياية اللايمة بنجاح لكغس الوظيفة  مباشرة .4

 جامعة القاهرة( –)بطا ة الوصف الوظيفي  الإ ارة العامة للتن يم زالإ ارة 
ي  اعتمرا  معرايير إضرافية علرى تحرد 2016 12 18زافق مجلرس الكليرة بتراري   .5

 للاختيار زالمفاضلة زتتمثس في:

  الأجس الوظيفي الذي يكهد بالالتزا  زالنزاهة 
 توافر الكرزط المنصوص عليها ببطا ة الوصف الوظيفي 

  تولي منصب قيا ي سابق 
  ا ر على التفكير الابتكاري زغير رزتيني  
  لتطوير بالكليةا ا ر على تنفيذ خطة  
  تنميرة المهرارات زالقردرات بالقيرا ة زالإ ارة )ااصس على مجموعة مرن الردزرات الخاصرة

  الحاسب الآلي(  – زرات في مهارات الاتصال  – الإ ارية

  يتوافر لديه مهارات الاتصال الفعال 
 )كما يجيد استخدا  الحاسب الآلي يجيد اللغة الإرجليزية )تحدثاً زكتابة  

 

 

 الاختصاصات والمسئوليات: 

 يخضع  مين الكلية للتوجيه العا  لعميد الكلية زيتولى الاختصاصات التالية: .1

 التنفيرذي  الاشتراك في تخطيط الأعمال المالية زالإ ارية زا تراح زضع الارررامج
  زالإشراف عليها لها

  رات االعمس طبقاً للقوارين زاللوائو ز القر 

 ع الر سررراء ز المأرررئولين فررري الإ ارة زمنا كرررة عقرررد الاجتماعرررات الدزريرررة مررر
 خطوات العمس زمكةلاته ز العمس على تأجيلها 

 مباشرة الألطات المالية زالإ ارية في ادز  القرارات المن مة لذلك  
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  القروارين ز  الاشتراك في عضوية اللجان الإ ارية زالمالية  ز رئاستها في ادز
 القرارات المن مة لذلك 

  العمس بالتقأيمات التي تتبعها للو وف على مدى ركاط كس منها  راسة تقارير
 الملاا ات ز التوجيه بك رها  زابداء

  ح  الموضوعات ذات الأهمية الخاصةفي ب نالمر زسيتوجيه  

 الصرررف علررى الميزاريررات التجررازيات ز لررر ي فرري الإعتمررا ات الائتماريررة ز إبررداء ا
زمتابعررة  زالارتباطرراتالصرررف  روريررة زصرردزر إجررراءاتالمراقبررة القاز  الأررابقة

 زتطايق الأر مة ز اللوائو المخزرية 

  القيا  بما يأند إلية من  عمال  خرى مماثلة 

 )بطا ة الوصف الوظيفي  الإ ارة العامة للتن يم زالإ ارة – جامعة القاهرة(
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 والدرجات والوظائف  الأقسام العلمية -5

========================= 
 

تتمةم  حدةتاو حتتم ةل ي ةمياو الهيكل الأكاديمي بالكلية  يمةث اماةية  ام ةام ةلمية  
الأسام حالودتاو التابع  لها حفقاً للائح  التاخلي  لمردل  البكةالويوو  صاةاديب بةالقراي الةو اي  

 :م في الآتي2/8/2016( بتايوخ 3176يمث ص
 

 : ةلى حوشملالعلوم الأساسي  م ث  .1

   العلاج الحركي حاليتح 

 العلاج المائي حالكهربائي 

 الاختباياو حالمقاييس 
 

 حوشمل ةلى:  الميكاةيكا الحيوو م ث  .2

   الميكاةيكا الحيوو 

  ييكاةيكا العمل 

 القياساو 
 

 ةلى:العلاج الطبيعي للباطن  حوشمل م ث  .3

  لأيراض الباطن  حالم ني العلاج الطبيعي 

 العلاج الطبيعي لأيراض القلب حالصتي حالعناي  المركزب. 
 

 ةلى: مل تحوشللعظام العلاج الطبيعي م ث  .4

 العلاج الطبيعي للعظام حجرادتها 

   العلاج الطبيعي للاااباو الرواضي 

  الجبائر حالأطراف الصناعي 
 

 ةلى:مل تحوش لصح  المرابالعلاج الطبيعي م ث  .5

  لصح  المرابالعلاج الطبيعي 

 العلاج الطبيعي لاضطراباو الحوض لتى ال يتاو 
 

 حوشتمل ةلى: (د لت حالأغشي  صالعلاج الطبيعي للجراالعلاج الطبيعي للجم ث  .6

  للجراد  العاي  حالأحيامالعلاج الطبيعي 

  العلاج الطبيعي للأيراض الجلتي  حالحرحق 

  حال من العلاج الطبيعي لجراداو التجميل 

 



35 

 

 حوشتمل ةلى: للأةصابالعلاج الطبيعي  .7

 العلاج الطبيعي لأيراض الأةصاب 

   العلاج الطبيعي لجراد  المخ حالأةصاب حالعمود الفقر 
 

 حوشتمل ةلى: للأطفالالعلاج الطبيعي قسم  .8

 العلاج الطبيعي لأيراض الأطفال حجرادتها 

  حدتب تأهيل الأطفال المعامي 
 

ان بعةةم ي ةةمياو الأم ةةام مةةت تةةث توييرهةةا بصةةتحي اللائحةة   إلةةىهنةةا لابةةت يةة  اة ةةايب 
 المحتا  لمردل  البكالويوو  حفيما يلي إ ايب إلى الم مياو القتيم  حالمحتا :

 الم مى الجتيت الم مى القتيث
 العلوم الأساسي  العلوم الأساسي 

 الميكاةيكا الحيوو  الميكاةيكا الحيوو  
الجهةةةا  الةةةتحي  العةةةلاج الطبيعةةةي لاضةةةطراباو 

 التنف ي حالم ني 
 العلاج الطبيعي للباطن 

العةةةةلاج الطبيعةةةةي للجهةةةةا  العمةةةةلي الحركةةةةي 
 حجرادتها 

 العلاج الطبيعي للعظام

 العلاج الطبيعي لصح  المراب العلاج الطبيعي لأيراض الن اء حالتوليت
صتةةث تعتيلةة   العةةلاج الطبيعةةي للجلةةت حالأغشةةي  العلاج الطبيعي للجراد 

 الي ع.ط للجراد  يرب اخرى(
العةةلاج الطبيعةةي لاضةةطراباو الجهةةا  العصةةبي 

 العملي حجرادتها 
 العلاج الطبيعي للأةصاب

العةةةةلاج الطبيعةةةةي لاضةةةةطراباو يرادةةةةل النمةةةةو 
 حالتطوي حجرادتها ةنت الأطفال

 العلاج الطبيعي للأطفال

 

 
حومث الق ث يجموةة  ية  اةمةاء يرا  الق ث العلمي يئيس يجلس الق ث المختص، 

هيئ  التتيوس ةلى اختلاف ديجاتهث الأكاديمي  حكذلك الهيئة  المعاحةة  ية  يعيةتي  حيتيسةي  
ي اةتي ، كما يمث الق ث يوظف إداي  يقوم بمهمة  سةكرتايو  الق ةث حكةذلك ةايةل للخةتياو 

                          .المعاحة  حالذ  يقتم الختياو للق ث اح الأم ام الأخرى المجاحيب



36 

 

 ( رئيس مجلس القسم5/1)

====================== 

 معايير التعيين والاختيار:

يعي  يئيس يجلس الق ث ي  بي  امتم الاث اساتذب في الق ث، حوكون تعين  بقراي ية   .1
يئيس الجايع  بعت اخذ يا  ةميةت الكلية  لمةتب اةلاث سةنواو مابلة  للتجتيةت يةرب حادةتب، 

يئاس  يجلس الق ث دتى ةهاي  المتب دحن اةتباي لما يطرا ي  تويير ةلى حو تمر في 
ةتد الأسةاتذب فةي الق ةث حفةي دالة  حجةود امةل ية  الااة  اسةاتذب تكةون يئاسة  يجلةس 
الق ث لأمتيهث فإذا اابح بالق ث ي  هو امتم ين  كاةت ل  يئاست  يادام ةتد الأساتذب 

 دحن ال لاا .

 لجايعاو(ي  ماةون تنظيث ا 40صيادب 

يعايير إضافي  تحتيث ةلى اةتماد  18/12/2016المنعقت بتايوخ حافق يجلس الكلي   .2
 للاختياي حالمفاضل  حتتم ل في:

 النشاط العلمي 

   يهاياو  -القيادب الاستراتيجي  –القتياو اةدايو  حالقيادي  صدحياو اةدايب التعليمي
الحاسةةةب الآلةةةي( حغيرهةةةا يةةة  الةةةتحياو التةةةي تةةةتةث القةةةتياو اةدايوةةة   –الاتصةةةال 
 حالقيادي 

  المشايك  في الأةشط  حالختياو الطلابي  داخل حخايج الكلي 

  المشايك  في الأةشط  العاي  للكلي 

  /الم اهماو في يجالاو الجودب حالتطوور صةلى ي توى الكلي  / الجايع / القةويي
 الأهلي(

  ةشط  القويي  حالأهلي المشايك  في الأ 

  المرحةةة  فةةي  –الم ةةاحاب  –ال ةةجل الةةوظيفي الةةذ  يشةةهت بةةالالتزام حالنزاهةة  صالعةةتل
 التعايل(

 

 الاختصاصات والمسئوليات: 

يع يراةاب ادكام ماةون تنظيث الجايعاو حلائحت  التنفيذية  يكةون لراسةاء يجةالس  .1
الأم ةةةام ال ةةةلطاو المخولةةة  لراسةةةاء المصةةةالح المنصةةةون ةليهةةةا فةةةي القةةةواةي  

 حاللوائح المعمول بها بالن ب  للعايلي  ي  غير اةماء التتيوس بالق ث. 

 الجايعاو(.ي  اللائح  التنفيذي  لقاةون تنظيث  41صيادب
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يشرف يئيس يجلس الق ث ةلةي الشةئون العلمية  ح اةدايوة  ح المالية  فةي الق ةث  .2
فةةي دةةتحد ال ياسةة  التةةي يرسةةمها يجلةةس الكليةة  ح يجلةةس الق ةةث حفقةةاً لأدكةةام 

 :و المعمول بها ح يتولى بصف  خاا القواةي  حاللوائح ح القرايا
  الأخةرى ةلةى اةمةاء الأةمال الجايعي  امتراح تو وع المحاضراو حالتيح  ح

هيئةة  التةةتيوس القةةائمي  بالتةةتيوس فةةي الق ةةث حذلةةك للعةةرض ةلةةى يجلةةس 
 الق ث.

  إةتاد يقترداو النتب للتتيوس ي  خايج الكلي  بالن ب  للق ث للعرض ةلى
 يجلس الق ث.

 .اة راف ةلى العايلي  في الق ث ح يراقب  اةمالهث 

 كلي  ةلى كل يا ية   ةأة  دفظ النظام التاخلي داخل الق ث ح إبلاغ ةميت ال
 الم ا  بح   سير العمل بالق ث.

   إةتاد تقرور في ةهاي  كل ةام جايعي ة   ئون الق ث العلمي  ح التعليمي
حاةدايو  ح المالي  حوتمم  هذا التقرور ةرضةاً لأحجة  النشةاط فةي الق ةث ح 
ن ي ةةةتوى اداء العمةةةل بةةة  ح ةةةئون التياسةةة  ح الايتحاةةةةاو حةتائجهةةةا ح بيةةةا

قبةةةاو التةةةي اةترضةةةت التنفيةةةذ حةةةةرض المقتردةةةاو بةةةالحلول الملائمةةة ، الع
 عرض هذا التقرور ةلى يجلس الق ث توطئ  للعرض ةلى يجلس الكلي .حو

  يبي  يئيس يجلس الق ث لمجلس الكلي  حجه  ةظر يجلس الق ث ةنت ةظةر
 الم ائل المعرحض  بشأة  ةلى يجلس الكلي .

 ي  اللائح  التنفيذي  لقاةون تنظيث الجايعاو(. 42صيادب

 

 ( الدرجات الأكاديمية5/2)

================= 

 ( أعضاء هيئة التدريس: 5/2/1)

 الأستاذ العامل( 5/2/1-1)

يتفرغ الأستاذ للقيام بالتيح  حالمحاضراو حالتتيوباو العملي  حو هث في تحتيث  .1
حةلاج المروم بمجال العلاج الطبيعي بإجراء الوسائل حالأدحاو الم تختي  في تقييث 

البحوث حالتياساو المبتكرب حاة راف ةلى يا يعته الطلاب ينها حاة راف ةلى 
 .المعايل حةلى المكتباو الخاا  بالكلي  حتحتي ها بالمراجع
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ةلى الأستاذ التم ك بالتقاليت حالقيث الجايعي  الأايل  حالعمل ةلى ب ها في ةفو   .2
ي  ي ئولي  ترسيخ حتتعيث الاتصال المبا ر بالطلاب حيةاي   ئوةهث الطلاب حةل

 الاجتماعي  حال قافي  حالرواضي .

يتولى الأستاذ ي ئولي  دفظ النظام داخل ماةاو التي  حالمحاضراو حالبحوث  .3
لنظام حيا حالمعايل حوقتم إلى ةميت الكلي  تقروراً ة  كل دادث ي   أة  اةخلال با

 .ةلى الا يخالف القواةت حالأةراف الجايعي  المتعايف ةليها لحفظ  اتخذ ي  إجراءاو

ةلى كل استاذ ان يقتم تقروراً سنوواً ة  ةشاط  العلمي حالبحوث التي اجرها حةشرها  .4
حةلى  ةلى يجلس الق ث، حالبحوث الجايو  إلى يئيس يجلس الق ث المختص للعرض

يئيس يجلس الق ث ان يقتم تقروراً إلى ةميت الكلي  ة  سير العمل في م م  حة  
 النشاط العلمي حالبحوث الجايو  في  حيا دقق  الق ث ي  اهتاف.

ةلى الأستاذ المشايك  اةيجابي  في اةمال المجالس حاللجان التي يكون ةمو فيها  .5
لق ث حالكلي  ي  ديث اةةتاد حالتنظيث حةلي  المشايك  في اةمال المؤتمراو العلمي  ل
 حتقييث الأبحاث المشايك  حكتاب  التواياو.

بشأن بعم الأدكام الخاا   1954ل ن   26يع ةتم اةخلال بأدكام القاةون يمث  .6
بالشركاو الم اهم  يمك  للأساتذب يزاحل  يهنتهث خايج الجايع  اح داخلها في غير 

عايض هذا الترخيص يع الواجباو الجايعي  حد   احماو العمل الرسمي  بشرط الا يت
ادائها حلا يع القواةي  حاللوائح المعمول بها في يزاحل  المهن  حوصتي بقواةت تنظيث 
يزاحل  المهن  مراي ي  المجلس الأةلى للجايعاو حوجو  سحب هذا الترخيص في ا  

 .تعايض يع يقتمياو العملحمت إذا خولفت  رحط  اح 

 ان يعمل خبيراً اح غير ذلك في دةوب ضت الجايع . ليس للمرخص ل  .7

لايجو  للأستاذ القيام بعمل ي  اةمال الخبرب اح إةطاء استشايب في تخصص  إلا  .8
 بترخيص ي  يئيس الجايع  بناءاً ةلى امتراح العميت .

للأستاذ إلقاء ديح  في غير جايعت  اح اة راف ةلى يا يعطى بها ي   لايحق .9
  يئيس الجايع  بناء ةلى يوافق  يجلس الكلي  بعت اخذ يا  ديح  إلا بترخيص ي

يجلس الق ث المختص حوشترط للترخيص في ذلك ان يكون التتيوس اح اة راف في 
 . ي توى التياس  الجايعي

 لايجو  للأستاذ إةطاء ديح  خصواي  بمقابل اح غير يقابل.. 10

ي إدايب ةمل تجاي  اح يالي اح للأستاذ ان يشتول بالتجايب اح ان يشترك ف لايحق. 11
 يتفق حكراي  هذه الوظيف . اناةي اح ان يجمع بي  حظيفت  حا  ةمل لا
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. لرئيس الجايع  ان يقري ينع الأستاذ ي  يبا رب ا  ةمل يرى ان القيام ب  يتعايض 12
 حاجباو الوظيف  حد   ادائها. يع

التياسي  المختلف  سواء  يتولى الأستاذب اة راف ةلى اةمال الكنترحل للمرادل. 13
 بالمردل  الجايعي  الأحلى اح التياساو العليا.

ةلى الأساتذب الم اةتب بعلمهث حخبرتهث في يفع ي توى البحث العلمي بالتخصص . 14
 البحوث العلمي  حالمشايك  فيها. جراءبتشجيع بقي  اةماء هيئ  التتيوس ةلى إ

إلى يجل  الكلي  اح يجلاو ةلمي  يحكم  يتولى الأساتذب تحكيث البحوث المقتي  . 15
اخرى ذاو ي توى يتميز حكذلك المشايك  في تحكيث يسائل الماج تير حالتكتوياه 

 داخل الق ث اح خايج  حبالجايعاو الأخرى داخل الجمهويو  حخايجها.

رب خصص بعت يمي ةشيشترك الأساتذب دحن غيرهث في اللجن  العلمي  التائم  للت. 16
الأمل ي  تايوخ الحصول ةلى ديج  استاذ كما يشتركوا في تحكيث سنواو ةلى 

الأبحاث حاةةتاج العلمي للمتقتيي  للحصول ةلى ديج  استاذ ي اةت اح استاذ بعت 
 سنواو ي  دصولهث ةلى ديج  استاذ. 5يمي 

اح يتولى الأساتذب المنااب اةدايو  المختلف  بالق ث حالكلي  حالجايع  بالاختياي . 17
حوصتي بها مراياً ي  اللجان المختص  داخل  تقتم لها حفقاً للوائح المعمول بهابال

 الكلي  اح خايجها

ةلى الأستاذ القيام بالم اةتب في برايج التعليث الم تمر للخروجي  بإةطاء . 18
 .العمل في تخصص المحاضراو حالمشايك  في النتحاو حةقت حيش 

(17/7/2018حتث تحتي   بمجلس الكلي  المنعقت بتايوخ  9/6/2009صيجلس الكلي  غير العاد  في   

 

 :ونالأساتذة المتفرغ( 5/2/1-2)

 .1972لسنة  49من قانون تنظيم الجامعات رقم  113ة حكم المادة امع مراع

المعاش حوصبحون اساتذب يعي  بصف   خصي  في ذاو الكلي  جميع ي  يبلوون س   .1
 الاستمراي في العمل.  حذلك يا لث يطلبوا ةتم يتفرغي

يجو  است ناء ان يعهت إلى الأساتذب المتفرغي  بأعباء يئاس  يجلس الق ث إذا لث  .2
يوجت بالق ث اساتذب حوكون ذلك بقراي ي  يئيس الجايع  بناء ةلى طلب يجلس 

 الكلي  بعت اخذ يا  يجلس الق ث المختص.

 .العايلي  الأساتذبيقوم الأساتذب المتفرغون بجميع الواجباو التي يقوم بها  .3
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يتولى يجلس الق ث المختص تكليف الأستاذب غير المتفرغي  بالأةمال داخل الق ث  .4
حالتي تنحصر في التتيوس بمردل  التياساو العليا حاة راف العلمي ةلى الأبحاث التي 

 تقام داخل الق ث حالا تراك في ينامشتها.

حةموو  لجان الحكماء داخل  س يئايشترك الأساتذب المتفرغي  حغير المتفرغي  في  .5
 الكلي  للم اةتب في دل يشاكلها التاخلي .

(17/7/2018حتث تحتي   بمجلس الكلي  المنعقت بتايوخ  9/6/2009صيجلس الكلي  غير العاد  في   

 
 الأستاذ المساعد( 5/2/1-3)

 الم ئولي  العاي : -ا

التابع ل  بالا تراك يقوم الأستاذ الم اةت تحت ا راف إدايب الكلي  حيئيس الق ث 
في التخطيط حإةتاد البرايج التياسي  حالمقرياو حالختياو التي سوف ت اةت الطلاب في 
تحقيق الأهتاف التعليمي  ح يؤد  هذه المهام طبقاً لقواةت حاللوائح المنظم  لجايع  

  .القاهرب حكلي  العلاج الطبيعي
 الم ئولياو التخصصي : -ب

 : راف إدايب الكلي  حيئيس الق ث التابع ل  بما يلييقوم الأستاذ الم اةت تحت إ
يوكل إلي  ي ئولياو يوادي  فيما يتعلق بالنشاط التعليمي للطلاب داخل حخايج ماةاو  .1

 المحاضراو

 .باةضاف  إلى الواجباو التعليمي يوكل إلي  التطوور المهني  .2

حالنشاطاو الأتي دحن يوكل إلي  بعم الأعباء اةدايو  حالفني  حتشمل هذه الواجباو  .3
 الحصر:ة

  يمي داخل حخايج ماةاو المحاضراو:احلا النشاط التعل 

 : الأعباء التتيو ي 

يقوم بتتيوس المناهج الموكل  إلي  كما هو يحتد بتليل الكلي  حتوايف المقرياو ب   -ا
 حذلك بطروق  ت اةت الطالب ةلى تحقيق الأهتاف الخاا  بكل ينهج.

إدايب الق ث في بتاي  كل فصل دياسي بمكوةاو حيتطلباو كل إيتاد كل طالب حكذلك  -ب
 ينهج حتشتمل ةلى :ة

  الموضوةاو المتممن  في كل ينهجاهتاف حةناحو  ياح  . 

 .تعروف الطالب بأسماء الكتب حالمراجع التي ت تختم في كل ينهج دياسي 

 لق  بحموي الطلاب للمنهج التياسيالشرحط المتع   

 لب داخل ماةاو التيسيب حسلوك الطامواةت حآدا. 
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  حجتحل المحاضراو لكل ينهج دياسي الخط  الزيني. 

 للمنهج عت  التي تحقق الأهتاف التعليمي  حضع اسس تقييث تقتم الطالب حيتاب
 التياسي حكذلك طرق التقييث النهائي لكل يقري دياسي.

 إبرا  الخبراو التخصصي  الخاا  ب  ي  خلال إلقاء يحاضراو ةاي  ححيش ةمل -ج
 دحيو  في يجال تخصص  التميق.

مي  بما يتما ى يع يتوجي  الطالب بالنصائح اللا ي  التي ت توفي الأهتاف التعل -د
 الأهتاف العاي  للكلي  حيتطلباو الق ث .

 :تقييث حتوجي  الطالب 

يقوم الأستاذ الم اةت بالتقييث التحي  للطالب حالم اةتب في توجيه  ةحو تحقيق  -ا
 ينهج .الأهتاف الخاا  بكل 

 حضع ةظام للتيجاو كما هو يتبع بلائح  الكلي . -ب

ول ةلى التيجاو العلمي  الب في الأيوي حالشرحط المتعلق  بالحصتوجي  النصيح  للط -ج
 .المختلف 

 إلعموم.لقواةي  الجايعي  ةلى حج  ي اةتب الطالب ةلى اةلمام باللوائح حا -د

 : تطوور المناهج العلمي 

تراك يع اةماء يجلس الق ث بالامتراح بتعتيلاو ةلى يقوم الأستاذ الم اةت بالا  -ا
البرايج التياسي  سواء كان بالحذف اح اةضاف  اح التطوور بما يعكس التطوي العلمي 

 للحتيث في التخصص.

الا تراك في يراجع  البرايج التعليمي  ةلى الم توى التاخلي بالق ث حةلى ي توى  -ب
 الكلي  بوج  ةام.

 

 يو  حالفني :ااةيا الأعباء اةدا 

 :بالن ب  لقبول الطلاب الجتد
 إةتاد برايج توعي  للمجتمع ة  اهمي  التخصص في العلاج الطبيعي. -ا

ةمل دلقاو بحث للطلاب المتقتيي  مبل مبولهث بالكلي  للتوعي  بمجال التياس   -ب
 حالعمل.

بكلي  تعروف الطالب بإجراءاو القبول للالتحاق بالكلي  حالقواةت اللا ي  للالتحاق  -ج
 العلاج الطبيعي.
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في حضع يب الكلي  ص إدايب  ئون الطلاب( يقوم الأستاذ الم اةت بالتعاحن يع إدا -د
 الاختباياو اللا ي  في اختياي طالب العلاج الطبيعي.

 كذلك يقوم باةي اد الأكاديمي للطلاب المتقتيي . -هة
 

  :اال ا التطوي المهني حالبح ي للأستاذ الم اةت 

اكب  التطوي العلمي حالقيام بتطبيق يا استحتث ي  تطوور في المناهج حوشمل ذلك يو  -
 المتعلق  بالتخصص.

التن يق يع الكلياو الأخرى حالأم ام المناظرب في تلك الكلياو حالمتعلق  بمجال التخصص  -
 بما يزوت ي  التعاحن بي  الكلياو في التخصص 

لى ب ها في ةفو  الطلاب حترسيخ التم ك بالتقاليت حالقيث الجايعي  الأايل  حالعمل ة -
 .قافي  حالرواضي حتتعيث اةتصال المبا ر بالطلاب حيةاي   ئوةهث الاجتماعي  حال 

الم اهم  في تقتم العلوم بإجراء البحوث حالتياساو المبتكرب حاة راف ةلى يا يعته  -
 الطلاب ينها.

 .للادتياج ب الأجهزب للكلي  تبعاً اة راف ةلى المعايل حةلى اياةتها حطل -

 .المكتب  حتزحوتها بأدتث المراجع اة راف ةلى -

تقتيث تقرور سنو  ة  ةشاط  العلمي حالبحوث التي اجراها حةشرها حالبحوث الجايو  إلى  -
 .المختص للعرض ةلى يجلس الق ثيئيس يجلس الق ث 

 .المجالس حاللجان التي يكون ةموا فيهاالمشايك  في اةمال  -

 .المؤتمراو العلمي  للق ثي اةمال المشايك  ف -

  العلمي  حال قافي  الروادب الطلابي  ي  خلال اة راف ةلى الطلاب لحل المشاكل الطلابي -
 .حالاجتماعي 

 .ي  ي  الهيئ  المعاحة  في العملياة راف ةلى المعيتي  حالمتيسي  الم اةت -

العلمي  حاةدايو   التواال يع اساتذب الق ث حالتعاحن لت يير الأيوي بالق ث ي  النادي  -
 حالطلابي  باة يابي .

 يشايك الأستاذ الم اةت في اللجان التأديبي  ةنت الطلب. -

تقتيث ختي  ةلاجي  للمرضى فى  الا تراك في العيادب الخايجي  بالكلي  حالقيام ي  خلالها -
 حكذلك تتيوب الطلاب بهذه العيادب.

  ي  اةمال ي  مبل يئيس الق ث حإدايب الم اهم  في تنفيذ يا يوكل إلياخيراً حليس آخراً  -
 .دحن اةخلال بقتيت  ةلى القيام بمهاي  الأساسي  الكلي 

(17/7/2018حتث تحتي   بمجلس الكلي  المنعقت بتايوخ  9/6/2009صيجلس الكلي  غير العاد  في   



43 

 

 

 المدرس( 5/2/1-4)

 .طبقاً للخط  التياسي كي  للطلاب القيام بتقتيث التيح  النظرو  حالتطبيقي  حاةكليني .1

 القيام بعمل دياساو حبحوث يبتكرب في يجال تخصص . .2

 اة راف ةلى المعايل حالمكتباو حتزحوتها بالمراجع. .3

 .حال قافي  حالرواضي  تتعيث الاتصال المبا ر بالطلاب حيةاي   ئوةهث الاجتماعي  .4

 .ل ماةاو التيح  حالبحوث حالمعايلدفظ النظام داخ .5

اةمال المجالس حاللجان التي يكون المتي  ةمو فيها ح المشايك  في المشايك  في  .6
 .حخايج الكلي  المؤتمراو العلمي  للق ث حالكلي 

 تقتيث الاستشاياو الفني  في يجال تخصص  للمؤس او حالهيئاو ذاو العلام . .7

 .ط حتنظيث المناهج التياسي  للق ثيشايك في تخطي .8

طلاب طبقاً لنظام التياس  دتى يحقق كل طالب القيام بمهام اةي اد الأكاديمي لل .9
 الأهتاف التياسي  المرجوب.

ةمل التقييث المناسب لأداء الطلاب حإةطاء التوجيهاو حالنصح اةي اد طبقاً لما . 10
 .التقييث ت فر ةن  ةتيج 

المشايك  في تصميث الاختباياو النظرو  حالعملي  بما يحقق التعرف ةلى متياو . 11
 .خلال يعايير قياسي  يتعايف ةليهاالطلاب المعرفي  حالمهايو  حال لوكي  ي  

ها بالطروق  التي ابتالمشايك  في تحمير التيح  النظرو  حالعملي  حالتطبيقي  حكت. 12
 تحقق الأهتاف التعليمي  لكل دي .

يش ةمل....إلخ( لأفراد ح  –المشايك  في الختياو التعليمي  ص برايج تعليمي  . 13
 .المجتمع

(17/7/2018حتث تحتي   بمجلس الكلي  المنعقت بتايوخ  9/6/2009صيجلس الكلي  غير العاد  في   

 
 ( الهيئة المعاونة:5/2/2)

   حتشةةتمل ةلةةى كةةل يةة  المعيةةتي  حالمتيسةةي  الم ةةاةتي  بالكليةة  حوةةتث تعيةةي  المعيةةتي
حفقةةاً للقواةةةت الةةوايدب بقةةاةون تنظةةيث الجايعةةاو حفةةي ضةةوء خطةة  إدتياجةةاو الأم ةةام 

 ي  يجلس الكلي .العلمي  حالمعتمتب 

  دصول  ةلى ديج  الماج تير دالإلى ديج  يتي  ي اةت  ترقي  المعيتيتث. 

   الاسةةةتعاة  بطةةلاب البحةةةث للقيةةةام بمهةةام الهيئةةة  يعاحةةةة  حفقةةاً للةةةوائح حالقواةةةةت يجةةو
 المنظم .
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 المهام حالم ئولياو
 الاهتمام الكايل بالتياس  حالتحصيل حايتلاك ادحاو البحث العلمي. .1

 .الم اةتب بالتيح  التطبيقي  حالعملي  .2

 الم اةتب في الأةمال اةدايو  حاةمال الايتحاةاو. .3

 ادب الخايجي  حفقاً للجتحل المعل  ي  الق ث المختص.اةمال العي .4

 ي اةتب الرائت العلمي في التعرف حدل يشاكل الطلاب. .5

 الم اةتب في تنظيث المؤتمر العلمي للكلي  حالق ث. .6

 الم اةتب في تنظيث الأةشط  العلمي  حالمجتمعي  حتنمي  البيئ  بالكلي . .7

الأةمةةةال الأخةةةرى التةةةي يكلفةةةون بهةةةا بصةةةويب يسةةةمي  يةةة  ال ةةةيت ا.د/ يئةةةيس الق ةةةث  .8
 المختص حفي إطاي التوايف الوظيفي المعل . 

(17/7/2018حتث تحتي   بمجلس الكلي  المنعقت بتايوخ  9/6/2009صيجلس الكلي  غير العاد  في   

 

 وظائف أكاديمية داخل الأقسام العلمية( 5/3)

================================ 

 ( المرشد الأكاديمي5/3/1)

 شروط اختيار المرشد الأكاديمي

ان يكون ةمو ية  بةي  اةمةاء هيئة  التةتيوس العةايلي  بالق ةث بتيجة  يةتي  ةلةى  .1
 الأمل.

يوافق  يجلس الكلي  ةلى تعيين  كمر ت اكاديمي بعت اخذ يا  يجلس الق ث المخةتص  .2
 .حالبحوثحلجن  التياساو العليا 

 

 الاختصاصات والمسئوليات: 

يتعي  ةلى المر ت الأكاديمي ان يكةون ي ةئولًا ةة  توجية  الطالةب فةي المةواد المقةريب  .1
ةليةة  فةةي التخصةةةص للتأكةةت يةةة  اسةةتيفائ  للمتطلبةةةاو الخااةة  حيةةة  ةةةتد ال ةةةاةاو 

 الم موح للطالب الت جيل فيها طبقاً لمعتل  التراكمي.

 العبء الأكاديمي الذ  يناسب  في كل فصل دياسي.ي اةتب الطالب في تحتيت  .2

 توفير البياةاو حالمعلوياو التي يحتاج إليها الطالب في كل يا يتعلق بنظام التياس . .3

ي اةتب الطالب في يواجه  اي  يشكلاو تقابل  سواء تلك التي تخص دياس  المقرياو  .4
 اح جمع المادب العلمي  اح ةلامت  بأساتذت .
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لأكاديمي بصويب ي  ال جل التياسةي للطالةب ليةتمك  ية  يتابعة  تقةتم يحتفظ المر ت ا .5
الطالةةب دياسةةياً حوعطةةي للطالةةب إةةةذاياً بحالتةة  التياسةةي  إذا مةةل المعةةتل التراكمةةي للطالةةب 

 ( ةقط  في الفصل التياسي الوادت.2ة  ص

ر ةلى المر ت الأكاديمي ضرحيب ان يوضح للطالب ان اةةذاي ال الث هةو اةةةذاي الأخية .6
( ةقطةة  فةةأك ر فةةي الفصةةل 2حإذا لةةث يحقةةق الطالةةب المعةةتل التراكمةةي المطلةةوب حهةةو ص
 التياسي التالي يحق للكلي  فصل  لعتم جتيت  في التياس .

 (27/4/2010في  غير العاد  صيوافق  يجلس الكلي 
 

 

 ( الرائد العلمي5/3/2)

 شروط الاختيار :

العةايلي  بالق ةث بتيجة  يةتي  ةلةى ان يكون ةمو ية  بةي  اةمةاء هيئة  التةتيوس  .1
 الأمل.

 الفعال الاتصال مهاراتوكذلك  القيادية الشخصيةامتلاك  .2

 الاختصاصات المسئوليات:

 افةةراد ادةةت يعاحةةة  ةلمةةي يائةةت بالق ةةث التياسةةي  الفرمةة  طةةلاب يةة  يجموةةة  لكةةل يكةةون  .1
 .المعاحة  الهيئ 

 حتةوجيههث العلمية  يشةاكلهث ةلةى للتعةرف دحيوةاً  بةالطلاب بالالتقةاء العلمي الرائت يقوم .2
 .اةدايب يع دلها ةلى حالعمل

 الطةةلاب حتحفيةةز دةةةث اسةةاليب تنفيةةذ فةةي الق ةةث يئةةيس بمعاحةةة  العلمةةي الرائةةت يقةةوم .3
 .حالمتع رو  المتفومي 

 التياسةةي الفصةةل ةهايةة  فةةي تقروةةر حوعةةت الاجتماةةةاو، بمحاضةةر العلمةةي الرائةةت يحةةتفظ .4
 .التح ي  حيقترداو حاةيجابياو بال لبياو

 .اللا م لاتخاذ العليا اةدايب إلى حورفع المختص، الق ث بمجلس حوعتمت التقرور ينامش .5

 (12/1/2010في  غير العاد  صيوافق  يجلس الكلي 
 

 
 ( منسقي المقررات5/3/3)

 شروط الاختيار :

ان يكون ةمو ية  بةي  اةمةاء هيئة  التةتيوس العةايلي  بالق ةث بتيجة  يةتي  ةلةى  .1
 الأمل.

 الاختصاصات المسئوليات:
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يراجع  يواافاو المقري حالتأكت ي  الصةياغ  ال ةليم  للأهةتاف حتطابقهةا يةع حسةائل  .1
 التعليث حطبيع  الايتحاةاو.

 يراجع  الواف الأساسي للمقري حتطابق  يع اللائح  التاخلي  للكلي . .2

 يراجع  تطابق تخصصاو القائمي  ةلى التتيوس يع يواافاو المقري. .3

 تنفيذ المقري بكاف  يحتووات  ااناء الفصل التياسي.يتابع   .4

يتابعةة  حالتأكةةت يةة  اسةةتختام الطالةةب للمصةةادي التعليميةة  المةةذكويب فةةي حاةةف المقةةري  .5
 حةتم الخرحج ةليها.

 التأكت ي  ان الايتحاةاو بأ كالها المتعتدب تقيس الأهتاف الموضوة  للمقري. .6

 للأاول المعتمتب للايتحاةاو.يتابع  ظهوي النتائج حاةمال التصحيح حفقاً  .7

يتابع  حت جيل يا يطرا ةلى تنفيذ المقري ااناء الفصل التياسةي حالحلةول البتيلة  التةي  .8
  مام الق ث بتنفيذها.

 (27/4/2010في  غير العاد  صيوافق  يجلس الكلي 
 

 

 الجودة( منسقي 5/3/4)

 شروط الاختيار :

  .يتث اختيايه بموافق  يجلس الق ث العلمي .2

 الاختصاصات المسئوليات:

 يعمل كهمزب حال يا بي  الق ث ححدتب ضمان الجودب بالكلي  .1

 .Internal auditing teamهو ادت اةماء فروق التقووث التاخلي بالق ث  .2

 يشايك في جميع الأةشط  بودتب ضمان الجودب بالكلي  .3

ج حالمقةةرياو اسةةتلام تواةةيف البةةرايج حالمقةةرياو التياسةةي  بالق ةةث حكةةذلك تقةةايور البةةراي .4
 التياسي  بالق ث حت ليمها إلى حدتب ضمان الجودب.

 يتابع ةشر اقاف  الجودب بالق ث حفقاً لخط  العمل التي تقرها حدتب ضمان الجودب. .5

 يتابع حوراجع خط  العمل الخاا  بالادتياجاو التتيوبي  بالق ث. .6

 (2015اللائح  التاخلي  بودتب ضمان الجودب يوةيو ص
 

 العلمي القسم ( سكرتير5/4)

===================== 
 شروط  شغل الوظيفة :

 ي  العايلي  ضم  المجموة  النوعي  للوظائف المكتبي .ان يكون  .1
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 يؤهل دياسي فوق المتوسط اح يتوسط اح امل ي  المتوسط. .3

 الحصول ةلى التتيوب الكافي اح الخبرب في يجال العمل. .4

 الكتاب .مادي ةلى استختام الحاسب الآلي في اغراض  .5
 

 الاختصاصات المسئوليات:

 .استلام المخاطباو الوايدب ي  الجهاو المختلف  .1

 ..د/ يئيس الق ث المختصةرض المخاطباو ةلى ال يت ا .2

 القيت بتفاتر الصادي حالوايد للق ث حالمحافظ  ةليها حالتأكت ي  سلايتها. .3

 اةمال الحفظ حالتنظيث للملفاو. .4

كتاب  يخاطباو ال يت ا.د/ يئيس الق ث حيجالس الأم ام بالتن يق يةع ايةي  يجلةس   .5
الق ث حغيةر ذلةك ية  الأةمةال المكلةف بهةا ية  يئةيس الق ةث المخةتص ةلةى الحاسةب 

 الآلي.

بطام  حاف الوظائف، اةدايب العاي  للتنظيث  -م 10/1/2012يجلس الكلي  المنعقت في ص
 (حاةدايب بجايع  القاهرب
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  الخدمة المدنية الدرجات والتخصصات للعاملين بالكلية الخاضعين لقانون  -6

=================================================  

(ل81يخضععالجهازععلإدلجي جاللللإه لقععولهاععلإمة لجهخنيععولجهقنمقععولم ععةل ععلإمة لا عع ل 
هسعنولل1216جهصلإ اةللارجالائعق ليالع لجهعةداجقلا ع لململائحتهلجهتنفيذيول2016هسنول

لم2017
ل
 ( الدرجات الإدارية بالكلية 6/1)

ل نلإكلأابعولتاسققلإتلهلةظلإئفلم ي:الإمة لجه(لينل10 لهلقلإ ةمفالًإل
 ل:للجهةظلإئفلجهتخصصقو
 لجهةظلإئفلجهفنقو
 لجهةظلإئفلجه تلإبقو
 جهةظلإئفلجهحرفقولمجهخنيولجهقعلإممو 

 

ل لمه ن لأخصلإئيين لكبير ل اجو ل نلإك ليكة  لهن لجهانين لهلالإمة  ليصللممفالًإ لأ  يقكن
لجهعلإيول لجي جاة ل بل لين لتحن  لخلإصو لمشرمط ليسلإلاو لعلى لبنلإق لعلإم لينير لهناجو جهقةظف

ل.،لمه لير لإينلإلينلجهالإيعوللعنل ةجعنلجهتانملهناجولينيرلعلإملللإهالإيعو
ل

 ( المجموعات النوعية بالكلية والأماكن الملائمة لاستيعاب التخصصات6/2) 

جلاسعتنلا لعلعىلليقكعنلللإه لقعولمجهتعيليعنلخاهزعلإلفققلإليليلعرضلهلقاقةعلإتلجهنةعقعو
مجلاسععتفلإ ةلينزععلإلعنععنلجهتعيععينلأملجهترلقععولأملجهناععللأملمأيععلإ نلجهعقععللجهقائقععولطبقعععولجمعقععلإ ل

اغع لإهالإئعهللجهسعلإب لم نلتع لجلاسعتعلإمولفعيل عذجلجهاعلقلللإه لإيعلللاعلإمة لجهععلإيلينلجهقعنميينلجهننب
كقعلإلتع للجهتنفيذيولعلىلأللإشلإاةلهلقاقةعلإتلجهنةعقوحيثله ليشتقللجهالإمة لجهانينلأمللائحتهل

لجلاسترشلإ لببطلإ ولجهةصفلجهةظقفيلجهةجا ةلينلجي جاةلجهعلإيولهلتنظق لمجي جاةللالإيعولجهالإ رة.
ل

 أولاً: الوظائف التخصصية:

متض ل عذ لجهةظعلإئفلجهععلإيلينليعنلحقلعولجهقعل اتلجهعلقعلإلمبتعةجفرلللإه لقعولجهقاقةععلإتل
لجهنةعقولجهتلإهقو:

 جهقاقةعولجهنةعقعولهةظعلإئفلجهخعنيلإتلجلاجتقلإعقعولمتتقمعللأيعلإ نلجهعقعللجهقنلإسعبولهزع ل
لفيلإ جاةلاعلإيولجهشبلإب،لجهعقللكأخصلإئيينلججتقلإعيينلللإهعقلإ ةلجهخلإاجقو.
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 جهقاقةعولجهنةعقولهةظلإئفلجهقكتبلإتلمجهةثلإئ لمتتقمعللأيعلإ نلجهعقعللجهقنلإسعبولهزع لفعيل
لإ جاةلجهقكتبو.

 لإئفلجيحصلإقلمجهربلإضقلإتلمجهحلإسبلإتلجيه ترممقولمتتقمللأيلإ نلجهقاقةعولجهنةعقولهةظ
جهعقععللجهقنلإسععبولهزعع لفععيليرج ععللجهحلإسععملجأهععيلهلتقععلإمللأعقععلإ ل جتلعا ععولبتصععقق ل
جهنقععلإ ولمرجععرجقلجيحصععلإئقلإتلجهقختلفععولمكععذهالكلإفععولأعقععلإ لجهحلإسععملجأهععيلمكععذهالفععيل

تحلياتلإحصلإئقوليمعللمحعنةلأيلإ نل ع لمجتخلإ ل رجاجتلهلتحسينلبنلإقلعلىلجستبقلإملإتلمل
لضقلإ لجهاة ة.

 جهقاقةعولجهنةعقولهةظلإئفلجهعلةملمبقكنلجلاستفلإ ةلينزلإلفيلجهقعلإيللجهبحمقولمجهطابقول
لهصقلإمولجمجزلةلجهعلققولمجهةسلإئللجهتعلقققو.

 ل-جهقاقةعولجهنةعقعولهةظعلإئفلجهتعلعق لمبقكعنلجلاسعتفلإ ةلينزعلإلفعيل سع لشع ة لجهطعاب
لجهةسلإئللجهتعلقققو(.ل–جهعا لإتلجهمالإفقولل–ةثلجهناجسلإتلجهعلقلإلمجهبح

 جهقاقةعولجهنةعقولهةظلإئفلجهتقةبللمجهقحلإسبولمبقكنلجلاستفلإ ةلينزلإلفيل س لجهقةجدمول
لمجهحسلإللإتلم س لجهقشتربلإتلمجهقخلإد .

 جهقاقةععولجهنةعقععولهةظعلإئفلجهتنققععولجي جابعولمتتقمععللأيعلإ نلجلاسععتفلإ ةلينزعلإلفععيلتععةهيل
ائلإسعولجهقكلإتعملجهرئلإسعقولللإه لقعول عقيعنلللمكيعل(لمكعذهالفعيللينصملأيينلجه لقعولمفعي

أ سلإملشع ة لجهععلإيلين،لشع ة لتةظقعكلجه علإ ا،لاعلإيعولشع ة لأعضعلإقل ي عولجهتعناب ،ل
لأيلإمولجهقالإه ،لجهش ة لجي جابو.

 جهقاقةعولجهنةعقولهةظلإئفلجهلاجعولمبقكنلجلاستفلإ ةلينزعلإلفعيلإمشعلإقلمتنسعي لحعنجئ ل
 قلإ ةلجهخلإاجقو.لسلإحولجه لقولأملسطحلجهع

 جهقاقةععععولجهنةعقعععولهةظعععلإئفلجهاعععلإمة لم عععذ لجهقاقةععععولتخضعععالفنقعععلًإلهععع  جاةلجهعلإيعععول
 للإهالإيعولمبلإهتلإهيلتعنل جتلطبقعولخلإصولسةجقلفيلجهتعيينلأملجهننبلأملجهنال.

 جهقاقةععولجهنةعقععولهةظععلإئفلجهعععاولجهطبقعععيلمبعت لجلاسععتفلإ ةلينزععلإلفععيلجهعقععللللإهعقععلإ ةل
 جهقعلإيللجهبحمقولمجهطابقو.للجهخلإاجقولأملجهعقللفي

 جهقاقةعولجهنةعقولهةظلإئفلجهفنة لمجهعقعلإاةلمبقكعنلجلاسعتفلإ ةلينزعلإلفعيلجيشعرج لعلعىل
لإظزلإالجهقبنيلللإهشكللجهاقلإهيلجهقنلإسملأملفيلأمشطولاعلإيولجهشبلإب.ل

ل
مباحععألأ ل نععلإكللعععكلجميععلإ نللاليشععترطلفيزععلإلتععةجفرلياقةعععولعينقععوليعينععوليمععلل

الجهخعلإ لمجهتععيلتاعةملبتعيعينلععلإيلينلبزععلإلللإلاعتقعلإ لعلعىليةجا  علإلجهذجتقععولجهةحعنجتل جتلجهطعلإل
مكذهالجهحلإ لللإهنسبولهةحنةلضقلإ لجهاة ةلمظعرجًلهلطبقععولغيعرلجهنقطقعولهلعقعلإ لمأم علإتلجهعقعلل
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جهققتنةلحيثلتعتقنلعلىلجهعقللينلخا لجهلالإ لمعلىلمظعلإملجلامتعنجبلمهعق لجهتعيعينلمر لكعلإ ل
لإيلينلينلياقةعولجهةظلإئفلجهنةعقعولابلإضعولمرحصعلإقلمظعرجًلم لجهعقعلل نلإكلأفضلقوللاختقلإالع

فعععيليعظقعععهليعتقعععنلعلعععىلتحليعععللجهبقلإمعععلإتلجيحصعععلإئقولمأعقعععلإ لخلإصعععولللإهنشعععرلعلعععىلجهقة عععال
لجيه ترممي.ل

 

 ثانياً: الوظائف الفنية:

متشقللكلإفولجهةظلإئفل جتلجهعا عولللإيشعرج لأملجهتقعلإمللأعقعلإ لفنقعولأملجهقسعلإعنةلفعيل
لتخصصقولمبتةجفرلللإه لقولجهقاقةعلإتلجهنةعقولجهفنقولجهتلإهقو:أعقلإ ل
 جهقاقةعولجهنةعقولجهفنقولهةظلإئفلجهزننسولجهقسلإعنةلمبقكنلجلاستعلإمولبزعلإلفعيلأعقعلإ ل

صقلإمولجمجزلةلمجهقبنى،لمكأينلإقلهقخعلإد لجهقععنجتلم طعالجهرقعلإالجهقتخصصعولمبلإهتعلإهيل
 ابولضقنلفرب لجهصقلإمو.يقكنلجلاستعلإمولبز لفيلجهقعلإيللمفيلجهش ة لجي ج

 جهقاقةعولجهنةعقولجهفنقولهةظلإئفلفنعيلجهقعلإيعللمبكعة لجهقكعلإ لجهقنلإسعملهزع لجهقعلإيعلل
 جهطابقولمجهبحمقولميعلإيللجهحلإسملجأهي.

 جهقاقةعععولجهنةعقععولجهفنقععولهةظععلإئفلجهخععنيلإتلجلاجتقلإعقععولمجهتععيلتاععةملللإهقسععلإعنةلفععيل
هزعع لفععيلإ جاةلاعلإيععولجهشععبلإب،لأملجمعقععلإ لجهتخصصععقولمتتقمععللأيععلإ نلجهعقععللجهقنلإسععبول

 جهعقلإ ةلجهخلإاجقولمجقعقولأصن لإقليرضىلجهعاولجهطبقعي.

 جهقاقةعععولجهنةعقععولجهفنقععولهةظععلإئفلجهفنععة لمجهعقععلإاةلمبقكععنلجلاسععتعلإمولللإهعععلإيلينلبزععذ ل
يليقكععنلجلاسععتعلإمولبزعع لفععيلجهقكتبععولهجهقاقةعععولفععيلأعقععلإ لجهتاليععنلمجهتصععةبرلمبلإهتععلإ

 جهشبلإبلهلقعلإممولفيلجممشطولجهطابقول جتلجهعا ولللإهفنة . فنيينلأملفيلاعلإيول

 

 ثالثاً: المجموعة النوعية للوظائف المكتبية:

مبقكنلجلاستعلإمولبزذ لجهقاقةعولفيلكلإفول طلإعلإتلجه لقول جتلجهطبقععولجهنقطقعولمجهتعيل
جي جاجتلتععت لمفاععلًإلهاةجعععنلامتينقععوللالتحتععلإولهتعععنيللمخلإصععولفععيلأيععلإ نلجهسععكرتلإابولمكععذهالفععيل

مجم سلإملجهعلققولمجي جابولهلتقعلإمللأعقعلإ لجهصعلإ المجهعةجا لمجه تلإلعولعلعىلجهحلإسعملجأهعيلمأعقعلإ ل
إ خععلإ لجهبقلإمععلإتلمهلعقععللكععذهالللإهقخععلإد لكأينععلإقليخععلإد لمكععذهالهلعقععللفععيلجهخلبنععول صععرج (ل

لملايسلإكل فلإترلجهحضةالمجلامصرج لمفيلأعقلإ لجماشقك.
 

 رابعاً: الوظائف الحرفية:

لقللجهقاقةعلإتلجهنةعقولجهحرفقولجهتلإهقو:متش
 .جهقاقةعولجهنةعقولجهحرفقولهةظلإئفلجهةاشلمجألات 

 )جهقاقةعولجهنةعقولجهحرفقولهةظلإئفلجهحركولمجهنالل جهسلإئاين 
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 .جهقاقةعولجهنةعقولجهحرفقولهةظلإئفلجهفنة لمجهعقلإاة 

 مبلإهتلإهيليقكنلجلاستعلإمولبز لفيلجهش ة لجي جابو.

 

 النوعية لوظائف الخدمات المعاونة: خامساً: المجموعة

 متشقللجهةظلإئفلجهتيلت عة ليزقتزعلإلجيشعرج لأملجهتقعلإمللأعقعلإ لتحتعلإولهقازعة لبعنميل
 م لجهحلإجولإهىليزلإاجتليزنقولأملحرفقولمبت لجلاستعلإمولللإهعلإيلينلينل ذ لجهقاقةععول

لإ لفععيلأعقععلإ لخنيععولجهقكلإتععم،لماععللجهقكتبععلإت،لجهشععقلإهو،لتنظقععكلمترتيععملجمثععلإث،لأعقعع
 جهنظلإفو.
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 للكلية الاسترشاديالتنظيمي  للهيكلوفقاً والوحدات الأقسام والإدارات  

============================================== 
 ( أجهزة تتبع عميد الكلية7/1)

 مكتب العميد( 7/1/1) 

ويضم  المكتمب  مض يضم يتي   مي   عميد الكليةل الاشراف العامويتبع هذا المكتب 
للمكتب وسكرتا ية ويحق للعميد إنتداب من يراه مناسمبا  ممن التصاامام لمعاونمة   مي  

 المكتب  ض أيمالي المكلف بها أو القيام بأيمالي.
 

 رئيس المكتب: (7/1/1-1)

 شروط شغل ال ظيفة
الثانية أن يك ن ضمن المجم ية الن عية ل ظا ف التنمية الإدا ية من الد جة  .1

 التصااية.
 ت ا ر الصبرة والتد يب المتصاص  ض مجال العمل. .2

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة :
 الإشراف يلى العاملين بالمكتب. .1
د اسة الم ض يام ال ا دة قبل يرضمها واتصماا الإجمرا ام الة ممة لتنفيمذ مما ي شمر بمي  .2

 العميد.
سممجةم  مممع الإشممراف يلممىبشممأن ممما أشمما  بممي العميممد  متابعممة ممما يممت  بأقسممام الكليممة .3

 الأيمال لهذه المتابعة.
 تنظي  المقابةم الصاصة بالعميد. .4
وتنسمميق جممداول الأيمممال إيممداد الم ضمم يام الم لمم ب يرضممها يلممى مجلمم  الكليممة  .5

 القرا ام التض تت   ض هذا الشأن. سكرتا ية ومتابعة تنفيذالالقيام بوت جيي الدي ة و 
 التليف نية الصاصة بالعميد. الاتاالامالقيام بكا ة  .6
 .من أيمال أخرى مماثلة إليييسند  القيام بما .7

 () ب اقة وصف ال ظا ف، الإدا ة العامة للتنظي  والإدا ة بجامعة القاهرة

 
 سكرتارية المكتب:(7/1/1-2)

 شروط شغل ال ظيفة
ب اقة أن تن بق يليي نف  شروط التعيين الصاصة بأيمال السكرتا ية وال ا دة  ض  .1

 ال صف ال ظيفض ال ا دة بالإدا ة العامة للتنظي  والإدا ة بجامعة القاهرة.
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 .Word, Excel, powerpoint)إجادة استصدام الحاسب الآلض ) .2
 

 الاختااصام المسئ ليام:
 .وتاديرها استةم المصاطبام ال ا دة من الجهام المصتلفة .1

 مكتب./   ي  ال يرض المصاطبام يلى السيد أ .2

 بد اتر الااد  وال ا د والمحا ظة يليها والتأكد من سةمتها.القيد  .3

 إمساك د اتر المتابعة .4

 أيمال الحفظ والتنظي  للملفام. .5

 كتابة المصاطبام باستصدام الحاسب الآلض.  .6

 (ب اقة وصف ال ظا ف، الإدا ة العامة للتنظي  والإدا ة بجامعة القاهرة)
 

 :وتقسيمام العملوفيما يلض يرض لل ضع الحالض للمكتب 
 

 :وتقسيمات العمل أعداد العاملين بالمكتب(7/1/1-3)

  :د جة ثانية تصااية تم يل ومحاسبة ويق م بكا ة المهام المذك  ة   ي  المكتب
 بعاليي

 ( 1سكرتير)والحفظ وظا ف تعلي  د جة ثانية مسئ لة الااد  : م هل يالى 
 ( 2سكرتير)ال ا دمسئ لة  لثةوظا ف تعلي  د جة ثا : م هل يالى 
 ( مسئ لض الكمبي تر وإيداد 2يدد ) Presentation  الاجتمايام و مجل  الكلية

 وه  من الد جة الثانية المكتبية

 ( لأيمال الصدمام المعاونة واحدة معينة وأخر يامل ي مية2يدد ) 
 

 :لاحظاتم

 حيث يتلقى  يق م مكتب يميد الكلية بمهام أمانة مجل  الكلية بجانب يملي الأساسض
سكرتا ية المكتب الم ض يام من الجهام المصتلفة ويت  كتابة جدول الأيمال وإيداد 
العرض التقديمض للم ض يام ث  يت  كتابة المجل  وت  يعي يلى الجهام المصتلفة 

 .بالكلية

  إدا ة العةقام العامة والايةم بالكلية بجانب مهامي يق م مكتب يميد الكلية بمهام
 . الر يسية
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 العلاقات العامة والاعلام إدارة: (7/1/2)

 م13/11/2018بتا يخ  436وهض إدا ة منشأة حديثا  بم ا قة مجل  الكلية  ق  
 ومفعلة منذ إنشا ها.

 الهدف من انشائها ورؤيتها ورسالتها (1- 7/1/2)

 

 الهدف من انشائها: 

ومصرجاتها ايةميا  وإبرا  وأنش تها المصتلفة التعريف بأهداف الكلية وسياستها 
ه يتها التعليمية والأكاديمية بالشكل الم ل ب وتحسين الا  ة الذهنية ين الكلية وتق ية 
وتدعي  يةقة الكلية بمنس بيها والمجتمع الصا جض وترسيخ المفاهي  الإيجابية ينها وإبرا  

 منجزاتها لتعزيز مكانتها وت ثيق يةقتها مع الجهام المصتلفة.
 

  يتها:رؤ
والتعريف برسالتها الثقافية والبحثية  العةج ال بيعض تك ين ص  ة إيجابية ين كلية

 .ودو ها المجتمعض
 

 رسالتها: 

المساهمة الفعالة  ض تك ين ص  ة ايجابية ين كلية العةج ال بيعض وتنظي   عاليام 
وتسليط الض   يلى الكلية المصتلفة والاتاالام الصا جية مع الجهام اام العةقة بالكلية 

البرامج التعليمية والبحثية  ض الكلية وت ثيق  عاليتها ونشاطتها ونشر الأخبا  والفعاليام 
والتعميمام المعتمدة يلى القن ام الايةمية للجامعة المتمثلة  ض م قع الجامعة وحسابام 

معر ة  ض الكلية يلى شبكام الت اصل الاجتمايض ، والمساهمة  ض بنا  جيل يق م يلى ال
 ت  ير مجتمعي ووطني و ق السياسة التعليمية.

 

 الاختصاصات الرئيسية:  (2- 7/1/2)

 الت اصل مع المكتب الإيةمض والإدا ة العامة للعةقام العامة والإيةم بجامعة القاهرة .1
  س  السياسة العامة للعةقام العامة والإيةم بالكلية .2
 ويرضي يلى المسئ لين وإيداد الردود يليهامتابعة ما ينشر أو ما يذاع ين الكلية  .3
الاشممتراك  ممض تنظممي  الحفممةم والأنشمم ة ال ةبيممة وايممداد بممرامج مشمما كة الكليممة  ممض  .4

 المناسبام ال طنية والق مية المصتلفة.

 إيداد البرامج التض من شأنها تدعي  العةقام بين الكلية والكليام الأخرى  .5
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عةقممام بممين أسممرة الكليممة مممن أيضمما  هيئممة وضممع وتنسمميق البممرامج الصاصممة بتممدعي  ال .6
 التد ي  والعاملين وال ةب

 تنظي  استقبال ال   د الأجنبية بالم تمرام والندوام .7

 ايداد أ ةم وثا قية ايةمية ين الكلية وأنش تها تعرض يلى  وا  الكلية. .8

ن هممدايا تذكا يممة لا مممة لت  يعهمما يلممى الضممي ف الزا ممرياقتممراا احتياجممام الإدا ة مممن  .9
 ويرض هذه المقترحام يلى المسئ لين لاقرا ها وايتمادها

 اصدا  بيانام  ض المناسبام الق مية ين م قف الكلية. 10
تفعيمممل دو  الامممفحة الرسممممية للكليمممة يلمممى م اقمممع الت اصمممل الإجتممممايض ونشمممر أ  . 11

 . عاليام تحدث داخل الكلية
 . إيداد قايدة بيانام تسجيل أنش ة الكلية.12
مشمما كة السمممادة أيضمما  هيئمممة التممد ي  وكبممما  العمماملين بالجامعمممة  ممض المناسمممبام . 13

 المصتلفة .
. تنظممي  حفممةم الاسممتقبال التممض تقيمهمما الكليممة لتكممري  أيضمما ها الممذين حاممل ا يلممى 14

د جمممام يلميمممة أو جممم ا ز الدولمممة التقديريمممة أو التشمممجية ممممع اصمممدا  كتيبمممام تحممم   
 ت ا يصه  العلمية.

فممةم التكممري  لأيضمما  هيئممة التممد ي  والعمماملين الممذين بلغمم ا سممن التقايممد . تنظممي  ح15
 ايترا ا  بصدماته .

 . تكري  أوا ل ال ةب  ض مصتلف الفرق الد اسية بالكلية.16
 . الرد يلى الاستفسا ام التض ترد من خا ج الكلية.17
 

 الحاليين القائمين بالعمل أعضاء الإدارة(3- 7/1/2)

 وه  يض  هيئة تد ي مشرف إدا ة العةقام العامة والإيةم  .1

 مسئ ل اد ا  )ويق م بالعمل حاليا    ي  مكتب أ.د/ يميد الكلية( .2

 من العاملين بمكتب أ.د/ يميد الكلية( 2مدخلض بيانام )يق م بالعمل يدد  .3

 يض  قان نض )ويعمل بها حاليا  محامض من إدا ة التحقيقام بالكلية( .4
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 كليةبالالتحقيقات  إدارة: (7/1/3)

الإدا ة بكليام ومعاهد الجامعة وتتبع للإشراف المباشر لعميد الكلية ويت  قع هذه وتقع 
هذه الإدا ة  تصتصالتعيين والاختيا  فيما يتعلق بالمعينين ال ظا ف القان نية من الجامعة، و 

 أن اع الأيمال القان نية التض تصص الكلية. كا ةبإنجا  
 

 أعداد العاملين بالإدارة: ( 1- 7/1/3)

 خدمام معاونة سكرتير المحامين مدير يام الإدا ة
( د جة ثانية معينة بالكلية 1) ( محام ثالث 3) مدير يام

نقلت من سكرتا ية الأقسام 
 للإدا ة 

(1) 

 
 مدير إدارة التحقيقات:(2- 7/1/3)

  شروط شغل ال ظيفة
 .ليسان  حق ق 
   القيد أمام محكمة النقض لمدة سنتين أو القيد أمام محاك  الاستئناف وانقضا 
 . .أ بعة يشر ياما  يلى الاشتغال بالمحاماه 
 اجتيا  البرامج التد يبية الة مة بنجاا لشغل ال ظيفة 

 اجبام ومسئ ليام ال ظيفة :و 
  يتبمع ممدير يماميصضع شاغل همذه ال ظيفمة للت جيمي العمام لعميمد الكليمة / المعهمد كمما 

 الشئ ن القان نية للكليام والمعاهد من الناحية الفنية.
  الإشراف يلى العمل القان نض للأيضا  القان نيين العاملين معي بالكلية أو المعهمد ولمي

 عة والإشراف.المتابيليه  حق الت جيي وا
  الت بيق القان نض بالكلية أو المعهد الذ  بي .الأدا  و الإشراف يلى سةمة 
  بالكلية التابع لي. الابتدا يةالإشراف يلى سةمة الإجرا ام الصاصة بمجال  التأديب 
 العام للعمل القان نى بالكلية أو المعهد وكذا الصاص بعمل  جلالإشراف يلى سةمة الس

 الأيضا  القان نيين بها.
 ة أو الكليم الإشراف يلى متابعة إيداد تحضير البيانام والأو اق وللمدياوى التمض تصمص

 المعهد لم ا اة الإدا ة القان نية المصتاة بمباشرة هذه الدياوى.
   الإشراف يلى إيداد تقرير سن ى إحاا ى ين الأيمال القان نية بالكلية أوالمعهد و قما
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لممما ي لممب منممي  ممض هممذا الشممأن و يتقممدم بممي لمممدير يممام الشممئ ن القان نيممة للكليممام 
 كل يام. والمعاهد والك   ض نهاية شهر ديسمبر من

 . القيام بما يسند اليي من أيمال أخرى مماثلة 
 
 محامين الإدارة:(3- 7/1/3)

 شروط شغل ال ظيفي

  ليسان  حق ق 

 القيد بجداول نقابي المحامين 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفي 
  يصضع شاغل هذه ال ظيفي لةشرلف المباشر من مدير الادا ة المصتص 
   مباشممرة بعممض القضممايا والحضمم   اممما الجهممام القضمما يي وتلقممى الاحكممام وابممدا  الممراى

  يها 
  ايداد المذكرام القان نيي فيما يحال اليي من المسا ل اام ال بيعي الهاممي التمى تت لمب

 ابدا  الراى 
   يعرض نتا ج التحقيقام والمذكرام يلى الر ي  المصتص 

  0املين القيام باجرا  التحقيقام مع الع
  الاشمممتراك  مممى ايمممداد وصمممياغي اللممم ا ق الداخليمممي والعقممم د الادا يمممي وصمممياغي القممم انين

 والل ا ق المتعلقي بالعمل 
  بحث التحقيقام التى تحال اليي وايداد المذكرام  يها متضمني  أيي 
  ايداد المذكرام للعرض يلى المسئ لين متضمني ال قا ع ومكيفي قان نيا 
   ظيفي اتاالا صايدا بر يسي المباشر لتلقى التعليمام والت جيهمام يحقق شاغل هذه ال

 للعمل يلى تنفيذها واتاالا ا قيا بزمة ي لتنسيق العمل بينه  
  القيام بما يسند اليي من ايمال اخرى مماثلي 
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 (: إدارة الأمن7/1/4)

 الكلية.الإدا ة بكليام ومعاهد الجامعة وتتبع للإشراف المباشر لعميد قع هذه وتقع 
 اختااصام إدا ة الأمن بالكليام / المعاهد :

  وقاية المرا ق والمنشام الجامعية من أيمال التصريب الماد  أو المعن   أو التع يل
 العمد  لسير العمل بها.

 لفام يلض السل ة المصتاة.اتنفيذ تعليمام وإجرا ام الأمن الم ض عية ويرض المص 
  الأ مام والك ا ث لضمان امن المت اجدين والمترددينالمشا كة  ض وضع خ ط لإدا ة 

 بالكلية / المعهد ومراجعة تلك الصط وت  يرها. 
 .التأمين الصا جض لقايام الامتحانام ولجان  صد الد جام 
  المشا كة  ض وضع خ ط تأمين الأماكن اام ال بيعة الصاصة كالمعامل والمكتبام

 والمصا ن بالكلية / المعهد.
 الآداب العامة بالكلية / المعهد. الحفاظ يلض 
 .تامين الشصايام العامة المترددة يلض الكلية / المعهد 
  العمل يلض ضمان سرية مناقشام اللجان والم تمرام المتعلقة بنشاط الكلية / المعهد

 والقرا ام التض تتصدها.
 .تامين وسا ل الاتاال السلكية والةسلكية والبريدية وغيرها 
 معل مام وحفظها وسرية ال ثا ق وحفظها وإيدامها.سةمة تداول ال 
  ت عية الأ راد العاملين بالكلية / المعهد بإجرا ام وتعليمام الأمن بكا ة ص  ة ووسا ل

 الت عية.
  الاحتفاظ باستما ام بيانام  سمية ين القيادام بالكلية / المعهد وكروم بالأسما  و

 معهد.البيانام الأساسية لباقض م ظفض الكلية / ال
  إبدا  الرأ   ض الأ راد الجدد الذين يت  تعينه  بالكلية / المعهد و قا  للق ايد المتعلقة

 بذلك. 
  

 أعداد العاملين بالإدارة:(1- 7/1/4)

أخاا ض أول ونا ب  مدير الإدا ة
 مدير إدا ة الأمن

  رد أمن ممتا  أخاا ض ثالث أخاا ض ثانض

 (1) (4) (1) (1) الأمنمدير 
  ( 2(  مرد أممن مسمايد ممنه  يمدد )3يسايد إدا ة الأمن  ض الفترة المسما ية يمدد )كما

 ( يعمل م ظف1يشغل ن وظيفة يمال بالكلية + يدد )
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 مدير إدارة الأمن (2- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة :
 .م هل د اسض مناسب إلض جانب ت ا ر الصبرة  ض مجال العمل 
 ض وظيفة من الد جة الادنض مباشر. قضا  مدة بينية قد ها سن ام يلض الأقل  
  .اجتيا  البرامج التد يبية الة مة بنجاا لشغل ال ظيفة 

 ال صف العام :
 .تقع هذة ل ظيفة بجميع كليام ومعاهد الجامعة 
 .تصتص ال ظيفة بالإشراف يلض كا ة أيمال الأمن بالكلية / المعهد 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
  للت جيي العام لعميد الكلية / المعهد والإشراف الفنض لمدير يصضع شاغل هذة ال ظيفة

 يام الأمن بالجامعة.
    يشرف يلض وقاية المرا ق والمنشأم الجامعية من ايمل التصريب الماد  او المعن

 او التع يل العمد  لسير العمل بها.
 جامعة.يشرف يلض تنفيذ الص ة الأمنية الم ض ية لاد ة الأ مام والك ا ث من قبل ال 
 .يتابع يملية الحفاظ يلض الآداب العامة بالكلية / المعهد 
  ت عية الأ راد العاملين بالكلية / المعهد بإجرا ام وتعليمام الأمن بكا ة ص  ة ووسا ل

 الت عية.
 .متابعة إصدا  المنش  ام التذكيرية بتعليمام امن الأ راد 
  / المعهد.استصراج ب اقام تحقيق الشصاية للعاملين بالكلية 
 .بط التردد يلض الكلية / المعهد من خةل المنا ذ للدخ ل والصروج 
 .تقسي  الكلية / المعهد إلض ق ايام وتعيين الحراسام الة مة 
 .ت  ير وسا ل الاتاال المناسبة وحتى سهل الإبةغ ين أ  حادث أو م قف طا ئ 
 للتأكد من وج ده   تنظي  المرو  يلض أ راد الحراسام بأماكن حراسته  بافة دو ية

  ض ن اق حراسته .
 .التأكد من انتظام العمل لتة ض أ  ثغرام قد ت ثر يلض امن / الكلية / المعهد 
 .تنظي  الدخ ل والصروج من والض / الكلية / المعهد 
 . التأكد من إجرا ام المحا ظة يلض جميع المبانض وتأمين الأماكن الحي ية بها وكذا 
 تيق الصاصة بالمكاتب والغرف المصتلفة بها والتأكيد يلض إغةق التأكد من تداول المفا

هذة المبانض بعد انتها  م اييد العمل الرسمية با  ة تحقق التأكد من تحقيق 
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 السةمة لها .
  اختيا  أ راد الحراسة ممن تت ا ر  يه  الافام الة مة للحا س من حيث سةمة

 راسة.البنية والقد ة يلض التحمل وتفه  أم   الح
 .وضع خ ة يت  إتبايها  ض حالة حدوث حريق ت اجي جميع الاحتمالام 
 .مراجعة نظام التصزين بالكليام والمعاهد 
  الاشتراك مع الجهام المصتاة بالجامعة  ض تقيي  المعل مام التض تتداول بها وتحديد

 د جام سرية لها.
 الإجرا ام التض تكفل  تحديد الأماكن الحساسة التض تتداول معل مام سرية ووضع كا ة

 تأمين تلك المعل مام.
  متابعة التعليمام التض تكفل تأمين المعل مام المتداولة بالكلية / المعهد س ا  من

 كتابتها أو تداولها أو حفظها. حيث
 .وضع نظام لحفظ المفاتيق الصاصة بحجرام الكلية / المعهد وأقسامها 
  والفاك  والكمبي تر واستصدمتها المستنداموضع تعليمام الأمن بشأن أجهزة تا ير 
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 

 
 أخصائي أمن أول(3- 6/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .م هل د اسض يال مناسب إلض جانب ت ا ر الصبرة المتصااة  ض مجال العمل 
  مباشر.سن ام يلض الأقل  ض وظيفة من الد جة الأدنى  6قضا  مدة بينية قد ها 
 .اجتيا  البرامج التد يبية الأ مة بنجاا لشغل ال ظيفة 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص هذة ال ظيفة بكا ة أيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف العام لمدير الإدا ة المصتص 
  وإجرا ام الأمن الم ض ية ويرض المصالفام يلض مدير يشرف يلض تنفيذ تعليمام

 الإدا ة المصتص.
  يشرف يلض تسجيل بيانام الصبرا  الأجانب الذين تستعين به  الجامعة واتصاا

 إجرا ام حا له  يلض م ا قة الأمن للعمل أو التد يب داخل الجامعة.
 امعة.يشرف يلض إجرا ام استصراج ب اقام تحقيق الشصاية للعاملين بالج 
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 ض حالة تأديته   اون دخ ل لغير العاملين بالجامعةيشرف يلض إجرا ام استصراج أ 
 ) تد يب او مأم  يام يمل (  داخل الجامعة.مهمة 

 .يتابع يمل كروم بالبيانام الأساسية للعاملين بالجامعة للرج ع إليها يند الحاجة 
 تعليمام الأمن بكا ة ص   يشرف يلض الإجرا ام الة مة بإصدا  النشرام التذكيرية ب

 ووسا ل الت عية.
 .يتابع تأمين منشأم الجامعة ومنا ذها وم اقف السيا ام والمرا ق 
 .يتابع تنفيذ التعليمام الصاصة بأمن المعل مام ووسا ل الاتاال وسريتها 
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة  ض ن اق واجبام ومسئ ليام ال ظيفة 

 
 أخصائي أمن ثان(4- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .م هل د اسض يال مناسب إلض جانب ت ا ر الصبرة المتصااة  ض مجال العمل 
  سن ام يلض الأقل  ض وظيفة من الد جة الأدنى مباشر. 8قضا  مدة بينية قد ها 
 .اجتيا  البرامج التد يبية الة مة بنجاا لشغل ال ظيفة 

 ال صف العام:
  بالإدا ة العامة للأمن.تقع هذة ال ظيفة 
 . تصتص هذة ال ظيفة بكا ة أيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف المباشر للر ي  المصتص 
  يق م تنفيذ تعليمام وإجرا ام الأمن الم ض ية ويرض المصالفام يلض مدير الأمن

 المصتص.
  الذين تستعين به  الجامعة واتصاا إجرا ام يتابع تسجيل بيانام الصبرا  الأجانب

 حا له  يلض م ا قة الأمن للعمل أو التد يب داخل الجامعة.
 .يق م باتصاا إجرا ام استصراج ب اقام تحقيق الشصاية للعاملين بالجامعة 
  يق م باتصاا إجرا ام استصراج أاون دخ ل لغير العاملين بالجامعة و ض حالة تأديته 

 مأم  يام يمل (  داخل الجامعة. مهمة ) تد يب أو
 .يتابع يمل كروم بالبيانام الأساسية للعاملين بالجامعة للرج ع إليها يند الحاجة 
    اتصاا الإجرا ام الة مة بإصدا  النشرام التذكيرية بتعليمام الأمن بكا ة ص

 ووسا ل الت عية.
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 سيا ام والمرا ق.يق م بتنفيذ تعليمام تأمين منشأم الجامعة ومنا ذها وم اقف ال 
 .يق م بتنفيذ التعليمام الصاصة بأمن المعل مام ووسا ل الاتاال وسريتها 
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة  ض ن اق واجبام ومسئ ليام ال ظيفة 

 
 أخصائي أمن ثالث(5- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 . م هل د اسض يال مناسب 

 ال صف العام:
  بالإدا ة العامة للأمن.تقع هذة ال ظيفة 
 . تصتص هذة ال ظيفة بكا ة أيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف المباشر للر ي  المصتص 
  يق م تنفيذ تعليمام وإجرا ام الأمن الم ض ية ويرض المصالفام يلض مدير الإدا ة

 المصتص.
 الذين تستعين به  الجامعة واتصاا إجرا ام  يق م تسجيل بيانام الصبرا  الأجانب

 حا له  يلض م ا قة الأمن للعمل أو التد يب داخل الجامعة.
 .يق م باتصاا إجرا ام استصراج ب اقام تحقيق الشصاية للعاملين بالجامعة 
 أديته  يق م باتصاا إجرا ام استصراج أاون دخ ل لغير العاملين بالجامعة و ض حالة ت

 و مأم  يام يمل (  داخل الجامعة.) تد يب أمهمة 
 .يق م بعمل كروم بالبيانام الأساسية للعاملين بالجامعة للرج ع إليها يند الحاجة 
    اتصاا الإجرا ام الة مة بإصدا  النشرام التذكيرية بتعليمام الأمن بكا ة ص

 ووسا ل الت عية.
 والمرا ق. ينفذ تعليمام تأمين منشأم الجامعة ومنا ذها وم اقف السيا ام 
 .ينفذ التعليمام الصاصة بأمن المعل مام ووسا ل الاتاال وسريتها 
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة  ض ن اق واجبام ومسئ ليام ال ظيفة 

 مشرف امن أول(6- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .م هل د اسض   ق المت سط أو مت سط إلض جانب ت ا ر الصبرة  ض مجال العمل 
  سن ام يلض الأقل  ض وظيفة من الد جة الأدنى مباشر. 6قضا  مدة بينية قد ها 
 .اجتيا  البرامج التد يبية الة مة بنجاا لشغل ال ظيفة 
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 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص هذة ال ظيفة بمتابعة أيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
  ال ظيفة للأشراف العام للر ي  المصتص .يصضع شاغل هذة 
 يشرف يلض ما يت  بشأن تأمين م اقف السيا ام 
  يشرف يلض الإجرا ام الصاصة بتأمين الحفةم والم تمرام والندوام التض تقام داخل

 الحرم الجامعض وخا جة.
  يشرف يلض تنفيذ الص ط الم ض ية بشأن تأمين الأماكن اام ال بيعة الصاصة

 والمعامل والمكتبام.كالمصا ن 
  يشرف يلض تلبية طلب الأساتذة المحاضرين يند الاستعانة به   ض حالة وج د ما

يصل بالنظام أثنا  المحاضرام واتصاا الة م ويرض المصالف يلض مدير الإدا ة 
 المصتص.

 .يشرف يلض ت جيي أ راد الأمن المت اجدين يلض الب ابام 
  مين يليها.يتابع ترتيب ن بام الحراسة والقا 
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة  ض ن اق واجبام ومسئ ليام ال ظيفة 

 
 مشرف امن ثان(7- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .م هل د اسض   ق المت سط أو مت سط إلض جانب ت ا ر الصبرة  ض مجال العمل 
  الأدنى مباشر.سن ام يلض الأقل  ض وظيفة من الد جة  8قضا  مدة بينية قد ها 
 .اجتيا  البرامج التد يبية الة مة بنجاا لشغل ال ظيفة 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص هذة ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للأشراف المباشر للر ي  المصتص 
 تأمين الأماكن اام ال بيعة الصاصة كالمصا ن  تنفيذ الص ط الم ض ية بشأن

 والمعامل والمكتبام.
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  يشترك  ض الإجرا ام الصاصة بتأمين الحفةم والم تمرام والندوام التض تقام داخل
 الحرم الجامعض وخا جة.

 يبلغ ما يت  بشأن تأمين م اقف السيا ام 
 الة وج د ما يصل يتابع تلبية طلب الأساتذة المحاضرين يند الاستعانة به   ض ح

 بالنظام أثنا  المحاضرام واتصاا الة م ويرض المصالف يلض مدير الإدا ة المصتص.
 .متابعة التأكيد من شصاية المترددين يلض الجامعة أو ال حدة 
  يق م بإبةغ مدير إدا ة الأمن     خروج أ  من ال ةب أو غيره  ين النظام داخل

 ينيالحرم الجامعض لاتصاا الة م  ض ح
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 

 
 مشرف امن ثالث(8- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .م هل د اسض   ق المت سط أو مت سط إلض جانب ت ا ر الصبرة  ض مجال العمل 
  سن ام يلض الأقل  ض وظيفة من الد جة الأدنى مباشر. 5قضا  مدة بينية قد ها 
  الة مة بنجاا لشغل ال ظيفة.اجتيا  البرامج التد يبية 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص هذة ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للأشراف المباشر للر ي  المصتص 
 تأمين م اقف السيا ام 
  والم تمرام والندوام التض تقام داخل الحرم يعد الإجرا ام الصاصة بتأمين الحفةم

 الجامعض وخا جة.
  ينفذ الص ط الم ض ية بشأن تأمين الأماكن اام ال بيعة الصاصة كالمصا ن والمعامل

 والمكتبام.
  يحتفظ بنسخ من مفاتيق كا ة الم اقع بالجامعة أو الكلية أو ال حدة حتض يتسنض

 استصدامها  ض حالة الضرو ة.
  ن بام الحراسة والقا مين يليها.يعد ترتيب 
 ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 
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 مشرف امن رابع(9- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .م هل د اسض   ق المت سط او مت سط مناسب 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص ال ظيفة بأيمال الأمن 

 ال ظيفة:واجبام ومسئ ليام 
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف المباشر للر ي  المصتص 
 يق م بتأمين م اقف السيا ام 
  يق م بإجرا ام الصاصة بتأمين الحفةم والم تمرام والندوام التض تقام داخل الحرم

 الجامعض وخا جة.
  تنفيذ الص ط الم ض ية بشأن تأمين الأماكن اام ال بيعة الصاصة كالمصا ن

 امل والمكتبام.والمع
  تلبية طلب الأساتذة المحاضرين يند الاستعانة به   ض حالة وج د ما يصل بالنظام

 أثنا  المحاضرام واتصاا الة م ويرض المصالف يلض مدير الإدا ة المصتص.
 .التأكد من شصاية المترددين 
 .ترتيب ن بام الحراسة والقا مين يليها 
   مماثلة  ض نظام واجبام ومسئ ليام ال ظيفةي د  ما يسند إليي من أيمال أخر 

 
 فرد امن ممتاز(10- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .الاةحية والإلمام بالقرا ة وبالكتابة ومبادئ الحاسب مع خبرة يملية  ض مجال العمل 
  سن ام يلض الاقل  ض وظيفة من الد جة الادنض مباشر. 5قضا  مدة بينية قد ها 

 ال صف العام:
 ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن. تقع هذة 
 . تصتص ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف المباشر للر ي  المصتص 
  يق م باتصاا إجرا ام التفتيش الدو   يلض الم اقع والمنشام الجامعية للتأكد من
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 تصريب أو خة ة. سةمة تأمينها ويدم تعرضها لعمليام سرقة أو
 يعمل يلض منع ا تكاب أ  جرا   داخل الحرم الجامعض و ض حالة حدوث الك يتتبع 

 مرتكبيها و  ع الأمر إلض   يسة المباشر.
  يق م بالتتمي  يلض كا ة مرا ق الكلية / ال حدة والتأكد من إحكام غلقها ) لمعامل– 

 المد جام المكاتب ( والك يقب انتها  الي م الد اسض.
 . يق م بتنفيذ التعليمام الأمنية الصاصة باستةم وتادير البريد السر 
 .يق م بتنفيذ التعليمام الأمنية الصاصة بأجهزة تا ير المستندام والفاك  وغيرة 
 ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 

 
 فرد امن أول(11- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
  وبالكتابة ومبادئ الحاسب مع خبرة يملية  ض مجال العمل.الاةحية والإلمام بالقرا ة 
  سن ام يلض الأقل  ض وظيفة من الد جة الادنض مباشر. 5قضا  مدة بينية قد ها 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
  للإشراف العام للر ي  المصتص .يصضع شاغل هذة ال ظيفة 
  يشرف يلض الإجرا ام الصاصة بالتأمين الصا جض لقايام الامتحانام ولجان  صد

 الد اجام.
  يشرف يلض تنفيذ يمليام تأمين الشصايام العامة والمدي ة لزيا ة الجامعة / الكلية

 خةل  ترة ت اجدها داخل الحرم الجامعض.
  كا ة الم اقع بالجامعة أو الكلية أو ال حدة حتى يق م بالاحتفاظ بنسخ من مفاتيق

 يتسنض استصدامها  ض حالة الضرو ة.
  يق م بتقدي  تقرير ي مض بحالة الأمن داخل الحرم الجامعض أو الكليام لمدير الإدا ة

 المصتص.
 ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 

 
 فرد امن ثان(12- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
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  بالقرا ة وبالكتابة ومبادئ الحاسب دون حاجة إلض خبرة يملية سابقة.الإلمام 
 .اجتيا  الامتحان المقر  أمام لجنة  نية 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
   المصتص .يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف العام للر ي 
 .يعد الإجرا ام الصاصة بالتأمين الصا جض 
 يعد الإجرا ام الأمنية التض تحا ظ يلض الآداب العامة بالجامعة 
  يق م بإبةغ مدير إدا ة الأمن     خروج أ  من ال ةب أو غيره  ين النظام داخل

 الحرم الجامعض لاتصاا الة م  ض حيني.
  الحرم الجامعض أو الكليام لمدير الإدا ة المصتص.يعد تقرير ي مض بحالة الأمن داخل 
 ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 

 
 فرد امن(13- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
 .الإلمام بالقرا ة وبالكتابة ومبادئ الحاسب دون حاجة إلض خبرة يملية سابقة 
 .اجتيا  الامتحان المقر  أمام لجنة  نية 

 ال صف العام:
  ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن.تقع هذة 
 . تصتص ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
 . يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف العام للر ي  المصتص 
  يحتفظ بنسخ من مفاتيق كا ة الم اقع بال حدة حتض يتسنض استصدامها  ض حالة

 الضرو ة.
  الااد ة إليي.التأكد من شصاية المترددين و ق التعليمام 
 . حص السيا ام  حص ظاهر  
 .أيمال الحراسة الدا مة لمبانض ال حدة 
   يتم  يلض كا ة مرا ق ال حدة الم  ع يليها والتأكد من إحكام غلقها والك يقب انتها
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 ي م العمل.
 ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة 

 

 فرد امن مساعد(14- 7/1/4)

 شروط شغل ال ظيفة:
  بالقرا ة وبالكتابة ومبادئ الحاسب دون حاجة إلض خبرة يملية سابقة.الإلمام 
 .اجتيا  الامتحان المقر  أمام لجنة  نية 

 ال صف العام:
 .تقع هذة ال ظيفة بالإدا ة العامة للأمن 
 . تصتص ال ظيفة بأيمال الأمن 

 واجبام ومسئ ليام ال ظيفة:
   المصتص .يصضع شاغل هذة ال ظيفة للإشراف المباشر للر ي 
  يحتفظ بنسخ من مفاتيق كا ة الم اقع بالجامعة أو الكلية أو ال حدة حتض يتسنض

 استصدامها  ض حالة الضرو ة.
  المد جام  –يتم  يلض كا ة مرا ق الكلية / ال حدة والتأكد من إحكام غلقها ) المعامل

 المكاتب ( والك يقب انتها  الي م الد اسض. –
 ض الجامعة و الصروج منها.تأمين كا ة ص   الدخ ل إل 
 . تنفيذ التعليمام الأمنية الصاصة باستةم وتادير البريد السر 
 .تنفيذ التعليمام الأمنية الصاصة بأمن المحادثام التليف نية 
 .ي د  ما يسند إليي من أيمال أخر  مماثلة  ض ن اق واجبام ومسئ ليام ال ظيفة 
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 ( وحدة ضمان الجودة7/1/5)

====================== 
  الوحدة مدير(  7/1/5-1)

 مت لبام شغل ال ظيفة:
أن يك ن قد سبق لي تقلد مناصب إدا ية بالكلية أو الجامعة أو ال  ا ة أو الهيئة  .1

أو حال يلى الدو ام الم هلة لت لض مناب مدير  الق مية لضمان ج دة التعلي 
 .ال حدة

الت  ير الصاصة بالج دة أو المشا كة أن يك ن قد سبق لي   اسة مشرويام  .2
  يها بإيجابية.

 

 مسئ ليام ال ظيفة:
بما يتفق مع سياسة ال حدة  أهدافمتابعة تنفيذ السياسام العامة الم ض ية لتحقيق  .1

 .وأهداف مركز ضمان الج دة والايتماد بالجامعة

 تمثيل ال حدة يلى جميع المست يام داخل وخا ج الكلية. .2

 المعايير واللجان بالمهام المصتلفة.تكليف  ؤسا   .3

 اقتراا انتداب العاملين بالكلية للعمل بال حدة ويرضها يلى مجل  الكلية . .4

 اقتراا صرف المكا آم والح ا ز للعاملين. .5

 إبةغ قرا ام مجل  إدا ة ال حدة إلى مركز ضمان الج دة بالجامعة . .6

 دة.الإختااصام الأخرى التض يف ضي  يها مجل  إدا ة ال ح .7

تشكيل الهيكل الإدا   والتنظيمض لل حدة واختيا  أيضا  هيئة التد ي  بالكلية من  .8
او  الصبرة  ض مجال ضمان الج دة والت  ير وتحديد المهام ال ظيفية لجميع أيضا  

 ال حدة

 الاجتماع دو يا  بأيضا  ال حدة .9

 الاشراف الفنض والإدا   يلى العاملين بال حدة. 10

 العمل بال حدة واتصاا الاجرا ام الة مة لانتظامي وانضباطيمتابعة أدا  . 11
. الاجتماع دو يا  مع منسقض ضمان الج دة الممثلين لل حدة داخل الأقسام العلمية 12

 والادا ية
 . مراجعة التقا ير الدو ية لأيضا  ال حدة13
 . الاشراف يلى حمةم الت عية14
  حدة لأقسام الكلية العلمية والإدا ية.. الاشراف يلى تقدي  الدي  الفنض من ال15
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  الوحدة مدير نائب ( 7/1/5-2)

 مت لبام شغل ال ظيفة:
 أن يك ن يض  هيئة تد ي  بالكلية. .1
 أن يك ن قد سبق لي المشا كة  ض مشرويام الت  ير الصاصة بالج دة بإيجابية. .2

 مسئ ليام ال ظيفة:
 معاونة مدير ال حدة  ض كا ة مهامي .1

 وضع الإطا  العام والص ة التنفيذية والبرنامج الزمنض لعمل اللجان.المشا كة  ض  .2

 المشا كة  ض إشراف ومتابعة التنفيذ طبقا  للص ط الزمنية المحددة لذلك . .3

 تسهيل مهام  ؤسا  وأيضا  اللجان  ض جمع البيانام وال ثا ق. .4

ر السن   وخ ة الإشراف يلى إيداد التقرير المبد ض والنها ض للد اسة الذاتية والتقري .5
 العمل للت  ير.

 

 لجان( 5بالوحدة ) التنفيذية نااللج ( 7/1/5-3)

وتعمل يلى قياس مدى  ضا المستفيدين من خةل  لجنة التعامل مع المستفيدين .1
 الاستبيانام والشكاوى 

 لجنة التد يب: ايداد خ ط التد يب وتفعيلها .2

 الج دة التحقق من  ايلية نظام إدا ة لجنة المراجعة الداخلية .3

 لجنة الت عية الإيةنية: نشر ثقا ة الج دة .4

تب يب البيانام التض و  تجميع البيانام الصاصة بمعايير الد اسة الذاتيةلجنة الايتماد:  .5
إيداد ال ثا ق و  تحليل البيانام التض ت  تب يبها وإيداد ق ايد البيانامو  ت  تجميعها

 ية ين كل معيا  من معايير القد ة إيداد التقا ير المبدو  الصاصة بالد اسة الذاتية
 الم سسية والفايلية التعليمية.

 

 الإداري المكتب ( 4- 7/1/5)

 الآتض  ض تتمثل يامة شروط بال حدة للعمل الإدا يين من اختيا ه يت  فيمن يشترط: 
 .مها ام استصدام الكمبي تر .1

هيئمة التمد ي  مها ام سل كية متميزة واتاال يالية تمكنه  من الت اصل مع  أيضا   .2
 و ريق يمل الكلية داخل لجان ال حدة وخا جها .

 القد ة يلى العمل تحت ضغط  والقد ة يلى تنظي  ال قت.. .3

 حسن المظهر.و  الإخةص والتفانض  ض العمل .4
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 )مسئول إداري الوحدة )رئيس المكتب الإداري 

 مت لبام خاصة بال ظيفة:
 م هل يال مناسب  .1

 مسئ ليام ال ظيفة:

 كا ة الصدمام والتسهيةم الإدا ية للسادة أيضا  لجان ال حدة  .تقدي   .1

 الاشراف والمتابعة لجميع الأيمال الإدا ية  بال حدة . .2

 أيمال يرض ومتابعة البريد الداخلض الصاصة بال حدة. .3

المشا كة  ض إيداد التقا ير الدو ية وت  ير كا ة المعل مام المتاحة والم ل بة  .4
 بال حدة.

 يمال الاجتمايام.التحضير لأ .5
 

 سكرتارية الوحدة 

 مسئ ليام ال ظيفة:
 أيمال الااد  وال ا د بال حدة . .1

 أيمال الحفظ والتنظي  للملفام. .2

 وإ سال الفاكسام .  E-mailاستصدام  .3

 إجرا  الاتاالام الصاصة باتمام مهام العمل الم ل بة . .4
 

 مسئول الحاسب الآلي بالوحدة 

 مت لبام خاصة بال ظيفة:

 إجادة برامج الحاسب الآلض بصةف البرامج سابقة الذكر.  .1
 مسئ ليام ال ظيفة:

 . صيانة أجهزة الحاسب الآلض الصاصة بال حدة .1

   ع التقا ير أو ما ي لب من أيمال الج دة يلى الم قع الالكترونض للكلية وال حدة. .2

 المعاونة  ض أيمال ال باية والنشر ب حدة ضمان الج دة.  .3
 

 عامل الوحدة 

 مت لبام خاصة بال ظيفة:

 الأمانة والإخةص  ض العمل.  .1

 حسن المظهر. .2
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 حاصل يلى الشهادة الابتدا ية أو ما يعادلها يلى الأقل. .3
 مسئ ليام ال ظيفة:

 أيمال نظا ة ال حدة . .1

 تسلي  المصاطبام الصاصة بال حدة داخليا  وخا جيا . .2

 أيمال تا ير المستندام الصاصة بال حدة.  .3

 الضيا ة.أيمال  .4

 
 التدريب( وحدة 7/1/6)

==================== 
  مسئول وحدة التدريب(  7/1/6-1)

 مت لبام شغل ال ظيفة:
 او خبرة م ثقة  ض مجال التد يب لا تقل ين سنتين .1

 أن يشغل وظيفة مد س يلى الأقل .2

 مسئ ليام ال ظيفة:
 إيداد الص ط التد يبية . .1

 والبرنامج الزمنض.وضع الإطا  العام والص ة التنفيذية  .2

 إشراف ومتابعة التنفيذ طبقا  للص ط الزمنية المحددة لذلك . .3

 الإشراف يلى إيداد التقرير المبد ض والنها ض للتد يب. .4

 الإشراف يلى تجهيز الم ب يام والنشرام الة مة للدو ام التد يبية. .5

 ن.الاشراف يلى تقيي  ن اتج التد يب وتقدير الكفا ة التد يبية للمتد بي .6

 

  التدريب منسقي (  7/1/6-2) 

 مت لبام شغل ال ظيفة:
 أن يك ن لديي مها ام اتاال جيدة. .1
 أن يشغل وظيفة مد س يلى الأقل. .2

 مسئ ليام ال ظيفة:
 التنسيق بين الأقسام المصتلفة وال حدة. .1
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 الاتاال بالسادة المد بين . .2

 تجهيز الم ب يام والنشرام الة مة للدو ام التد يبية. .3

 

  الوحدة سكرتير (  7/1/6-3)

 أيمال البريد الداخلض لل حدة. .1

 أيمال الحفظ والتنظي  للملفام. .2

 وإ سال الفاكسام .  E-mailاستصدام  .3

 إجرا  الاتاالام الصاصة باتمام مهام العمل الم ل بة . .4

 أيمال الحاسب الآلض بال حدة. .5
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 ( أجهزة تتبع وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب7/2)

====================================== 
 مكتب وكيل الكلية( 7/2/1)

وكيذ   مليةذل موذ ول  مبميذةل و م ذ   م ويقع هذا   مكتبذت ت ذلا  افذا م  مك  فذا
 ويضل  مكتبت في عضويبه رئةس ميكتبت وستات ريل

 

 رئيس المكتب:(7/2/1-1)

 :فاوط فغ   موظةفل
مؤه  در سي ع ل من ست  مي ج نت تو فا  مخباة  مكبخصصل و  مبدريت  مكبخصص  .1

 في مج ل  ممك .
 سنو ت عيى  لأق  في وظةفل من  مدرجل  لأدنى م  فاة. 8قض ء مدة بينةل قدره   .2
  جبة ز  مبا مج  مبدريبةل  م زمل بنج ح موغ   موظةفل. .3

 و ج  ت ومس ومة ت  موظةفل :
  لإفا م عيى  مم ميين ب مكتبت. .1
در سل  مكوضوع ت  مو ردة قب  عاضذا  و تخذ ا  لإجذا ء ت  م زمذل مبنفيذا مذ  هؤفذا بذه  .2

  موكي .
 مب بمل م  هبل بوحد ت  مق  ع بوأل م  أف ر به  موكي . .3
  مقة م ب مدر س ت و م  وث  مبي هاى  موكي  تليةفه با . .4
  م فظ ب منس ل ميكوضوع ت  مكبميقل ب موكي  لإفا م عيى أعك ل  مص در و مو رد و  .5
  لإفا م عيى أعك ل  منسخ و  مب ايا ت  م زمل. .6
 تنظةل  مكق ب ت  مخ صل ب موكي . .7
 .من أعك ل أخاى مك ثيل إمةهيسند   مقة م بك  .8

 () ب  قل وصف  موظ ئف،  لإد رة  مم مل ميبنظةل و لإد رة بج ممل  مق هاة

                             

 سكرتارية المكتب:(7/2/1-2)

 فاوط فغ   موظةفل
   قل  موصف بأل تن بق عيةه نفس فاوط  مبميين  مخ صل بأعك ل  مستات ريل  .1

  موظةفي  مو ردة ب لإد رة  مم مل ميبنظةل و لإد رة بج ممل  مق هاة.

 .Word, Excel, PowerPoint)إج دة  سبخد م  م  ست  لآمي ) .2
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 الاختصاصات المسئوليات:

 . سب م  مكخ ط  ت  مو ردة من  مجا ت  مكخبيفل .1

 كتبت./ رئةس  م عاض  مكخ ط  ت عيى  مسيد أ .2

  مقيد بدف تا  مص در و مو رد و مك  فظل عييا  و مبأكد من س مبا . .3

 إمس ك دف تا  مكب بمل .4

 أعك ل  م فظ و مبنظةل ميكيف ت. .5

 كب بل  مكخ ط  ت ب سبخد م  م  ست  لآمي.  .6

 (ب  قل وصف  موظ ئف،  لإد رة  مم مل ميبنظةل و لإد رة بج ممل  مق هاة)
 

 أعداد العاملين بالمكتب وتقسيمات العمل:(7/2/1-3)
 

  مكا م  مدرجل  موظةفل
 لأومى  مبخصيةل  رئةس  مكتبت

 )تنكةل إد ريل(
 م ددة ب   قل  موصف  موظةفي -

أعك ل  مستات ريل )ص در/ و رد/ ككبيوتا/  -  مث نةل ) مفنةل( ( ستاتيا1)عدد 
 حفظ(

مك  ضا ت وتنظةل جدول  مس ومةل إعد د  -
  مدر سةل  لأربمل  مدر سةل  مخ صل ب مفاق 

 .مب بمل أعك ل  لإمب  ن ت  -
  مث مثل ةا( ستاتي1عدد )

)  مبخصصةل وظ ئف 
 تميةل(

ككبيوتا/ أعك ل  مستات ريل )ص در/ و رد/  -
 حفظ(

 مقة م بت  م  هبميق بكجيس ف ول  مبميةل  -
و م    من كب بل وط  عل وحضور 

  مكجيس مكب بمل قا ر ت  مكجيس وتنظةكا 

 مخ  ب ت  مص درة ملإد ر ت  مب بمل وكب بل -
 و لأقس م ووحدة ضك ل  مجودة ومب بمبا 

 وضة فلأعك ل نظ فل وتسيةل ما س ت  - ب ميومةل ( خدم ت مم ونل1)
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 ( ادارةرعاية الشباب7/2/2)

 ( وصف الإدارة ولجانها7/2/2-1)

حيث تبم م  مع  م  ق ت  مو بل  مكبدعل في إد رة رع يل  مو    ا تن طبةمل خ صل 
مج ات مبمددة تغ يا   لأنو ل  م  بةل ف ل ممظل أنو ل  لإد رة ا تمبكد عيى  ممك  

 لإد رة تقوم حيث  مكتببي حيث أل نو طا   لأس سي  مبو جد مع  م     مكبكيزين ورع هبال، 
عيى  سبثك ر أوق تال بك  يمود عييال بإعد د  مبا مج و لأنو ل  مكخبيفل  مبي تس عد  م    

ب منفع و مف ئدة مع تنكةل وصق  مو هبال وإف  ع هو ي تال فى مخبيف أنو ع  منو ط ويكبد ها  
  مم يل  مصةفةل بأككيا . مةغ ي مدور 

 
يمك  بااه  لإد رة إخص ئيين من جكةع  مبخصص ت  مبي ما  ع قل ب لأنو ل  م  بةل 

 مفنول  مجكييل  –  لآد   –  اجبك عةل مخدمل  -من خايجي كية ت  مبابةل  ماي ضةل
  مبابةل  مفنةل. – مبابةل  مكوسةقةل  – و مب بةقةل
 

 ك مب مي:من خ ل س مل مج ل رئةسةل ممظل  ممك  ب لإد رة هنفا 
 ماي ضةل   ميجنل  
 مم رض( –ص  فل  –: )أد    ميجنل  مثق فةل 
 وتوبك  عيى  مخدم ت  لإجبك عةل )ك مكس عد ت  : اجبك عةل  ميجنل

 -حف ت  –( و منو ط  اجبك عي )رح ت مي     انس نةل و اع ن ت
 مق ء ت(

  دور ت( -ندو ت  –منوع ت  –مساح  – مفنةل: )فنول توتييةل   ميجنل 
 ببنكةل  م     مكبكيزين وصق  ما ر تال فى  مكج اتوتابل  : ميجنل  مميكةل 

 . مكخبيفل  مميكةل
 يقوم نو ط  مجو مل و مخدمل  مم مل عيى أس س : و مخدمل  مم مل مجنل  مجو مل

 م اكل  ملوفةل و ارف ديل ك اكل ع مكةل تادم  مى تنو ل  مفاد تنو ل 
 .سيةكل

 
 رعاية الشباب مدير ادارة( 7/2/2-2)

  موصف  مم م
 تقع هاه  موظةفل بجكةع كية ت و مم هد  مج ممل. -    
 . مو    ب مليةل أعك ل رع يلب افا م عيى   تخبص  موظةفل -    
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 :فاوط فغ   موظةفل
مؤه  در سي ع ل من ست  مي ج نت تو فا  مخباة  مكبخصصل و  مبدريت  مكبخصص في  .1

  ممك .مج ل 

 سنو ت عيى  لأق  في وظةفل من  مدرجل  لأدنى م  فاة. 6قض ء مدة بينةل قدره   .2

  جبة ز  مبا مج  مبدريبةل  م زمل بنج ح موغ   موظةفل. .3

 :و ج  ت ومس ومة ت  موظةفل 
 وكي   مليةل مو ول  مبميةل /م سب ا  مدكبور يخضع ف غ  هاه  موظةفل ميبوجةه  مم م .1

 و م   .

 عيي تنظةل  مبا مج  مدر سةلاعد د  مق دة  اجبك عةل من  م   . افا م  .2

  افا م عيي تنظةل  عك ل  اد رة فى حدود  مسة سل  مم مل  مكقارة و  افا م عييا . .3

  عد د  مبق ريا  مفنةل ب افبا ككع  اخص ئيين اوجه  انو ل  مواايل و  مسنويل. .4

و  مثق فى و مفني ب ت  د مج ممل ومم ونل حضور  جبك ع ت مجنل  منو ط  اجبك عى  .5
  عض ئا  عيى ت قيق  غا ضا .

 افبا ك في وضع  مك  دئ  مم مل منو ط  م    فى  مكج ل  ماي ضى ب يث هبفق مع  .6
 و مسة سل  مم مل ميدومل.  تج ه ت  مج ممل

  افا م عيي تنظةل و تنفيا  مكس بق ت و مكااج ن ت  مثق فةل و صد ر  منوا ت. .7

  فا م عيي  مكدربين  مكنبدبين من  مخ رج. ا .8

  مقة م بك  يسند مه من  عك ل مكث مل. .9

 

 وتقسيمات العمل: وتخصصاتهمبالإدارة  ةالفعلي القوة (7/2/2-3)

 

  مكا م  مكؤه  / مدرجل عدد  مم ميين  موظةفل م
 لأومى  مبخصيةل )تنكةل  (1) مدها  لإد رة -1

/ دكبور ه عيوم  إد ريل(
  نس نةل

 م ددة ب   قل  موصف  موظةفي -
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  مكا م  مكؤه  / مدرجل عدد  مم ميين  موظةفل م
مس ول  -2

 مو ول 
 لإد ريل 
 و مك مةل

 كبيا أخص ئيين (2)
+ درجل ث نةل تخصصةل 

 )تكوي  وم  س ل(

كب بل ومب بمل  مكا س ت من  لإد رة ميليةل  -
 و مج ممل .

إعد د  مكاكا ت  مك مةل مل   لأنو ل  م  بةل  -
 و مبل ف   اجبك عي

 مب بمل  مسيف وتسويبا  مع  لأخص ئيين. -

 توريد  مضا ئت و مدمغ ت -

 –إعد د ميز نةل  احس ب ت ميصن دهق )تل ف   -
  ات  د( –دعل أنو ل 

  مبم م  مع  موحدة  م س بةل لإنا ء  موةت ت -

 ما   إمى  مبنك  مكاكزيبوريد فةت ت  لإد رة في  -
 حس   رع يل  مو    ب مليةل.

ص ب مسيف و مجو نت حفظ  مكسبند ت  مخ  -
  لإد ريل

أخص ئي  -3
ري ضي 
 )طي ل(

 

 درجل ث مثل –( مي ي ل 1) (3)
أومى  –( مي  م  ت 1)

)خدم ت  تخصصةل
  جبك عةل(

ث مثل  -( مي  م  ت1)
)خدم ت  تخصصةل

  جبك عةل(

 تلوين  مفاق  ماي ضةل  -

  افبا ك في دوري  مج ممل ملأمم    مكخبيفل -

  ماي ضةل ب مليةلتنظةل  م  وات و لأي م  -

 فنيأخص ئي  -4
 

ث مثل  – ( دكبور ه1) (2)
خدم ت  تخصصةل

  جبك عةل(
ث مثل  –م جسبيا  (1)

)خدم ت  تخصصةل
  جبك عةل(

فا م عيى  منو ط  مفني و كبو م  مكو هت  لإ -
 مدى  م   

 ق مل  مكم رض  مفنةل في  مليةل وعيى مسبوى  -
  مج ممل

 مفنةل  مكخبيفل تدريت  م    عيى  لأعك ل  -
 ك مكساح و مكنوع ت

 افبا ك في  مماوض  مكساحةل عيى مسبوى  -
   مج ممل.
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  مكا م  مكؤه  / مدرجل عدد  مم ميين  موظةفل م
أخص ئي  -6

 ثق في
وظ ئف  –ث مثل تخصصةل  (1)

 تميةل
 –زج   – افا م عيى  منو ط  مثق في )فما  -

مج ت ح ئط وم بوعل  –مق ل  –قصل قصياة 
 مس بق ت ( –

أخص ئي   -7
 إجبك عي

)خدم ت ( كبيا 1) (3)
  جبك عةل(

( ث نةل تخصصةل 2)
 )خدم ت  جبك عةل(

 

تقديل  مخدم ت  اجبك عةل و افا م عيى  -
  منو ط  اجبك عي وعك  تقايا عن ك  نو ط 

حضور  جبك ع ت مجنل  منو ط  اجبك عي  -
 ب ت  د  م    

مم ونل  م    عيى تنظةل وتنفيا  لأعك ل  -
  مخيايل

 ح   مكو ك   مبى تو جه  م    -

  افا م عيى تنظةل  ماح ت  مبافياةل مي    -

توجةع أكبا عدد من  م    م فبا ك في  -
 لأنو ل  اجبك عةل  مكخبيفل )مس بق ت 

مماض  – م  وث  اجبك عةل  – مو انج 
 مس بقل  م  مت و م  م ل  مكث مةل( – مك بس 

  افبا ك ب ك ت  مبباع ب مدم -

 عد د تق ريا ب لإنج ز ت فاايً  مدعك  ب مصور  -
 مبقديكا  إمى إد رة  مبخ ةط و مكب بمل ب مج ممل. 

أخص ئي  -8
 جو مل 

سبق  (2)
اكاهل في 
أخص ئي 
 ري ضي

هو نفس )( طي ل 1)
 ( لأخص ئي  ماي ضي

ث مثل  -( ط م  ت 1)
تخصصةل )نفس 

  لأخص ئةل  ماي ضةل(

كمستا ت بتوجةع  م    عيى  افبا ك  - -
  مجو مل

تنظةل  مكمستا ت و افا م عييا  وعيى  - -
 تدريت  م    مصق  مو هبال  ملوفةل.

 ماى   لإرف دي  مسنوي  افبا ك فى  مكااج ل - -
 .تقةكا   اد رة  مم مل ماع يل  مو   

أخص ئي  -9
 نو ط أسا

ق سب( 1)
اكاه  في 
أخص ئي 
 إجبك عي

ث نةل تخصصةل )خدم ت 
  جبك عةل(

 

ب   تسجي   لأسا من أول هوم فى بدء فبح  -
تيقي  م ي  ت وفقً  مينك اج  مك ددة  مدر سل و 

 و مبأكد من دقل  سبةف ء  م ي  ت.مكدة أسبوعين 

 مكنظكل م ئ ل إع م  لأسا  مكسجيل ب مقو عد  -
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  مكا م  مكؤه  / مدرجل عدد  مم ميين  موظةفل م
 0و لإفا م عيى ت بةقال ما   ات  د ت  م  بةه

أنو ه أو م بوع ت تقوم  ب ي تيقي  لإخ  ر ت -
 .عييا   م زمل مكو فق ت  لأخابا   لأساة 

أخص ئي  10
عيكي 

 وتلنوموجي

( نفس 1)
 مكاكورة في 

 مكس ول 
 مك مي 
 و لإد ري 

( نفس 1)
 مكاكورة 

س بقً  في 
 أخص ئي فني

درجل ث نةل  -( 1)
تخصصةل )تكوي  

 وم  س ل(
 
 

ث مثل  –م جسبيا ( 1)
تخصصةل )خدم ت 

  جبك عةل(

تنظةل أعك ل  ميجنل  مميكةل من مس بق ت  -
 ودور ت ومس بق ت عيكةل عيى مسبوى  مج ممل 

إق مل  ماح ت  مميكةل  و افبا ك في  ميق ء ت  -
  مميكةل عيى مسبوى  مج ممل

 عك  مج ت عيكةل خ صل ب مم ج  م بةمي -

 عك  بورفور ت )منوور ت( عيكةل  -

 م    عيى  افبا ك بكؤتكا  مليةل ت فيز  -
 مسنوى  مدومي ميم ج  م بةمي و مكو ركل 

  مبنظةلب
 جكةع أعك ل  ملكبيوتا  مخ صل ب لإد رة  - درجل ث مثل متببةل (1) مدخ  بة ن ت 11

 سب م عادة  مك بوع ت و لأدو ت  م زمل  -
 ميلكبيوتا

  م ف ظ عيى جا ز  ملكبيوتا ومي ق ته -
خدم ت  12

 مم ونل
أعك ل نظ فل وتسيةل ما س ت د خ  وخ رج  - درجل خ مسل (1)

  مليةل وأعك ل  مبصويا و مضة فل
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 قسم شئون التعليم ( 7/2/3)

يخضع ها   مقسل ملإفا م  مم م موكي   مليةل مو ول  مبميةل و م   ، ويخبص ها  
 مقسل بت فل  لأمور  مكبميقل ب مجو نت  مبميةكةل مكاحيل  م ت موريوس بك  في امك  سبخا ج 

  موا د ت ميخايجين وب لإض فل إمى مب بمل ف ول  امبة ز. 
 

 قسم شئون التعليم (رئيس 7/2/3-1)

  موظةفل: فاوط فغ 
مؤه  در سي ع ل من ست  مي ج نت تو فا  مخباة  مكبخصصل و  مبدريت  مكبخصص  .1

 في مج ل  ممك .

 سنو ت عيى  لأق  في وظةفل من  مدرجل  لأدنى م  فاة. 8قض ء مدة بينةل قدره   .2

  جبة ز  مبا مج  مبدريبةل  م زمل بنج ح موغ   موظةفل. .3
 

 و ج  ت ومس ومة ت  موظةفل :
  لأعك ل  مبي تماض من  مم ميين و  مبأكد من ت بيق  ميو ئح و مقا ر ت.ما جمل  .1

  عبك د من  مسي  ت  مكخبصل. إميض  مكوضوع ت  مبي ت ب ج عا  .2

  مقيد مي   . إث  تعبك د  موا د ت  مخ صل ب منكواج و   .3

  افبا ك في  ميج ل  مبي هند  ما . .4

 و نين و  ميو ئح و مبميةك ت. ماأي في  مكوضوع ت  مبميةكةل في ضوء  مق إبد ء .5

 مقا ر ت و  مكنوور ت  مخ صل بو ول  م    اتخ ا م  هيزم مماضا  مى  مجا ت  تيقي .6
 ميم ميين ب مق  ع  مبميةكي با  و مب بمل تنفياه . وإب غا  مكخبصل 

 ب بمل  ماد عيى  م ي  ت  مخ صل ببة ن ت إحص ئةل تبميق ب م   .م    .7
 من أعك ل أخاى مك ثيل . إمةه مقة م بك  يسند  .8

 
 ( تقسيمات العمل وأعداد الموظفين ودرجاتهم :7/2/3-2)

 -: ماةت   مبنظةكي  مد خيي مقسل ف ول تميةل و م    موضح به فاوع  ممك   مائةسةل

 
 القسم

 
 الأمتيازو الخريجين    الامتحانات  شئون الدراسة
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عدد   مبقسةل  مد خيي
  مم ميين 

 مكجكوعل  منوعةل مل   مدرجل / 
 موظف

 نوع  ممك 

 مس ول  مخايجين و امبة ز / ري ضل وإحص ء كبيا 1  مخايجين و امبة ز
 ف ول  مخايجين درجل ث نةل/ وظ ئف تميةل 1
 ف ول  مخايجين درجل ث نةل متببةل 2
 ف ول  امبة ز درجل ث نةل متببةل 2
 خايجينف ول  تنكةل إد ريلدرجل ث مثل/  1
 نسخ  موا د ت (متببةل)ث نةلدرجل  2

   (9) إجك مي
ف ول  مدر سل 

 و مكا جمل
مس ول ف ول  مدر سل  / وظ ئف تميةل كبيا 1

 و مكا جمل
 وظ ئف تميةل /أومىدرجل  2

 درجل أومى/ تكوي  وم  س ل
  مفاقل  لأومى

  مفاقل  مث نةل متببةل أومىدرجل  2
  مفاقل  مث مثل متببةل /أومىدرجل  1
  مفاقل  ما بمل  مث نةل / متببةل 2

   (8) إجك مي
 مس ول  امب  ن ت وظ ئف تميةل /أومىدرجل  1  امب  ن ت

 مم ونل  مكس ول متببةل /ث نةلدرجل  3
   (4) إجك مي

 

 أولاً: شئون الدراسة

 ( من  مكوظفين. 2هبلول  مقسل من أربع فاق در سةل وتضل ك  فاقل در سةل عدد ) *
 وتخصص ت ك  فاقل ) تقوم ب مخدم ت  مبميةكةل مي ي ل من بد يل  مم م  مدر سى وحبى نا هبه( *
إد رة فى بد يل  مم م  مدر سى يقوم متبت  مبنسيق ب رس ل كوف ب سك ء  م     مكاف ين ميليةل يسذيل إمذى  *

  مو ول  مبميةكةل.
 يقوم موظف  مو ول  مبميةكةل ب سب م  لأور ق من  م    وما جمبا  و مبأكد من  مكجكوع وص ل  مبة ن ت. *
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هبل عك  ميف جدهد مل  ط مت ي بوى عيى  ور قه  مكقدمل _ ) فا دة  مث نويل  مم مل بمد ما جمباذ  و مبأكذد  *
صذذورة مذذن  م   قذذل  – مصذذور  موخصذذةل  –دة مذذي د  مذذاقل  مقذذومى فذذا  -مذذن  مكجكذذوع وبة نذذ ت  م  مذذت 

  موخصةل  ل وجدت(.

تكلأ  سبك رة  ملوف  م بى من و قع ميف  م  مت ثل هذبل  رسذ ما   مذى  لإد رة  م بةذل مبواةذع  ملوذف  م بذى  *
 و لإف دة ب منبةجل.

 مقبذول ويذبل هذا  د خذ   مليةذل عذن طايذق  تكلأ  سبك رة  خب  ر  مية قل من و قع ميف  م  مذت لإجذا ء  خب ذ ر *
 مج ل متونل من هي ل  مبدريس ب مليةل.

 بمد ظاور نبةجل  ملوف  م بي و خب  ر  مية قل يسدد  م  مت  مكصاوف ت وبامك يتول  م  مت مقيد ب مليةل. -
 لإجذا ء ت  م زمذل تمد قو ئل بأسك ء  م ي ل  مكقيدهن فى ك  فاقل عيذى حذدى وتقذوم مسذ ومل  مفاقذل ب تخذ ا  -

 -ممك  سج   مقيد  مخ ص ب مفاقل عيى  من و  مب مي:
 تسدهد  مكصاوف ت  مدر سةل وبن ء عييا  هبل عك   مل رنةه  مخ ص ب مليةل. *
 تكلأ  سبك رة  مكدهنل  مج معةل م ي ل  مك  فظ ت ملإق مل ب مكدهنل  مج معةل وامك مكاحيل  م ت موريوس. *
 ك ت  مخ صل باي ل  منق   مم م مي ي ل.هبل عك   افبا  *
 هبل عك   لإجا ء ت  م زمل مي ي ل  مك ومين من وإمى  مليةل ط قً  مك  سبق اكاه. *
تاسذذ   مينذذ   د رة  مو فذذدهن ميفذذ ت  م ي ذذل  مو فذذدهن مذذن  مذذب د  ممابةذذل و لأجنبةذذل ويذذبل ماذذل عكذذ   اجذذا ء ت  *

 عك  خ  ب ت ميبنك مبسدهد  ماسوم  مدر سةل ب ممكيل  مصع ل.  م زمل مث  ب قى  م ي ل ويض م  مي امك
وبمد امك هبل عك   مسج   مخ ص بت  فاقل ي بوى عيذى جكةذع  مبة نذ ت  مخ صذل ب م ي ذل مذن و قذع  مكيذف  *

  مخ ص بت  ط مت.
 ثل هبل عك   مسج   مخ ص ب مبجنيد مي ي ل فقط. *
  مكبفوقين در سةً  و مكسب قين ميكت فأة.ويبل عك   مكت فأة مي ي ل  مكصايين  *
 كك  تل  عبك د  ور ق  م   ق ت  موخصةل مي ي ل  ما غبين و عبك ده  من  مليةل. *
 هبل عك  فا د ت  مقيد مبقديكا  إمى  مجا ت  مكخبيفل مكن هاغت من  م   . *
 عك   سبك ر ت  منو ط  مخ ص بإد رة رع يل  مو    ب مليةل وكامك عك   سبك رة  م  ث  اجبك عي.  *
 عك   سبك ر ت  مبافةح انبخ ب ت  م ي ل ميج ل  مكخبيفل. *
ثل بمذد امذك تلبذت كوذوم  م صذا مي ي ذل  مذاكور فقذط فذى  مكاحيذل  منا ئةذل وتاسذ  إمذى  اتصذ ل  ممسذتاي  *

هذ  إمذى  مليةذل مذاة أخذاى مبذدوين نبةجذل  م ي ذل كذ  عيذى حذدى وتاسذ   ملوذوم إمذى متبذت اعبك ده  ثل رد
  اتص ل  ممستاي ماة أخاى وبمد امك تاد إمين  ماة أخاى مبلبت نبةجل دور سببكبا.

 مدخول  امب  ن ت م     مفاقل  منا ئةل( ويبل كب ببا  من و قع ميف  م  مت. 104عك   سبك رة ) *
فى ح مل  عبا ر بمض  م ذ   عذن أد ء  امب ذ ل فذى جكةذع  مكذو د أو بمذض مناذ  هبقذدم  م  مذت إمذى إد رة  *
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 مو ول  مبميةكةل ب يذت ي يذت فةذه  اعبذا ر عذن أد ء  امب ذ ل يمذاض  م يذت عيذى مجيذس فذ ول  مبميذةل 
 نا ئةل.و م    وبمد  مكو فقل تقدم  مكاكاة إمى مجيس  مليةل مي صول عيى  مكو فقل  م

 يمقد  مب  ل مي ي ل  مكبخيفين فى بمض  مكو د ب مفاق  مكخبيفل ويتول امك قب   مب  ل  مبام. *
 -وبمد امك هبل عك   لإجا ء ت  م زمل مبدء  مب  ن ت  مبام  لأول ط قً  مك  هيى: *
 كب بل قو ئل بأسك ء  م ي ل ميمكيي و موفوي. -
 كب بل  ملنباول فيلا مل   مفاق. -
 كب بل أرق م  مجيوس -
 كب بل  لإع ن ت لإع ل  م    بكو عيد  مب  ن ت  موفوى و ممكيى. -
وبمذد امذذك تقذوم مسذذ ومل كذذ  فاقذل بوضذذع أرقذذ م  مجيذوس مي ذذ   وكذامك عكذذ  خاي ذذل بأرقذ م  مجيذذوس تميذذن  -

 مي ي ل مبساي  دخول  مق ع ت  مخ صل ب امب  ن ت. 
  مب  ن ت  مبام  مث نى.ويتار نفس  ممك  فى  -
 ويمقد  خب  ر دور سببكبا مي ي ل  ما سبين فى م دة  و م دتين وامك فى  مفاقل  منا ئةل فقط. *
ي دد  مسذيد أ.د/ عكيذد  مليةذل  مخ ذل  مم مذل ميمكذ  خذ ل  ممذ م  مدر سذى ويقذوم وكيذ   مليةذل موذ ول  مبميذةل  *

 تخص  مقسل. و م    بببيةغ  مو ول  مبميةكةل ب ى قا ر ت
كك  هبيغ مدها  لإد رة رؤس ء  لأقس م ب مخ ل  مكا د  ممك  با  وامك عن طايق  مبسذيق بذين رؤسذ ء  لأقسذ م 

 و مكاؤوسين.
 
 الخريجين: ثانياً

 (انجليزى /عربى) استخراج الشهادات بكافة انواعها من حيث اللغة  

  لشئون التعليم بالجامعة.يتم توثيق كافة الشهادات المستخرجة من الإدارة العامة 

 .يتم تسليم الخريجين الشهادات وذلك بعد اتمام السنة التدريبية 

 .يتم عمل البراءات وتشمل كل بيانات عن الخريج من النتيجة وشهادة ميلاده 

  يتم إرسال كشوف خاصة بأسماء وبيانات الخريجين إلى وزارة الصحة وذلك لتكليفهم

 من قبل الوزارة.

 عيدين وذلك بعد موافقة مجلس الكلية على العدد المطلوب وذلك بعد اتمام يتم تعيين الم

 السنة التدريبية.

  يتم عمل كشوف خاصة وتحديد الدفعات التى سيتم تكريمها وذلك من خلال حفل

 الخريجين الذى يقام بقاعة الأحتفالات كل عامين.

 

 ثالثاً: الامتحانات
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 :إعد د جد ول  امب  ن ت -1
 ا +  مبخيف تجد ول هن ه 
 جد ول م هو +  مبخيف ت 
 جد ول دور سببكبا 

 هبل إخ  ر  مس دة  لأس تاة بب دهد موعد  امب  ن ت  منظايل وإرس ل  مجد ول مال. -2
 -مى  مجا ت  لآتةل:إهبل إرس ل  مجد ول  -3

 مسيد/ مدها  مكدهنل  مج معةل مي ي ل  
  ج ممل  مق هاة مو ول  م    مسيد مدها متبت  لأسب ا  مدكبور/ ن ئت رئةس 
  ج ممل  مق هاة – مسيد/ مدها ع م ف ول  مبميةل 
 مسيد مدها متبت  لأسب ا  مدكبور/ رئةس ج ممل  مق هاة  
  بأم  بل – مسيد/ مدها  مكدهنل  مج معةل مي ي ل و م  م  ت 
 مسيد/ مدها  مكدهنل  مج معةل مي  م  ت ب مجيزة  
  ي ه مسيد  مدكبور/ مدها مسبوفى  م 
  ج ممل  مق هاة – مسيد  لأسب ا  مدكبور/ مدها  لإد رة  مم مل ميو ول  م بةل 
  مدهنل رع يل  م    – مسيد/ مدها  لإد رة  مم مل ميكدل  مج معةل 

هبل  عد د  مخ  ب ت  مخ صل ب مس دة  مك حظين  مكنبدبين من  مخ رج م سبم نل بال فى  -3
  امب  ن ت.

 ب سن سيا  امب  ن ت ميس دة  مك حظين.وضع تميةك ت خ صل  -4
 إعد د ق ع ت  امب  ن ت وتجايزه  فى صورة مج ل ووضع أرق م  مجيوس. -5
 عك   ميوح ت  لإيض حةل مي    مكمافل أم كنال. -6
 توزيع  مس دة موافى  لأدو ر عيى ق ع ت  امب  ن ت. -7
ل  مبدريس و مس دة موظفى  مليةل وتل عك  ماكا ت  مك حظل  مخ صل ب مس دة أعض ء هي  -8

 و مك حظين  مخ رجيين.
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 قسم الوسائل التعليمية( 7/2/4)

يخضع ها   مقسل ملإفا م  مم م موكي   مليةل مو ول  مبميةل و م   ، ويخبص ها  
 ب لإفا م عيى أعك ل ف ول إعد د وصة نل  لأجازة و  موس ئ   مبميةكةل. مقسل 

 

 قسم ال (رئيس 7/2/4-1)

 فاوط فغ   موظةفل:
ج نت تو فا  مخباة  مكبخصصل و  مبدريت  مكبخصص  إميمؤه  در سي ع ل من ست  .1

 في مج ل  ممك .
 سنو ت عيى  لأق  في وظةفل من  مدرجل  لأدنى م  فاة. 8قض ء مدة بينةل قدره   .2
  جبة ز  مبا مج  مبدريبةل  م زمل بنج ح موغ   موظةفل. .3

 

 و ج  ت ومس ومة ت  موظةفل :
  لإفا م عيى  مم ميين ب مقسل وتوجياال. .1
  لإفا م عيى توفيا  لأجازة  مسكعةل و م صايل و  موس ئ   مبميةكةل. .2
  لإفا م عيى صة نل و إص ح  لأجازة و  موس ئ   مبميةكةل. .3
 في  لأم كن  مكخصصل ميدر سل. م سبمك ل لإفا م عيى إعد د  موس ئ   مبميةكةل  .4
 مبميةكةل ب موس ئ    ئح و  لأف م ميدر سل و  ماسوم  مخ صل لإفا م عيى إعد د  موا    .5
 من أعك ل أخاى مك ثيل. إمةه مقة م بك  يسند  .6

 

 ملحوظة:

نظاً  انو ء  ممدهد مذن  مكم مذ   م  ثةذل و م  بةذل وتجايذز  مكذدرج ت بوسذ ئ   ممذاض 
 مكائةذذل  قبصذذا هذذا   مقسذذل عيذذى تذذوفيا أجاذذزة تميةكةذذل م ذذدودة وب مبذذ مي يقذذوم فميةذذً  عيذذى هذذا  

 ودرج تال ك مب مي:ب مبم ول مع  مو ول  لإد ريل ب مليةل ( من  مم ميين 2 مقسل عدد )
  متببةلدرجل ث مثل 
 .درجل ر بمل خدم ت مم ونل 
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 ( المعامل الطلابية والكمبيوتر7/2/5)

في  ماةت   مبنظةكذي  وتقع ت ميبا  CIQAPأنو لا هاه  مكم م  حدهثً  من خ ل مواوع 
، حيذذث أناذذ  مم مذذ  تميةكةذذل مخصصذذل م ذذ   ما حذذ  وكيذذ   مليةذذل موذذ ول  مبميذذةل و م ذذ   م

وتبكثذذ  هذذاه  مكم مذذ  فذذي ويوذذام كذذ  قسذذل فنةذذً  عيذذى  مكمكذذ   م تذذ موريوس بذذ مفاق  مكخبيفذذل 
  لآتي:

 ي بوى عيى مجكوعل من  منك اج  مبواي ةل  مبي تخدم مقار ت  مبوايح  :ممك   مبوايح
 يفاقل  اومى و مث نةل ب مليةل.م
   ي بوى عيى مجكوعل من  اجازة تخدم مقار ت  مكةت نةت    م يويل:ممك   مكةت نةت

  م يويل ميفاقل  اومى و مفاقل  مث نةل و يض  مةت نةت   ممك  ميفاقل  مث مثل ب مليةل.
  ي بوى عيى مجكوعل من  اجازة  وممك   مبكاين ت  مم جةل:ممك   اخب  ر ت و مكق هةس

 ل ب مليةل.تخدم مقار ت  خب  ر ت ومق هةس ميفاقل مث نة
  ي بوى عيى مجكوعل من  اجازة تخدم مقار ت   مك ئي:و مم ج   ملااب ئيممك   مم ج

  مم ج  ملااب ئى و مك ئى وميفاقل  مث نةل  يض  أسس  مميوم  ممصبةل ميفاقل  مث نةل ب مليةل.
  ي بوى عيى مجكوعل من  اجازة  :و مكسنين   مبنفسيو مجا ز   م  طنلممك  أما ض

 مقار ت  مبدريت  ممكيي عيى ح ات أما ض  م  طنل و مكسنين ميفاقل  مث مثل. تخدم
  ي بوى عيى مجكوعل من  مبجايز ت و ادو ت تخدم مقار ت  مبدريت  :ممك   اطف ل

  ممكيي عيى ح ات أما ض  لأطف ل وجا حبا  ميفاقل  ما بمل.
   ( ميفاقل 2( ، )1ملكبيوتا)ي بوى عيى ث ث مم م  و مبي تخدم مقار    ملكبيوتا:ممك

  اومى ب مليةل.
 

 المعامل الطلابية والكمبيوترمدير ( 7/2/5-1)

عضذو هي ذل تذدريس تبكثذ  هدها  مكم م   م  بةذل بج نذت  افذا م  مفنذي ملذ  قسذل عيكذي 
 في  لآتي:  خبص ص ته

 وضع مقباح  مسة سل  مم مل مبوغي   مكم م  ب مبنسيق مع رؤس ء  لأقس م  مميكةل .1
 وضع  مسة س ت  ملفييل ب مك  فظل عيى  لأجازة .2
وضذذع مقبذذاح ميب ذذويا ميكم مذذ  بكذذ  هبو فذذق مذذع  مكسذذبجد ت  مخ صذذل بب ذذويا  ميذذو ئح  .3

 و مكقار ت.

 أخصائي المعمل والفنيين( 7/2/5-2)

 فاوط فغ   موظةفل
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  امك م  مل م  بتةفةل توغي   لأجازة  مكوجودة ب مكمك . .1

  مصة نل  ميومةل  مم ديل لأجازة  مكمك . لإمك م  مل م  بتةفةل  .2

  لإمك م  مل م  بإجا ء ت  مصة نل لأجازة  مكم م . .3
 

  مكا م و مكس ومة ت:
  مك  فظل عيى س مل  لأجازة قب  وأثن ء وبمد  مبوغي . .4

  مبأكد من حسن  سبخد م  لأجازة من قب   م  حثين. .5

 مب بمل إجا ء ت  مصة نل. .6

وسنوي عن ك فل  منو حي  مفنةل و مك مةل  مخ صل تقديل تقايا أسبوعي وفااي  .7
 ببوغي   مكم م .

مب بمل تو فا مسبيزم ت  مبوغي   ميومةل ط قً  ميقو عد  مم مل ميكخ زل وائ ل  سبخد م  .8
  مكم م .

 
 ويمك  ب مكمك  ح مةً  أخص ئي مم م  من  مدرجل  مث مثل  مبخصصةل 

 

 ( وحدة متابعة الخريجين7/2/6)

وحذذددت ماذذ م  9/6/2009مجيذذس  مليةذذل  مكنمقذذد ببذذ ريخ  قذذا ر  موحذذدة بهذذاه أنوذذ لا 
وتوصذذذذةفا   مذذذذوظةفي بكجيذذذذس  مليةذذذذل غيذذذذا  ممذذذذ دي  مكنمقذذذذد ببذذذذ ريخ ومسذذذذ ومة ت  موحذذذذدة 

م 2017 /11/4وتل ت دهث  مبوصةف  موظةفي بكجيس  مليةل  مكنمقذد فذي م 21/12/2009
 و م    وتبكث  مس ومة ت  موحدة في  لآتي:تخضع هاه  موحدة موكي   مليةل مو ول  مبميةل و 

  وت دهثا  بصورة مسبكاة بال نو ء ق عدة بة ن ت خ صل حصا  مخايجين و  
 وتمزيز  مم قل ممال مب بمل  مخايجين ومدى تقدمال في أعك مال 
  اة س نس ل تكاكزهل ب لأم كن  مكخبيفل 

 ل عيذذى كذذ  مذذ  هذذو  مبو صذذ  مذذع  مخذذايجين و فذذا كال فذذي من سذذ  ت  مليةذذل و ط عاذذ
 جدهد.

 تنظةل  م ف   مسنوي ميخايجين 
 تقيةل  حبة ج ت  مخايجين 

 تنكةل ما ر ت  مخايجين من خ ل با مج تدريبةل وتأهييةل. 
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  إنوذذ ء قنذذذو ت  تصذذ ل عيكةذذذل و جبك عةذذل عذذذن طايذذق عقذذذد نذذدو ت و اعذذذ ل عذذذن
   لأنو ل بكوقع  مليةل  ماسكي. 

  مفاص  مكب حل بسوق  ممك  و مدر س ت  ممية توجةه ط    مكا ح   منا ئةل إمى  

 

 مدير الوحدة(7/2/6-1)

 فاوط فغ   موظةفل
 عضو هي ل تدريس عيى  لأق . .1
يفض  أل يتول قد سبق مه تومي من صت إد ريل متنبه من  مبم م  مع جا ت خ رجةل  .2

 مس ومي  مبوظةف( –وز رة  مص ل  –مات  ل ب مليةل ) منق بل 
 ما م ومس ومة ت  موظةفل 

  لإفا م عيى  مم ميين ب موحدة .1

 عقد مق ء ت دوريل مع مس ومي  مبوظةف و منق بل و مخايجين .2

  لإفا م عيى مب بمل  مخايجين في أم كن عكيال  مكخبيفل وممافل  حبة ج تال. .3

  لإفا م عيى إعد د وت دهث قو عد  مبة ن ت. .4

ن مبان مج و سب  ع أر ء  مخايجين بك  ورد  لإط ع عيى تق ريا  مكا جمين  مخ رجيي .5
 فةه إا  مزم  لأما.

إعد د تقايا ب حبة ج ت  مخايجين مقاونً  بكقباح ت  مب ويا و مب سين )ت ويا مو ئح ،  .6
 تمده  م بوى با مج ومقار ت .... مخ( يماض عيى مجنل ف ول ط   ومجيس  مليةل.  

 

 أعضاء الوحدة الأكاديميين (7/2/6-2)

مدها  موحدة مجكوعل من أعض ء هي ل  مبدريس و ماي ل  مكم ونل تسند إميال  يم ول 
  مكا م  لآتةل:

 تنظةل عقد مق ء ت وندو ت مع  مخايجين ومس ومي  مبوظةف .1

  لإعد د مي ف   مسنوي ميخايجين .2
 توزيع  سبقص ء ت عيى  مخايجين ومس ومي  مبوظةف و منق بل. .3
 ب مخايجين.تجكةع ك فل  مبة ن ت  مخ صل  .4

 إعد د تقايا  مكم مج ت  لإحص ئةل م سببة ن ت. .5
 

 

 ومدخل البيانات سكرتير الوحدة(7/2/6-3)

 وإرس ل  مف كس ت .  E-mailسبخد م و  أعك ل  مبايد  مد خيي ميوحدة. .1
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 أعك ل  م فظ و مبنظةل ميكيف ت. .2

 إجا ء  اتص ات  مخ صل ب تك م ما م  ممك   مك يوبل . .3

إعد د  مبة ن ت و  إدخ ل وت دهث بة ن ت  مخايجينو   لآمي ب موحدةأعك ل  م  ست  .4
بج نت ستاتيا  كدخ  بة ن تيكتن  اسبم نل ب) .لأغا ض  مب يي   لإحص ئي

 ( موحدة

 الوافدين( وحدة متابعة 7/2/7)

 ( مبررات انشاء الوحده:7/2/7-1)

تل  نو ء  موحدة بادم  مبو ص  مع  م     مو فدهن مكاحيبي  م ت موريوس و مدر س ت 
تمببا هكزة  موص  بين و  ممية  وتقديل ك م   مدعل مال وتامي   ي عق  ت تق ب   م    و موحدة 

، وقد  نو لا  موحدة بكو فقل مجيس  مليةل  مكنمقد بب ريخ  م     مو فدهن و د رة  مليةل
 م11/4/2017 مبوصةف  موظةفي بب ريخ وتل  عبك د  م8/4/2014

 

 للوحدة وهو: تنظيميالهيكل ال( 7/2/7-2)

 منسق وحدة  مو فدهن وستاتياة  موحدة وتمك   موحدة ت لا مظيل متبت  مم ق ت  مدومةل.
 توصيف مهام منسق وحدة الوافدين:

ف ول  م    يكث  حيقل  موص  بين  مليةل ومتبت  مم ق ت  مدومةل بك  يخص 
  مو فدهن وتبكث  فةك  هيي:

  حضور  اجبك ع ت  مخ صل ب مكنسقين و مبي هنظكا  متبت  مم ق ت  مدومةل
 و مخ صل ب م ي ل  مو فدهن 

  حضور  مندو ت  مبمايفةل و مدور ت  مبدريبةل  مبي يقوم با   مكتبت  مدومي
 ب مج ممل وخ صل  مكوجاه  مي تدريت  مس دة  مكنسقين. 

   دل  مكميوم ت  مو رده من و مي  مكتبت  مدومي بخصوص  م     مو فدهن ت
 .ومب بمل قو عد بة ن تال

   ف ول  مدر س ت - مبنسيق مع  ا د ر ت  مب بمل ميليةل  مكمنةه)ف ول ط
  ممية ...... مخ( فةك  يخبص بكوض ع ت  م ي ل  مو فدهن. 

 :سكرتير الوحدة

 . مجا ت  مكخبيفل سب م  مكخ ط  ت  مو ردة من  .1

  مقيد بدف تا  مص در و مو رد ميقسل و مك  فظل عييا  و مبأكد من س مبا . .2
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 أعك ل  م فظ و مبنظةل ميكيف ت. .3

 .أعك ل  م  ست  لأمى ب موحدة مث  كب بل  مكخ ط  ت و دخ ل  مبة ن ت  .4
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  ( أجهزة تتبع وكيل الكلية لشئون  الدراسات العليا والبحوث7/3)

 مكتب وكيل الكلية (7/3/1)

والبحوث  كلية  لشئون الدراسات العلياال وكيلالمكتب تحت الاشراف المباشر ل اقع هذي    
 ويضم في عضويته رئيس المكتب والسكرتارية

 

 مكتب وكيل الكليةرئيس ( 7/3/1-1)

 :الوظيفةشروط شغل 
  مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص

 في مجال العمل.
  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها 
 .اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
 على العاملين بالمكتب.الإشراف  .1
دراسة الموضوعات الواردة قبل عرضهاا واتخهاا الإجهراءات اللازمهة لتنفيهذ مها هؤشهر بهه  .2

 الوكيل.
 متابعة ما هتم بوحدات القطاع بشأن ما أشار به الوكيل. .3
 القيام بالدراسات والبحوث التي هرى الوكيل تكليفه باا. .4
 نسبة للموضوعات المتعلقة بالوكيلالإشراف على أعمال الصادر والوارد و الحفظ بال .5
 الإشراف على أعمال النسخ و التحريرات اللازمة. .6
 تنظيم المقابلات الخاصة بالوكيل. .7
 .من أعمال أخرى مماثلة إليهيسند  القيام بما .8

 () بطاقة وصف الوظائف، الإدارة العامة للتنظيم والإدارة بجامعة القاهرة

 

 وتقسيمات العمل:أعداد العاملين بالمكتب (7/3/1-2)

  :ويقوم بكافة الماام المذكورة  وظائف تعليمدرجة ثانية تخصصية رئيس المكتب
 بعاليه

 ( 1سكرتير)والوارد والحفظ مسئولة الصادر : أولى مكتبية 
 ( ثانية مكتبية يعمل حالياً ببرنامج 1سكرتير :)DPT 
 ( مسئول1عدد )  من الدرجة الثانية تنمية إداريةالكمبيوتر 

  ( لأعمال الخدمات المعاونة عامل هومية1)عدد 
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 ( ادارة المكتبة7/3/2)
 الدراسات العليا والبحوث تخضع للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون 

 
تههم تطههوير المكتبههة تنقسههم المكتبههة إلههى مكتبههة رئيسههية ومكتبههة إلكترونيههة تتبعاهها، كمهها 

  جااز كمبيوتر 12وإضافة وحدة للاستذكار مزودة بعدد  CIQAPمن خلال مشروع الرئيسية 
 

 ادارة المكتبةمدير ( 7/3/2-1)

 :ةشروط شغل الوظيف
  مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص

 في مجال العمل.
  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرها 
 .اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة 

 
 الاختصاصات 

 .الإشراف على متابعة إجراءات التزويد والعمل على تطويرها لمقابلة احتياجات العمل 
  عرض الناشرين و الموردهن وعمليات تدوين الكتب الإشراف على فحص العينات و  

 النادرة .
  .حضور اجتماعات لجنة المكتبة و متابعة قراراتاا 
 .تنظيم العمل اليومي بالمكتبة وتوزيع العمل على العاملين باا وتقديم المشورة الفنية 
 وضوعات للعرض تحريك المجموعات المكتبية والإشراف على لجان الجرد ودراسة الم

 المدهر العام للمكتبات.على لجنة المكتبة و 
 ير تنفيذ ومراقبة الميزانية الخاصة بشراء الكتب و الدوريات.الإشراف على تحض 
 .تقديم التقارير الخاصة بالمكتبة بعد دراستاا 
  ًتطبيق التعريف الخاص بدرجات السرية لتحدهد ما يمكن اعتباره وثيقة تسايلًا وتيسيرا

 للعمل والك بالتنسيق مع دار الكتب و الوثائق القومية.
 ن أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند اليه م 
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 وتقسيمات العمل: الفعلية بالقسم وتخصصاتهم القوة (7/3/2-2)
 

 الماام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
 محددة ببطاقة الوصف الوظيفيتنفيذ الماام ال - أخصائي مكتبات كبير (1) مدهر الإدارة -1

بالإضافة إلى الإشراف على المكتبة 
 .الإلكترونية

أخصائين  -2
 بالمكتبة 

(1) 
 
 

(1) 

 مكتبات أولأخصائي 
 
 

أخصائي ثالث تمويل 
 ومحاسبة

التصنيف والفارسة الألية والإجراءات الفنية  -
 للرسائل العلمية وإرشاد القراء والترفيف

 المشاركة في إدارة المكتبة الإلكترونية -
ارشاد القراء والإجراءات الفنية للرسائل  -

والمشاركة في الأعمال العلمية والترفيف 
 الأخرى 

 ( كبير كتاب1) (4) درجات كتابية -3
  

 أول( كاتب 1)
 

 ( كاتب ثاني1)
 

 ثاني( كاتب 1)

مسئولة مكتب الاستقبال وتحصيل رسوم  -
 المكتبة.

مسئولة مكتب الاستقبال وتحصيل رسوم  -
 المكتبة.

مسئول مخزن الرسائل العلمية والدوريات كما  -
 الترفيف والتصويرتقوم بالمساعدة في 

الإعارة الخارجية للكتب والترفيف والمشاركة  -
 في الأعمال الأخرى.

هندسة  -4
 مساعدة

مسئول تشغيل وحدة التصوير ومسئول عن  - ثانيةدرجة  (1)
وحدة الاستذكار وما تتضمنه من أجازة 

 كمبيوتر

 الخاصة بالمكتبة CDاستلام  -
خدمات  -5

 معاونة
 النظافة بالمكتبةأعمال  - باليومية (1)
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 البحوث و العليا الدراسات(  قسم شئون 7/3/3)

 الدراسات العليا والبحوث يخضع هذا القسم للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون   -
 

 البحوث و العليا الدراساتقسم شئون  رئيس( 7/3/3-1)

  شروط شغل الوظيفة
 في  مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص يمؤهل عال

 مجال العمل.
  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها 
 .اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة 

 
  :واجبات ومسئوليات الوظيفة

  والجاات المختلفة وعرضاا على لجنة البحوثتلقي البحوث العلمية من الأقسام 

  وضع نظم متكاملة لشئون القبول والتسجيل والامتحانات والنمااج والسجلات اللازمة
 لذلك والإشراف على تنفيذ إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث.

 عرض المشكلات والموضوعات الخاصة بالدراسات العليا والبحوث على وكيل الكلية. 

  إجراءات اعتماد تشكيل لجان المناقشةاتخاا 

  دكتوراه( –ماجستير  –متابعة الإجراءات الخاصة بمنح الدرجات العلمية العليا )دبلوم 

 .اعتماد الشاادات التي يطلباا الخريجون لتقديماا إلى مختلف الجاات 

 الاشراف على وضع ميزانية البحوث العلمية 

 تنفيذاً لسياسة الجامعة في  توى الكليةالإشراف على إعداد الخطط البحثية على مس
 مجال البحوث

  الإشراف على تنفيذ سياسة الجامعة بالنسبة للاتصال البحثي بمؤسسات الاقتصاد
 القومي للاستفادة من الامكانيات البحثية بالكلية.

  متابعة توفير الامكانيات البحثية بالكلية لتحقيق سياسة الجامعة بتشجيع الانتاج
 جميع المستويات.البحثي على 

  متابعة تلبية احتياجات مؤسسات الاقتصاد القومي من الخدمات البحثية التي تقدماا
 الكلية.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  
 وتقسيمات العمل: الفعلية بالقسم وتخصصاتهم القوة (7/3/3-2)
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 الماام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
وظائف  /ية صتخص أولى (1) القسمرئاسة  -1

 تعليم
 محددة ببطاقة الوصف الوظيفي -

مسئولي  -2
درجة 

 الماجستير

 ( ثانية فني معمل1) (8)
 
 
 

( ثانية تخصصية  1)
( ثانية 1+ )تعليم شئون 

 تنمية إدارية
 

 ( ثانية مكتبية 1)
 

( 1( ثانية مكتبية + )1)
 رابعة مكتبية

 
( ثالثة تخصصية / 2)

 تعليمي

تشرف على أعمال درجة الماجستير لما لاا  -
تزيد عن عشرة سنوات بالإضافة إلى من خبرة 

أعمال الاشراف على درجة الماجستير تقوم 
 بأعمال درجة دكتور ماني

 -المشاركة بأعمال ثلاثة أقسام )باطنة   -
علوم أساسية( وكل فرد يقوم بعمل  –ميكانيكا 

 الأخر في حالة غيابه.

أطفال(  –مي ع.ط )عظام القيام بأعمال قس -
 وكل فرد يقوم بعمل الأخر في حالة غيابه.

 –القيام بأعمال قسمي ع.ط )صحة مرأة  -
( وكل فرد يقوم بعمل الأخر في حالة أعصاب
 غيابه.

( قسم ع.ط للجراحة بجانب الاشراف على 1) -
 ( حالياً في رعاية طفل1) –الدبلوم 

مسئولي  -3
درجة 

 الدكتوراه

تخصص ( ثانية 1) (3)
 تعليمي
 

 ثانية كتابية( 1)
 

هندسة  ثانية( 1)
 مساعدة

أعصاب  –القيام بأعمال أقسام ع.ط )جراحة  -
صحة مرأة( وكل فرد يقوم  –علوم أساسية  –

 بعمل الأخر في حالة غيابه.

 قيام بأعمال ع.ط للجراحة  و ع.ط للعظام -

 –القيام بأعمال أقسام ع.ط )ميكانيكا حيوية  -
باطنة( وكل فرد يقوم بعمل  –عظام أطفال 

 الأخر في حالة غيابه.
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 الماام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
 –أعمال الوافدهن جميع الدرجات )دبلوم  - أولى تخصصية كبير (1) الوافدهن -4

دكتور ماني( ويقوم  –دكتوراه  –ماجستير 
بعملاا في حالة  غياباا مسئولي الدكتوراه 

 (3المذكورين في رقم )
الدبلوم  -5

 التخصصي
 جميع الأقسام - مساعدةثالثة هندسة  ( 1)

البحوث  -6
 العلمية

مكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا  -  تخصصية أولى  (1)
 والبحوث

/  ةتخصصي أولى( 1) (3) الخريجين -7
 وظائف تعليم

 أولى كتابية( 1)
 كتابي ثانية( 1)

الاشراف على أعمال الخريجين والنتيجة  -
والتقدهرات بالمعدل التراكمي والإحصائيات 

 لكنترول الدراسات العليا.

 أعمال الخريجين وكتابة الشاادات -
درجة دكتور  -8

 ماني
ثانية فني معمل مذكورة  (1)

 (2سابقاً في بند رقم )
تقوم بعملاا بدرجة دكتور ماني بجانب  -

الاشراف على درجة الماجستير )ع.ط باطنة 
 وعظام وأطفال وعوم أساسية(

يعمل بمكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات  - ثانية كتابي ( 1)
 العليا والبحوث

 ( أولى مكتبية1) (2) الارشيف -9
 رابعة مكتبية( 1)

 

أعمال الصادر والوارد وتسجيل الخطابات  -
 المستلمة والصادرة بالسجلات المخصصة 

خدمات  10
 معاونة

 مسئولة عن النظافة وتسليم المراسلات - عاملة باليومية (1)
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 ( قسم العلاقات الثقافية7/3/4)

  يخضع هذا القسم للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث -
أنشيء كقسم مستقل عن الدراسات العليا بقرار من الجااز المركزي للتنظيم والإدارة  -

 .1997عام 
للقسم رؤية ورسالة وأهداف استراتيجية تم الموافقة علياا بلجنة العلاقات الثقافية في  -

 . 11/9/2012، كما تم اعتمادها بمجلس الكلية بتاريخ9/10/2012
 رؤية القسم:

 علههى درجههة  إلههى امههتلاك إمكانيههات ماديههة ومههوارد بشههريةقسههم العلاقههات الثقافيههة سههعى ي
يمكهن مهن المسهاعدة فهي تفعيهل قنهوات الاتصهال مهع عالية من الكفهاءة فهي العمهل بمها 
 المجتمع الخارجي إقليمياً ودولياً.

 رسالة القسم:

  يعمل قسم العلاقات الثقافية بكليهة العهلاج الطبيعهي علهى تقهديم خدمهة متميهزة لأعضهاء
هيئههة التههدريس والايئههة المعاونههة فيمهها هتعلههق بمجههال عمههل العلاقههات الثقافيههة وكههذلك 

 الأنشطة العلمية.التوثيق لكافة 

 الأهداف الاستراتيجية للقسم:

 .إدارة الاتصالات الثقافية والعلمية بين الكلية والجاات الأكاديمية والبحثية المناظرة 

 .تمثيل الكلية في أنشطتاا الثقافية وتنظيم المؤتمرات والندوات داخل الكلية وخارجاا 

 .المساعدة الإدارية في تبادل المعلومات والخبراء 

  تهههوفير فهههرص الدراسهههة بالخهههارج للايئهههة المعاونهههة والإشهههراف علهههى فهههتح قنهههوات علميهههة
 للموفدهن في بعثات إشراف مشترك ومنح.

 .متابعة واتخاا إجراءات تنفيذ الخطة الخمسية للبعثات 

 .متابعة إجراءات إعارة أعضاء هيئة التدريس داخل وخارج جماورية مصر العربية 

 

 العلاقات الثقافية( رئيس قسم 7/3/4-1)

  شروط شغل الوظيفة
  مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص

 في مجال العمل.
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  سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها 
 .اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة 

 الاختصاصات
 .الإشراف على العاملين بالقسم 
  متابعة تنظيم وإدارة وتنمية حركة الإتصالات الثقافية و العلمية بين الكليات و المعاهد

بالجامعة، وبين الجامعات و الايئات العلمية و مراكز البحث العلمي المحلية 
 والأجنبية.

  لدول الأجنبية متابعة اتخاا الإجراءات اللازمة لتنفيذ الإتفاقيات العامة مع ا
والاتفاقيات الثنائية مع الجامعات العربية و الأجنبية وسفر المعيدهن والأساتذة على 

 هذه الاتفاقيات.
  تمثيل الكلية/المعاد في النشاط الثقافي في تنظيم الندوات و المؤتمرات و سفر

 الأساتذة لحضور مؤتمرات أو ورش عمل أو ندوات أو دورات.
 معلومات والبرامج والنظم و تبادل الأفراد و الخبراء و توفير فرص المشاركة في تبادل ال

 الدراسة بالخارج للمعيدهن والباحثين.
  متابعة تنفيذ الخطة الخمسية للبعثات الخارجية والإشراف المشترك و البعثات الداخلية

 المامات العلمية.
  المساعدهن على هذه متابعة اتخاا إجراءات الترشيح و السفر للمعيدهن و المدرسين

 الخطة للحصول على درجة الدكتوراه أو لجمع المادة العلمية.
 .متابعة اتخاا إجراءات الترشيح للمنح المقدمة للدولة من جاات أجنبية 
 .متابعة اتخاا إجراءات الترشيح للمنح المقدمة للدولة من جاات أجنبية 
 لدول العربية والأجنبية وكذلك متابعة اتخاا إجراءات الإعارة لأعضاء هيئة التدريس ل

 انااء الإعارة واستلام العمل واحتساب فترات التجاوز و الاستقالة.
  متابعة اتخاا إجراءات سفر المعيدهن والمدرسين المساعدهن في اجازات دراسية على

منح شخصية أو على نفقتام الخاصة أو أى تمويل خارجى بغرض الحصول على 
الحصول على الماجستيرو انااء الأجازة  -ادة علميةجمع م -تدريب -الدكتوراه 

 الدراسية في حالة عدم العودة والمطالبة بالنفقات والعرض بإنااء الخدمة.
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 على  الإشراف على فتح القنوات العلمية للموفدهن سواء في بعثات إشراف مشترك أو
 منح طبقاً لنظام الإشراف المشترك و إبلاغ وزارة التعليم العالي.

 ار أو ش ا إجراءات دعوة الأساتذة الأجانب لمدد مختلفة قد تكون أسبوع أو أكثراتخا
 ويعين لمدة عام يجدد بمكافأة طبقاً للقواعد المالية.

 ارات الإع متابعة اعداد التقارير و المذكرات الخاصة بالبعثات والأجازات الدراسية و
 والمامات العلمية.

  مماثلة .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى 
 

 

 وتقسيمات العمل: القوة الفعليةو الهيكل التنظيمي للقسم( 7/3/4-2)

 قسم العلاقات الثقافية
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
  

 التبادل ثقافي

  ثنائيةالالاتفاقيات 
  بروتوكولات التعاون 
 مقترحات تعاون ثقافي 
 تبادل أساتذة 
 أساتذة زائرين 
 إشراف مشترك 
 تدريب 
 مشاركة بمعارض دولية 

مشاركة بأنشطة علمية 
 تعقد بالداخل والخارج

 البعثات  عارات الإ

 أجازات دراسية 

  عمليتدريب 

  أجهههههازات خاصهههههة
 للدراسة.

الدراسة  المنح
 بالخارج

ندوات مؤتمرات/ورش عمل/
 دورات تدريبية /علمية

 المامات
 العلمية

 بعثات داخلية
  خارجيةبعثات 

 إشراف مشترك

 يةشخص
 عامة /
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 الماام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
وظائف  -يةصتخص أولى (1) رئاسة القسم -1

 تعليم / دكتوراه
 محددة ببطاقة الوصف الوظيفي -

( كبير / تمويل 1) (3) أخصائيين -2
 ومحاسبة

 -يةصتخص ( أولى1)
 وظائف تعليم / دكتوراه

 
أخصائي ثالث ( 1)

 وظائف تعليم / ماجستير
)حالياً في أجازة خاصة 

 رعاية طفل(

نائب رئيس القسم ومراجع ومعد للإحصائيات  -
 وأعمال التسجيل بالسجلات

إعداد ومتابعة المذكرات وكافة الأعمال  -
الخاصة بالأساتذة الزائرين والأجازات الدراسية 

 والبعثات والمنح والاتفاقيات

الأعمال  إعداد ومتابعة المذكرات وكافة -
الخاصة بالإعارات والمؤتمرات والأنشطة 
العلمية الأخرى بالإضافة إلى إعداد قاعدة 

 بيانات حضور المؤتمرات
شئون درجة رابعة  (1) سكرتارية -3

 هندسية
أعمال الصادر والوارد ومتابعة توفير أدوات  -

العمل والمشاركة في تنظيم مؤتمرات وورش 
ضاء الأخرين العمل ، كما تقوم بمعاونة الأع

 وقت الحاجة
خدمات  -4

 معاونة
 أعمال النظافة وتسليم المراسلات - درجة خامسة (1)

 
 ملحوظة:

  تقسيم العمل بين الأخصائيين لا يعني بالضرورة عدم إلمام العضو بكافة فروع العمل
حيث أن جميع الأخصائيين على علم بالقواعد المنظمة وكل عضو يقوم بعمل العضو 

 حالة عدم تواجدهالأخر في 
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 ( المعامل البحثية7/3/5)

ضمن منظومة المعامل المركزية لجامعة القاهرة  2001المعامل البحثية أنشئت عام  -
 .يتم عقد لجنة المعامل لمناقشة السياسات والتطوير للمعامل، و ولاا لائحة معتمدة 

 العليا والبحوثتخضع المعامل البحثية للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات  -
  10/10/2017أعتمد التوصيف الوظيفي المحدث بمجلس الكلية المنعقد بتاريخ  -

 :مدير المعامل البحثية( 7/3/5-1)

 شروط شغل الوظيفة
 .عضو هيئة تدريس على الأقل 

 الماام والمسئوليات
 اقتراح السياسة العامة لاستخدام المعامل 
  طبقاً للمستجداتمراجعة وتعدهل اللائحة المالية للمعامل 
 وضع السياسات الكفيلة للمحافظة على الأجازة بالمعامل البحثية 
 وضع سياسات إحلال وتجدهد المعامل البحثية 
 اقتراح القواعد الإدارية والمالية الخاصة باستخدام المعامل 
 اعداد مقترح خطة تطوير وصيانة المعامل البحثية. 

 

 :رئيس المعمل البحثي( 7/3/5-2)

 شغل الوظيفةشروط 
 .عضو هيئة تدريس على الأقل 
 هنتمي إلى تخصص المعمل أو حاصل على الدراسات التدريبية المؤهلة 

 الماام والمسئوليات:
  تنفيذ السياسة العامة لاستخدام المعامل 
 .تنفيذ السياسات الكفيلة بالمحافظة على الأجازة 
  المشرف عليه الخاصة باستخدام المعمل والمالية الإشراف على تنفيذ القواعد الإدارية 
 ومتابعتاا ومتابعة  اوضع برامج التدريب على استخدام المعمل والتأكد من تنفيذه

 استخدام المعمل .
 

 :المعاونين بالمعمل )أعضاء هيئة تدريس / هيئة معاونة(( 7/3/5-3)

 شروط شغل الوظيفة
 الأقل. مدرس مساعد على 
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  حاصل على الدراسات التدريبية المؤهلةهنتمي إلى تخصص المعمل أو 
 الماام والمسئوليات:

  تنفيذ السياسة العامة لاستخدام المعامل 
  لمحافظة على الأجازة.الموضوعة لتنفيذ السياسات 
 تنفيذ القواعد الإدارية والمالية الخاصة باستخدام المعمل  المشرف عليه 
 .التدريب على استخدام المعمل 

 

 الإداري:الجهاز ( 7/3/5-4)

 شروط شغل الوظيفة
 .الإلمام الكامل بكيفية تشغيل الأجازة الموجودة بالمعمل 
  لأجازة المعمل. الدوريةالصيانة إجراء متابعة الإلمام الكامل بكيفية 

 الماام والمسئوليات:
 التعامل مع المستفيدهن من خدمات المعامل البحثية 
  السادة أعضاء هيئة التدريس والمعاونين تنظيم جداول تشغيل المعامل طبقاً لتواجد

 .بالمعمل
 الخاصة بالأجازة متابعة إجراءات الصيانة. 
  المعامل.ربع سنوي عن كافة النواحي الفنية والمالية الخاصة بتشغيل تقديم تقرير 
  لمعامل.لاستخدام امتابعة توافر مستلزمات التشغيل اليومية طبقاً للقواعد العامة 
  احتياجات عقد ورش عمل تدريبية.تنظيم وتوفير 
 التواصل مع الشركات المتعاقدة لصيانة المعامل البحثية 
 

 :وتقسيمات العمل الفعلية وتخصصاتهم القوة( 7/3/5-5)

  إداري للمعامل البحثية مدهردرجة أولى كتابية وأمينة العادة و 
  ماجستير /أخصائي معمل ثاني 

البحثية بالماام المنصوص علياا في التوصيف الوظيفي ن بالمعامل ون الفعليويقوم العامل
 بالإضافة إلى:
  تنظيم ورش عمل على هامش مؤتمر الكلية الدولي السنوي 
  انشاء صفحة على موقع التواصل الاجتماعي للتواصل مع الباحثين الراغبين

 في أخذ دورات أورورش عمل بالمعامل. 
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 مكتب العلاقات الدولية( 7/3/6)

وقد  على ماام مكتب العلاقات الدولية م11/10/2016مجلس الكلية بتاريخ وافق  -
 أنشيء المكتب في ضوء إنشاء مكتب للعلاقات الدولية بالجامعة.

هتبع المكتب وفقاً للايكل التنظيمي الاسترشادي لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا  -
يق وتنسيق مع أ.د/ عميد والبحوث إلا أنه ونظراً لطبيعة عمله فاو هتصل اتصال وث

 الكلية والوكلاء الأخرين.
 

كتب العلاقات الدولية ميعتبر مكتب العلاقات الدولية كيانا خدميا لأعضاء هرتبط ب    
جامعة القاهرة عن طريق منسق العلاقات الدولية ويعد المكتب أداة لتطوير كافة الخدمات 
الاكاديمية بالجامعة والارتقاء باا لأفضل المستويات ولتعظيم الاستفادة المنعكس مردودها على 

 ثلاث فئات رئيسية : 
  0أعضاء هيئة التدريس والايئة المعاونة 
  ومرحلة الدراسات العليا( الجامعي)مرحلة التعليمالطلاب 
  )العاملين بالكلية )الاداريين 

 

 مكتب العلاقات الدوليةرؤية ورسالة وأهداف وخدمات ( 7/3/6-1)

  الرؤية:
  جامعة القاهرة يسعى مكتب العلاقات الدولية الى  الطبيعيفى إطار رؤية كلية العلاج

فى  والدولي الإقليميعلى المستوى  متميزةفى أن تصبح الكلية مؤسسة  المساهمة
 0والتعاون المشترك مع مختلف الجامعات  العلميمجال البحث 

 الرسالة:

   ه جامعة القاهرة الى تفعيل وتنشيط  الطبيعييعمل مكتب العلاقات الدولية بكلية العلاج
بين مجتمع الكلية  والدول المتقدمة فى المجالات الزراعية  العلميعملية التبادل 

  0فى دوريات عملية متميزة  العلميالى المساهمة فى دفع عجلة النشر  بالإضافة
 أهداف وخدمات المكتب

 : كالتاليور رئيسية اثلاث محعلى مل تتش
 مع الجامعات الاجنبية :  الثنائيةاولَا : الاتفاقيات 

الموجودة بالفعل بين الكلية وبين الجامعات المختلفة والتى  الثنائيةتفعيل الاتفاقيات 
 من خلالاا يمكننا : 
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  على  الموقعةتسايل الحصول على خطابات قبول من الجامعات والمعاهد المختلفة
تلك الاتفاقيات للسادة أعضاء هيئة التدريس والايئة المعاونة والتى هتم بمقتضاها 
التقدم للجاات المانحة للحصول على منح الماجستير والدكتوراه ودراسات ما بعد 

 .لدكتوراها
  إجراء الأبحاث المشتركة من خلال كتابة المشروعات البحثية والتى تتطلب شريك او

 .أجنبيةأكثر من جامعات 
  لطلاب البكالوريوس أو الدراسات العليا بين الكلية  الطلابيتسايل عملية التبادل

 .والجامعات المختلفة الموقعة على الاتفاقيات
 الكلية  وباحثيأساتذة وباحثين من الجامعات الأجنبية وكذلك سفر أساتذة  استقبال

 .لتبادل الخبرات العلمية مع تلك الجامعات
  جدهدة مع  اتفاقياتمن أجل إنشاء وتوقيع  والإداري  الفنيكذلك يمكننا توفير الدعم

 .الجامعات المختلفة الاخرى 
 الفردي :ثانياَ: الحراك 

يستادف مكتب العلاقات الدولية بالكلية السادة شباب أعضاء هيئة التدريس والايئة 
أجل الحصول على الدرجات العلمية المعاونة لتشجيعام وتوجياام لأهمية السفر بالخارج من 

 .أو الدراسات ما بعد الدكتوراه
  لفرص السفر من أجل إتمام دراسة  المانحةوالداعمةتعريف مجتمع الكلية بالجاات

 .الماجستير أو الدكتوراه أو دراسات ما بعد الدكتوراه بالجامعات الدولية
 فة والك قبل موعد الإعلان عن فرص السفر المتاحة من الجاات المانحة المختل

 .بوقت كاف انقضائاا
  استيفاءمراجعة الخطط البحثية المكتوبة والمقدمة للجاات المانحة والتأكد من 

 .المعاهير الخاصة بكل جاة قبل موعد التقدم
  تنظيم ورش عمل عن كيفية كتابة الخطط البحثية لتقديماا للجاات المانحة والك من

 .قبل خبراء متخصصين فى هذا المجال
 ثالثاَ : الوفود العلمية 

 0الكلية بالتنسيق مع الجاة الداعية لام  زائري الوفود العلمية  استقبال 
  0تسايل الاجراءات الادارية الخاصة بالزائرين 
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 التنظيم الداخلي لمكتب العلاقات الدولية( 7/3/6-2)

 هى :  أقساممكتب العلاقات الدولية إلى ثلاث تنقسم إدارة 
التواصل مع الطلاب الوافدهن والك لتقديم حيث هتم  الطلابيللوافدهن والتبادل  إدارة .1

وهو يعتبر همزة الوصل بين الطلاب  امكامل الدعم لام وتذليل أى عقبات تقابل
 .الوافدهن وادارة الكلية

 الاكاديمي.)المنح والمشروعات( والتبادل  البحثيلتعاون ادارة ا .2
 .لاتفاقيات الدوليةاادارة  .3

 
 التوصيف الوظيفي لمكتب العلاقات الدولية( 7/3/6-3)

 :وهو رئيس المكتب منسق العلاقات الدوليةأولاً: 

 شروط شغل الوظيفة
 عضو هيئة تدريس. 

 الماام والمسئوليات:
ماامه يمثل حلقة الوصل بين الكلية ومكتب العلاقات الدولية )جامعة القاهرة( وتتمثل 

 فيما هلى :
 التنسيق والتواصل مع مكتب العلاقات الدولية بالجامعة من خلال :  .1

حضور الاجتماعات الخاصة بالمنسقين والتى هنظماا مكتب العلاقات الدولية  -أ
 .الخاص بالمنح والمشروعات والاتفاقيات

حضور الندوات التعريفية والدورات التدريبية التى يقوم باا المكتب وخاصة الموجاة  -ب
 .السادة المنسقينالى تدريب 

من المنح والمشروعات والوافدهن  الدوليتبادل المعلومات الواردة من والى المكتب  -ت
والاتفاقيات ومتابعة قواعد البيانات واتاحتاا للفئات المختلفة )أعضاء هيئة التدريس 

 .طلاب مرحلة البكالوريوس(و طلاب مرحلة الدراسات العليا و الايئة المعاونة  و 
 .حل مشكلات الطلاب الوافدهن مع الأقسام والادارات المعنية المساعدة فى -ث
 .العلمية المختلفة بالأقسامالمساعدة فى إجراءات التقدم للمنح والمشروعات  -ج

 

شئون الدراسات العليا و التنسيق مع الادارات التابعة للكلية المعنية )شئون طلاب  .2
بة الوافدهن, المشروعات والمنح العلاقات الثقافية ... الخ( فيما يختص بموضوعات الطلو 

 .والاتفاقيات
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 : أعضاء المكتب من الأكاديمييناً: ثاني

( من أعضاء هيئة التدريس كل مناما هنيب عن رئيس المكتب 2عمل بالمكتب عدد )ي
 في قسم من أقسام إدارة المكتب والك كالتالي:

 الوصل بين الكلية يمثل حلقة وهو مدهر وحدة الوافدهن بالكلية حيث  :النائب الأول
  .ومكتب العلاقات الدولية بما يخص شئون الطلاب الوافدهن

 :التعاون البحثي )المنح والمشروعات( والتبادل جزئية ويختص ب النائب الثاني
 ي.الأكاديم

 

 ثالثاً: الجهاز الإداري :

 يمكن أن يضم المكتب سكرتير/ مدخل بيانات تتمثل ماامه في الآتي:
 .الواردة من الجاات المختلفة استلام المخاطبات .1

 القيد بدفاتر الصادر والوارد للقسم والمحافظة علياا والتأكد من سلامتاا. .2

 أعمال الحفظ والتنظيم للملفات. .3

 أعمال الحاسب الألى بالوحدة مثل كتابة المخاطبات وادخال البيانات.  .4
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 ( النشرة)المجلة( العلمية7/3/7)

 العلمية لكلية العلاج الطبيعي :تعريف بالنشرة ( 7/3/7-1)

جامعة القاهرة نشرة علمية عبارة عن مجلهد كهل عهام يحتهوي  –تٌصدر كلية العلاج الطبيعي  -
المجلد على عددهن ، العدد الأول يصدر في شار هنهاهر مهن كهل عهام والعهدد الثهاني يصهدر 

 في هوليو من كل عام .
 م .1995عام  تم إنشاء هذه النشرة العلمية وإصدارها منذ هناهر -
 عنوان النشرة العلمية : -

Bulletin of Faculty of Physical Therapy – Cairo University 

 ISSN :  1110-6611رقم التسجيل الدولي  -
 

 : التوصيف الوظيفي للنشرة العلمية( 7/3/7-1)

 م11/4/2017تم اعتماده بمجلس الكلية المنعقد في 
 

 مجلس ادارة المجلة

 بصفته الادارة الاستاا الدكتور عميد الكليةرئيس مجلس  -
 رئيس التحرير  -
 التحرير ي مدهر  -
 المحررين -
 

 

 التحرير رئيسأولاً: 

  عمل تحرير المجلة  ونطاق لرسالةالمراجعة الدورية 
  لإجراء التعهدهلات إاا لهزم الناشهر و جهان الكليهة مع هيئة التحريهر وإعطهاء توصهيات للالتشاور

 الأمر
  الأبحاث المنشورة تتسق مع رسالة التحريرهتأكد من أن 
  البحهث التأكهد مهن جاهزيهة للموضوعات الخاصهة بالمجلهة و مسئول عن اتخاا القرار بالنشر

 للنشر
  لموضوعات معينة ااا لزم الأمربالمجلة  غير دائمين محريرينيمكن له اختيار. 
  العادية  للمجلةبجانب الإصدارات إضافي يمكن له إعطاء التوصيات لنشر اصدار خاص 

 
 التحرير مدير: ثانياً

 عن تطوير وتنفيذ السياسات والإجراءات والتي تتفق مع المعاهير الأخلاقية  مسئول 
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 تحقيق الأهداف الموضوعة من قبل الكلية 
 عمليهات جراءات وكافهة التأكد من حسن سير العمل بالمجلة من خلال الإشراف والتنسيق لإ

 إصدارها مرتين سنوياً المجلة بما في الك  اصدار
 يهادة ق، و وتحقيهق التواصهل الفعهال ، تنسيق عمل المحهررين  :إدارة فريق التحرير من خلال

اختيار وتدريب المتطهوعين للعمهل مهع فريهق التحريهر بالتعهاون مهع رئهيس التحريهر ورئهيس 
 مجلس ادارة المجلة.

  خههلال: تخصههيص مههراجعين إدارة عمليههات فحههص المههراجعين للمقههالات العلميههة المقدمههة مههن
نظهههراء لفحهههص الأبحهههاث المقدمهههة، تنسهههيق اسهههتجابات المهههراجعين النظهههراء مهههع البهههاحثين 

 المتقدمين بأبحاثام للنشر.
  والرقابة على اتمام عملية النشر.التأكد من جاهزية الأبحاث للنشر 
 المشاركة في أي أعمال مطلوبة من رئيس التحرير  
 

 المحرريناً: لثثا

 مسئوليات محدودة تتعلق بالآتي:لدهام 
 تحدهد الأبحاث الرئيسية المشاركة 
 تحدهد الموضوعات الرئيسية بالمجلة 
 دعوة الباحثين الرئيسيين 
 المراجعة الداخلية والموافقة على المحتوى التقني وخصائص كتابة المقالات 

 

 الجهاز الإداري رابعاً:

 ومصروفات(مالي: مسئول عن حسابات المجلة )إهرادات  مسئول  
 سكرتير المجلة: أعمال الحاسب الألي والصادر والوارد 
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 ( أجهزة تتبع وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة7/4)

  مكتب وكيل الكلية( 7/4/1)

وتنمية  لشئون خدمة المجتمعكلية  ال وكيلالمكتب تحت الاشراف المباشر ل اقع هذي     
 ويضم في عضويته رئيس المكتب والسكرتاريةالبيئة 

  مكتب وكيل الكليةرئيس ( 7/4/1-1)

 :الوظيفة شروط شغل
مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص  .1

 في مجال العمل.
 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة. .3

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
 على العاملين بالمكتب.الإشراف  .1
دراسة الموضوعات الواردة قبل عرضهاا واتخهاا الإجهراءات اللازمهة لتنفيهذ مها هؤشهر بهه  .2

 الوكيل.
 متابعة ما هتم بوحدات القطاع بشأن ما أشار به الوكيل. .3
 القيام بالدراسات والبحوث التي هرى الوكيل تكليفه باا. .4
 نسبة للموضوعات المتعلقة بالوكيلالإشراف على أعمال الصادر والوارد و الحفظ بال .5
 الإشراف على أعمال النسخ و التحريرات اللازمة. .6
 تنظيم المقابلات الخاصة بالوكيل. .7
 .من أعمال أخرى مماثلة إليهيسند  القيام بما .8

 () بطاقة وصف الوظائف، الإدارة العامة للتنظيم والإدارة بجامعة القاهرة

 

 :الفعلية بالمكتب وتقسيمات العملالفعليين أعداد العاملين  (7/4/1-2)

 

 رئيس المكتب: أولاً: 

أجازة الكمبيوتر في برامج تشغيل متطورة درجة ثانية كتابية ولديه ماارات وخبرات 
 يقوم بكافة الماام المذكورة بعاليه ببطاقة الوصف الوظيفي بالإضافة إلىنته، صياوكذلك 

 :الآتي

  العلاج الطبيعي والتعليم المستمر والقطاع مسئول الدعاية والإعلان لمركز خدمات
 والإعلان عن رسائل الماجستير والدكتوراة علي الشاشة الإلكترونية .
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 جنة نادي تكنولوجيا المعلومات .عضو فني بل 

 .عمل جميع الشاادات الخاصة بالقطاع 
 . الإشراف علي تنفيذ أعمال الوحدات اات الطابع الخاص 
  الآلي بالكليةلجنة صيانة الحاسب مسئول . 

 

 المكتب: سكرتير ثانياً:

  :درجة ثالثة كتابية وتتمثل مسئولياته في الآتي
 .  مسئول عن الصادر والوارد للقطاع 
 . مسئول عن تجايز وإعداد مجلس خدمة المجتمع وتنمية البيئة الشاري 
 للوحدة.اطبات الداخلية والخارجية أمين مجلس وحدة إدارة الأزمات والكوارث والمخ 
 ية بوحدة ضمان الجودة والاعتمادمنسق ومسئول عن معيار لجنة المشاركة المجتمع 

  مسئول عن إعداد التقارير والأنشطة الخاصة بالقطاع وإعتمادها من مجلس الكلية
 وورش العمل وخلافه(.  –الزيارات المدرسية  –الندوات  –علي سبيل المثال )القوافل 

  التعويضية والاطراف الصناعية بالكلية .عضو إدارة وحدة الأجازة 
 . الإشراف علي تنفيذ أعمال الوحدات اات الطابع الخاص 
 ص حتي هتسني اعتمادها من الجامعةإعداد وتحدهث لوائح الوحدات اات الطابع الخا. 

 

 :الخدمات المعاونةاً: لثثا

 ( عاملة هومية لأعمال الخدمات المعاونة والمتمثلة في ارسال المراسلات 1عدد )
 والتنظيف والضيافة. 
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 وحدة إدارة الأزمات والكوارث( 7/4/2)

خدمة المجتمع وتنمية البيئة، للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون  الوحدةخضع ت
 .مواجاة أي أزمة أو كارثة تمر باا الكليةبوتختص 
 

م 9/6/2009أنشئت في البداية كلجنة بموافقة مجلس الكلية المنعقد بتاريخ 
واعتمدت أول دراسة لإدارة الأزمات والكوارث بمجلس الكلية غير العادي المنعقد بتاريخ 

م 12/1/2010م ثم حددت تبعيتاا بمجلس الكلية غير العادي المنقد بتاريخ 21/12/2009
( أفادوا CIQAPالتعليم العالي )مراجعين خارجيين لمشروع وبزيارة وحدة المشروعات بوزارة 

بضرورة تغييرها إلى وحدة وبناء على الك تم إبرازها كوحدة بالايكل التنظيمي الارشادي 
وتم تفعيلاا واعتماد هيكلاا التنظيمي وتوصيفاا الوظيفي  15/12/2010المعتمد بتاريخ 

ثت بمجلس الكلية المنعقد بتاريخ م ثم حد8/1/2013بمجلس الكلية المنعقد بتاريخ 
 م. 12/11/2013

 
 رؤية ورسالة وأهداف الوحدة( 7/4/2-1) 

 الوحدة رؤية

إلى تحقيق   العلاج الطبيعي جامعة القاهرةتسعى وحدة إدارة الأزمات والكوارث بكلية 
 النواحيبغرض تحقيق أعلى درجات الأمان فى  التعامل مع الأزمات و منع الكوارث التميز في 

  .وسلامة الأفراد  التعليمية والبحثية والعلاجية
 رسالة الوحدة

تسعى الوحدة إلى إنشاء نظام داخلي فعال لإدارة الأزمات والكوارث بتوفير الأمن       
و  إدارة الأزمات والكوارث بكيفية الكليةمجتمع تنمية وعي و  والسلامة في منشآت الكلية

التنبؤ بالمشكلات التي قد تادد الطلبة و أعضاء هيئة التدريس و العاملين و تدريبام على 
سعيا إلي استقرار مجتمع التعامل معاا بأقل خسائر ممكنة  و الحد مناا أو تجنباا إن أمكن 

 .الكلية الداخلي

 أهدافها:

التعامل معاا نشر ثقافة إدارة الأزمات والكوارث وتوعية الطلاب بمخاطرها وسبل  .1
 بأسلوب المبادرة وكيفية التصرف حال وقوعاا. 

 التخطيط واتخاا إجراءات وقائية لحماية الكلية من الكوارث و الأزمات. .2
 فى حال وقوعاا. وضع استراتيجيات لمواجاة الأزمات وحماية الكلية والبيئة  .3
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ليات للوقاية مناا التنبؤ بالمخاطر والأزمات الممكنة الحدوث فى حرم الكلية ، وتحدهد آ .4
. 

دورات تدريبية وندوات وورش عمل لتنمية الماارات والأداء فى مواجاة  عمل  .5
 المخاطر والأزمات والكوارث.

دراسة التقارير الدورية التي تتناول الأزمات والكوارث وتحدهد سبل التغلب علياا  .6
 وكيفية التعلم والاستفادة مناا.

 

 الهيكل التنظيمي( 7/4/2-2)

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 التوصيف الوظيفي لوحدة إدارة الأزمات والكوارث( 7/4/2-3)
 

 :  أولاً: الشروط الواجب توافرها في فريق إدارة الأزمات والكوارث

 الولاء والإنتماء للكلية . .1
 الماارة والقدرة علي التدخل السريع والناجح في الأزمة . .2

 رئيس الوحدة )العميد(

 رئيس الوحدةنائب 

وكيل الكلية لشئون خدمة ) 

 (المجتمع

 فريق إدارة الأزمات والكوارث

 رئيس الوحدة )العميد(

سكرتارية 

 الوحدة

وحدة المعلومات 

ودعم اتخاذ 

 القرار

مسئول التوعية 

 البيئية

مسئول الحماية 

 المدنية

مسئول الصحة 

والسلامة 

 المهنية
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التفكير الموضوعي والبعد عن الإنفعال أو التأثير النفسي الادوء والقدرة علي  .3
 والعاطفي أمام أحداث الأزمة .

 .ق أيا كانت المخاطر التي نكتنفااالالتزام التام بتنفيذ كافة المسئوليات المنوطة بالفري .4
 اللياقة الإدارية والخبرة في التعامل مع الأزمات . .5

  : ثانياً: التوصيف الوظيفي لأعضاء الوحدة

 
  مدير الوحدة :)أ( 

 دراسة الأزمة وتشخيصاا بشكل فوري وسريع  .1

 إعداد خطة عمل سريعة لمواجاة الأزمة . .2

 الحد من فرص تصاعد الأزمة . .3

 سرعة إتخاا الإجراءات التصحيحية اللازمة أثناء تنفيذ الخطة . .4

 رفع التقارير أولًا باول لعميد الكلية أو من يفوضة لإدرة الأزمة . .5

  سير الخطة السنوية .متابعة  .6

 

 سكرتارية الوحدة : )ب( 

 متابعة الأمور الإدارية المتعلقة بعمل الوحدة . .1

إعداد التقارير بالحوادث لرفعاا إلي إدارة الكلية لمناقشتاا والخروج بتوصيات تادف  .2
 إلي الحد من الحوادث 

 تدوين محاضر اجتماعات الوحدة  .3

والتي من شأناا تادهد كيان الكلية في سجل تدوين كل المواقف التي تعتبر أزمات  .4
 الأزمات .

 استقبال المكالمات وتنظيم الأتصالات الخاصة بالوحدة .  .5

 مسئول وحدة المعلومات )ج( 

عمل وتحدهث الموقع الخاص بوحدة إدارة الأزمات والكوارث علي موقع الكلية والجامعة  .1
. 

لمساعدتاا في إتمام وظائفاا من توفير المعلومات اللازمة لمستويات إدارة الأزمة  .2
 تخطيط وإتخاا قرارات .

 توفير بيانات عن ثوابت المبني للكلية والمتوافرة من نظام المعلومات الجغرافية للكلية . .3
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إعداد قاعدة بيانات عن الأزمات والكوارث التي مرت باا الكلية وطرق التصرف في كل  .4
ي عقد ورش عمل وعمل محاضر فمن الضرور  –مناا والكوارث والحد من أخطارها 

  تنسيق التعاون بين جميع الجاات المعنية .
 

 مسئول التوعية البيئية )د(  

 متابعة أعمال ندوات التوعية  -1
جمع تقارير من جاات الكلية المختلفة عن المشكلات والأزمات التي تمر باا  -2

 الكلية ورفعاا لمدهر الوحدة .
 الأتصال بإدارة الحماية المدنية . -3
 متابعة أعمال الوحدة الإدارية . -4

  

 
 

 مسئول السلامة والصحة المهنية : )هـ ( 

 عمل الاسعفات الأولية ونقل المصابين إلي المستشفي في حالة حدوث اصابات . -1

عمل تقرير شاري عن حالات الاصابات أو الأمراض أو الأوبئه التي أصابت مجتمع  -2
 الكلية وكيفية التعامل معاا .

  الرعاية الطبية لمجتمع الكلية .توفير  -3
 
 

 مسئول الحماية المدنية : )و(  

 تأمين الكلية . .1

 فض المنزعات أو المشاجرات إن وجدت . .2

 السيطرة في حالة تجمار أو تعدي علي ممتلكات الكلية . .3
 عمل دفتر لتسجيل بيانات زوار الكلية  . .4
  تفتيش السيارات التي تدخل وتخرج من الكلية . .5

  الصيانة : مسئول)ز( 

 الأتصال بالشئون الاندسية لمتابعة أحوال الصيانة بصفة دورية . .1
تقديم تقارير شارية بما يفيد عن عمل صيانة للطفايات ومعدات الأمن والسلامة بالكلية  .2

 من شركة معتمدة .
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 ( وحدة إدارة مشروعات البيئة وخدمة المجتمع7/4/3)

الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة، وقد تخضع الوحدة للإشراف العام لوكيل 
أنشئت بناء على مخاطبة أ.د/ نائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة بقرار 

م وقد تم 17/11/2009مجلس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة المنعقد في 
 م.15/12/2010ريخ إبرازها كوحدة بالايكل التنظيمي الارشادي المعتمد بتا

 

 ( اختصاصات إدارة المشروعات البيئية وخدمة المجتمع7/4/3-1)

  إتخاا إجراءات عقد المؤتمرات البحثية والاتفاقيات والندوات العلمية والثقافية والدهنية
لرفع مستوي الثقافة بمفاوماا الشامل سواء للعاملين أو الطلاب داخل الكلية أو 

 المجتمع المحيط .استقبال مدعوين من 
 . تلقي مقترحات العاملين والطلاب بشأن تحسين الرعاية الطبية 
 .)متابعة خطط استفادة المجتمع المحلي )من داخل الكلية أو المجتمع المحيط 
 . تنظيم وإعداد المعارض 
  الإعلان عن البرامج التدريبية المقترحة وبرامج محو الأمية للعمال وتلقي طلبات

وافقة مدهري الإدارات أو رائد الاتحاد سواء للعاملين أو للطلاب الترشيح بعد م
ومتابعتاا مع الإدارة المعنية بالتدريب سواء إدارة التدريب بالجامعة أو أي جاة 

 خارجية لرفع الكفاءة وأثقال التخصص بالخبرة .
  تنظيم رحلات اجتماعية من شأناا دعم أو اصر المحبة والتعاون بين أفراد أسرة

 مع الكلية .مجت
  العمل علي جلب )توفير( عدد من فرص التشغيل الصيفي من خلال الاحتكاك

 بالمجتمع الخارجي

 . التنظيم والمشاركة في القوافل العلاجية الداخلية والخارجية 

 

 إدارة الوحدة الفعلية ورفريق العمل( 7/4/3-2)

هتم تشكيل فريق عمل برئاسة مدهر الوحدة والذي يشترط أن يكون من أعضاء هيئة 
التدريس ويعاونه مجموعة من أعضاء هيئة التدريس والايئة المعاونة لتنفيذ الإختصاصات 

 أعمال الصادر والوارد والكمبيوتروحدة مسئول عن إداري بالهتوافر سكرتير كما المذكورة، 
 

  كالتالي: العيادة الطبية البيئة وخدمة المجتمعتتبع إدارة مشروعات 
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 العيادة الطبية

العيادة الطبية لا تادف للربح ولكناا تخدم مجتمع الكلية الداخلي بما هتسق مع 
الاختصاصات المذكورة لإدارة مشروعات البيئة وخدمة المجتمع وقد وافق مجلس الكلية المنعقد 

 ويمكن حصر اختصاصتاا في الأتي:م على ضماا للوحدة 13/6/2017بتاريخ 
  تقدم العيادة الطبية بالكلية خدمات للطلبة والعاملين بالكلية ومناا الاسعافات الاولية

 لكل الحالات المرضية والحالات المترددة على العيادة الخارجية 
  اعطاء ادوية فى حالات الطوارئ فى حدود المسموح باا من الادارة الطبية وتحت

 الادارة الطبية . اشراف اطباء
 . غيار على الجروح فى حالات الطوارئ 
  اعطاء جلسات بخار فى حالات الربو والاختناق وايضا جلسات اكسجين وقياس نسبة

 السكر بالدم عن طريق الجااز فى حالات الاغماء وغيرها .
  قياس ضغط الدم بالجااز والتعامل مع حالات الاغماء والحروق والجروح بأنواعاا

 ت التشنجات .وحالا
  هتم كل الك تحت اشراف طبيب موجود بالعيادة بصفة منتظمة فى اوقات العمل

الرسمية وبعد الك هتم تحويل اى حالة الى مستشفى الطلبة عن طريق سيارة 
 ن الكلية .يالاسعافات ويتم استدعاءها عن طريق ام

 طبية .هوجد كرسي متحرك بالعيادة لنقل الحالة من مكاناا الى العيادة ال 
 

 إدارة شئون الوحدات ذات الطابع الخاص( 7/4/4)

تخضع للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة، وقد أنشئت 
بناء على مخاطبة أ.د/ نائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة بقرار مجلس 

م وقد تم إبرازها 17/11/2009عقد في الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة المن
ويندرج تحت إدارة شئون  م15/12/2010شادي المعتمد بتاريخ بالايكل التنظيمي الار 

 الوحدات اات الطابع الخاص الآتي:
   مجمع العيادات الطبية 
 .وحدة الاطراف الصناعية 
  ) مركز الخدمات والتعليم المستمر ) معمل اللغات 
 .وحدة العلاج المائي 
 معمل اعضاء هيئة التدريس ونادي تكنولوجيا المعلومات 
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 مجمع العيادات( 7/4/4-1)

 يشتمل مجمع العيادات على الآتي: 
  العيادة الخارجية بأجر رمزي 

 العيادة الاقتصادية 

 ( وعيادة التغذية العلاجية  –النطق والكلام مثل عيادة عيوب عيادات أخرى
 (وأي عيادات أخرى مستحدثة

 

   -تشكيل مجلس  إدارة مجمع العيادات الخارجية يتكون على النحو التالي :أولاً: 

 رئيس مجلس الإدارة    السيد الأستاا الدكتور/ عميد الكلية -1
السيد الاستاا الدكتور/ وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة ) نائب  -2

 الرئيس(
 السيد الأستاا الدكتور / مدهر العيادات الخارجية -3
 لساده رؤوساء الاقسام العلمية  الاكلينيكية بالكلية .ا -4
أعضاء ( من خارج الجامعة واوى  5إلى 3هنضم إلى عضوية المجلس )من  -5

 الخبرة الفنية فى مجال أختصاص العيادة .
 السيد الأستاا / المسئول المالي والإداري للعياده. -6
 مدهرى العيادات التخصصية المختلفة . -7

 

 -جلس إدارة مجمع العيادات :اختصاصات مثانياً: 

 وضع اللوائح المتعلقة بالشئون الفنية والإدارية والمالية للوحدة . -1
إقرار الحسابات الختامية والمركز المالي للعيادة الخارجية في نااية كل عام واتخاا  -2

 ما هراه من قرارات بشأناا والتصدهق علياا .
الخارجية للعام التالي ومراجعة ما تم إعداد مشروع الموازنة التخطيطية للعيادة  -3

 إنجازه خلال العام السابق .
 وضع قواعد الاتفاقات التي هتم إبراماا مع الأشخاص والشركات والايئات. -4
اختيار المسئول المالي والإداري للعيادة من بين العاملين بالكلية او الجامعة  -5

 مجلس الادارة .وتحدهد مكافأته بناءا على ترشيح مدهر العيادة وموافقة 
النظر في التقارير الدورية المقدمة من السيد أ.د/ مدهر العيادة عن إنجازات  -6

 الوحدة ومتابعة سير العمل باا .
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 الموافقة على تمثيل العيادة في المؤتمرات والندوات والاجتماعات العلمية. -7
 الموافقة على عقد الاجتماعات والندوات والمؤتمرات العلمية بالعيادة . -8
لنظر في كل ما هرى رئيس المجلس ويعرض على المجلس من مسئوليات تدخل ا -9

 في اختصاصه .

 أستحداث تخصصات جدهدة للمساهمة فى علاج الحالات المترددة . -10

 

 ) عميد الكلية ( مجمع العياداتإدارة اختصاصات رئيس مجلس ثالثاً : 

 المختلفة بالعيادة .الترخيص بالصرف من حصيلة النقد للعيادة في أوجه النشاط  -1

إعتماد المكافآت عن الأعمال التي تؤدي بالعيادة بناءا على اقتراح مدهر العيادة وفي  -2
 حدود اللوائح المنظمة لذلك.

إعتماد صرف وتسوية المبالغ النقدية مقابل خدمات تؤدي للعيادة ويتعذر تقديم مستندات  -3
أن هزيد مجموع تلك المبالغ في ( مائتي جنيه في كل مرة ولا يجوز 200عناا في حدود )

 ( ألفان جنية.2000السنة الواحدة عن )
إعتماد العقود والاتفاقات التي تبرم مع الأشخاص والشركات والايئات والمنظمات المحلية   -4

 والأجنبية المتعلقة بنشاط العيادة.
لصرف إعتماد ميزانية البرامج والمشروعات التي تعدها العيادة وتفويض مدهر العيادة ل -5

 مناا وفقا للقواعد المعتمدة طبقا لمقتضيات الأمور.
التعيين والندب للوظائف التي تحتاجاا العيادة وكذلك تحدهد مكافآت العاملين الذهن هؤدون  -6

 خدمات للعيادة بناءا على اقتراح مدهر العيادة.
 تمثيل مجلس الإدارة أمام الغير . -7
 العيادة فيما هراه من اختصاصات.تفويض نائب رئيس مجلس الإدارة أو مدهر  -8
 الأشراف على أعمال المسئول المالي والإداري للعيادة . -9
 

نائب رئيس مجلس إدارة مجمع العيادات: ) أ.د / وكيل الكلية خدمة  اختصاصاترابعاً: 

 المجتمع وتنمية البيئة (

 هتولى سلطات رئيس مجلس الإدارة في حالة غيابة أو وجود مانع وفيما يفوض من -1
 اختصاصات

يقوم بعمل متابعة تنفيذ جميع قرارات المجلس والتنسيق مع السيد الدكتور / مدهر العيادة  -2
 فيما هتعلق بالنواحى الفنية والادارية الخاصة بالعيادة الخارجية
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يقوم بادارة العيادة وتسيير أمورها فى حالة خلو منصب مدهر العيادة اوقيامه باجازة او  -3
 منعه من مزاولة عمله .حدوث مانع او عارض ي

 
 -مدير مجمع العيادات:اختصاصات :   خامساً 

القيام بعمل فريق عمل من الساده اخصائى العلاج الطبيعى بالكلية وتنسيق الاعمال  -1
 الفنية فيما بينه وبينام .

القيام بتعيين مسؤل لكل قسم باقسم العيادة الخارجية الخدمية  مثل ) الاعصاب ،  -2
الخ..( يكون مامته متابعة اخصائى العلاج الطبيعي والاشراف  الاطفال ، العظام

عليام واسناد الاعمال اليومية اليام ومتابعة طلاب الامتياز والربط الفنى بين القسم 
 العلمى والعملى بالعيادة .

 القيام بأختيار مدهر لكل عيادة تخصصية والإشراف عليام وتوجياام . -3
 تامية والمركز المالي في نااية كل عام .الإشراف على إعداد الحسابات الخ -4
إعداد خطة الأنشطة ومشروع الموازنة التخطيطية للعيادة عن العام التالي والأعوام   -5

 التالية . 
 الإشراف علي سير العمل إداريا وماليا بالعيادات المختلفة  . -6
 الإشراف علي تنفيذ الأنشطة التي يقرها او يعقدها مجلس الإدارة . -7
عقود والاتفاقيات المتعلقة بتعامل العيادة مع الغير في حدود القواعد التي إبرام ال -8

يضعاا مجلس الإدارة وتسليم نسخه مناا فور التوقيع علياا للسيد / رئيس مجلس 
 الادارة ) أ.د/ عميد الكلية (. 

 اقتراح الاشتراك في المؤتمرات العلمية او أي نشاط أخر له علاقة بالعيادة .  -9
 على تنمية مجالات جدهدة للنشاط مما يحقق أهداف العيادة . العمل -10

اعتما د صرف أو تسوية مبالغ نقدية مقابل خدمات تؤدى للعيادة ويتعذر تقديم  -11   
( 1000( مائه جنية في كل مرة وبما لا يجاوز )100مستندات عناا في حدود )

 آلف جنية سنويا .
 ا العيادة وطرق تدبيرها .اقتراح شغل الوظائف التي تحتاجا -12   

 الإشراف على أعمال المسئول المالي والإداري للعيادة . -13
تحدهد مواعيد الحضور والانصراف طبقا لحاجة العمل داخل الوحدة بما لا يخالف  – 14

 قوانين الدولة .
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الإشراف على إنشاء قاعدة البيانات التي يمكن استخراج أي بيانات أو جداول  – 15
لبيان مدي تقدم في أنشطة العيادة وتحقيق الجدوى من إنشاء العيادة  إحصائية

 والتي تساعد مجلس الإدارة في رسم الخطط المستقبلية وتقييم أداء العيادة .
 
 
 

 :المسئول المالي والإداري لمجمع العيادات اختصاصات :  سادساً 

الصرف وأصول العيادة مساك الدفاتر والسجلات اللازمة لتحقيق الرقابة الداخلية على إ -1
. 

 التأكد من سلامة وصحة إجراءات الصرف والتوقيع. -2
 حفظ المستندات المؤيدة لعمليات الصرف والتحصيل والمحافظة علياا . -3
 إعداد الحسابات والقوائم المالية الختامية الفعلية والتقدهرية. -4
اشار وعرضاا إعداد التقارير المالية الدورية عن الوضع المالي للعيادة كل ثلاثة  -5

 على مدهر العيادة .
 

 سابعاً: التوصيف الوظيفي المقترح لكل عيادة على حدا

 : العيادة الخارجية بأجر رمزي)أ(

تحدهد تبعيتاا في الايكل التنظيمي الاسترشادي لعميد الكلية إلا أنه  سبق وأن تم
م على نقل أنشطة العيادة الخارجية 30/11/2016ونظراً لقرار مجلس الجامعة المنعقد في 

وإعادة التوجيه المحاسبي للاهرادات من صندوق الخدمات الإجتماعية إلى إهداعاا بمركز 
الك تصبح تبعية العيادة الخارجية ضمن الوحدات اات  خدمات العلاج الطبيعي وبناء على

وقد وافق مجلس الكلية  الطابع الخاص لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة
، وقد تم على تعدهل تبعيتاا في الايكل التنظيمي الاسترشادي م14/2/2017بالتفويض في

والك وفقاً لما  م11/4/2017بتاريخ  بمجلس الكلية المنعقداعتماد مقترح التوصيف الوظيفي 
 هو معروض:

 :هاأهداف* 

لمترددهن بأسعار مخفضة لتحقيق لتقديم خدمات علاجية فى تخصصات العلاج الطبيعى  -1
الاهداف المنشودة والمرجوة من وراء أنشاء العيادة وهى رفع المعاناة عن كاهل البسطاء 

 ومحدودى الدخل .
تقديم خدمات تدريبية للطلاب الامتياز وطلاب البكالوريوس بالكلية وبكليات العلاج   -2

الطبيعى المختلفة )حكومية وخاصة( بادف الارتقاء بمستوى الخريجين من أبناء المانة 
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ونقل الخبرات العلمية لام من السادة أعضاء هيئة التدريس بالكلية والك بالمشاركة مع 
 بالكلية. قطاع التعليم والطلاب

 

 لعيادة الخارجيةمدير ا*
يقوم على شئون إدارة ممارسي وأخصائي العلاج الطبيعي الإدارية وتوزيع الأعمال عليام  -1

 . والرقابة على تواجدهم وقيامام بالأعمال المسندة إليام اً ومتابعتام إداري

 تحدهد الاحتياجات من السادة ممارسي وأخصائي العلاج الطبيعي لكل قسم -2

 على جرد واستقدام أحدث الأجازة العلاجية لكل قسم العمل -3

 الإشراف على شئون موظفي العيادة  -4

 متابعة الإمتياز وحل مشكلاتام واعتماد الدورات التدريبية لكل شار -5
 

 لعيادة الخارجيةنائب مدير ا*
 .يفوض من مدهر العيادة في تنظيم العمل وحل المشكلات  -1

 الطبيعي وفقاً للقسم التابع له.هزاول ماامه كأحد أخصائي العلاج  -2

 توزيع الأعمال اليومية داخل العيادة طبقاً لحاجة العمل. -3
 

 *أعضاء هيئة التدريس
استقبال الحالات الخارجية القادمة إلى العيادة الخارجية بصفة هومية والمحولة من الطبيب  -1

 مقترح تفصيلياً المختص وتقييماا وعمل تقرير كامل عن الحالة ووضع البرنامج العلاجي ال

 تدريب الايئة المعاونة على كيفية التقييم والاشراف على تدريب طلاب الامتياز -2

 

 *الهيئة المعاونة
 تدريب طلاب الامتياز على الحالات المختلفة -1

معاونة الأخصائيين وممارسي العلاج الطبيعي في تقييم الحالات المرضية ورفع الحالات  -2
 الصعبة إلى أعضاء هيئة التدريس

 

 *ممارسي وأخصائي العلاج الطبيعي )المكلفين بالعيادة الخارجية(
 دراسة التقرير والبرنامج العلاجي قبل البدأ في الجلسات العلاجية -1

عمل جلسات العلاج الطبيعي وعمل مراجعة شاملة لكل مريض على حدا طبقاً للبرنامج  -2
 الموضوع سابقاً.
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اللازمة لتنفيذ البرنامج العلاجي وأناا تعمل بصورة التأكد من توافر كافة الأدوات والأجازة  -3
 جيدة قبل الاستعمال.

الأجازة وإعادتاا إليه بعد الانتااء في حالة  أمناءهوقع على استلام الأجازة المطلوبة من  -4
 جيدة والتوقيع على الك بعد انتااء الجلسات

يس المختص ومناقشته الالتزام بتنفيذ البرنامج العلاجي مع الرجوع إلى عضو هيئة التدر  -5
 واثبات أي تغير في ملف الحالة.

 إعادة تقييم كل مريض حسب الحاجة. -6

 معاونة الايئة المعاونة في متابعة عمل وتدريب طلاب الامتياز. -7

 

 * الجهاز الإداري

 )الرئيس المباشر للإداريين( الإداري المسئول -
 يشرف على الإداريين وينظم العمل بينام -1

الشكاوى والمشكلات وحل بعضاا بما هتناسب مع ماامه مع رفع الأخرى يقوم باستقبال  -2
 إلى مدهر العيادة

 هتابع المخاطبات الصادرة والواردة. -3

 إعداد تقرير عن سير العمل ورفعه إلى مدهر العيادة -4

 توزيع الأعمال اليومية على موظفي العيادة من الاداريين -5

 

  أمناء وحدة الأجهزة -

 الأجازة العلاجية الموجودة بالعيادة والمحافظة عليااالتوقيع على استلام  -1

تسليم الأجازة صالحة وفي حالة جيدة للأخصائيين والممارسين بعد توقيعام علياا  -2
 بالاستلام.

 رفع تقرير بأي أعطال أو طلب صيانة إلى رئيسام المباشر -3

 

 سكرتارية العيادة -

الأوراق والتحويل من الطبيب استقبال المرضى عن كل قسم بعد التأكد من سلامة  -1
 المختص

 جرد الملفات القديمة وتنظيم ملفات التقييمات الجدهدة على مدار الأسبوع -2

استخراج ملفات جلسات المرضى المتكررة وتنظيم أيام ترددها ودخولاا العيادة حسب الدور  -3
 المقرر.
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إحصائية هومية استعادة الملفات واعادة ترتيباا بعد عمل التقييمات المطلوبة واعداد  -4
 بالحالات المترددة على العيادة حسب كل قسم مختص

 

 مسئول التحصيل -

 استلام التحويلات من المرضى الجدد وفتح ملف للمريض وتسليمه للسكرتير -1

 هومياً للموازنة والحسابات.حجز ايصالات الدفع وتوريد المبالغ المحصلة  -2

 

 * القوة الفعلية للعيادة الخارجية

  العيادة )عضو هيئة تدريس(مدهر 
  نائب مدهر العيادة 
 ) مدهر إداري )درجة ثانية تخصصية 
 ( 54المكلفين بالعيادة) 
 ( 2مسئولي الأجازة)فني + كتابي( ) 
 ( 5موظفي الاستقبال)درجات كتابية من الخامسة إلى الثانية( ) 
 ( 1مسئول التحصيل)درجة كتابية( ) 
 ( يعمل بالموازنة1مسئول الحسابات( ) )والحسابات بالكلية 

 

 الاقتصادية: العيادة )ب(
 أهدافها:

 تقديم أحدث الخدمات العلاجية فى كافة التخصصات تحت أشراف أساتذة متخصصين. -1
 التعاون مع المستشفيات العامة والخاصة لتقديم خدمات العلاج الطبيعى للجميع.   -2

 إجراء دراسات أكلينيكية وتطبيقية فى المجالات المختلفة .  -3
 

وكذلك المترددهن علياا من خارج الجامعة العيادة مفعلة وتقدم خدماتاا للمرضى 
ويشرف على إدارتاا مركز خدمات المحولين من اللجنة الطبية العاملين بجامعة القاهرة 

وتتمثل اختصاصات العاملين في العيادة من القوة العلاج الطبيعي والتعليم المستمر ، 
 الفعلية في الآتي:

  مدهر مركز خدمات العلاج الطبيعي والتعليم  )عضو هيئة تدريس( العيادةمدهر /
 المستمر.
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  أعضاء هيئة التدريس وتتمثل مامتام في التقييم واعداد البرنامج العلاجي كما
 يقوم البعض منام بتنفيذ البرنامج

 أعضاء الايئة المعاونة يقومون بتنفيذ برنامج العلاج الطبيعي 

  وتكون مامته استقبال الحالات وفحص أوراقام وإعداد ملف سكرتير العيادة
 وتسجيل ترددهم اليومي.

 

 عيادة التغذية العلاجية )ج(
 أهدافها:

 –نسبة الدهون  –تقييم محتويات الغذاء والعادات الغذائية وأخذ القياسات الاساسية للوزن  -1
معدل حرق السعرات الحرارية لدى المرضى الذهن يعانون من اضطرابات بالوزن وتؤثر 

 سلبياً فى تحسين ماارتام الحركية .

تصميم برامج للتحكم فى الوزن والتى تؤثر من خلال الغذاء الصحى مع برامج تأهيل  -2
حركى لزيادة معدلات حرق الدهون وفقد السعرات الحرارية من خلال أشراف طبى 

 تخصص.م

 أكتساب القدرة على التدخل الغذائى لعلاج الحالات المرضية المختلفة . -3

اكتساب المقدرة على الارتقاء بالسلوك الصحى الغذائى بالمجتمع من خلال تطبيق برامج  -4
 التثقيف الغذائى .

 اكتساب الاسس العلمية لمواكبة التقنيات الحدهثة فى حل المشكلات الغذائية بالمجتمع. -5

 أحدث الطرق فى تقيميم الحالة الغذائية. استخدام -6

 تنمية القدرات على القيام بالابحاث العلمية فى مجال التغذية العلاجية . -7

التوعية الصحية بين افراد الاسرة لتغيير الافكار والسلكويات والعادات الصحية الخاطئة إلى  -8
 الصحيحة لتمكنام من تجاوز مشاكلام الصحية .

 بعلاج السمنة والنحافة للوصول للوزن المثالى .   تقديم النصائح الخاصة -9

 

 *مدير وحدة التغذية العلاجية
عضو هيئة تدريس وتتمثل مامته في إدارة شئون الوحدة الفنية والمالية والإدارية في إطار 

 .السياسات التي يقررها مجلس الإدارة
 
 نائب مدير وحدة التغذية العلاجية*

 (غيابه بتكليف رئيس مجلس الإدارة )عميد الكليةهنوب عن المدهر في حالة 
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 علاج عيوب النطق والكلام(عيادة د)
 أهدافها:

توفير الخدمة التأهلية للاطفال الذهن يعانون من أضطرابات الكلام والتى تتمثل فى  -1
الطلاقة( وأيضاً من الاضطرابات اللغوية اللغوية والتى تتمثل  -الصوت–)أضطرابات النطق 

 )أضطرابات اللغة الاستقبالية والتعبيرية (فى 

تقديم خدمات تشخصية وعلاجية متكاملة فى شتى المجالات المتعلقة باضطرابات النطق  -2
 واللغة سواء الخلفية أو الناتجة عن أسباب أخرى مثل

 .تأخر النطق واللغة 
 .الصعوبات اللفظية 
 .التلعثم أو التأتأة 
 .مشاكل الصوت 
 الشلل الدماغى  -أضطرابات النطق الناتجة عن أعاقات أخرى مثل )التخلف العقلى

صعوبات التعلم(وما تشملة من صعوبات القراءة والكتابة والتعبير  –المنغولية  -التوحد
. 

 تقديم أستشارات حول كيفية التعامل مع اوى الاحتياجات الخاصة. -3
سر الاطفال الذهن يعانون من مشاكل النطق تقديم الارشاد الاسرى حول المتابعة اللغوية لأ -4

 واللغة.
 عمل قاعدة بيانات مجمعة من نتائج التقييم للحالات لاستغلالاا فى الابحاث العلمية. -5
 

 *مدير عيادة عيوب النطق والكلاب
عضو هيئة تدريس وتتمثل مامته في إدارة شئون الوحدة الفنية والمالية والإدارية في إطار 

 .يقررها مجلس الإدارةالسياسات التي 
 
 مدير النائب *

 (رئيس مجلس الإدارة )عميد الكليةمن هنوب عن المدهر في حالة غيابه بتكليف 
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 وحدة الاطراف الصناعية.( 7/4/4-2)

   -دارة:الإتشكيل مجلس  أولاً: 

 رئيس مجلس الإدارة    الجامعة رئيسالسيد الأستاا الدكتور/  -1
  رئيس مجلس الإدارةنائب                    عميد الكليةالسيد الاستاا الدكتور/  -2

 الوحدةالسيد الأستاا الدكتور / مدهر  -3
 . السيد الأستاا/ المسئول المالي والإداري  -4
 السيد/ مسئول التحصيل وقيد التحصيلات -5

 .السيد/ مسئول المشتريات والمخازن  -6
 .عامل نظافة خاص بالوحدة -7
 . الفنيين المنتدبين من الخارج -8

 

 -دارة:الإاختصاصات مجلس ثانياً: 

 للوحدة والمالية والإدارية الفنية بالشئون   المتعلقة اللوائح وضع. 

 مراقب من اعتمادها بعد عام كل نااية في المالي والمركز الختامية الحسابات قرارإ 
 .قرارات من بشأناا هراه ما اتخاا و الحسابات

 للعام التالي ومراجعة ما تم إنجازه خلال العام وحدة لل التخطيطية الموازنة مشروع داداع
 .السابق

 الاتفاقيات التي هتم إبراماا مع الأشخاص والشركات والايئات. قواعد وضع 

  اختيار المسئول المالي والإداري من بين العاملين بالكلية أو الجامعة وتحدهد مكافأته
 بناء على ترشيح مدهر الوحدة

 سير ومتابعة الوحدة إنجازات عن الوحدة مدهر من المقدمة الدورية التقارير في النظر 
 .به العمل

 العلمية والاجتماعات والندوات المؤتمرات في الوحدة تمثيل على الموافقة. 

 العلمية والمؤتمرات والندوات الاجتماعت عقد على الموافقة. 

 سنوات ثلاث مدتاا تتجاوز التي التوريدات و والصيانة الإيجار عقود إعتماد. 

 ئوليات تدخل في مس من المجلس على عرضوي مجلسال رئيس هرى  ما كل في النظر
 إختصاصه.

 

 -دارة:الإمجلس رئيس اختصاصات ثالثاً: 

 المختلفة أنشطته أوجه في للوحدة الأجنبي النقد حصيلة من بالصرف الترخيص. 

 الوحدة وفي  مدهر اقتراح علىاً بناء بالوحدة تؤدى التي الأعمال عن المكافآت إعتماد
 .حدود اللوائح المنظمة
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 سنوات ثلاث تتجاوز ولا سنة عن تزيد التي التوريداتو  والصيانة الإيجار عقود إعتماد. 

 تقديم هتعذر و للوحدة تؤدى خدمات مقابل نقديةال مبالغال وتسوية صرف إعتماد 
 مجموع هزيد أن يجوز لا و مرة، كل في جنيه يمائت( 200) حدود في عناا مستندات

 .جنيه الفين 2000 على الواحدة السنة في المبالغ تلك

 والمنظمات والايئات والشركات الأشخاص مع تبرم التي والاتفاقات العقود إعتماد 
 .الوحدة بنشاط المتعلقة والأجنبية المحلية

 الوحدة للصرف  مدهر وتفويض الوحدة عدهات التي والمشروعات البرامج ميزانية إعتماد
 .الأمور لمقتضيات طبقاً  المعتمدة للقواعد وفقاً  مناا

 هؤدون  الذهن العاملين تمكافأ وتحدهد الوحدة حتاجاات التي للوظائف والندب التعيين 
 .الوحدة مدهر اقتراح على للوحدة بناءاً 

 الغير أمام الإدارة مجلس تمثيل. 

 اختصاصات من هراه فيما الإدارة مجلس رئيس نائب تفويض. 

 أعمال المسئول المالي والإداري للوحدة الاشراف على 

 
 -دارة:الإمجلس نائب رئيس اختصاصات ثالثاً: 

 فيه يفوض فيما و مانع وجود أو غيابه حالة في الإدارة مجلس رئيس سلطات هتولى 
 .اختصاصات من

 

 : ًً  -:مدير الوحدةاختصاصات رابعاً

 عام كل نااية في المالي والمركز الختامية الحسابات إعداد على الاشراف. 

 والأعوام التالي العام عن للوحدة التخطيطية الموازنة ومشروع الأنشطة خطة إعداد 
 .التالية

 فياا التصرف و وإدارتاا الوحدة أموال استثمار سائلو  إقتراح . 

 سير العمل إدارياً ومالياً بالوحدة على الإشراف 

 الإدارة مجلس يعتمدها أو يقررها التي الأنشطة الإشراف على تنفيذ. 

 يضعاا التي القواعد حدود في الغير مع المركز بتعامل المتعلقة والاتفاقيات العقود ابرام 
 تنمية و المجتمع خدمة قطاع لإدارة توقيعاا فور مناا نسخة وتسليم الإدارة، مجلس
 .البيئة

 أخر له علاقة بالوحدة نشاط أي أو العلمية المؤتمرات في الإشتراك إقتراح. 

 الوحدة أهداف يحقق مما للنشاط جدهدة مجالات تنمية على العمل. 
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 تقديم ويتعذر للوحدة تؤدى خدمات مقابل نقدية مبالغ تسوية أو صرف إعتماد 
 ألف( 1000) هتجاوز لا وبما مرة كل في جنيه مائة( 100) حدود في عناا مستندات

 .سنوياً  جنيه

 الوحدة حتاجاات التي الوظائف شغل إقتراح. 

 والإداري للوحدة المالي المسئول أعمال على الإشراف. 

 .تحدهد مواعيد الحضور والانصراف طبقاً لحاجة العمل داخل الوحدة 

 جداول أو بيانات أي مناا يستخرج أن يمكن التي البيانات قاعدة إنشاء على الإشراف 
 تساعد التيا و إنشائا من الجدوى  وتحقيق الوحدة أنشط في التقدم مدى لبيان إحصائية
 .الوحدة أداء تقييم و يةالمستقبل خططال رسم في الإدارة مجلس

 

 : ًً  -:المسئول المالي والإداري للوحدةاختصاصات خامساً

 أصول و الصرف على الداخلية الراقابة لتحقيق اللازمة السجلات و الدفاتر إمساك 
 .الوحدة

 الشيكات على الثاني التوقيعو  الصرف إجراءات وصحة سلامة من التأكد. 

 علياا والمحافظة والتحصيل الصرف لعمليات المؤيدة المستندات حفظ . 

 والتقدهرية الفعلية الختامية المالية والقوائم الحسابات إعداد. 

 للوحدة كل ثلاثة أشار وعرضاا على  اليالم الوضع عن دوريةال ماليةال تقاريرال إعداد
 مدهر الوحدة.

 
 -:للوحدةسادساً: القوة الفعلية 

 مدهر الوحدة : عضو هيئة تدريس أستاا بقسم ع.ط للأعصاب 
 مسئول إداري الوحدة : كبير كتاب 
 مسئول مالي للوحدة: كبير أخصائيين وتشغل وظيفة رئيس قسم الموازنة والحسابات 
  مسئول المشتريات: درجة أولى تخصصية ويشغل وظيفة رئيس قسم المشتريات

 والمخازن 
  أمين مخزن الكلية –أمين مخزن الوحدة: درجة ثانية تخصصية 
 محاسب الوحدة: من غير العاملين بالكلية 
  فني أجازة تعويضية وأطراف صناعية )تصنيع أطراف صناعية وأجازة شلل البلاستيك

 وجبائر(
 عامل خدمات معاونة 
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 ( مركز الخدمات والتعليم المستمر 7/4/4-3)

 الفعليةاختصاصاته أولاً: 

  خدمة المجتمع المحلي المتمثل في أبناء وخريجي العلاج الطبيعي والعاملين
خلال الخدمات بالكلية من أعضاء هيئة تدريس وهيئة معاونة وموظفين من 

 العلاجية والتدريبية المقدمة
 اقامة دورات متخصصة بجودة تنافسية في مجالات العلاج الطبيعي 
 ائية لرسائل الماجستير والدكتوراهتقديم خدمات الاستشارات الإحص 
 اقامة دورات في اللغات الأجنبية 
 تقديم خدمة التصحيح اللغوي والترجمة للرسائل العلمية المقدمة للنشر الدولي 
  تقديم خدمات الطباعة والتصوير والانترنت للسادة أعضاء هيئة التدريس والايئة

 المعاونة
 الية )من خلال العيادة الاقتصادية تقديم الخدمات العلاجية بجودة تنافسية ع

 المشار إلياا سابقاً ضمن مجمع العيادات(

 

 لجهات التابعة لمركز الخدمات: اثانياً 

يشرف مدهر مركز الخدمات والمتمثل في عضو هيئة التدريس المعين بموافقة أ.د/ 
 رئيس الجامعة على الآتي:

  العيادات(العيادة الإقصادية )تم الاشارة إلياا ضمن مجمع 
  ويقدم دورات في اللغات خاصة اللغة الإنجليزية معمل اللغات 
  (والكمبيوتر دورات تخصصية )في مجال العلاج الطبيعيعقد 
  معامل الكمبيوتر اات الطابع الخاص )معمل أعضاء هيئة التدريس ونادي

 تكنولوجيا المعلومات(
 

 -:القوة الفعليةثالثاً: 
 مدير المركز : 

  طفال معينة بقرار أ.د/ رئيس الجامعةتدريس أستاا بقسم ع.ط للأعضو هيئة 

 
 الجهاز الإداري:

 كبير أخصائيين ورئيس قسم الموازنة والحسابات : المسئول المالي 

 :( درجة 2بمقر المركز لمتابعة معمل اللغات وعقد الدورات عدد ) أعمال سكرتارية
 أولى تخصصية ، ودرجة ثانية كتابية.

  ( درجة رابعة كتابية لمتابعة العيادة الاقتصادية واستقبال 1عدد ) سكرتارية:أعمال
 وتسجيل المترددهن )اكرت سابقاً في العيادة الاقتصادية(
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 :معاون أجازة الكلية مسئول عادة الأجازة 

 معينة درجة سادسة خدمات معاونة عاملة المركز 

  ويقدم خدمات نسخ ضوئي  الكمبيوترفني معمل من الدرجة الثانية وهو مسئول معمل
 وطباعة وتصوير مستندات.

 
 :منتدبين للعمل بالمركزال

 ويتمثلون في الآتي:
  المتخصصون لتشغيل معمل اللغات من خلال تقديم دورات اللغة وخدمات الترجمة

والتدقيق اللغوي للرسائل العلمية وغيرها وعقد الاختبارات التقييمية لقياس مستوى 
 اللغة.

  المدربين سواء من داخل الكلية أوخارجاا ويقدمون دورات تدريبية في مجالات
 تخصصية

  المدربين في مجال برامج الكمبيوتر ومقدمي خدمات الإحصاء للرسائل والكتابة والنسخ
 .والتصوير

 
  وحدة العلاج المائي( 7/4/4-4)

خ بتاري 414رقم قرار مجلس الكلية تم تجميد وحدة العلاج المائي بناءاً علي  -
والك لاستكمال الاعمال الاندسية والصيانة الخاصة بتشغيل الحمام )حتي  14/3/2017

 لا نتعرض للمسائلة من الجااز المركزي للمحاسبات( .
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 تابعة لأمين الكلية( أجهزة 7/5)

  الوحدة الحسابية( 7/5/1)

  وحدة مستقلة تقدم خدماتها لكلية العلاج الطبيعي وكلية التربية للطفولة وكلية التربية
م ، ويبلغ عدد العاملين بها ثمانية 1/7/2018النوعية، وقد أنشئت بالكلية في 

 .المالية(موظفين بالإضافة إلى رئيس الوحدة )مندوب وزارة 

  يخضع العاملين بها لمدير الوحدة الحسابية والمنتدب من وزارة المالية ويشرف عليها
 أمين الكلية حيث أن له حق التوقيع الأول

  تقوم الوحدة الحسابية بمراجعة المستندات المالية على الموازنة العامة والصناديق
 والحسابات الخاصة والمرتبات والصرف.

 

  الشئون الإداريةقسم ( 7/5/2)

 رئيس قسم الشئون الإدارية( 7/5/2-1)

 الوصف العام: -
 إدارة . كلية من مستوى التقع هذه الوظيفة ب -    
 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لأمين الكلية. -    
 تختص الوظيفة بالإشراف على أعمال الشئون الإدارية بالكلية. -    

 :شروط شغل الوظيفة -
مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص  .1

 في مجال العمل.

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة. .3

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة  -
 وظيفة بالإشراف علي كافة الأعمال الإدارية.يختص شاغل هذه ال .1
 الإشراف على أعمال التسجيل و الوثائق والقيد والحفظ. .2
الإشراف على  تطبيق لائحة المحفوظات من ناحية الإطلاع على محتويات الغرفة  .3

 والفرز السنوى للمحفوظات المستغنى عنها والتصرف فيها.
 للعاملين بالكلية.الإشراف على دفاتر الحضور و الإنصراف  .4
 الإشراف على تشغيل عمال الخدمات المعاونة و مراقبة أعمالهم. .5
 الإشراف على كافة أعمال الصيانة و التشغيل بالكلية. .6
 الإشراف على كافة أعمال الحركة والنقل بالكلية )سيارات وموتوسكلات وتليفونات(. .7
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 رشيد الإستهلاك منها.التحقق من الإستخدام الأمثل للمياه والكهرباء ووضع خطط ت .8
ترميمات( تمهيداً  -صيانة  -وضع تقارير المتابعة عن الأعمال الجارية )مباني .9

 لعرضها على لجنة المنشآت بالجامعة.
الإشراف على تصميم اللوحات الإرشادية بما يحقق الإحتياجات التي يتطلبها العمل ، .10

 على الكلية.وكذلك استغلال اللوحات الإرشادية لإرشاد المترددين 
 الإشراف على تنسيق ونظافة الحدائق بالكلية.. 11
 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة. 12
   

 وتقسيمات العمل: الفعلية بالإدارة وتخصصاتهم القوة (7/5/2-2)

 

 المهام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
 الوصف الوظيفيمحددة ببطاقة  - أولى كتابية (1) رئيس القسم -1
مسئولى  2

 الإرشيف
 توزيع القرارات التنفيذية داخلياً وخارجياً  - أولى كتابية (1)

ثانية ( 1)أولى + (  2) (3)
 كتابي

صادر ووارد الجامعة وبريد الأورمان والتوزيع  -
 الداخلي

 تسليم البريد للجهات المختلفة خارج الكلية - رابعة كتابي (1)
مسئولي  -3

دفاتر 
الحضور 

 والانصراف

متابعة توقيع العاملين على دفاتر الحضور  - أولى + ثانية كتابي (2)
والانصراف وإعداد يومية الغياب وتسليمها 

 إلى شئون الأفراد.

تشغيل  -4
الخدمات 
 المعاونة

 ( معاون الكلية1) - رابعة خدمات معاونة (2)

( مساعد معاون الكلية ومسئول الأجهزة 1) -
 العلمية

أعمال  -5
 الصيانة

 ثانية فنية (2)
 وظائف حرفية

 كهربائي -

 نجار - وظائف حرفية (1)
 سباك - وظائف حرفية (1)
 تكييفات ومواتير - هندسة مساعدة (1)
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 المهام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
أعمال الحركة  -6

 والنقل
 سائق - خدمات معونة (1)

تصوير الامتحانات ويقوم بعمل إضافي  - كاتب خامس (1) التصوير -7
 العيادة الخارجية بالمساعدة في أعمال

خدمات  -8
 معاونة

خدمات معاونة وعمال  (20)
 يومية

 –حمامات  –لأعمال نظافة الكلية )قاعات  -
 مكاتب..الخ(

 اعمال نظافة الشوارع والسلالم -
 

 شئون الأفرادقسم ( 7/5/3)

 شئون الأفرادرئيس ( 7/5/3-1)

 الوصف العام: -
 إدارة .كلية من مستوى بال تقع هذه الوظيفة -    
 تختص الوظيفة بالإشراف على أعمال شئون الأفراد بالكلية  -    
 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لأمين الكلية -    

 :شروط شغل الوظيفة -
مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص  .1

 في مجال العمل.

 على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. سنوات 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة. .3

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة  -
 الإشراف على اجراءات التعين واعادة التعيين ونهاية الخدمة و تقارير كفاية الإداء .1

 للعاملين بالكلية.
هيئة التدريس ومعاونيهم وترقيتهم والقيام بجميع الإشراف على اجراءات تعيين أعضاء  .2

 أعمال التأمين والمعاشات الخاصة بالعاملين أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم بالكلية.
متابعة استصدار قرارات الجزاءات و تنفيذ الأحكام التأديبية على العاملين واخطار الجهات  .3

 ذ الإجراءات الخاصة بها.المختصة بالترقيات و العلاوات والإستحقاقات لإتخا
إعداد كشوف المرتبات والمكافآت والأجور الإضافية لأعضاء هيئة التدريس والعاملين  .4

 بالكلية.
الإشراف على إجراءات منح العلاوات الدورية و العلاوات الخاصة والإضافية و العلاوات  .5
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 التشجيعية.
الخاصة .....الخ، للعاملين  الإشراف على إعداد وتنفيذ قرارات النقل و الندب والأجازات .6

 واعضاء هيئة التدريس طبقا  للقواعد و التعليمات المتعلقة بها.
متابعة إنهاء خدمة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم ، وذلك بالإستقالة أو الإنقطاع عن  .7

 العمل.
 إتخاذ إجراءات اعتماد قرارات اللجنة الطبية العليا الخاصة بعلاج أعضاء هيئة التدريس و .8

 معاونيهم داخل البلاد وخارجها.
 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . .9

 

 وتقسيمات العمل: الفعلية بالإدارة وتخصصاتهم القوة (7/5/3-2)

 

 المهام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
 محددة ببطاقة الوصف الوظيفي  أولى تخصصية (1) رئيس القسم -1

  العام" الاعمال التى يقوم بها مسئول الكادر
التسويات بجميع  –داخل القسم : الترقيات 

 –العلاوات الدورية  –الاجازات  –انواعها 
 –الاستبيانات  –العلاوات التشجيعية 

اصدار  –عمل البيانات الدورية  –الاحصائيات 
الرد على مذكرات الشئون  –القرارات التنفيذية 

شكاوى  القانونية بشان التظلمات وال
الرد على جميع المخاطبات  -والالتماسات 

الترشيح للدورات التدريبية  –الخارجية والداخلية 
تعينات المؤقتين  –التعيينات بانواعها  –

مكافاة المشرفين على  –والاداريات الخاصة بهم 
  اللجان اتحاد الطلاب

  سكرتير عمل إضافي يتمثل في القيام بمهام
 .   وحدة التدريب 

مكافات  –مكافات الموظفين والعمال بالكلية  - أولى كتابية (1) الاستحقاقات 2
 -الاجر الاضافى –الادوار ) يناير ومايو( 

رسائل وابحاث استكمال بطاقات الاجور 
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 المهام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
اختبارات  –المتغيرة للقائمين بالاجازات 

 .االقدراتصندوق الزمالة للعاملين
تابع  

 الاستحقاقات
 هيئة التدريس + صندوق الزمالة مكافات - أولى تخصصية (1)

ثانية تخصصية +ثانية  (2)
 كتابي

استحقاقات هيئة التدريس + مرتبات اعضاء  -
سداد الاعارات  –هيئة التدريس المتفرغين 

مراجعة مرتبات اعضاء هيئة  –الداخلية 
مراجعة مكافاة الساعات  –التدريس

 . المستحدثه
وعمال + بطاقات الاجور استحقاقات موظفين  - ثانية فنية (1)

 المتغيرة
 %200الزيادة عن النصاب  - أولى تخصصية (1) مكافآت -3

ممارسي  -4
العلاج 

والطبيعي 
 والمؤقتين

 –مرتبات المؤقتين + اجازات المؤقتين  - أولى كتابي (1)
 مرتبات ممارسين علاج طبيعى .

الرعاية  -5
العلاجية 
والتقييم 

 والسجلات

 –التقارير السنوية  –البطاقات العلاجية  - أولى تخصصية (1)
 اعداد السجلات الادارة

أعمال  -6
 سكرتارية

مكاتبات الكادر العام + الحفظ + اعداد  - أولى كتابي (1)
استمارات التغطية + استلام المراسلات + 

 + التصوير الداخلى تاعداد القرارا
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 أمانة مجلس الكليةقسم ( 7/5/4)

 أمانة مجلس الكليةقسم رئيس ( 7/5/4-1)

 الوصف العام: -
 كلية من مستوى إدارة .بال تقع هذه الوظيفة .1
تختص الوظيفة بالإشراف على أعمال وعرض ومتابعة الموضوعات المطروحة على  .2

 .مجلس الكلية

 :شروط شغل الوظيفة -
مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص  .1

 العمل.في مجال 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة. .3

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة  -
الإشراف على درراسة الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الكلية من لجان  .1

 وتنمية البيئة( خدمة المجتمع -شئون التعليم والطلاب -)الدراسات العليا والبحوث
 الأقسام. ومجالس

الإشراف على الإعداد والتجهيز لعقد المجلس بإعداد جدول الأعمال بالموضوعات  .2
 المطلوب عرضها على المجلس.

 الإشراف على توجيه الدعوات لأعضاء المجلس بتاريخ  و ساعة الإنعقاد . .3
و اللجان الفنية الثلاث في صورة موضوعات جدول عرض مقترحات مجالس الأقسام  .4

 أعمال المجلس.
متابعة تدوين المناقشات التي تدور في المجلس لإعدادها في صورة قرارات واعتمادها  .5

 من أمين المجلس ثم من عميد الكلية.
الإشراف على إبلاغ إدارات الكلية المختلفة بالموضوعات التي عرضت و القرارات التي  .6

جامعة لعرضها على مجلس الجامعة مجلس تمهيداً لإرسالها الي إدارة الأقراها ال
 المجالس المنبثقة عنه. و 

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . .7
 قوة العمل الفعلية( 7/5/4-2)

 حيث يتلقى  الأساسي ميقوم مكتب عميد الكلية بمهام أمانة مجلس الكلية بجانب عمله
سكرتارية المكتب الموضوعات من الجهات المختلفة ويتم كتابة جدول الأعمال وإعداد 
العرض التقديمي للموضوعات ثم يتم كتابة المجلس وتوزيعه على الجهات المختلفة 

 بالكلية.
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 الكادر الخاص (7/5/5) 

فصل نشاط الكادر ب 2002لسنة  362صدر قرار وزير الدولة للتنمية الادارية رقم 
 .الخاص عن نشاط الكادر العام 

 الكادر الخاصقسم رئيس ( 7/5/5-1)

 الوصف العام: -
 كلية من مستوى إدارة .بال تقع هذه الوظيفة .1
 .بأعمال رعاية شئون أعضاء هيئة التدريستختص الوظيفة  .2

 :شروط شغل الوظيفة -
و التدريب المتخصص مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة  .1

 في مجال العمل.

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة. .3

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة  -
 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لأمين الكلية . .1
 العاملين بالقسم.الإشراف على  .2
كلية وخارجها و المتعلقة ال الإشراف على انهاء كافة الإجراءات المالية والإدارية بداخل .3

 بشئون السادة  أعضاء هيئة التدريس بها.
 متابعة إنهاء إجراءات السادة أعضاء هيئة التدريس المتعلقة بشئونهم خارج الكلية. .4
ن السبعين سالإشراف على رعاية شئون السادة  أعضاء هيئة التدريس الذين بلغوا  .5

 بمعاونتهم في إنهاء كافة الأعمال المالية والإدارية الخاصة بهم. 
 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة . .6

                             
 وتقسيمات العمل: الفعلية بالإدارة وتخصصاتهم القوة (7/5/5-2)

 
 المهام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
تنمية  –كبير أخصائيين  (1) رئيس القسم -1

 إدارية
 محددة ببطاقة الوصف الوظيفي 

  مسئول عن قسمي العلوم الأساسية  و مسئول
 ع.ط للجراحة

  مسئول عن تعيين المعيدين الجدد وتعيينات
  أعضاء هيئة التدريس.
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 المهام المؤهل /الدرجة عدد العاملين الوظيفة م
مسئول كادر  2

خاص 
 وتأمينات

مسئول عن قسمي الميكانيكا الحيوية وع.ط  - ثانية فنية (1)
 للباطنة و ع.ط للأعصاب

 إستخراج الإفادات وبيانات الحالة -

 رصيد الأجازات عند الإحالة للمعاش -

التأمينات والمعاشات لأقسام ع.ط باطنة  -
 وميكانيكا حيوية وصحة مرأة وعظام

 البطاقات الصحية -
مسئول كادر  -3

 خاص 
 مسئول عن قسمي ع.ط للعظام وصحة مرأة  - أولى مكتبية (1)

 إستخراج الإفادات وبيانات الحالة -

 الانتدابات الجزئية -

 ترشيحات دورات اللغة والكمبيوتر للترقية -

 السجلات -

 إقرارات الزمة المالية  -
الإحصائيات  -4

وقواعد 
 البيانات

 أولى تخصصية (1)
 )موظف جديد(

الإحصائيات وأعمال الكمبيوتر ومساعدة باقي  -
 الأعضاء

توثيق   -5
علاوات /

 وتسويات

 سجل الأجازات وسجل البيانات الأساسية - كاتب ثاني (1)

 التسويات المالية وإصدار القرارات التنفيذية -

 مراجعة العلاوة الدورية  -

 إستلام معيدين جد -

 بطاقات صحية جديدة -
أعمال  -6

 الكمبيوتر
 إدخال وتحديث البيانات  - ثالثة مكتبية )!(

 كتابة وطباعة بالكمبيوتر -
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 موازنة و الحساباتقسم ال (7/5/6)

 موازنة و الحسابات قسم الرئيس  (7/5/6-1)

 الوصف العام: -
 تقع هذه الوظيفة بكلية من مستوى إدارة. .1

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لأمين الكلية. .2
 بالإشراف على أعمال الموازنة والحسابات بالكلية.تختص الوظيفة   .3

 :شروط شغل الوظيفة -
مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة و التدريب المتخصص  .1

 في مجال العمل.

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة.اجتياز البرامج التدريبية  .3

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة  -
 الإشراف على تلقي البيانات الدورية عن الارتباطات وحالة الصرف. .1
 بحث طلبات التجاوز والاعتمادات الإضافية . .2
الإشراف على امساك الدفاتر سجلات الإرتباطات لبنود الإعتمادات الخاصة للباب الأول و  .3

قيد المبالغ المنصرفة والتأشيرات بسماح البند على إستمارات الصرف  في الثاني والثالث، 
 الحدود المعتمدة بموازنة الكلية.

الإشراف على مراجعة كافة مستندات صرف البابين الأول و الثاني مراجعة كاملة من  .4
 ناحية سلامة الإجراءات.

يداع بالبنك المختص و الإشراف على  تحصيل الإيرادات وقسائم المتحصلات ،وإيصالات الإ .5
مراجعة الاستمارات التي تقدم عن مكافآت التدريس على مدار السنة واحتساب المبالغ 

 المستحقة في ضوء اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات.
 مراجعة الاستمارات التي تقدم من الأقسام عن الدروس الزائدة عن النصاب. .6
لحسابية و القيد فيها من واقع استمارات الصرف الإشراف على عملية امساك السجلات ا .7

 والتسويات.
 متابعة اعداد الاستمارات التي تقدم عن مكافأة الإشراف ومناقشات الرسائل العلمية. .8
متابعة اعداد الاستمارات التي تقدم عن مكافأة التصحيح الخاصة بالامتحانات على مدار  .9

 السنة.
سنوية و الختامية في ضوء ما تقضى به اللوائح مراجعة الحسابات الشهرية و الربع . 10

 والتعليمات المالية.



141 

 

الإشراف على صرف الفواتير المقدمة عن الإعلانات الخاصة بالكلية/المعهد مثل قبول . 11
 دفعات جديدة من الطلاب.

مراجعة مستندات الاستضاعة لسلفة الكلية/المعهد المستديمة وإجراءالجرد المفاجئ و . 12
 للخزينة.السنوى 

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة .. 13
                             

 وتقسيمات العمل: الفعلية بالإدارة وتخصصاتهم القوة (7/5/6-2)
 

عدد  الوظيفة م
 العاملين

 المهام المؤهل /الدرجة

 محددة ببطاقة الوصف الوظيفي  كبير أخصائيين (1) رئيس القسم -1

  طلبات التجاوز والاعتمادات الاضافيةبحث 
  الاشراف على امساك سجلات الارتباطات لبنود

الاعتمادات الخاصة للباب الاول والثانى والثالث وقيد 
المبالغ المنصرفة والتأشيرات بسماح البند على استمارات 

 الصرف فى الحدود المعتمدة بموازنة الكلية
  البابين الاول الاشراف على مراجعة كافة مستندات صرف

 والثانى ومراجعة كاملة من ناحية سلامة الاجراءات
  الاشراف على تحصيل الايردات وقسائم المتحصلات

وايصالات الايداع بالبنك المختص ومراجعة الاستمارات 
التى تقدم عن  مكافأة التدريس على مدار السنة 
واحتساب المبالغ المستحقة فى ضوء اللائحة التنفيذية 

 تنظيم الجامعاتلقانون 

  مراجعة الاستمارات التى تقدم من  الاقسام عن الدروس
 الزائدة عن النصاب

  الاشراف على عملية امساك السجلات الحسابية والقيد
 فيها من واقع استمارات الصرف والتسويات

  متابعة اعداد الاستمارات التى تقدم عن مكافأة الاشراف
 ومناقشات الرسائل العلمية

 اد الاستمارات التى تقدم عن مكافأة التصحيح متابعة اعد
 الخاصة بالامتحانات على مدار السنة

  مراجعة الحسابات الشهرية والربع سنوية والختامية فى
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عدد  الوظيفة م
 العاملين

 المهام المؤهل /الدرجة

 ضوء ما تقضى به اللوائح والتعليمات المالية

  الاشراف على صرف الفواتير المقدمة عن الاعلانات
 الخاصة بالكلية

 لفة الكلية واجراء الجرد مراجعة مستندات الاستعاضة لس
 المفاجئ والسنوى للخزينة

 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 
اعمال  -2

الصناديق 
 الخاصة

 امساك اليومية الخاصة بحساب الخدمة الاجتماعية  ثانية تخصصية (1)
 امساك المصروفات والايردات الحاصة بالحساب 
  الخارجيةامساك اليومية الخاصة بحساب العيادة 
 مراجعة جميع الدفاتر المالية الخاصة بالتحصيل 

 اعداد الحسابات الختامية والميزانية 
اعمال تابع  -3

الصناديق 
 الخاصة

امساك دفتر الخدمات التعليمية شامل تفريغ الايردات   تخصصية ثالثة (1)
 والمصروفات وجارى البنك

  امساك دفتر نشرة علمية شامل تفريغ جارى البنك
 والايردات والمصروفات

  امساك دفتر تطوير التعليم مع تفريغ الايردات
 والمصروفات وجارى البنك

  تقيد الايردات والمصروفات الخاصة بالتعليم العام مع
 عمل جميع الميزنيات لكل حساب من الثلاثة

تابع  -4

أعمال 

الصناديق 

 الخاصة

كفاءة الخدمات امساك الحسابات الخاصة ح/ رفع   ثالثة تخصصية (1)
 التعليمية

 الخاصة بحساب تطوير الدراسات العليامساك الحسابات ا 
 امساك الحسابات الخاصة بحساب المؤتمرات العلمية 
 اعداد الحسابات الختامية والميزانية لتك الحسابات 

 )القيام باعمال العيادة الخارجية ) المدير المالى 
مدخل  -4

 بيانات
 المخاطبات داخل الكلية وخارجهاكافة   أولى كتابية (1)

 عمل  ميزانيات الصناديق الخاصة 
 عمل مخاطبات الميزانية والوحدة الحسابية بالجامعة 
  كتابة كافة اعمال الادارة 
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عدد  الوظيفة م
 العاملين

 المهام المؤهل /الدرجة

  مخاطبات الصناديق الخاصة بالجامعة للماجساتير
 والدكتوراه

مراجع  -5

 تمكافأ
اوراق التصحيح للسادة اتمام حسابات المراجعة لاعمال   ثانية تخصصية (1)

 اعضاء هيئة التدريس الداخلين
  اتمام الاجراءات المحاسبية والمراجعة لاعمال اوراق

 التصحيح للسادة اعضاء هيئة التدريس
  مراجعة كافة اعمال التدريب العملى لكافة الاقسام العلمية

للسادة الممارسين واعضاء هيئة التدريس بالمستشفيات 
 الخارجية

 اعمال مكافأة الصناديق الخاصة بالكلية مراجعة كافة 

  تسجيل كافة المستندات الخاصة بالمكافأت فى ارشيف
الحفظ لها بسهولةالحصول على المعلومات الخاصة بها 

 بسهولة ويسر

  متابعة كافة الاعمال التى تم صرفها للمستحقين مع
السادة موظفى الخزينة للتأكد من اتمام اجراءات الصرف 

ك لكافة اعمال المكافأت التى ترد بشكل صحيح وذل
 بالخزينة

أعمال  -6

 المكافآت
 ثانية تخصصية (2)

 + ثالثة كتابية
  تفريغ مكافأت التصحيح للسادة اعضاء هيئة التدريس

 الداخلين
   تفريغ مكافأت التصحيح للسادة اعضاء هيئة التدريس

 الخارجين
  تفريغ مكافأت اعضاء التدريس العملى للسادة ممارس

 المستشفيات الخارجية
أعمال  -7

 الميزانية
مسئول عن دفتر الارتباطات الخاص بالاعتمادات المالية   ثالثة تخصصية (1)

لجميع بنود الميزانية من مرتبات السادة أ.ة.ت مرتبات 
 السادة الادارين والعاملين بالكلية

  مكاأة الحصول على درجة الماجستير والدكتوراة لمكافأة
 التصحيح والرسائل العلمية 

  مكافأة مجلس الكلية والزيادة عن النصاب ومكافأة



144 

 

عدد  الوظيفة م
 العاملين

 المهام المؤهل /الدرجة

الامتحان وصندوق الزمالة للسادةأ.ه.ت والعاملين 
 بالكلية 

 مراجعة جميع المكافأت الخاصة بالسادة أ.ه.ت والادارين 
الشركات المنصرفة من  والعاملين بالكلية ومستحقات

 الصناديق الخاصة بالكلية ومراجعتها بالوحدة الحسابية 
 ( درجة كتابية2) 2 الخزينة -8

 أولى + رابعة 
 أعمال التحصيل والتوريد للمبالغ النقدية 

  التوريد للبنك المركزي المصري 
 
 والمخازن التعاقداتقسم  (7/5/7)

 والمخازنالتعاقدات قسم قسم رئيس  (7/5/7-1)

 الوصف العام: -
 تقع هذه الوظيفة بكلية من مستوى إدارة. .1

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لأمين الكلية. .2
 بالإشراف على أعمال المشتريات والمخازن بالكليةتختص الوظيفة   .3

 :شروط شغل الوظيفة -
المتخصص مؤهل دراسي عال مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصة والتدريب  .1

 في مجال العمل.

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  .2
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة. .3

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة  -
الإشراف على إعداد المقايسة السنوية لاحتياجات الكلية على مدار السنة المالية  .1

 وتنفيذ عمليات الشراء.
الإشراف على امساك السجلات  للقيود والإرتباطات واسماء التجار المحليين وتحرير  .2

 مستندات الصرف وارسالها لجهات الاختصاص.
 متابعة صيانة آلات التصوير وأجهزة التكييفوالحاسب الآلي و التليفونات...الخ. .3
ام المالي وإرساله لوزارة المالية الإشراف على إجراءات الجرد السنوى في نهاية الع .4

 وإدارة المشتريات بالجامعة.
 متابعة القيام بالتخليص الجمركى على الرسائل الواردة من الخارج للكلية/المعهد. .5
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متابعة استلام الأصناف المشتراة أو المستوردة و تولي إجراءات فحصها وإضافتها  .6
 للعهدة و الصرف منها.

ع.ج(و القيد فيها وحفظ 118لعهد بمخازن الكلية )الإشراف على امساك دفاتر ا .7
 الأوراق والدفاتر ذات القيمة.

الإشراف على قيد ما يردج من الأقسام من كشوف الفاقد والمكسور و المقيد على  .8
 طلاب كل فرقة في نهاية كل عام ، ومراقبة تحصيل القيمة إخلاء طرف الخريج.

لمستغنى عنها و الأشتراك في لجان الإشراف على إجراء التكهين وبيع الأصناف ا .9
 الجرد الدورى و السنوى.

الإشراف على  إجراء قيد الأصناف المنصرفة من المخازن بصفة عهدة فرعية أو . 10
 شخصية واتمام إجراءات قيد نقل العهده.

الإشراف على امساك سجل بأسماء أرباب العهد وابلاغ الجهات المختصة بخصم . 11
 والإخطار بأي تغيير يطرأ عليه.قيمة الضمان 

 الإشراف على اتخاذ الإجراءات اللازمة بتجميع أوراق الدشت وإبلاغ الجامعة بها.. 12
 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة .. 13

 وتقسيمات العمل: الفعلية بالإدارة وتخصصاتهم القوة (7/5/7-2)
 

عدد  الوظيفة م
 العاملين

 المهام المؤهل /الدرجة

 محددة ببطاقة الوصف الوظيفي  أولى تخصصية (1) رئيس القسم -1

  يقوم بمتابعة كافة الاعمال الخاصة بقسم المشتريات
والاشتراك فى اعمال الجرد السنوى وارساله الى وزارة 
المالية والمساعدة فى اعمال التكهين وبيع الاصناف 

الاخرى التى المستغنى عنها والاشتراك فى كافة الاعمال 
 .تسند اليه من قبل السيد / امين الكلية

أخصائي  -2
 مشتريات

درجة أولى تخصصية  (1)
 تمويل ومحاسبة

  الدرجة الاولى التخصيصيه وتقوم بالاعمال الخدمية
والهدايا والاشتراك فى اعمال الجرد السنوى وارساله الى 
وزارة المالية والمساعدة فى اعمال التكهين وبيع 
الاصناف المستغنى عنها والاشتراك فى كافة الاعمال 

 الاخرى التى تسند اليها
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عدد  الوظيفة م
 العاملين

 المهام المؤهل /الدرجة

 مسئول -3
 مشتريات

باعمال المطبعة والسنترال والامر المباشر والاشتراك يقوم   ثانية كتابي (1)
فى اعمال الجرد السنوى وارساله الى وزراة المالية 
 .والاشتراك فى كافة الاعمال الاخرى التى تسند اليه 

أخصائي  -4
 مخازن 

يقوم بعمل المقايسات السنوية لاحتياجات الكلية الخاصة   ثانية تخصصية (1)
بالمخزن الرئيسي والمساعدة فى  اعمال الجرد السنوى 

وارساله الى وزراة المالية والاشتراك فى كافة الاعمال 
 الاخرى التى تسند اليه .

المقايسات السنوية لاحتياجات الكلية الخاصة يقوم بعمل   ثانية كتابية (2) أمين مخزن  -5
بادوات النظافة والكهرباء  والمساعدة فى  اعمال الجرد 

السنوى وارساله الى وزراة المالية والاشتراك فى كافة 
 الاعمال الاخرى التى تسند اليه .

يقوم بعمل المقايسات السنوية لاحتياجات الكلية الخاصة   ثالثة كتابية
الرئيسي وعمل كشوف المطابقة والجرد الفرعى بالمخزن 

كل ثلاث شهور والمساعدة اعمال الجرد السنوى وارساله 
الى وزراة المالية والاشتراك فى كافة الاعمال الاخرى التى 

 تسند اليه .

متابع الصيانة  -6
 والجرد السنوي 

درجة ثالثة / هندسة  (1)
 مساعدة

  التصوير والداتا شو يقوم باعمال صيانة اجهزة ماكينات
والطابعات والتكيفات والاشتراك فى اعمال الجرد السنوى 
وارساله الى وزراة المالية والاشتراك فى كافة الاعمال 

 الاخرى التى تسند اليه
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