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 مقدمة

يعد العنصار الششاري هاو الأداة الفاعلاة و اةاكماة ط اشااي الكلياة         

والذي يحدد قدرتها على توظيف باقي مواردها و تحقي  أهدافها لاذا وبا    

 يتم هذا ما  وتنظيم علاقاته داخل الكلية . والاهتمام بتو يفه الوظيفي 

تااكينها ط  ف وخلا  تقاايم فعالياات العمال وح وحادات تنظيمياة ووظاائ      

و يربلهااا بشعضااها  هيكاال تنظيمااي  ااامل ياااتوع  كافااة فعاليااات الكليااة

عليااه الهيكاال  هااو مااا يللاا الااشعو ويحاادد وياانظم العلاقااة فيمااا بينهمااا و

كااال التنظيماااي تحديااادا للماااايوليات  يتضااام  الهيالتنظيماااي للكلياااة .و

صلاحيات الخا ة بكال ودارة و قاام ووحادة ط  اكل هرماي      الوابشات والو

بادير بالاذكر أن   ثم الوسلى ثام ا دارة الادايا . و  متدرج م  ا دارة العليا 

التو اايف الااوظيفي لوظااائف الهيكاال التنظيمااي و الااذي يرساام الملاماا        

ل محتويااات يتضاام  توثياا  و تفصاايلأساسااية والتفصاايلية لكاال وظيفااة وا

ت العلاقاا ل والمايوليات الماندة و طشيعة بياة العمو الوظيفة م  الوابشات

تلفاة اللازماة لشاغل هاذ      الاساتحقاقات الم  الداخلية والخاربية للوظيفة و

ا اااة تعااارف بشلاقاااة التو ااايف  ياااتم تااادوينها ط بلاقاااة خالوظيفاااة  

لتع يا  القادرة الميسااية للكلياة     ( الذي يعتا  الركيا ة الأساساية    الوظيفي

تفعيل طاقات الأفراد بما ياهم ط تحقي  وتنظيم و منهجية عملية لضشطو

 أهدافها الاستراتيجية . 

 لذلك فقد تم وعداد الدليل الذي بين أيدينا .
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كلمـة
 الأستاذ الدكتور

 عزة شوقي الوسيمى
 عميد كلية

ملائاى وأبنااائى أعضاااء  زالتربيااة الرياضااية  ةأبناائى وبناااتى طاالا  كليا  

 هياة التدريس .

 لف اار اللاالا  وأعضاااء هيااس التاادريس بالكليااة وبااود ودارةأاااه لماادعا  

متمي ة تملك م  الخ ة و العلم والها رؤية واضاحة المعااو وقاعادة علمياة قوياة      

.وأعضاء هياة تدريس متمي ي  كل ذلك م  أبل ترسيخ مكااة علمياة ييا ة   

 بين الميساات العلمية والجامعات .

ى المرحلاة اةالياة لتليا  اظام     وم  هذا المنل  تصش  أهم أولوياتنا فا 

الجودة  م  أبل تلوير ال امج التعليمية وتحقي  أعلى مااتويات الأداء العلماى   

 والشحثى  

يشرفنى أن تقوم وحدة ضمان الجودة بالكلية ووعداد اللشعاة الأوح   وواه

م  هاذا الادليل ليكاون فاى حاوزة القاارا موضاحار رؤياة رساالة  أهاداف  الكلياة            

 ومااولياته ومهامه. التنظيمي وكذلك هيكلها

 

  ووفقنا الله وأياكم لمافية الخير(
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كلمة
 الأستاذ الدكتور

 هناء عفيفي محمد عفيفي
 مدير وحدة الجودة

 الرياضية  ةأبنائى وبناتى الأع اء طلا  كلي التربي

 زملائى وأبنائى أعضاء هياه التدريس 

لقد أ ش  تحديث معايير بود  التعليم أحد أهام التحاديات التاى توابههاا  يا       

 فى ظل عصر العولمة . ةيات الهائلالتحددو  العاو حتى يتانى مواكشه 

وا ااار م  الكلياة بههمياة وباود قاعادة علمياة قوياة وعلمااء متميا ي  وطالا           

حة لتلشيا  اظام الجاودة فاى     قادري  على المنافاة ,الأمار الاذا اساتل م وباود رؤياة واضا      

 التعليم وضمان تحقي  مخربات تتمشى م  ماتويات ا قليمية والعالمية . 

وقااد تم واشاااء وحاادة ضاامان الجااودة والاعتماااد بالكليااة لتحقياا  الماااتوا العلمااى 

المنشود واشر ثقافة الجودة وذلك م  أبل تهكيد ث  المجتم  المحلاى والأقليماى والعاالمى فاى     

 الكلية  وذلك و ولار وح  فة متمي ة وهوية منفردة .بودة خريجى 

 

  وفقكم الله وسدد خلاكم (
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كلمة
 الأستاذ الدكتور

 يحيى فكرى

  

وذا أرداا أن اشنى أمة ووط  فعلينا أولار وعادة بناء الأااان فالششر هام الماورد الأهام    

الشرفاء الذي  يحملون  يالر على الأطلاق , مضياة الشعو  تخلدها ابناؤاا وتاريخ الأوطان 

 أمااه المواطنة وتيرقهم دائمار هموم الأوطان

بامعااة طنلاا فاى وعااادة بنااء الأااااان    –وما  هاذا المنللاا  قاماة كلياة التربيااة الرياضاية      

 والابتماعياة  والأخلاقياة  الاياساية المصرا أملار فى وعاداد بايلار بديادار يواكا  الماتغيرات      

 الأخيرةلتى طرت على مصر الانوات ا

الكلياات لتقادم بارامج بدياد       هيكلياه  ووعاادة وفى وطار تجويد التعليم الجامعى 

لكلياة أحاد   ل الوظيفيم  تاريخ الوط  كان دليل التو يف اةالية تلشى احتيابات المرحلة 

 بواا  التلوير بالكلية

دوله حضارية محورية قوياه . ااتابياة وساشيلنا وح ذلاك      الغاليةحمى الله مصراا 

 مصر. اسمهليلي  بوط  ع ي   المصريبناء ا ااان  وعادةو ه

 أ.د/يحيى فكرا محمد محروس

 قام الادارة الرياضية. رئيساستاذ الادارة 

 التنظيميرئيس معيار الهيكل 
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 رؤية الجامعة

تاعي بامعة طنلا ولي التميا  محلياا واقليمياا ودولياا أن تكاون رائادة ط مجاالات        

 العلمي وخدمة المجتم  وتنمية الشياة . التعليم والتعلم والشحث

 رسالة الجامعة  

تحرص بامعة طنلا علي بناء بياة أكاد ية فاعلة ما  خالا  التلاوير المااتمر                  

للاا امج الأكاد يااة للعديااد ماا  الت صصااات ط ضااوء متللشااات خلااط التنميااة وتلشيااة   

تما  وتقالياد  وكاذلك وتاحاة فارص      احتيابات الللا  المعرفية والمهارية ط وطار قيم المج

التعلم والتنمية المهنياة لل اريجين ط  ال القلاعاات لتواكا  التقادم وتحقا  طموحاات         

سوق العمل , كما تتعهد الجامعة بتوفير مقومات الابداع ط مختلف مجاالات الشحاث العلماي    

 المجتمعية المنهجي الجاد لتلوير العلوم والمعرفة والتنمية الماتدامة وحل المشكلات

 رؤية الكلية

تاعي كلية التربية الرياضية للو و  ولي كيان علماي وثثاي متميا  ط منظوماة     

العملية التربوية والتعليمية وفقار لمعايير الجودة لتلشياة احتياباات ومتللشاات ساوق العمال      

 محليار ووقليميار .

 رسالة الكلية

 تهادف كليااة التربياة الرياضااية ولاي تقااديم خدماة تعليميااة متكاملاة ماا  التمياا       

ط الشحث العلمي وتشجي  المشاركة المجتمعية وذلك لضمان وعداد خريج قاادر علاي المنافااة    

 ط سوق العمل ووفقار لمعايير قومية محددة وواضحة .

 يخ مجلااس الكليااة وقااد تم وعتماااد الرؤيااة والرسااالة والأهااداف الاسااتراتيجية بتااار

 م. 22/10/2008ط 
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 الغايات والأهداف الاستراتيجية للكلية

 الغايات :

الللا  ط ضوء المعايير الأكاد ياة للجاودة    أداءتحقي  الفاعلية التعليمية لتلوير  

 الشاملة .

تنميااة المهااارات الشحثيااة لأعضاااء هياااة التاادريس ومعاااوايهم ماا  توسااي  قاعاادة  

 الدراسات العليا باست دام التكنولوبيا اةديثة .المعرفة لللا  

المااهمة ط تقديم الخدمات المتمي ة ذات الجودة العالية ط تنمياة الشيااة المحيلاة     

ولاي ربااط الكليااة بااالمجتم    تاايدابالكلياة ماا  المشاااركة المجتمعياة الماااتدامة الاال   

 الخاربي .

لاق وتتاش  فكار التلاوير    ويجاد قيادات واعية وحكيمة تتاام بالمصاداقية والأخا    

 .لرف  كفاءة وفاعلية أداء الكلية وتحديث كفاءة الجهاز ا داري وتوفير الموارد المالية

 الأهداف ا ستراتيجية :

تلااوير الاا امج التعليميااة والمقااررات الدراسااية والأسااالي  التقو يااة     .1

 للللا  .

 تحقي  المشاركة الللابية والدعم الللابي؟.  .2

  ضمان الجودة لتلوير التعليم .تلشي  معايير  .3

 زيادة القدرة التنافاية لخريجين الكلية .  .4

 تنمية قدرات أعضاء هياة التدريس .  .5

تااوفير قاعاادة للشحااث العلمااي ماا  توثياا  العلاقااات العلميااة والخدميااة     .6

 للكلية محليار و ووقليميار .

المشاركة ط المشروعات الشحثياة لخدماة المجتما  ما  تحدياد احتياباات         .7

 سوق العمل .

وزيادتهاااا  ط المشااااركة  تفعيااال عمااال الوحااادات ذات اللااااب  الخااااص     .8

 .المجتمعية

 تلوير الهيكل التنظيمي ا داري .  .9

 توفير الموارد المالية م  أبل استكما  الشنية التحتية .  .10

   أبل استكما  الشنية التحتية .توفير الموارد المالية م  .11
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 القيادات الأكاد ية لمايولياتالتو يف الوظيفي والتحديد الدقي  

 والتنفيذية بالكلية 

 مجلس الكلية  .1

  التو يف الوظيفي لمدير  اون أمااة مجلس الكلية 

 عميد الكلية .2

  التو يف الوظيفي لعميد الكلية 
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 وكلاء الكلية .3
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  التو يف الوظيفي لمدير مكت  وكيل الكلية لشاون التعليم والللا 

 التو يف الوظيفي لوكيل الكلية لشاون الدراسات العليا والشحوث 

   وكيل الكلية لشاون الدراسات العليا والشحوثالتو يف الوظيفي لمدير مكت 

  التو يف الوظيفي لوكيل الكلية لشاون خدمة المجتم  وتنمية الشياة 

     التو يف الوظيفي لمدير مكت  وكيل الكلية لشاون خدماة المجتما  وتنمياة

 الشياة

           التو يف الاوظيفي لااكرتارية مكتا  وكيال الكلياة لشااون خدماة المجتما

 وتنمية الشياة 

 دة تقييم الأداء وضمان الجودة وح .4

  مدير وحدة تقييم الأداء وضمان الجودة 

  التو يف الوظيفي لمجلس ادارة وحدة ضمان الجودة 

  التو يف الوظيفي للفري  ا دارا للوحدة 

 التو يف الوظيفي لمجالس الاقاام العلمية بالكلية  .5

 التو يف الوظيفي لرؤساء مجالس الأقاام العلمية  .6

 وظيفي لاكرتارية مكات  رؤساء الأقاام العلميةالتو يف ال 
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 أعضاء هياة التدريس بالكلية  .7

  التو يف الوظيفي لأعضاء هياة التدريس بالكلية 

  التو يف الوظيفي لمعاواى أعضاء هياة التدريس 

 ثاايار: التو يف الوظيفي للجهاز ا دارا بالكلية 

 عام الكلية (  التو يف الوظيفي لأمين الكلية   مدير .١

 ادارة الشاون ا دارية  .2

  التو يف الوظيفي لرئيس قام الشاون الادارية بالكلية 

 اخصائى  اون عاملين .3
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 أخصائي  اون مشتريات  .٥
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 الهيكل التنظيمي للكلية



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 وولية ا تصا  ااوليةعلاقات وحدود الاللة والم

 والتوا ل والتقييم الماتمر داخل الهيكل التنظيمي للكلية

يعد الهيكل التنظيمي للكلية وحدة واحدة تتكامل وتتواف  وتنااجم وتعمال معاار    

 فيما بينها لتحقي  هدف واحد مشترك .

تاعى وليه الكلية واللاقار م  رساالتها المااتوحاة ما  رؤيتهاا تلاك النظارة بعيادة        

 المدا لماتقشل الكلية .

 أولا : حدود الاللة والمااولين :

 الأكاد ية :بالناشة للقيادات  .1

       كقيااادات أكاد يااة وقااد حاادد قااااون تنظاايم الجامعااات مااااولياتهم

وينظمها الهيكل التنظيمي للكلية حيث وستقرت مشاادا ا دارة أااه كلماا    

تدرج الماتوا ا داري تدربة معه الاللة والماااولية وح ذلاك ومكااياة    

تفاااويو المااااتوا الأعلاااى للمااااتوا الأدااااى باااشعو مااا  الصااالاحيات 

 يه اةابة وح ذلك .تقتد والاللات وذلك وفقار لظروف العمل وما

 بالناشة للقيادات ا دارية : .2

          يضم  الهيكل التنظيماي للكلياة المااتويات ا دارياة بادء ما  أماين عاام

الكليااة  ماادير عااام الكليااة( ماارورار بمااديري ا دارات ورؤساااء الأقاااام      

 بالتوازن م  التدرج ومااولي الوحدات حيث تندرج الاللة والمااولين

 ا داري للماتويات ا دارية بالكلية .

 ثاايار : خلوي ا تصا  والتوا ل :

 بالناشة للقيادات الأكاد ية : .1

 بين العمياد والاوكلاء ورؤسااء     هي خلوي وتصا  رأسي  اعد وهابط ما

الأقاااام وأفقااي ط الماااتوا القيااادي الأكاااد ي الواحااد كااالوكلاء ورؤساااء  

 يما بينهم .الأقاام ف

   ماا  خاالا  المجااالس العلميااة بالكليااة كمجااالس الكليااة والأقاااام العلميااة

 والجان المنشثقة ع  مجلس الكلية .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

          خلوات ا تصا  قاد تكاون بااللري  المشا ار أو باالتليفون أو ما  خالا

 المكاتشات الورقية وا لكترواية .

 بالناشة للقيادات ا دارية : .2

 ابط وما  ووح أماين عاام الكلياة  مادير      خلااوي وتصا  رأسي  اعد وه

 عام الكلية( وديري ا دارات ورؤساء الأقاام ومااولي الوحدات .

  قنوات ا تصا  باللري  المشا ر أو التليفون أو م  خلا  المكاتشات الوقية

 ا لكترواية .

 اي  بين أطراف الهيكل التنظيمي :نثاايار : الت

   اف الهيكال التنظيماي تعمال معاار ط     بنا أن الكلية وحدة واحدة وكال أطار

عمل واحد بهدف واحد فإاه ما  الأهمياة وباود التنااي  باين عنا ار       

 الهيكل وماتوياته ا دارية الرأسية والأفقية .

       ثيث تكون كل الأطراف العاملين معار ط عمال مشاترك يجمعهاا التنااي

يكمال   يتعارض أي منها م  عمل وخر بال كلاهماا   والترتي  معار  ثيث لا

 بعضه لصالح تحقي  هدف العمل بالكلية .

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 والتحديد الدقي  الوظيفيالتو يف 

 القيادات الأكاد ية والتنفيذية لمايوليات 

 : التاليللكلية على النحو  ا دارييتكون الشناء 

 مجلس الكلية 

 ييلف مجلس الكلية برئاسة العميد وعضوية كل م  :

  والللا  والدراسات العلياا والشحاوث وخدماة المجتما      وكلاء الكلية لشاون التعليم

 وتنمية الشياة .

 . رؤساء الأقاام 

     استاذ م  كل قام لعضوية مجلس الكلية على ان يتناو  العضاوية اسااتذة القاام

دوريار كل سنة بترتي  أقدميتهم فى الاستاذية , ولمجلس الجامعة بنااءار علاى طلا     

لااس  اااة اساااتذة علااى الأكثاار ياا  لا   مجلااس الكليااة أن يضاام اح عضااوية المج 

 يتمتعون بعضويته لمدة سنة قابلة للتجديد .

    اسااتاذ مااااعد  وماادرس ثيااث يجاارا تناااو  العضااوية دوريااار كاال ساانة بترتياا

الاقدمية فى كل فاة , ولا يحضر المدرسين ابتماعات مجلس الكلية عند النظر فى 

 الماائل الأتية :  اون توظيف الاساتذة المااعدي  .وذلك للنظر فى

 : ماائل الت ليط والتناي  والمتابعة 

        رسم الاياسة العامة للتعلايم والشحاوث العلمياة بالكلياة وتنظيمهاا باين

 الاقاام الم تلفة .

 . وض  خلة استكما  وواشاء المشااى ودعم تجهي ات الملاع  والمكتشة 

 . وعداد براامج لاستكما  اعضاء هياة التدريس بالكلية 

  الاياسة الكفيلة بتشجي  الدراسة فى أقاام الكلية .وعداد 

 . رسم الاطار العام لنظام العمل  فى اقاام الكلية والتناي  بينهم 

 . وض  اللائحة الداخلية لمكتشة الكلية 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 . تنظيم قشو  الللا  فى الكلية وتحديد أعدادهم 

 . تنظيم الشاون المالية والادارية فى الكلية 

  الكلية .وعداد مشروع موازاة 

 . متابعة تنفيذ الاياسة العامة للتعليم والشحوث فى الكلية 

 : الماائل التنفيذية 

 . توزي  الاعتمادات المالية على الاقاام 

 . توزي  المحاضرات النظرية والعملية 

 . اقتراح من  الدربات والشهادات العلمية والدبلومات م  الكلية 

 كلية واقلهم .اقتراح تعيين اعضاء هياة التدريس فى ال 

  التر ااي  للشعثااات والماان  والابااازات الدراسااية وماان  التفاار  للدراسااات

 العليا .

 .  رعاية الشاون الابتماعية والرياضية للللا 

 . الند  م  واح الكلية 

 . اقتراح قشو  الت عات 

 . تاجيل رسائل الماباتير والدكتورا  وتعيين لجان اةكم عليها 

  اون أمااة مجلس الكلية :وابشات ومااوليات مدير 

 ا دراسة ووستيفاء وتل يص كافة الموضوعات المللو  عرضها على مجلس الكلية .1

الدعوات , والقياام بالأعماا  المتعلقاة بااكرتارية      وتوبيها وعداد وتنظيم بداو  الأعما  2

وباراءات   واتخااذ المجلس وكذلك اللجان المنشثقة فيه , وتااجيل محاضار الجلااات وقراراتهاا     

 وعتمادها م  الاللات الم تصة ووبلاغها للجهات الم تصة .

ااا متابعااة وعااداد المااذكرات والموضااوعات التااى تعاارف علااى مجلااس الكليااة , ولا تاادخل فااى   3

 اختصاص اشاي اخر .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

ااا ا  ااراف علااى تصاانيف وحفاالمج قاارارات المجااالس الم تلفااة , وكااذلك اللااوائ  والقااوااين   4

لفتااوا المتعلقاة بااير العمال بالكلياة التاى تخاص بنظرهاا مجلاس          والمنشورات والقرارات وا

 الكلية .

ا الا راف على وعداد التقارير الانوية والدورية ع  اشاي مجلس الكلياة ولجااهاا وتنفياذ    5

 تعليمات الاللات الرئاسية فى  هاها .

 لك .ا متابعة أعما  الوارد والصادر وحفلمج وااخ وطش  وتوزي  الأعما  التى تتلل  ذ6

 ا القيام بما ياند وليه م  أعما  أخرا .7

 : ملال  التههيل 

 ا ميهل عا  مناس  وخ ة فى مجا  العمل والتدري  المت صص فى مجا  العمل .

  , ووست دام ا اتراة . Microsoftا وبادة وست دام اةاس  الأح وتلشيقات 

 لعميد الكلية  الوظيفيالتو يف 

 عميد الكلية : تومايولياوابشات 

ا متابعة وتنفياذ قارارات مجلاس الكلياة والجامعاة والمجلاس الأعلاى للجامعاات فيماا  اص           1

 الكلية فى وطار اللوائ  والقوااين المقررة .

 ا و راف ومتابعة ودارة  اون الكلية العلمية وا دارية والمالية .2

ااي  باين الفنياة وا دارياة     ا العمال علاى تنفياذ اللاوائ  والقاوااين الجامعياة وكاذلك التن       3

 بالكلية.

الكلية على  ي  الماتويات الأكاد ية والعامة ويكاون   سياسياتا يكون مااولا ع  تنفيذ 4

مااولا ع  وتخاذ القرارات والنهوض بالأاشلة والخلاط التاى تنفاذ علاى مااتوا الجامعاة       

 والماتويات اةكومية التى تيثر على سير العمل بالكلية .

 يثلا ع  الكلية داخل اةرم الجامعى وفى الجامعات الأخرا والمنظمات المهنية .ا يكون 5

ا يعقد وبتماعات منتظمة لأعضاء هياة التدريس لتاهيل ا تصا  والمشاركة فى تخلايط  6

 وتنفيذ وتقييم المناهج الدراسية .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

س الجامعاة  وحفلمج النظام داخل الكلياة , ووخلاار رئاي    والامتحاااتا مراقشة سير الدراسة 7

والهياات والاللات الجامعية ع  كل ما م   اهاه الماااس بااير العمال بالكلياة او ماا يتعلا         

 بهعضاء هياة التدريس .

ا العمل على تقديم المقترحات بشهن وستكما  حابة الكلية م  هياات تدريس او فنايين او  8

هيا ات وأدوات  وتج منشاتت ع  وستكما  حابتهاا ما     مايو فاات مااعدة أخرا , وكذلك 

 وغيرها .

ا مااو  ع  التوظيف والتعيين , وكذلك ا  راف على العاملين بالأبه ة ا دارية بالكلياة  9

 ومراقشه أعمالهم , وعمل تقارير ع  أدائهم .

 ا ا  راف على ا افاقات والتعاقدات بين الجامعة , و ي  العلاقات التجارية الأخرا . 10

 .ظيمية وتقد ها فى الوقة المناس الأعما  والتقارير ومشا رة المعايير التنا متابعة ونجاز 11

ا التوا ل بإاتظام ما  رئايس الجامعاة لمناقشاة الا امج والمشاكلات المتعلقاة بااير العمال          12

 داخل الكلية .

 ا تقديم وعرض تقرير مرة واحدة سنويا على الاقل ع  مدا تقدم الكلية وونجازاتها .13

تقرير فى اهاية كل عام بامعى ع   اون الكلية وأاشلتها الم تلفة ويتم عرضاه   ا وعداد14

 على مجلس الكلية لمناقشته حتى يتم عرضه على مجلس الجامعة .

 : ملال  التههيل 

ا يتم تعيينه م  قشل رئيس الجامعة , ويكون م  بين الأساتذة العاملين والمثشاتين  

 ابلة للتجديد .بهحد أقاام الكلية لمدة ثلاث سنوات ق

 ا يكون قد سش   غله وظيفة رئيس قام بالكلية .

 لمدير مكت  عميد الكلية  الوظيفيالتو يف 

 الو ف العام :

تختص هذ  الوظيفاة با  اراف العاام علاى كافاة الأعماا  المتعلقاة بمكتا  عمياد           

علاى قماة    الكلية , والقيام بهعما   اون أمااة مجلس الكلية بإعتشارهاا الوظيفاة التاى تقا     

وظاائف المكتاا  , وتقاديم التاااهيلات الكاملاة للعميااد والقياام بهعمااا  الااكرتارية , كااذلك      

التناي  م  مديرا وموظفى الادارات الم تلفة بالكلية وكاذلك ساكرتارية الاوكلاء ورؤسااء     

 الأقاام العلمية الم تلفة .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 مدير مكت  العميد : تومايولياوابشات 

 للتوبيه العام م  عميد الكلية . ا  ض   اغل هذ  الوظيفة1

بيانهم   والماايوليات ا يقوم با  راف على العاملين بمكتا  عمياد الكلياة وتوزيا  الأعماا       2

 ومتابعة تنفيذها .

 ا دراسة وعرض الموضوعات التى ترد اح المكت  على الايد عميد الكلية .3

وامر والتعليمات التى يصدرها ا متابعة الموضوعات الصادرة م  المكت  وابلا  القرارات والأ4

 العميد اح الوحدات الم تلفة بتنفيذها .

 ا وعداد الدراسات والشحوث والمذكرات التى يرا العميد تكليفه بها .5

 ا دراسة وثث الموضوعات والشيااات التى يلل  العميد ثثها وعرض اتائجها .6

 ا تنظيم المقابلات والمواعيد وا بتماعات والمحادثات التليفواية الخا ة  بعميد الكلية 7

 ا تلقى الشكاوا ومتابعة ثثها وعرضها بالتعاون والتناي  م  مكت  الشكاوا بالجامعة .8

 ا ا  راف والتنظيم على أعما  الاكرتارية واةفلمج .9

كلياة وودراج ماا يااتجد ما  أعماا  , ومتابعاة       ا التحضاير لجبتماعاات الدورياة لمجلاس ال    10

 أعما  المجالس واللجان التى يشارك فيها العميد .

 .بالكلية وا دارات الم تلفة بها ا يعمل على التناي  والربط بين الاقاام العلمية11

ا وعداد التقارير الدورية والانوية ع  اشاي مجلس الكلية , ومتابعاة أعماا  الااكرتارية    12

 العلمية . بالأقاام

 : ملال  التههيل 

 ا ميهل عا  مناس  وخ ة فى مجا  العمل .

 ا وبادة اةاس  الاح واست دام الااتراة .

 ا وبتياز ال امج التدريشية المت صصة فى مجا  العمل .

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لاكرتارية مكت  عميد الكلية : الوظيفيالتو يف 

 : الوابشات والمايليات 

 أعما  مكت  العميد  متابعة -

 مرابعة محضر مجلس الكلية والخلابات -

مرابعة تشكيل مجالس الاقاام والاقاام العلمية والاوكلاء ووحادة ضامان الجاودة      -

 واست راج قرارات تشكيل مجالس الاقاام العلمية 

 والشيااات المللوبة  با حصائياتالقيام  -

 استلام المذكرات م  الاقاام العلمية وتاجيلها بالمجلس  -

 اعتماد الخلابات وتاجيلها وارسالها للجامعة  -

كتابااة القاارارات وتوقيعهااا ماا  العميااد وتوزياا  ااااخ الاقاااام العلميااة والشاااون      -

 الادارية 

 لوكيل الكلية لشاون التعليم والللا   الوظيفيالتو يف 

 الو ف العام :

ل  بياة  حية وثقافية أمنة وداعمة تجم  بين الثقافة والفكار  هو المااو  ع  خ

وا بتماعيااة والعاطفيااة والروحيااة , واةفاااظ عليهااا مته االة فااى طاالا  الكليااة , ويكااون 

الكلية بقرار م  رئيس الجامعة بناء على تر ي  العميد , وذلك لمدة  أساتذةتعيينه م  بين 

 ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة .

 ابشات ومااوليات وكيل الكلية لشاون التعليم والللا  :و 

 ا  دم بو فه عضوا بالكلية فى فري  ا دارة العليا .1

ا ا  راف والمتابعة  دارة  اون الدراسة والتعليم لللالا  بمرحلاة الشكاالوريوس و ااون     2

 الللا  الثقافية والرياضية وا بتماعية .

ن الند  للتدريس وا متحااات ما  خاارج الكلياة والعمال     ا دراسة مقترحات الأقاام فى  ه3

 على عرضها على مجلس الكلية .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

ا ودارة الاياسات واللوائ  التنظيمية للكلية م  حيث  لتها بالللا  والكلية بماا فاى ذلاك    4

 ا براءات القضائية والتهديشية الداخلية .

 ا ا  راف على  اون الللا  الوافدي  ومتابعتها .5

تص بمااااولية ومتابعاة ا دارات التااى تقاادم لللاالا  فارص التعلاايم والتنميااة مثاال   اا  اا 6

 خدمة المجتم  وتوعيته , والااشلة الللابية والرياضية , وتهياة اللال  لمنص  قيادا 

ا ماااو  عا  متابعاة ا دارات التاى تقادم لللالا  والكلياة خادمات واساعة مثال الوحادة            7

 الللابى , وتحاد الللا  .الصحية للللا  , مرك  ا ر اد 

ا يقوم بتناي  الاياسات وا براءات المتعلقة بجميا  الأاشالة الللابياة , وا  اراف علاى      8

 ا اتاج الانوا كدليل اللال  وغيرها م  الوثائ  .

 ا ا  راف والمتابعة  دارة  اون الللشة بالكلية , وا  راف على التدري  الميدااى للللا  .9

 لمدير مكت  وكيل الكلية لشاون التعليم والللا   الوظيفيالتو يف 

 :  وابشات ومايليات مدير مكت  وكيل الكلية لشاون التعليم والللا 

ا يقوم با  راف على أعما  المكت  وعرض الموضوعات على الايد وكيل الكلية والرد عليها 1

الأقااام العلمياة بالكلياة ,    , ومخاطشة  اون الللا  فى كافة الأعماا  المتعلقاة بهام وكاذلك     

 وقام رعاية الللا  فى كل ما يتعل  بالأاشلة الللابية .

 ا وعداد الجداو  الدراسية وتوزي  المحاضرات على القاعات الدراسية .2

ا متابعاة أعماا  ا اتادا  الخا اة بهعضااء هيااة التادريس ما  خاارج الكلياة والمنتادبين            3

 لتدريس بعو المواد بالكلية .

داد الخلة الدراسية والتعليمية لأعضاء هياة التدريس ومعاوايهم للفصلين الدراسيين ا وع4

على ماتوا مرحلة الشكالوريوس , ووعداد بيان الااعات ال ائدة ع  النصا  لأعضااء هيااة   

 التدريس ومعاوايهم بناء على الخلة الدراسية لكل  هر م   هور الدراسة .

لات , وكااذلك تشااكيل لجااان الممتحاانين لجختشااارات     ااا متابعااة وعااداد تشااغيل الكنتااورو    5

 التلشيقية , وتشكيل المصححين لجختشارات التحريرية للفصلين الدراسيين .

ا القام بإعداد بيان بهعداد الللا  للفرق الأربعة    بنين , بناات ( والاذي  أدوا ا متحاااات    6

كافاهت التصاحي  للااادة    التلشيقية والنظرية والتاى تاتم علاى أساساها  ارف الجلااات وم      

 أعضاء هياة التدريس .

ا القيام بكافة الأعما  ا دارية المتعلقة بالتدري  الللابى للللا  القاادمين ما  الجامعاات    7

 الأخرا أثناء فترة الصيف . 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لوكيل الكلية لشاون الدراسات العليا والشحوث الوظيفيالتو يف 

 الو ف العام :

الثقافية والفكرية لللا  الدراسات العلياا بالكلياة ,   هو المااو  ع  تدعيم الشياة 

ويكون تعيينه م  بين أساتذة الكلية بقرار م  رئيس الجامعة بناء على تر ي  م  العمياد  

 وذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة .

 : وابشات ومااوليات وكيل الكلية لشاون الدراسات العليا والشحوث 

راسات العليا والشحوث داخل الكلية بجاا  توثيا  الاروابط ما  الكلياات     ا  تص بشاون الد1

 والمراك  والهياات المعنية بالشحث العلمى .

ا وعاداد خلاة الدراساات العلياا والشحاوث العلمياة فاى الكلياة بنااء علاى وقتراحاات مجاالس             2

 الأقاام واللجان الم تصة .

 اام المح تلفة بالكلية .ا ا  راف والمتابعة لتنفيذ هذ  الخلة فى الأق3

 ا ا  راف والمتابعة لشاون المكتشة ووقتراح الخلة لت ويدها بالكت  والمراب  والدوريات .4

ا دراسة مقترحات الأقاام فاى  اهن الناد  للتادريس بمرحلاة الدراساات العلياا ما  خاارج          5

 الكلية توطاة لعرضها على مجلس الكلية .

للدراساات العلياا , ووقاتراح سياساات القشاو  للالا  الدراساات        ا تلوير الا امج الأكاد ياة   6

 العليا بالكلية .

ا ا  راف على  اون النشر العلمية فى الكلية ومتابعة تنفيذ الاياساة المرساومة فاى هاذا     7

 الشهن .

ا اقاتراح تنظايم النادوات والمايتمرات العلمياة فاى الكلياة وتاوح  ااون العلاقاات الثقافياة            8

 الخاربية .

 ا وعداد ما يعرض على الميتمر الانوا للكلية فيما  صه .9

 

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لمدير مكت  وكيل الكلية لشاون الدراسات العليا والشحوث الوظيفيالتو يف 

 : وابشات ومااوليات مدير مكت  وكيل الكلية لشاون الدراسات العليا والشحوث 

 ا  ض   اغل الوظيفة لج راف المشا ر للرئيس الم تص .1

 قوم با  راف على أعما  المكت  وعرض الموضوعات على الايد وكيل الكلية ا ي2

 .عات التى تحا  اح المكت  وعرضهاا دراسة ووستيفاء وتل يص كافة الموضو3

ااا تنظاايم المقااابلات وا بتماعااات ووعااداد بااداو  الأعمااا  وتاااجيل محاضاار الجلاااات       4

  الاااللات الم تصااة وابلاغهااا للجهااات والقاارارات واتخاااذ ا بااراءات اللازمااة واعتمادهااا ماا

 المعنية .

 ا القيام بإعداد الدراسات والشحوث والشيااات والمذكرات التى يكلف بها .5

ا متابعة  اون النشر العلمى فى الكلية وا  اراف علاى المجالات العلمياة وتنفياذ الاياساة       6

 المرسومة فى هذا الشهن .

 بالكلية والخاص بالدراسات العليا .ا متابعة ودارة ال اامج الأكاد ى 7

 ا تنظيم أعما  الاكرتارية واةفلمج .8

 ا القيام بما ياند اليه م  أعما  أخرا .9

 لاكرتارية وكيل الكلية للدراسات العليا والشحوث  الوظيفيالتو يف 

 : الوابشات والمااوليات 

 متابعة ال يد الوارد للوكيل وترتيشه قشل عرضه عليه  -

 اعداد التقارير والمل صات والملاحظات والشيااات للوكيل  -

 تلقى الشكاوا ومتابعة ثثها وعرضها على الوكيل  -

 حج  القاعات لمناقشة الرسائل العلمية  -

 متابعة سير امتحااات مرحلة الدراسات العليا واعداد الجداو  الدراسية  -

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 : ملال  التههيل 

 ميهل مناس   -

 ل خ ة سابقة فى مجا  العم -

 ابادة اةاس  الأح  -

 لوكيل الكلية لشاون خدمة المجتم  وتنمية الشياة  الوظيفيالتو يف 

 الو ف العام :

هو الذا يتعامل م  القضايا المجتمعياة والماااو  عا  تاهمين بيااة العمال لخدماة        

عنا ر العملية التعليمية اح باا  دعم ا تصاا  بكافاة الأطاراف المجتمعياة ذات العلاقاة ,      

لك المااو  ع  توفير عوامال الأما  والاالامة المهنياة , ويكاون تعييناه ما  باين أسااتذة          كذ

الكلية بقرار م  رئيس الجامعة بناء على تر ي  العميد لمدة ثالاث سانوات قابلاة للتجدياد     

 مرة واحدة .

 : وابشات ومااوليات وكيل الكلية لشاون خدمة المجتم  وتنمية الشياة 

وال امج التى تكفل تحقي  دور الكلية فاى خدماة المجتما  وتنمياة الشيااة      ا وعداد الخلط 1

 بناء على اقتراحات مجالس الاقاام واللجان الم تصة .

 ا متابعة تنفيذ هذ  الخلط فى الأقاام الم تلفة فى الكلية .2

لاك  ا ادارة الأزمات وحل المشكلات التى يعااى منها المجتم  المحايط بالكلياة وماا يااتل مه ذ    3

م  اعداد الدراسات لتحديد ااواع المشكلات المجتمعية , كذلك وض  خلة بالااشالة التابعاة   

له خلا  العام الدراسى تعتمد على وحتيابات المجتم  وتضم ادوات للتوعيه والماااهمة فاى   

 حل بعو المشكلات .

شاكلات  ا الا راف على تشجي  الللا  م  خلا  الاسر الللابياة علاى المشااركة فاى حال الم     4

 المجتمعية خارج وداخل أسوار الجامعة .

 ا القيام ثملات للنظافة والتشجير .5

 ا تنظيم القوافل الشياية وا ر ادية , والقوافل اللشية والعلابية والت ع بالدم .6

ا الا راف على  اون الوحدات ذات اللاب  الخاص بالكلياة واقاتراح الخلاط المرساومة فاى      7

 تنفيذها . هاها ومتابعة 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

ا المشاركة فى زيادة مصادر دخل الكلية ومواردها المالية م  خلا  تنمية وتلوير الخدمات 8

 المقدمة م  الوحدات ذات اللاب  الخاص .

 .ح والممتلكاتا توفير الالامة والصحة المهنية وتهمين بياة العمل وحماية الاروا9

دارياين والعااملين وكاذلك الخاريجين      ا يقوم بتنظايم دورات تدريشياة لتنمياة مهاارات الا    10

 وفقار لاحتياباتهم التدريشية وما تتللشه طشيعة أعمالهم .

 لمدير مكت  وكيل الكلية لشاون خدمة المجتم  وتنمية الشياة الوظيفيالتو يف 

 :م  وتنمية الشياةوابشات ومايليات مدير مكت  وكيل الكلية لشاون خدمة المجت

 التى ترد بالمكت  ومتابعة الموضوعات الصادرة منه .ا دراسة وعرض الموضوعات 1

 ا القيام بالدراسات والشحوث التى يرا الوكيل تكليفه بها .2

 ا تنظيم المقابلات والمواعيد وا بتماعات والمحادثات التليفواية الخا ة بوكيل الكلية 3

 ا القيام بهعما  الصادر والوارد واةفلمج المتعلقة بالمكت  .4 

 ام بهعما  الناخ واللشاعة والتصوير .ا القي5

 ا التناي  لابتماعات الوكيل .6

 ا ابراء الاتصالات الهاتفية والفاكاية والالكترواية .7

ا اعداد التقارير والمذكرات والشيااات للوكيل ووبلا  القرارات والأوامر والتعليمات الصاادرة  8

 نفيذها .م  والوكيل اح الوحدات الم تصة بالكلية ومتابعة ت

 ا متابعة ال اامج الشياى بالكلية .9

 ا وعداد ما يعرض على الميتمر الانوا فيما  صه .10

 ا الا راف على تنظيم الدورات التدريشية وورش العمل والندوات الشياية .11

ا متابعة تنظيم القوافل الشياية وا ر ادية والقوافل اللشية والعلابية واعداد التقاارير  12

 بها وعرضها بالنتائج على وكيل الكلية . الخا ة

ا الا راف على اعداد وعمال الملوياات التاى تحاوا الااشالة والخادمات وكاذلك العلاقاات         13

 الار ادية ومتابعة اشرها بين كافة الاطراف المجتمعة .

 ا القيام بما ياند اليه م  اعما  اخرا .14



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لاكرتارية مكت  وكيل الكلية لشاون خدمة المجتم  وتنمية الشياة  الوظيفيالتو يف 

 : الوابشات والمااوليات 

 متابعة تنفيذ ال اامج الشياى بالكلية واشر  على موق  الكلية  -

 كتابة بدو  الاعما  ولجنة الشياة  -

 القيام بتنفيذ بعو المشروعات  الشياية والابتماعية  -

كتا  ما  اااخ وطشاعاة وكتاباة وتصاوير       القيام بهعما  الاكرتارية والم -

 وحفلمج

 القيام بهعما  الصادر والوارد المتعلقة بالمكت  -

 استقشا  ال وار بالمكت  وتنظيم المقابلات والابتماعات  -

 : ملال  التههيل 

 ميهل عا   -

 خ ة سابقة فى مجا  العمل  -

 وبادة است دام اةاس  الأح  -

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 مدير وحدة تقييم الأداء وضمان الجودة 

 لوحدة ضمان الجودة  التنفيذيللمدير  الوظيفيالتو يف 

 : الوابشات والمايليات 

ا وقتراح ا براءات والآليات اللازمة لتنفيذ ومتابعة وساتراتيجية الجاودة بالكلياة والجامعاة     1

 فى وطار القوااين واللوائ  المنظمة وقرارات مجلس ودارة الوحدة .

ا تشكيل الهيكل ا دارا والتنظيمى للوحادة ووختياار أعضااء هيااة التادريس بالكلياة ما         2

ذوا الخ ة فى مجا  ضمان الجودة والتلوير وتحديد المهام الوظيفية لجمي  أعضاء الوحدة 

 للوحدة ( . التنفيذي المكت  

لعااملين  ا علاى   اراف ا اعداد خلط العمل اللازمة , واقتراح تشاكيل اللجاان والتوبياه والا   3

 بالوحدة .

ا الا راف والمتابعة الكاملاة علاى اظاام العمال والعااملين بالوحادة ومتابعاة ونجااز الاعماا           4

 .وحدة والتناي  بين العاملين فيهااليومية والتهكد م  ملابقتها بخلة عمل ال

ظم الجاودة والاعتمااد داخال    ا ماااو  عا  ساير العمال فاى  يا  المشاروعات الخا اة بان         5

 .الكلية

فاى وطاار    التنفياذي للوحدة له كافة الصلاحيات اللازماة لتاايير العمال     التنفيذيا المدير 6

 الصلاحيات الم ولة اليه م  مجلس ودارة الوحدة .

ا الاتصا  بالاقاام العلمية والادارية بالكلية والابتماع الدورا ما  منااقى ضامان الجاودة     7

   ثلاوا اقااام الكلياة فاى وحادة ضامان الجاودة        م  اعضاء هياة التادريس بالكلياة و الاذي   

 وكذلك الاداريين .

ا تقديم تقارير دورياة لادارة الكلياة عا  تلاور العمال بالوحادة وفقاار للمهاام المنوطاة بهاا           8

 والمشكلات التى توابه قيام الوحدة بمهامها .

ات للتقاويم  ا مرابعة التقارير الدورية لمناقى ضمان الجودة بهقااام الكلياة ما  وضا  اليا     9

 الداخلى والخاربى .

ا متابعة عارض ومناقشاة موضاوعات الجاودة علاى المجاالس المت صصاة بالكلياة  مجلاس          10

 الكلية , ... ( ووعتماد وتنفيذ القرارات المتعلقة بها .

ا تمثيال الوحادة والمشااركة فاى النادوات والمايتمرات وورش العمال ودورات التدريشياة فاى          11

 .صلة بهاشلة ضمان الجودةالجودة او ذات المجا  التلوير وضمان 

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 وحدة تقييم الأداء وضمان الجودة 

 للفري  ا دارا للوحدة : الوظيفيالتو يف 

ا يتهلف الفري  ا دارا لوحدة تقييم الاداء وضمان الجودة م  عميد الكلية والوكلاء والمدير 

 للوحدة . التنفيذي

 : الوابشات والمااوليات 

الفري  الادارا اقرار الاياسات واليات واظم العمل التى تحقا  اهاداف الوحادة فاى     ا يتوح 1

 ضوء استراتيجية الجودة فى الكلية والجامعة وفى وطار القوااين واللوائ  المنظمة .

ا واشاء اظام للتقييم والمرابعة الداخلية لضمان بودة أاشلة الكلية التعليمياة والشحثياة   2

 يثرة فيها وتحاين ماتوا ادائها .والخدمية والعنا ر الم

ا اشار ثقافاة ومفااهيم الجاودة باين اعضااء هيااة التادريس واللالا  والعااملين بالكلياة            3

 والمجتم  المحيط .

ا تدري  كوادر م  أعضاء هياة التدريس للعمل كمدربين فى مجا  ودارة الجودة بما يضم  4

 بناء القدرة الميساية .

ا العمل على تنمية وتههيل الماوارد الششارية عا  طريا  التادري  ووعاادة التههيال وكاذلك         5

 تعظيم الاستفادة م  الموارد المالية المتاحة .

ا تحديد الممارسات الجيدة والتعرف على اقاي القصور والمعوقات ووض  مقترحاات والياات   6

 للتحاين الماتمر بهدف اةصو  على الاعتماد . 

 لمجالس الاقاام العلمية بالكلية  الوظيفيالتو يف 

تشتمل الكلية طشقار للائحة الداخلية على سشعة أقاام عملياة لكال قاام كياااه الاذاتى ما        

 الناحية العلمية والادارية والمالية وهذ  الاقاام هى :

  . قام المناهج وطرق تدريس التربية الرياضية 

  . قام التدري  الرياضى 

  اضية .قام الادارة الري 

  . قام التروي  الرياضى 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

  . قام علوم اةركة الرياضية 

  . قام علوم الصحة الرياضية 

  . قام علم النفس الرياضى 

ا ويتهلف مجلس القام م   ي  الأساتذ  المااعدي  فى القاام وما   ااة ما  المدرساين      

وظيفة مدرس  فيه على الاكثر يتناوبون العضوية فيما بينهم دوريار كل سنة بالاقدمية فى

 على الا يتجاوز عدد المدرسين فى المجلس عدد باقى أعضاء هياة التدريس فيه .

فاى اختصااص    الداخلياة ا لمجلس القام أن يادعو اح ابتماعاتاه ما  يقاوم بتادريس الماواد       

 القام على ان يشارك فى المناقشات دون ان يكون له  وت محدود .

الاعمااا  العلميااة والدراسااية والاداريااة والماليااة ااا  ااتص مجلااس القااام بااالنظر فااى  ياا  

 المتعلقة بالقام .

 لرؤساء مجالس الأقاام العلمية : الوظيفيالتو يف 

ا يتم تعيين رئيس مجلس القام م  بين أقدم ثلاثة أساتذة فى القام ويكون تعيينه بقرار 

واحدة , ولا يارا  م  رئيس الجامعة بعد رأا العميد لمدة ثلاثة سنوات قابلة للتجديد مرة

 هذا اةكم فى حالة وبود أقل م  ثلاثة أساتذة وذ تكون رئاسة مجلس القام لأقدمهم .

ا فى حالة خلو القام ما  الأسااتذ  يقاوم أقادم الأسااتذة الماااعدي  بهعماا  رئايس المجلاس          

 ويكون له ح  حضور مجلس الكلية ولا عند النظر فى  اون توظيف الأساتذة .

مجلس القام متنحيار ع  رئاسة مجلس القام بتعيينه عميدار او وكيلار للكلية  ا يعت  رئيس

 , وذلك اذا وبد غير  م  الاساتذة فى القام .

ا يجوز تنحى رئيس القام ع  الرئاسة فى حالة وخلالاه بوابشاتاه الجامعياة او بمقتضايات     

رأا مجلاس   مااوليته الرئاساية ويكاون ذلاك بقارار مااش  ما  رئايس الجامعاة بعاد أخاذ          

 الكلية .

 : وابشات ومايليات رئيس مجلس القام 

الا راف الكامل على الشاون العلمية والادارية والمالية ط القام ط حادود الاياساة    .١

العامة الل يرسمها مجلس الكلية ومجلاس القاام وفقاا لاحكاام القاوااين واللاوائ        

 والقرارات المعمو  بها .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

العرض على مجلس القام ط اهاياة كال عاام باامعي     تقديم تقرير وح العميد بعد  .2

ع   اون القام العلمية والتعليمية والادارية والمالية وم  ثم عرضه على مجلس 

 الكلية .

تقديم المقترحات وح مجلس الكلية حو  الخلط الدراسية ط القام وماا ما   اهاه     .3

 الارتقاء والنهوض بالقام والكلية .

ااعدي  والمعيدي  وادبهم واقلهم وافاادهم ط بعثاات او   اقتراح تعيين المدرسين الم .4

 من  ابنشية واعلائهم الابازات الدراسية .

اقااتراح تعاايين اعضاااء هياااة التاادريس وااادبهم واعاااراتهم وافااادتهم ط مهمااات       .٥

باباازات   للأساتذةوميتمرات علمية وادوات او حلقات دراسية واقتراح الترخيص 

 .هياة التدريس ومعاوايهم لأعضاءت الرأي ط الترقيا التفر  العلمي , وكذلك ابداء

تحديد المنهاج والمقررات الدراساية الال يتاوح تدريااها القاام وتحدياد محتواهاا         .6

 العلمي .

تحدياد الكتاا  والمرابا  ط مااواد القاام وتياااير حصاو  اللاالا  عليهاا وتاادعيم       .7

 المكتشة بها .

اعضاااء هياااة التاادريس ومعاااوايهم توزيا  المحاضاارات والاعمااا  التدريشيااة علاى    .8

 بالقام .

 تنظيم وتناي  خلة لمشروعات الشحوث العلمية وتوزي  الا راف عليها . .9

 ا القيام بتوزي  اعما  الامتحااات وتشكيل لجااها فيما  ص القام .10

ا تنظيم اعما  القام وتناايقها بماا يضام  حاا  ساير العملياة التدريااية ط القاام ولا         11

 احكام النظام واللوائ  الداخلية الخا ة بالكلية وتعليماتها . يتعارض م 

ا القيام بتعيين المشرفين على الرسائل العلمية وتشكيل لجان اةكم عليهاا ومان  درباات    12

 الماباتير والدكتوراة .

 ا حضور ابتماعات لجنة الدراسات العليا لمناقشة الموضوعات والاطر العلمية المدربة .13

 ركة ط عضوية مجلس الكلية وحضور ابتماعاته .ا المشا14



دليل التوصيف الوظيفي   

  

ا يدعو وح الابتماع للميتمر العلمي للقام مرتين على الاقل خلا  العاام الجاامعي ويحارر    15

 ع  الابتماع محضر يعرض م  تو يات الميتمر على مجلس القام ومجلس الكلية .

 لاكرتارية مكات  رؤساء الأقاام العلمية  الوظيفيالتو يف 

 بشات والمااوليات :الوا 

عرض الماتندات ذات اللشيعة العلمية علاى اعضااء هيااة التادريس بالقاام       -

 واخلارهم بالعلم

 دراسة وعرض الموضوعات التى ترد اح القام ومتابعة الموضوعات الصادرة منه -

 تاليم الجداو  الدراسية  -

 استلام نماذج الجودة م  مكت  العميد واستكمالها ثم اعادتها  -

 الكلية وسكرتارية العميد لمتابعة كل ما هو بديد  بإدارةالاتصا  الدائم  -

التناي  لابتماعات القام وبخا اة التحضاير لمجلاس القاام وماا يادرج باه ما           -

 اعما   

التحضااير والتناااي  لتنفيااذ الماايتمرات العلميااة الخا ااة بالقااام سااواء كااااة  -

 داخلية او خاربية 

اباالا  القاارارات والتعليمااات الصااادرة ماا  رئاايس القااام اح اعضاااء هياااة        -

 التدريس بالقام وكذلك الجهات المعنية بالكلية 

 القيام بما ياند اليها م  اعما  ع  طري  رئيس القام او مكت  العميد  -

 المشاركة م  اعضاء هياة التدريس بالقام عند اةابة  -

 : ملال  التههيل 

 ريوس تجارة قام ودارة اعما  ا معهد سكرتارية (ميهل عا    بكالو -

 خ ة سابقة فى مجا  العمل  -

 وبادة است دام اةاس  الاح  -

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 بالكليةوالمعاواين أعضاء هياة التدريس 

 لأعضاء هياة التدريس بالكلية  الوظيفيالتو يف 

 الو ف العام :

بعاد أخاذ رأا مجلاس    ا يتم تعيين اعضاء هياة التادريس بنااء علاى طلا  مجلاس الجامعاة       

 الكلية ومجلس القام الم تص , ويكون التعيين م  تاريخ موافقة مجلس الجامعة .

 : وابشات ومااوليات أعضاء هياة التدريس 

ا التفر  للقيام بالتدريس والمحاضرات النظرية والعملية , والمااهمة فى ا رتقاء والنهاوض  1

 حدثة والدراسات المشتكرة .بالمجا  الرياضى م  خلا  وبراء الشحوث المات

ا ا  راف على ما يعد  الللا  , وا  راف على المعامل الخا ة بكل قام , وعلاى المكتشاات   2

 وت ويدها بالمراب  اةديثة .

ااا ترساايخ وتاادعيم ا تصااا  المشا اار بااالللا  ورعايااة  اااواهم ا بتماعيااة والثقافيااة     3

 والرياضية .

لعلمى والشحوث التى ابراها واشرها والشحاوث الجارياة   ا تقديم تقرير سنوا ع  النشاي ا4

 اح رئيس القام الم تص للعرض على مجلس القام .

 أعضاء فيها . يكواواا المشاركة فى أعما  المجالس واللجان التى 5

 ا المشاركة فى أعما  الميتمرات العلمية للقام والكلية .6

تااعد على تلوير العمل العلمى والادارا فى ا الرف  للجهات الم تصة بالجامعة بمقترحات 7

 الجامعة وتحديد وليات تنفيذها وطرق تفعيلها .

ا اقتراح الندوات والميتمرات ضم  ال امج الثقافياة وتحتاا  لاه ضام  النقااي الم صصاة       8

 لخدمة المجتم  عند الترقية .

قال لللالا    ا متابعة ما ياتجد فى مجا  تخصصه والماااهمة فاى تلاوير تخصصاه وان ين    9

مفاردات المنااهج والمقاررات الملاورة التاى تحقا         واساتحداث أحدث ماا تو ال الياه العلام ,     

 الجودة النوعية الشاملة .

ااا يتااوح كاال مااا يكلااف بااه ماا  أعمااا  ماا  رئاايس القااام وذلااك ماا  مقااررات ومواعيااد     10

ام بالتقويم الاختشارات النهائية للللا  ووض  أسالة المقرر والتصحي  وذلك فى وطار الالت 

 الدراسى الجامعى .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لمعاواى أعضاء هياة التدريس : الوظيفيالتو يف 

  تص بما يلى :

اا بااذ  بهااد أقصااى فااى الدراسااة والشحاوث العلميااة فااى سااشيل اةصااو  علااى الماباااتير أو   1

 الدكتورا  .

 ا القيام بما يكفلون به م  تلشيقات عملية ومحاضرات اظرية وغيرها ما  الأعماا  , علاى   2

أن يراعى فى تكليفهم أن يكون بالقدر الذا يام  لهام , بموا الة دراسااتهم وثاوثهم دون     

 أعاقة .

 ا تلقى أ و  التدريس والتدري  عليهم .3

ا عدم التاجيل لدراسة عليا فى غاير تخصاص أقااامها ولا بقارار ما  رئايس الجامعاة بعاد         4

ح مجلاس الكلياة وبعاد أخاذ رأا     موافقة مجلاس الدراساات العلياا والشحاوث بنااءار علاى اقاترا       

 مجالس الأقاام الم تصة .

 ا المشاركة فى أعما  الميتمرات العلمية للكلية والأقاام .5

ا عدم ا  تغا  بالتجارة أو الا تراك فى ودارة عمل تجاارا أو مااح أو  اناعى أو أا عمال لا     6

 يتف  وكرامة الوظيفة . 

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 أمين الكلية

 للجهاز ا داري بالكلية الوظيفيالتو يف 

 لأمين الكلية   مدير عام الكلية ( : الوظيفيالتو يف 

تق  هذ  الوظيفة على قمة وظائف العاملين غير أعضاء هياة التادريس بالكلياة ,   

ويتوح  اغل هذ  الوظيفة ا  راف على النواحى المالية والادارية بالكلية , والا اراف العاام   

 ة التابعة له .على التقايمات التنظيمي

 الوابشات والمااوليات :

ا  ض   اغل هاذ  الوظيفاة للتوبياه العاام لعمياد الكلياة , ويتاوح رئاساة الجهااز الادارا          1

 بالكلية .

ا يتوح الا راف على الاقاام المالية والادارية بالكلية وتنظيم العمل بها ومتابعة حا  سير 2

 ال امج التنفيذية لها .العمل بها والت ليط لها واقتراح وض  

ا و دار التعليمات الموضحة لاياسة العمل , اعداد الشيااات والتقارير الدورية المللوبة عا   3

سير العمل والتقدم بالمقترحات ل يادة كفاءتها طشقاار للقاوااين واللاوائ  والقارارات الصاادرة      

 فى هذا الشهن .

رسومة وضشط الرقابة على تنفيذ القرارات ا و دار القرارات التى تكفل تحقي  الأهداف الم4

 له وبالتناي  م  عميد الكلية . الم ولةفى حدود الاللات 

ا مشا رة الاللات المالية والادارية والم  اية المقررة بمقتضاى القاوااين واللاوائ  المنظماة     5

 لذلك .

ين واللااوائ  ااا الا ااتراك فااى عضااوية اللجااان الماليااة والاداريااة ورئاسااتها فااى حاادود القااواا 6

 والقرارات المنظمة لذلك .

ا الا راف على العاملين التابعين له وتوبيههم ومتابعة أعمالهم والا راف على تادريشهم ,  7

واقااتراح حلااو  للصااعوبات والمشااكلات التااى تعااوق سااير العماال بعااد دراسااتها ماا  العاااملين    

 ورؤسائهم .

 داخلية والخاربية   الصادرة والواردة ( .ا اعتماد  ي  المكاتشات والمذكرات والمراسلات ال8

اا عقاد الابتماعاات الدورياة ما  الرؤساااء والماايلين واللجاان ةاث الموضاوعات المعروضااة          9

 ومتابعة تنفيذها .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

ا دراسة تقارير العمل الدورية بالتقاايمات التنظيمياة التاى يشارف عليهاا للوقاوف علاى        10

 .مدا اشاي كل منها وابداء الملاحظات بشهاها 

ا اماداد مجلاس الكلياة والاقااام واللجاان بالشياااات اللازماة لشحاث الموضاوعات المعروضاة           11

 ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة .

 ا الا راف على كافة الاعما  المتعلقة بالمشتريات والم ازن بالكلية . 12

الاااابقة فااى الاعتمااادات الاضااافية والتجاااوزات والصاارف علااى المي ايااات    الاارايااا ابااداء 13

ومراقشة قااواية و حة ابراءات الصرف والارتشاطات وسالامة تلشيا  الااظماة واللاوائ      

 الم  اية .

 ا الا راف على اعداد الموازاة وتنفيذ خلتها م  حيث الملابقة وعدم تجاوز الشنود .14

 ملال  التههيل :

على ميهل دراسى عا  مناس  م  توافر خ ة مت صصة فى مجا  العمل والقدرة  -

 القيادة والتوبيه والت ليط ووض  الاياسات والاهداف .

 ابتياز ال امج التدريشية اللازمة لشغل هذ  الوظيفة . -

 خ ة عالية فى مجا  وست دام الكمشيوتر وتلشيقاته الم تلفة . -

قضاء مدة بينياة قادرها  اس سانوات علاى الاقال فاى الدرباة الادااى   الاوح (           -

 مشا رة .

 تتش  أمين الكلية  اللالتقايمات 

 قام الشاون ا دارية 

 لرئيس قام الشاون الادارية بالكلية  الوظيفيالتو يف 

 الوابشات والمااوليات :

 ا  ض   اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام لأمين الكلية .1

ا تجمي  كافة اللوائ  والأحكام والمنشورات والقرارات المتعلقة بشااون الافاراد والعمال علاى     2

 تلشيقها .

ا الا راف على العاملين بإدارة الشاون المالية بالكلية وتوزيا  العمال فيماا بيانهم ومتابعاة      3

 تنفيذ  .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

ا مشا رة الأعما  المتصلة بشااون الخدماة لل اضاعين لاحكاام الكاادر العاام والخااص وذلاك         4

 بالتعاون م  الشاون الادارية بإدارة الجامعة .

والقواعااد المتصاالة بشاااون الافااراد ماا  وحاادة الموازاااة     ااا الا ااراف علااى تلشياا  الاانظم  5

 واةاابات فى اعداد مشروع موازاة الوظائف واعتماد الابور والمكافهت .

ا ابداء الراا فى  ي  المااائل المتعلقاة بشااون الافاراد لكال ما  العااملين بالكاادر الخااص          6

 .دمات الداخليةاجيل والوثائ  والخوالعام والخا ة بالتهمين والمعا ات والت

ا مشا رة كافة الاعما  المتعلقاة بإحتااا  الاباور والمكافاتت وكافاة الاساتحقاقات واماااك        7

 الاجلات واتخاذ ابراءات  رفها لأعضاء هياة التدريس والعاملين بالكلية .

ا اتخاذ ابراءات  غل دربات الكادر العام ووظائف الكادر الخااص الخالياة بمي ااياة الكلياة     8

 للقواعد والقرارات واللوائ  والتعليمات المنظمة لذلك .طشقار 

ا مشا رة كافة الأعما  المتعلقاة بالملفاات والأباازات الاانوية والااتادابات لجميا  العااملين        9

 بالكلية وأعضاء هياة التدريس .

ا اتخاذ ابراءات تعيين اعضاء هياة التدريس لشاغل وظاائف اعلاى ما  وظاائفهم   اظاام       10

 شقار لقااون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية .الترقى ( ط

ا اعداد كافة التقارير الدورية الانوية المتعلقة بشااون أعضااء هيااة التادريس والعااملين      11

 بالكلية .

ا الا راف على تنفياذ اةضاور والااصاراف للعااملين بالكلياة , وتنظايم أعماا  الخادمات         12

 المعاواة .

علقة بشاون الافاراد وعرضاها علاى مجلاس الكلياة او علاى لجناة        ا مرابعة الموضوعات المت13

  اون العاملين بالجامعة , ومتابعة ما يصدر فى  هاها م  قرارات .

 ا اتخاذ وبراءات اد  واقل أعضاء هياة التدريس والعاملين م  واح الكلية .14

 ا الا راف على اعداد وتنظيم وحفلمج وثائ  وسجلات وملفات الخدمة .15

متابعااة اعمااا  تنفيااذ الصااادر والااوارد والناااخ والاعمااا  الخا ااة بالتاااجيل والوثااائ   ااا 16

 واعما  الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية .

 ا القيام بما ياند اليه م  اعما  اخرا ياثله .17

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 ملال  التههيل :

 ا ميهل عاح او فوق متوسط ويفضل بكالوريوس تجارة قام ودارة اعما  .

 است دام اةاس  الاح . ا ابادة

 التقايمات التنظيمية التى تتش  امين الكلية 

 ودارة الشاون ا دارية

 مدير ودارة الشاون الادارية بالكلية

 على ادارة الاعما  بالكلية با  راف تص 

 الوابشات والمااوليات:

 ض   اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام لامين الكلية  

 الشااون الادارياة بالكلياة وياوزع      باإدارة على العااملين   يشرف  اغل هذ  الوظيفة

 العمل فيما بينهم ويتاب  تنفيذ .

      الكاادر    حكاام الا راف على مشا رة الاعما  المتصالة بشااون الخدماة لل اضاعين

 الجامعة. بإدارةالعام والخاص وذلك بالتعاون م  الشاون الادارية 

 اخصائى  اون عاملين

 باعما  فى مجا   اون العاملين.  تص  اغل هذ  الوظيفة

 ودارة الشاون المالية

 مدير ادارة الشاون المالية بالكلية

  تص  اغل هذ  الوظيفة بالا راف على الاعما  المالية بالكلية

 الوابشات والمااوليات:

 ض   اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام لامين الكلية  

  الشاون المالية ويوزع العمل فيما بينهم يشرف  اغل الوظيفة على العاملين بادارة

 ويتاب  تنفيذ .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

       متابعة تنفيذ احكام القوااين واللوائ  المعمو  بها فاى مجاالات الشااون المالياة بماا

يكفل سلامة الابراءات ومرابعة اعما  القيد فى الدفاتر والاجلات طشقا للاوائ   

 المالية.

  ادارة الجامعاة لتضامينه المشاروع    متابعة اعداد مشروع موازاه الكلية وارسااله وح 

 العام لموازاة الجامعة ومتابعة تنفيذ الموازاة.

 .متابعة اعداد الشيااات الشهرية ع  الارتشاطات وحالة الصرف 

       متابعة اعداد اةاا  الختامى للكلية وارسااله اح ادارة الجامعاة ليضامنه اةااا

 الختامى للجامعة.

 ملال  التههيل 

  م  توافر خ ة مت صصه ط مجا  العمل . ميهل عا  مناس 

 . ابتياز ال امج التدريشية الل تتيحها الجامعة بنجاح 

   . خ ة عالية ط است دام الكمشيوتر وتلشيقاته الم تلفة 

 المشتريات والم ازن 

 أخصائي  اون مشتريات 

 ط مجا   اون المشتريات بالكلية  بهعما  تص  اغل هذ  الوظيفة 

 الوابشات والمايليات : 

 . ض   اعل هذ  الوظيفية للتوبيه لمدير الشاون المالية بالكلية  

      اتخاذ وبراءات توفير الأ ناف الم تلفة الل تحتابها الكلياة ما  الااوق المحلاي ط

 ضوء القواعد والنظم المقررة ط هذا الشهن .

      غهاا لجهااز اساتيراد    ووبلا الاساترداد تحديد الأ ناف المللو  توافرهاا عا  طريا

 ودارة الجامعة للعمل علي تدبيرها ط الوقة المناسي 

 0ط اللجان الل تقضي اللوائ  الا تراك فيها  الا تراك 

 . تحرير الملالشات الخا ة بالأ ناف للجهات الموردة ومتابعة وبراءات التوريد 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

    ووعاداد   ومااك سجلات العقود وتصفية حاا  المتعدي  بعد ااتهااء مادة التورياد

 الأستمارات الخا ة بمراك  المتعهدي  طشقا لما قضي به اللوائ  المعمو  بها.

  ا ة بالم ايدة وتهبير المقا ف والأكشاك الخا ة بالكلية .الخ ا براءاتاتخاذ 

   وماااك قيااد الفوائااد والتهمينااات والكفااالات ماا  مراعاااة المواعيااد المقااررة لاتخاااذ

 اللازم نحوها .

 د اليه م  اعما  اخري ياثلة.القيام بما يان 

 ملال  التههيل :

 . ميهل عا  مناس  م  توافر خ ة مت صصة ط مجا  العمل 

 . ابتياز ال امج التدريشية الل تتيحها الجامعة بنجاح 

 . خ ة عالية ط است دام الكمشيوتر وتلشيقاته الم تلفة 

 الم ازن والعهد:

 أخصائي  اون مخازن وعهد 

 ط مجا   اون الم ازن والعهد بالكلية . بهعما  تص  اغل هذ  الوظيفة 

 الوابشات والمااوليات 

  لمدير الشاون المالية بالكلية . للتوبيه ض   اغل هذ  الوظيفة 

 . تنظيم الم ازن وطرق الت  ي  والعناية بالموبودات الم  اة 

  لعاااملين طشقااا للقواعااد  التنفيذيااة الخا ااة بترقيااة ا  ا بااراءات باتخاااذالقيااام

 القااواية والقرارات المنظمة لذلك .

 . تنفيذ تعليمات ودارة الكا  غير المشروع 

     تحرياار وتاااليم المااات ربات الاال تللاا  ماا  ملفااات أعضاااء هياااة التاادريس

 والعاملين طشقا للتعليمات المنظمة لذلك .



دليل التوصيف الوظيفي   

  

        المتعلقاة لشااون   تجمي  كافاة اللاوائ  والفتااوي والأحكاام والمنشاورات والقارارات

 العاملين و اون أعضاء هياة التدريس والعمل علي تنفيذها .

   وعداد كافة الشيااات والأحصاءات والمعلومات ع  العاملين وامداد الجهات الم تلفاة

 بكافة الشيااات الل تللشها.

 . وعداد كافة التقارير الدورية والانوية ع  اشاي  ون الأفراد 

 يف :التاجيل والوثائ  الأر 

       ااشاء ووعداد وتنظيم الملفات الخا ة بكافاة الموضاوعات وحفالمج  اور المكاتشاات

بالملفات الم صصة لا ووعداد فهارس بلاقات لجميا  الملفاات وتااليم الملفاات الال      

 تللشها الوحدات الم تلفة بالكلية ومتابعة ردها بعد الااتهاء م  العمل فيها .

  وتنفيذ تعليماات الااللات الم تصاة بالكلياة      تلقي القرارات والتعليمات واللوائ

 بشهاها .

            تلقي  يا  ال ياد الاوارد والصاادر ما  وولاي الكلياة ووتخااذ ا باراءات المتعلقاة

 بشهاه وقيد  فى الدفاتر الخا ة بذلك ومتابعة ماتم بشهاه.

 .ومااك كافة الاجلات والنماذج التى يتللشها حا  سير العمل 

  الخدمات الداخلية:

 وتختص بما يهتى:

  والميا  والتليفواات. با دارةالقيام بهعما  النظافة والأعما  المتعلقة 

 .القيام بهعما  الصيااة الشايلة الازمة لتجهي  الكلية 

 .تشغيل وسائل النقل التابعة للكلية وامااك الاجلات المتعلقة بالتشغيل 

 ك الميبرة ومراقشاة تنفياذ   القيام بكافة الأعما  المتعلقة بشاون المقا ف والأكشا

  روي العقود الخا ة بها وتحصيل الايجارات م  المتعاقدي .

         است راج استمارات ودفااتر الصارف للعااملين ومرابعاة اساتمارات طلا   ارف

 مصروفات الااتقا  وارسالها للحاابات لاتخاذ اللازم.
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 .امااك دفاتر توقيعات المنتدبين بالكلية واتخاذ ما يل م بإاشائها 

 .تلقى الكت  الدورية والمنشورات وتوزيعها على ابه ة الكلية 

 .اعداد كافة التقارير الدورية والانوية ع  اشاي الخدمات الداخلية 

  الشاون المالية:

 وتختص بما يهتى:

     فحص المناقضات الواردة م  الجهاز المرك ا للمحاسشات والرد عليها بالتعااون ما

 ا بالجامعة.ادارتى التوبيه الماح والادار

 .متابعة تنفيذ التعليمات الخا ة بالصرف م  حصلية التامينات 

   متابعة تنفيذ الاعما  المتعلقة بتوفير وتدبير الا ناف م  الاحتيابات الم تلفاة

 للكلية.

   الا راف على تنظيم الم ازن والعهد ومراقشة عملية التوريد والت  ي  والصارف

ى اعمااا  الجاارد الاادورا والمفااابس علااى ماا  الا ااناف الم تلفااة ماا  الا ااراف علاا

 موبودات الم ازن.

    اعداد كافة التقارير الدورية والانوية ع  اشاي الشاون المالية ورفعاه وح عمياد

 الكلية.

 .القيام بما ياند اليه م  اعما  اخري ياثلة 

 ملال  التههيل :

 . ميهل عا  مناس  م  توافر خ ة مت صصة ط مجا  العمل 

  ال امج التدريشية الل تتيحها الجامعة بنجاح .ابتياز 

 . خ ة عالية ط است دام الكمشيوتر وتلشيقاته الم تلفة 
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 ودارة العلاقات العلمية والثقافية

 مدير ادارة العلاقات العلمية والثقافية

 تص  اغل هذ  الوظيفة بالمعاواة فاى رسام سياساة الكلياة فاى مجاا  العلاقاات        

 والثقافية ووض  ال امج لتنفيذها والا راف على تحقي  ذلك.العلمية 

 العلاقات العلمية والثقافية: بإدارةالعاملون 

العلاقاات العلمياة والثقافياة     باإدارة معاواة مدير المكت  فى كافة الاعما  المتعلقة 

 الخاص بكل موظف الوظيفيثيث يتم تحديد المهام وذكرها فى كرت التو يف 

 العلاقات العلمية والثقافية بإدارةالمنوطة  بالأعما ذ  الوظيفة  تص  اغل ه

 ملال  التههيل :

 . ميهل عا  مناس  م  توافر خ ة مت صصة ط مجا  العمل 

 ابتياز ال امج التدريشية الل تتيحها الجامعة بنجاح 

  خااا ة عالياااة باسااات دام الكمشياااوتر وتلشيقاااات الااااMicrosoft Office 

 واست دام ا اتراة.

 الشاون القااواية بالكلية

 الشاون القااواية بالكلية مااو 

 تص  اغل هذ  الوظيفة بالمرافعة فى الادعاوا والمنازعاات واباراء التحقيقاات     

 الادارية الخا ة بالكلية.

 الوابشات والمااوليات 

  المشا ر م  ميد الكلية. لج راف ض   اغل هذ  الوظيفة 

  التحقيقات الادارية التاى تحاا  ما  الااللة الم تصاة ما  العااملين بالكلياة         ابراء

فيما ينا  اليهم م  مخالفات ادارية او مالية وتقديم مذكرات بنتائجها ومتابعاة  

مااا يت ااذ بشااهاها ماا  ابااراءات بعااد الشااة فيهااا طشقااا للقااوااين واللااوائ  الخا ااة  

 بالتهدي .
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  وتحلياال مضاامواها واحالتهااا لجهااة   فحااص ودراسااة  ااكاوا العاااملين والتظلمااات

 الرأا فيها.  بداءالاختصاص 

  الللا  وغيرهم اح مجالس التهدي  الم تلفاة    حالةمشا رة الابراءات التمهيدية

 ومتابعة تنفيذ ما يصدر بشهاها م  احكام.

 .مشا رة الابراءات المتعلقة بالقضايا التى ترف  م  الكلية او عليها 

 ام الشاارطة والنيابااة الاداريااة وغيرهااا ماا  الجهااات المعنيااة  تمثياال الكليااة فااى اقااا

 وتقديم الشيااات والماتندات التى تللشها هذ  الجهات ومتابعة تصرفها.

           اعداد بداو  احصائية بعادد الشاكاوا التاى تارد اليهاا وتحليلاها كال فاترة زمنياة

 واعداد تقرير بذلك اح عميد الكلية.

 خرا ياثلة.القيام بما ياند اليه م  اعما  ا 

 ملال  التههيل:

        لياااس حقوق م  احدا الجامعات المصرية او ماا يعادلاه ما  القياد اماام المحااكم

 الابتدائية.

 قام المتابعة

 قام المحفوظات  الأر يف(

 مااو  قام المحفوظات

 ط مجا  حفلمج الوثائ  والمرسلات بالكلية. بهعما  تص  اغل هذ  الوظيفة 

 : الوابشات والمااوليات

 . ض   اغل هذ  الوظيفة للتوبيه م  أمين الكلية  

          واشاء ووعداد وتنظايم الملفاات الخا اة بكافاة الموضاوعات وحفالمج  اور المكاتشاات

بالملفات الم صصة لها ووعداد فهارس بلاقاات لجميا  الملفاات وتااليم الملفاات الال       

 م  العمل فيها . الااتهاءتللشها الوحدات الم تلفة بالكلية ومتابعة ردها بعد 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

   تلقااي القاارارات والتعليمااات واللااوائ  والكتاا  الدوريااة والقيااام بتنفيااذ تعليمااات

 الاللات الم تصة بالكلية بشهاها .

    بشاهاه تلقي ال يد الوارد والصادر م  والي الكلية واتخاذ كافة ا باراءات المتعلقاة 

 وقيد  ط الدفاتر الخا ة بذلك ومتابعة ما تم بشهاه.

 كافة الاجلات والنماذج الل يتللشها حا  سير العمل. ومااك 

 ملال  التههيل : 

 .ميهل عا  مناس  م  توافر خ ة مت صصة ط مجا  العمل 

  الل تتيحها الجامعة بنجاح . التدريشةابتياز ال امج 

  . خ ة عالية ط است دام الكمشيوتر وتلشيقاته الم تلفة 

 الخ ينة  قام

  اون الخ ينة  أخصائي 

 ط مجا   اون الخ ينة بالكلية . بهعما  تص  اغل هذ  الوظيفة 

 والمااوليات :  الوابشات

  م  أمين الكلية. للتوبيه ض   اغل هذ  الوظيفة 

          تحصاايل واسااتلام وياارادات الكليااة وكافااة الأمااوا  الماااتحقة ورسااوم الدراسااة

 .والتهمينات الم تلفة وتوريدها الي الشنك الم تص

 .رف الماهيات والمعا ات الماتحقة الصرف م  خ ينة الكلية  

 .الصرف م  الالفة الماتد ة واستعاضتها 

  لجمي  فاات العاملين بالكلية. الاستحقاقات رف كافة 

 .وعداد التقارير الدورية والانوية ع  اشاي الخ ينة 

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 التههيل : ملال 

   العمل .ميهل عا  مناس  م  توافر خ ة مت صصة ط مجا 

 . ابتياز ال امج التدريشية الل تتيحها الجامعة بنجاح 

 وتلشيقاته الم تلفة . خ ة عالية ط است دام الكمشيوتر

 ودارة متابعة الخربين :

 ا وعداد قواعد بيااات لأماك  العمل والاستفادة منها .1

 ا التناي  م  اقابة المه  الرياضية والجهات المعنية منها .2

  شكة معلوماتية لخريجى الت صص الواحد للتوا ل بين بعضهم الشعو . ا تصميم3

 ا تحديد ماتويات الوظيفة م  واق  سوق العمل .4

 ا عقد ملتقى الخريجين الانوا .5

 ا الاستفادة م  الفرص المتاحة لدا الخريجين العاملين .6

 :يهتى بما وتختص الشياة وتنمية المجتم  لخدمة الكلية وكيل الخربين ودارة تتش 

 ااتمااائهم لتاادعيم ماااتمرة بصاافة والجامعااة الخااريجين بااين وثيقااة  االة ويجاااد 

 .للجامعة

 ومهاااراتهم ماااتواهم وتلااوير معلوماااتهم لتجديااد لل ااربين الفر ااة وتاحااة 

 طرياا  عاا  وذلااك تخصصاااتهم مجااالات فااى بالجديااد ماادهم طرياا  عاا  العلميااة

 .الآتية الوسائل

 ودورات باارامج  قامااة الكليااة قشاال ماا  الماااتمر التعلاايم باارامج تنشاايط -

 .لل ربين تدريشية

 .سنوية اصف أو سنوية اشرة أو مجلة و دار -

 .اشاطاتها وبرامج الجامعة مناسشات فى الخربين دعوة -

 ب ميلااه الخااريج ربااط بغاارض وذلااك ساانوية بصاافة لل ااريجين يااوم وقامااة -

 .الخريج
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 بماادهم وذلااك مناسااشة وظااائف علااى يحصاالوا و الااذي  الخااريجين مااااعدة -

 قناوات  فات   طريا   عا   الم تلفة للت صصات والهياات الميساات باحتيابات

 .التوظيف وميساات( الخريجين خلا  م   الكلية بين

 كال  وباختصا ات بها بيان يلى فيما  ع  ثلاث م  الخريجين مكت  يتشكل -

 :منها

 خاا ة ماا  وطشاعااة ميكاااايكى تصااوير تخصااص تلشيقيااة فنااون بكااالوريوس 

 الجامعااة تتيحهااا التااى التدريشيااة الاا امج وابتياااز العماال مجااا  فااى مت صصااة

 .بنجاح

 الا وتلشيقات الكمشيوتر باست دام عالية خ ةMicrosoft Office واست دام 

 .ا اتراة

  عشة التوظيف :

 ا المااعدة فى  اةصو  على الوظيفة للالشى الوظيفة .1

 العمل .ا التناي  بين طالشى الوظيفة وأ حا  2

 ا تقديم الخدمات الللابية الخا ة بالوظيفة .3

 ا ا علان للللشة ع  الوظيفة .4

 ا ودارة اظم التشغيل ا لكترواى .5

 الانوا . الوظيفيا وقامة اليوم 6

ا وعداد برامج موبهة لرف  الكفاءة ا اتابية وتاهيل ااادماج طاالشى الوظيفاة فاى ساوق      7

 العمل .

 للمااعدة فى توظيف كل تخصص .ا عمل لجان تخصصية 8
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 وحدة ودارة الكوارث والأزمات :

 رسالة الوحدة :

تاااعى وحاادة ودارة الازمااات والكااوارث بكليااة التربيااة الرياضااية اح تااوفير بياااة     

تعليمية ومنة , مجه ة وماتعدة لموابهة كافة أاواع الأزمات والكوارث التاى قاد تتعارض لهاا     

دياة والشياياة التاى تضام  تحقيا  الأماان       الما الاساتعدادات كل الكلية وذلك م  خلا  توفير 

 وحا  سير العملية التعليمية بالكلية .

كما تحرص الوحدة على تدري  كل الكوادر الششرية الموبودة بالكلياة ما  طالا      

وأعضاء هياة التدريس والعاملين على كيفية التصرف حا  وقوع كارثة أو أزمة يا يااعد 

على بياة الكلية وما تقدمه م  خدماة تعليمياة ومجتمعياة متميا ة تتناسا       على اةفاظ 

 م  ما تصشو اليه الكلية م  تقدم ورقى يام  لها باةصو  على الاعتماد واةفاظ عليه .

 أهداف الوحدة : 

ا اةفاظ على أم  وسلامة العاملين والماتفيدي  فى خدمات الكلية  م  خلا  وض  خلاة  1

 ارا والأزمات والكوارث اللارئة التى قد تعترض لها الكلية .للتعامل م  اللو

 ا مرابعة الخلة دوريار لتعديل ما ترا  اللجنة فى حابة اح تغيير او اضافة .2

ا تنظيم دورات تدريشية للللا  وكل العاملين بالكلية على كيفية التصارف أثنااء حادوث    3

 بعو الأزمات التى تحتاج لتصرف سري  .

 دريشات دورية يتم فيها تجربة حية لكيفية التصرف أثناء وقوع كارثة بالكلية .ا تنظيم ت4

 ا تقييم أداء اللجنة وأعضائها دوريار .5

 تشكيل الوحدة : 

تتش  وحدة ودارة الازمات والكوارث بالكلية الاايد الاساتاذ عمياد الكلياة , ويتاوح ودارة      

بتو اية ما  الاايد الاساتاذ الادكتور      الوحدة وتنفيذ أاشلتها فري  ودارا وتنفيذا يشكل 

عميد الكلية ويعتمد بقرار م  مجلس الكلية , هذا ويتكاون الهيكال التنظيماى للوحادة ما       

 فريقين أساسيين هما :

وكيل الكلياة لشااون المجتما  وتنمياة     /يضم أ.د عميد الكلية  رئياار( , أ.د  فري  ادارا -اولا

الجااودة بالكلياة  ماتشااارار( , يثال عاا  المجتماا    مادير وحاادة ضامان    /الشيااة  اائشااار( , أ.د 

 الخاربى , يثل ع  الللا  .
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 ثال تشاكيل اللجاان النوعياة   الفنياة ( الماايولة عا  ودارة وتنفياذ           فري  تنفيذا- ثاايار

 أاشلة الوحدة بالكلية ويشمل هذا الفري  :

 .وتنمية الشياة (ة لشاون المجتم  وكيل الكلي/للوحدة   أ.د التنفيذيا المدير 1

ا أربعة لجان رئياية  دارة وتنفيذ أاشلة الوحدة تحة ا اشاء وهى   لجنة 2

الشياااات والتناااي  , لجناة التاادري  واشار الااوعى , لجناة المراقشااة والمتابعااة     

 ,لجنة الت ليط وادارة الأزمات (.

 للوحدة ومهام لجااها  التنفيذياختصا ات الفريقين الادارا و

 الفري  ا دارا للوحدة :اختصا ات 

يتوح هذا الفري  وقرار الاياسات ووليات العمل التى تحق  أهداف الوحدة فى ضوء  

وستراتيجية ودارة الكوارث والأزمات بالكلية والجامعة , وفى وطار القاوااين واللاوائ  المنظماة    

 بالوحدة . التنفيذيوذلك م  خلا  الفري  

 دة :للوح التنفيذياختصا ات الفري  

( ياة الشيااة  وكيل الكلية لشاون المجتما  وتنم /للوحدة   أ.د  التنفيذييقوم المدير  

باقتراح الاباراءات والألياات اللازماة لتنفياذ ومتابعاة اساتراتيجية ودارة الكاوارث والازماات         

 بالكلية والتى اعتمدها مجلس الكلية وذلك م  خلا  :

اللجاان والتوبياه والا اراف علاى العااملين      ا اعداد خلط العمال اللازماة واقاتراح تشاكيل     1

 بالوحدة .

م  ملابقتها لخلة عمل الوحدة , والتنااي  باين    والتهكدا متابعة ونجاز الاعما  الم تلفة 2

 العاملين بالوحدة .

ا تقديم تقارير دورية  دارة الكلية ع  تلوير العمل بالوحادة وفقاار للمهاام المنوطاة بهاا ,      3

 القيام بالمهام .والمشاكل التى تعوق 

وكاذلك   التنفيذيالعلمية والادارية م  خلا  ادارة الكلية لتايير العمل  بالأقااما الاتصا  4

 كافة الصلاحيات اللازمة .

ا تمثيل الوحدة فى الهياات ذات الصلة وكذلك المشاركة فى النادوات والمايتمرات ذات الصالة    5

 بهاشلة الكوارث والأزمات .
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   الجودة ضمان وحدة

تمثاال وحاادة ضاامان الجااودة الآليااة التااى يااتم ماا  خلالهااا ااشاااء اظااام للتقياايم      

تعليمياة والشحثياة والخدمياة والعنا ار     لوالمرابعة الداخلية لضمان بودة  ااشلة الكلية ا

الميثرة فيها وتحاين ماتوا أدائها. ويتضم  ذلك تحديد الممارساات الجيادة والتعارف علاى     

مقترحات التحاين المااتمر بهادف اةصاو  علاى ا عتمااد       اقاي القصور والمعوقات ووض 

 وتشمل مجالات عمل واختصا ات الوحدة الأاشلة التالية:

 توثي  رؤية ورسالة الكلية وأهدافها الاستراتيجية وولية تحديثها. 

اشر ثقافة ومفاهيم الجودة باين أعضااء هيااة التادريس واللالا  والعااملين بالكلياة         

 والمجتم  المحيط.

واشاء قاعدة بشيااات ومعلومات ولكترواية لموارد الكلية الششرية والمادية للاستفادة منها  

 فى وض  الاياسات وخلط التحاين وكذلك وض  ولية لتحديثها.

تدري  كوادر م  أعضاء هيااة التادريس للعمال كمادربين فاى مجاا  ودارة الجاودة بماا          

 يضم  بناء القدرة الميساية.

اشلة الم تلفة بالكلية والعمل على تنمية وتاهيل الموارد الششارية  تقييم احتيابات الأ 

 ع  طري  التدري  ووعادة التههيل وكذلك تعظيم الاستفادة م  الموارد المادية المتاحة.

تشنى معايير أكاد ية مربعية معتمدة لل امج الدراساية التاى تمنحهاا الكلياة واتخااذ       

 الابراءات التى تضم  تحقيقها.

 واعتماد تو يف سنوا لل امج الدراسية وما تتضمنه م  مقررات. توثي  

 متابعة وعداد وتوثي  واعتماد تقارير سنوية للمقررات وال امج الدراسية بالكلية. 

وض  اظاام للمتابعاة والتقاويم داخال الكلياة  عا  طريا  قيااس مي ارات المادخلات            

التادريس ومعااوايهم و   ( أداء   والم ربات( ويشمل:  أ( الأداء الأكاد ى لأعضاء هياة 

اللاالا  و  ت( الأاشاالة الللابيااة  ث( خاادمات وااشاالة المشاااركة المجتمعيااة و  ج(     

الأاشاالة الشحثيااة والعلميااة و ح( سياسااات وابااراءات الأقاااام العلميااة والاداريااة فااى    

تحقي  خلط الكلية و  خ( موارد الكلية بهدف تعظم الاساتفادة منهاا واقاتراح خلاط     

 .التحاين
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وض  اظام لمتابعة الخريجين والتوا ل معهم وم  الماتفيدي  لتحديد اوعية الخدمات  

 التى  ك  أن تقدمها الكلية وتقييم بودة أدائها.

وعداد واشر تقرير سنوا للكلية يعكس ماتوا الأداء فى كافة الأاشلة ويتضم  خلة  

والمشااركة المجتمعياة   تنفيذية للتلوير بما يضم  بودة العملياة التعليمياة والشحثياة    

 وذلك بناء على بيااات موثقة.

العمل م  ادارة الكلية وكافة الأقاام العلمية والادارية لتهياة الكلية واعدادها للحصاو    

 على الاعتماد.

التوا ل والتفاعل ما  كافاة الجهاات المعنياة بقضاايا تقيايم الأداء وضامان الجاودة ما            

 ة بالجامعة.خلا  ادارة الكلية ومرك  ضمان الجود

 لوحدة ضمان الجودة: التنظيميالهيكل  

تتش  وحدة ضمان الجاودة الاايد الاساتاذ الادكتور عمياد الكلياة مشا ارة ويتاهلف         

 الهيكل التنظيمى للوحدة م  فريقين:

 للوحدة. تنفيذيا فري  ودارا يتهلف م  عميد الكلية والوكلاء ومدير 

عاا  ودارة وتنفيااذ أاشاالة الجااودة بالكليااة   ثاال تشااكيل اللجااان المااااولة تنفيااذياا فرياا   

 ويثلين للللا , ويشمل:

 للوحدة التنفيذيالمدير 

ستة لجان رئيااية  دارة وتنفياذ أاشالة الجاودة تضام ساة لجاان فرعياة  دارة         

الأاشلة بهقاام الكلياة الااتة واربا  لجاان لتنفياذ أاشالة المرابعاة تشامل لجناة مرابعاة           

وال امج التعليمية ولجنة مرابعة فرص التعليم والتعلم ولجنة مرابعة المعايير الأكاد ية 

فعاليات الأثاث والأاشلة العلمية ولجنة مرابعاة فعالياات المشااركة المجتمعياة. يارأس كال       

لجنااة أسااتاذ ماا  القااام يااااعد  لجنااة ماا  هياااة تاادريس ذات القااام أو الهياااة المعاواااة     

م الأعما  المنوطاة بهاا(, وأحياااا بعاو ياثلين       عضوي  على الأقل ثيث تتناس  م  حج

م  طلا  الكلية الفاعلين فى الأاشلة الللابية يتم اختيارهم فى بداية العام الدراسى ما   

قشااال الفريااا  الادارا وضاااافة وح ذلاااك يضااام الهيكااال التنظيماااى للوحااادة ماااااو  ادارا   

 وسكرتارية.
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 اختصا ات الفري  ا دارا للوحدة:

ري  الاياسات وأليات واظام العمال التاى تحقا  اهاداف الوحادة فاى        يتوح هذا الف

ضوء استراتيجية الجودة بالكلية والجامعة وفى وطاار القاوااين واللاوائ  المنظماة وذلاك ما        

 بالوحدة . التنفيذيخلا  الفري  

 للوحدة:  التنفيذياختصا ات المدير 

ات اللازماة لتنفياذ ومتابعاة    للوحادة بااقتراح الاباراءات والأليا     التنفياذي يقوم المدير 

 استراتيجية ضمان الجودة بالكلية والتى اعتمدها مجلس الكلية وذلك م  خلا :

   وعااداد خلااط العماال اللازمااة واقااتراح تشااكيل اللجااان والتوبيااه وا  ااراف علااى

 العاملين بالوحدة.

  متابعة ونجاز الأعما  اليومية والتهكد م  ملابقتها لخلة عمل الوحدة, والتناي 

 بين العاملين بالوحدة.

     تقديم تقارير دورية  دارة الكلية ع  تلور العمل بالوحدة وفقاا للمهاام المنوطاة

 بها, والمشاكل التى تعوق القيام بالمهام.

   التنفياذي العلمية وا دارية م  خلا  ودارة الكلية لتايير العمال   بالأقاامالاتصا 

 وكذلك كافة الصلاحيات اللازمة.

 از الأعما  اليومية والتهكد م  ملابقتها لخلة عمل الوحدة والتنااي   متابعة انج

 بين العاملين بالوحدة.

     تقديم تقارير دورية  دارة الكلية ع  تلور العمل بالوحدة وفقاا للمهاام المنوطاة

 بها, والمشاكل التى تعوق القيام بالمهام.

   التنفياذي لتايير العمال   العلمية وا دارية م  خلا  ودارة الكلية بالأقاامالاتصا 

 وكذلك كافة الصلاحيات اللازمة.

     متابعااة عاارض ومناقشااة موضااوعات الجااودة علااى المجااالس المت صصااة بالكليااة

 مجلاس الكليااة واللجااان العلمياة والأقاااام العلميااة( واعتمادهاا وتنفيااذ القاارارات    

 المتعلقة بها.
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    تمثياال الوحاادة فااى الابتماعااات التااى ياادعى لهااا كالابتماعااات الدوريااة لمااديرا

الوحدات بمرك  ضمان الجودة والهيااات ذات الصالة وكاذلك المشااركة فاى النادوات       

 ضمان الجودة. بهاشلةوالميتمرات ذات الصلة 

 لجان ادارة وتنفيذ ااشلة الجودة بالكلية:

 وتشمل:وهى تمثل اللجان الفنية بالوحدة 

 لجنة الت ليط والمتابعة وتلوير الأداء:

 وتختص هذ  اللجنة بما يلى:

اشر ثقافة ومفاهيم الجودة بين أعضاء هيااة التادريس ومعااوايهم وأعضااء      -

 الجهاز ا دارا والعاملين والللا  بالكلية.

ومرابعاااة وتوثيااا  رؤياااة ورساااالة الكلياااة وأهااادافها     عااادادوضااا  ولياااة  -

 الاستراتيجية.

 واشر وليات التوا ل بين الكلية والماتفيدي . توثي  -

والاعتمااد والعمال علاى اشاارها    متابعاة المااتجدات فاى مجاا  ضامان الجاودة        -

 .والتعريف بها داخل الاق الكلية

اعداد قاعدة بيااات ورقية  ملفاات و أدلاة( وولكترواياة لتوثيا  كافاة ماوارد        -

الكليااة  الششاارية والماديااة( و وضاا  وليااة لتحااديثها للاسااتعااة بهااا فااى وضاا   

   الخلط وتحديد الاحتيابات ووتاحتها على موق  الكلية.

 اقتراح التو يات بشهن وعادة هيكلة موارد الكلياة وخا اة الششارية منهاا بماا      -

 يحق  ملائمة الميهلات م  الأعما  وتعظيم الاستفادة م  الموارد.

اعداد خلة تدريشياة لرفا  كفااءة وتنمياة الماوارد الششارية بالكلياة  أعضااء          -

الجهااز الادارا( بماا يااهم فاى      –الفنايين   –الهياة المعاواة  –هياة التدريس 

 تحقي  أهداف الكلية والو و  للجودة الشاملة.
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اللجااان الفنيااة بالوحاادة والتااى تراباا  كافااة أاشاالة الكليااة    متابعااة أعمااا   -

الميساية( وتقيايم أدائهاا فاى     –الخدمات المجتمعية  –الشحثية  – التعليمية 

  ضوء خلة العمل.

و الأدوات اللازمة للتقويم ثياث تتضام     الاستشياااتتصميم و وعداد نماذج  -

 لتنفيذ هذ  العملية.عنا ر ومعايير التقويم والخلوات ا برائية اللازمة 

رفاا  التقااارير الخا ااة بهعمااا  التقياايم والمتابعااة مصااحوبة بالمقترحااات          -

  للوحدة. التنفيذيوالتو يات وح المدير 

 متابعة اعداد وتوثي  التقرير الانوا للكلية. -

  لجنة مرابعة المعايير الأكاد ية وال امج التعليمية :

 وتختص هذ  اللجنة بما يلي:

متابعة تشنى الكلية لمعايير أكاد ية قياسية مربعية ل امجها التعليمياة  المعاايير    .١

أو معااايير أبنشيااة معتماادة( واتخاااذ الابااراءات التااى تضاام     NARSالقوميااة 

 تحقيقها بما يحق  رسالة وأهداف الكلية. 

متابعااة تو اايف الاا امج والمقااررات الدراسااية فااى ضااوء مااا اعتمدتااه الكليااة ماا   .2

 أكاد ية مربعية وبما يضم  اكاا  الخريج للموا افات والمهاارات الازماة    معايير

 لاوق العمل.

دراساة مادا ملائمااة المقاررات الدراسااية ومحتواهاا وطاارق التادريس والامكااااات       .3

والوسائل المااعدة وطرق التقويم والامتحااات لتحقي  المعايير الأكاد ية لل امج 

رير الجان الأخرا ذات الصالة ومصافوفة الا امج    التعليمية وذلك بالاستعااة بتقا

 وبهات العمل. الخريجينوتحليل استللاع رأا 

 ما  خالا     التقييم الدورا لل امج الدراسية والمقررات واقتراح وليات لتلويرهاا  .4

, وم  خالا   والماتفيدي استشيااات استللاع وراء الللا , أعضاء هياة التدريس 

( الممتحانين الخاربيين وتحليل اتائج الامتحاااات وتقاارير لجاان     المقيمينتقارير 

  وتحديد مايلية الأقاام والأفراد تجا  عملية التلوير.



دليل التوصيف الوظيفي   

  

متابعة اعداد وتوثي  واعتمااد التقاارير الاانوية للمقاررات والا امج الدراساية         .٥

  بالأقاام الم تلفة بما يضم  متابعة انجاز الخلة التنفيذية للعام الااب .

 نة مرابعة فرص التعليم والتعلم :لج

 تختص هذ  اللجنة بما يلى :

متابعة  ياغة وتوثيا  واعتمااد اساتراتيجية للتعلايم والاتعلم والادعم والار ااد         .١

الللابى بما يااعد فى تحقيقهم للمعايير الأكاد ية ويدعم قادراتهم وامكااايتهم   

 العلمية والش صية.

ظروف الللا  ومدا توافر وسائل التعليم  تقييم مصادر التعليم والتعلم ودراسة .2

 والامكاايات اللازمة للتعلم و الدعم المالي والابتماعي للللشة م :

المااوارد الششاارية وتشاامل: ادارة الكليااة وأعضاااء هياااة التاادريس والهياااة المعاواااة    .3

والاداريااين والفناايين ماا  حيااث تناساا  العاادد ماا  أعااداد اللاالا  والت صااص      

 رة الجودة.ومتللشات تع ي  ادا

المكتشااة ماا  حيااث: المااااحة, ا مكاايااات والتجهياا ات, عاادد الكتاا  و الاادوريات      .4

والرسائل العلمية وقواعد وطرق الاستعارة, أبه ة اةاس  و شكة المعلومات, عدد 

  الموظفين, ساعات العمل ومدا ملائمتها.

ة ولعادد  المعامل م  حيث: المااحة والتجهي ات ومادا كفايتهاا وملائمتهاا للدراسا     .٥

  الللا , سشل التوعية والتهوية والأمان.

الماادربات والقاعااات الدراسااية ماا  حيااث: العاادد والاااعة بالناااشة لعاادد اللاالا ,  .6

ومدا توافر وسائل التدريس اةديثة م  أبه ة  وتية وسمعية ومدا ملائمتها 

  للدراسة.

ا بشاشكة  خدمات عامة مثل: معامل اةاس  الأح م  حيث عادد الأبها ة واتصااله    .7

المعلومات, دورات الميا  ومدا ملائمتها للللا , حجرات الأاشالة, متللشاات ذوي   

  ماجد. –ملاع  أو مااحات خضراء  –الاحتيابات الخا ة 

 المعنايين ا ر اد الأكاد ي ومدا وعى هياة التدريس والهياة المعاواة وا دارياين   .8

  بنظام ومتللشات ا ر اد الأكاد ي.
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ماعي والدعم المالي م  حيث القواعد المتشعة للدعم الماالي لمتللشاات   النشاي الابت .9

  التعليم والأاشلة الابتماعية والرياضية والثقافية للللشة.

 تحديد اقاي الضعف واقاي القوة واقتراح خلط وأليات للتحاين والتع ي . .١٠

 لجنة مرابعة فاعليات الاثاث والأاشلة العلمية:

 يلي:تختص هذ  اللجنة بما  

متابعة اعداد وتوثي  خلاة ثثياة للكلياة تقاوم علاى تحدياد الأاشالة الشحثياة          .١

والموارد الششرية والتمويل والامكااياات وألياات التقيايم والمتابعاة بماا يتاواءم ما         

 احتيابات المجتم  المحلي ويحق  رسالة الكلية.

هيااة التادريس   اعداد قاعدة بيااات للأثاث المنشورة والأاشالة العلمياة لأعضااء     .2

  بالكلية وثث ومكااية الاستفادة منها فى خدمة وتنمية المجتم  المحيط.

ودعام الخلاة الشحثياة      نجااز وض  ولياة لتاوفير الماوارد الششارية والمادياة الازماة        .3

 للكلية. 

  وض  ألية لتشجي  وتحفي  الأاشلة الشحثية والعلمية لأعضاء هياة التدريس. .4

 شاركة المجتمعية والخريجين:لجنة مرابعة فاعليات الم 

 تختص هذ  اللجنة بما يلي: 

    متابعااة اعااداد وتوثياا  خلااه للمشاااركة المجتمعيااة تضاام  وضاا  وليااة للتعريااف

بالخدمات العلمية والمجتمعية الل  كا  للكلياة القياام بهاا وكاذلك ولياة تااويقها        

  ومى.وتقييمها وكذلك المتللشات على ماتوا المجتم  المحيط والمحلى والق

     اعداد قاعدة بيااات لل دمات والأاشلة والاستشارات العلمية التاى تقادمها الكلياة

 فى اطار المشاركة المجتمعية بهدف تقييم مدا ملائمها وكفاءتها.

        وض  ولية لمعرفة متللشات ساوق العمال ما  الت صصاات الم تلفاة واساتللاع وراء

 .الخريجينالماتفيدي  فى ماتوا وكفاءة 

    فااى ماادا ملائمااة   الآراءاعااداد قاعاادة بيااااات لخريجااى الكليااة بهاادف اسااتللاع

  الدراسة الل تلقاها الخريج م  متللشات سوق العمل وتقديم الدعم الف  لهم.



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لجنة الالامة والصحة المهنية 

 لمدير لجنة الالامة والصحة المهنية : الوظيفيالتو يف 

 : الاختصا ات والمايليات 

 الرياضية  ةللممارسالا راف على توفير الاشل الم تلفة والمتنوعة  -

 الرياضية الم تلفة للمجتم  المحلى  للأاشلةمتابعة توفير سشل الممارسة  -

 الا راف على تقديم خدمات رياضية متمي ة بمقابل مادا رم ا  -

 متابعة استقشا  كل المراحل الانية وبرامج للجناين -

 ي  م  الجناين فى تنمية اللياقة الشداية تلشية احتيابات المتردد -

 الارتقاء باةالة الصحية للمشاركين فى ااشلة اللجنة  -

 اعداد وتقديم ال امج الرياضية المقننة لااقاص الوزن للمترددي  -

بالناشة لشعو الا ابات الرياضاية علاى ان يكاون     لج اباتتوفير برامج التههيل  -

 رياضية التههيل باست دام احدث الابه ة ال

 متابعة الا راف اللشى ع الشلولات -

 توفير الشلاقات الصحية للللا   -

 متابعة عمل دورات توعية للللا  وادوات تثقيفية ع  الصحة العامة  -

  الدوريالا راف على الرعاية الوقائية والعلابية للللا  بالكشف اللشى  -

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 لجنة خدمة المجتم  وتنمية الشياة 

ما  عمياد الكلياة , وكيال الكلياة لشااون خدماة المجتما          يتم تشكيل هذ  اللجناة  

وتنمية الشياة , رؤساء الاقاام العلمية , اعضاء لجنة خدمة المجتما  وتنمياة الشيااة , اماين     

 الكلية , معاون الكلية .

 لمدير لجنة خدمة المجتم  وتنمية الشياة  الوظيفيالتو يف 

 : والمايولياتالاختصا ات 

تقديم كافة الخدمات للمجتم  م  خلا  احداث ربط بين بارامج الكلياة وماا يتللشاه      -

 المجتم  م  احتيابات رياضية وتعليمية وثقافية وابتماعية 

بالكلياة والتنااي  ما  ميسااات      ومنشاتت الاستفادة م  الامكااات المادية ما  ملاعا     -

 المجتم  المداى للاستفادة منها وتقديم الدعم اللازم لها 

الا راف علاى تنفياذ الااشالة التاى تقررهاا اللجناة وياتم اعتمادهاا ما  مجلاس ادارة            -

 اللجنة 

 اقتراح وسائل تدبير اللجنة واستثمارها وادارتها والتصرف فيها  -

 الا راف على سير العمل اداريا وماليا باللجنة  -

شيااة ما    العمل على تنمية مجالات بديدة للجنة بما تحق  اهدافها و ادم المجتما  وال   -

خالا  تاوفير الا امج الثقافيااة , وحمالات التا ع بالاادم , وتنفياذ مشاروعات وباارامج        

 الرياضة للمجتم  

التدري  الماتمر اثناء الدراسة والفترة الصيفية م  خلا  الدورات وال امج التدريشية  -

 التى تااعد على تلوير العملية التعليمية 

اء فاى تعلايم اللالا  وتادريشهم او فاى مجاا        معاواة الجامعة فى القياام برساالتها ساو    -

 الشحوث 

ابااراء الشحااوث العلميااة الهادفااة اح حاال المشااكلات الواقعااة التااى يوابههااا المجتماا  فااى    -

 النشاي الااتابى او دور الخدمات او مواق  العمل الم تلفة فى ميساات المجتم   

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 رعاية طلا : أخصائى

 فى مجا  الخدمات الابتماعية والثقافية للللا .   اغل الوظيفة بهعما  تص

 والمااوليات: الوابشات

 اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام لمدير ودارة رعاية الللا .  ض  -

فى رعاية اللالا  بالكلياة عا  طريا  وعاداد الا امج والمشاروعات التاى          الا تراك -

.تكفل  غل أوقات الفرا  لللا  الكلية وا  راف على تنفيذها

الرحلات الثقافية والابتماعية التى تعااون علاى تعرياف اللالا  بمعااو       تنظيم -

مصر والدو  الأخرا.

بذلك. الم تصةوتنفيذ برامج رعاية الللا  الوافدي  بالتعاون م  الجهات  وض  -

سير العمل بمراكا  النشااي الرياضاية والفنياة والابتماعياة التاى تقيمهاا         متابعة -

الجامعة بالكلية.

مشروعات الخدمة العامة والمعاكرات والعمل على تنفياذها وا  اراف علاى     دوعدا -

حا  سير العمل بها.

وقامة المعارض الخا ة بالنشاي الفنى بالكلية والعمل على تشجي  يارسة  تنظيم -

هذا النشاي.

القيااام بشحااث حااالات اللاالا  المتقاادمين للحصااو  علااى مااااعدات والعماال علااى   -

لى احتياباتهم الدراسية والمعيشية.تياير حصو  الللشة ع

بما ياند اليه م  اعما  اخرا ياثلة. القيام -

 :ههيلالت ملال 

فى فرع الت صص او بكالوريوس خدمة ابتماعية م  تدري  لناوع   ودا  لياااس -

العمل

بيدة باست دام الكمشيوتر وتلشيقاته الم تلفة. خ ة -

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

الفنية  الاعما 

 أعما  سشاكة فنى -

 أعما  نجارة فنى -

 سيارة قائد -

 الملشعة قام -

 والمااوليات: الوابشات

  اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام م  مدير ودارة رعاية الللا .  ض 

 على بث الروح الرياضية والعمل على تشجي  م اولة الرياضة بينهم. العمل

 المشاريات والماابقات والشلولات والمهربااات الرياضية. تنظيم

 على تنظيم الاجلات الخا ة بالتحكيم وتاجيل اتائج المشاريات. الا راف

 فى وض  خلة تنفيذ برامج النشاي الرياضى للللا . الا تراك

 علااى ااشاااء و اايااة المنشااهت الرياضااية وتقاادير احتياباتهااا وت وياادها  الا ااراف

المللوبة با مكاايات

 لةبما ياند اليه م  أعما  أخرا ياث القيام

 التههيل: ملال 

 فاى   مت صاص وتادري    مت صصاة كلية التربية الرياضية ما  خا ة    بكالوريوس

مجا  العمل.

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 العلاقات العامة بالكلية قام

 العلاقات العامة بالكلية مدير

  اغل هذ  الوظيفة بكافة الاعما  المتعلقة بالعلاقات العامة بالكلية.  تص

 والمااوليات: الوابشات

  الكلية ميد اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام م  ع  ض

 اغل هذ  الوظيفة على العاملين بمكت  العلاقاات العاماة بالكلياة وياوزع      يشرف 

العمل بينهم ويتاب  تنفيذ .

  المعلومااات عاا  اوبااه النشاااي الم تلفااة بالكليااة ووعااداد وسااائل وباارامج     تجمياا

لجامعة.م  العلاقات العامة با عاونالتعريف وذلك بالت

  الخلااط والاا امج التااى تااااعد علااى تاادعيم الصاالة بااين الكليااة والكليااات    وضاا

الاخرا بالجامعة وبينها وبين كليات الجامعات الاخرا والهياات العلمية والثقافية 

وذلك بالتعاون م  العلاقات العامة بالجماعة.

 عاالام مااا ينشاار او يااذاع فيمااا يتعلاا  بنشاااي الكليااة وت ويااد وسااائل الا     متابعااة

بالمعلومات طشقا للاياسة التى ترسمها الجامعة.

 فى اعداد تقرير سنوا وتقويم الكلية وكافة التقارير المتعلقة بالااشالة   الا تراك

الم تلفة.

 ا ااتراكات الكليااة فااى الاحتفااا  بالمناسااشات العلميااة والثقافيااة والوطنيااة   تنظاايم

عامة بالجامعة.والقومية والعالمية وذلك بالتعاون م  العلاقات ال

 التههيل : ملال 

 عا  مناس  م  خ ة مت صصة ط مجا  العمل . ميهل

 ال امج التدريشية الل تتيحها الجامعة بنجاح . ابتياز

  ط اساات دام الكمشياااوتر وتلشيقااات الاااا    ةعاليااا خاا ةMicrosoft Office 

.الااتراة واست دام



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 المكتشة: قام

 بالكلية المكتشة ادارة

 ادارة المكتشة بالكلية مدير

 وتنظيم الاعما  بالمكتشة با  راف اغل هذ  الوظيفة   تص

 والمااوليات: الوابشات

  اغل هذ  الوظيفة للتوبيه العام لوكيل الكلية للدراساات العلياا والشحاوث      ض 

والعلاقات الثقافية.

 وياوزع العمال بيانهم ويتااب       باا دارة  اغل هاذ  الوظيفاة علاى العااملين      يشرف

تنفيذ .

 على وض  وتصميم اظم العمل الداخلياة فاى مكتشاات الكلياات ومراقشاة       الا راف

تلشيقها.

 التعرف على احتيابات المكتشة واعداد الموازاة الخا ة بها. متابعة

 ابراءات ت ويد المكتشة بالمراب  والكت  والدوريات اةديثة. اتخاذ

 ات التشاد  بالملشوعات ما  الكلياات والمعاهاد ومراكا  الشحاوث      باتخاذ ابراء القيام

بالميساات العلمية المناظرة محليا وعالميا.

 علااى اعااداد فهاارس موحااد للاادوريات واعااداد فهااارس موحاادة طشقااا        الا ااراف

للمقتنيات

 على الت ليط لتحديد ا كا  الفهارس وااواعها. الا راف

 مكتشة أو  أمين

بالا اتراك فاى اعاداد بارامج العمال التفصايلية فيماا          اغل هذ  الوظيفة  تص

 والا تراك فى تنفيذها شاتخدمات المكت بهعما يتعل  

 



دليل التوصيف الوظيفي   

  

 والمااوليات: الوابشات

  العام لمدير المكتشة بالكلية. ا  راف اغل هذ  الوظيفة تحة   ض

 بكل ما تحتابه م  كت  ومراب  ودوريات. المكتشةعلى ت ويد  يعمل

 الأساالو  واتشاااع المكتشااة مجااا  ط الشحااوث بااإبراء الخا ااة بالأعمااا  القيااام يتااوح 

 . الأثاث م  النتائج واست لاص الم تلفة بمرحله الشحث ط العلمي

 أو تجلياد  ولاي  تحتااج  الل والمراب  الكت   رسا   اللازمة ا براءات بإتخاذ القيام 

 .لتجليدها الم تصة الجهات ولي تجليد وعادة

 لذلك الم صصة الاجلات ط للمكتشة الواردة والدوريات والكت  المراب  قيد . 

  بهاااز يقاارر  الااذي النظااام وفاا  المكتشياة  للأ ااو  طشقااا الفهرسااة بإهمااا  القياام 

 . الو فية الموضوعية الفهارس وعمل بالجامعة المكتشات

 المكتشة الخدمات وتقديم اخليةدال الخاربية الاستعارات ينظم . 

 محتوياتها و يااة المكتشة عهدة تنظيم علي العمل . 

 ورفعهاا  بالكلياة  المتعلقاة  والاانوية  الدورياة  والتقارير وا حصائيات الشيااات يعد 

 . المكتشة ةودار مدير ولي

 الخدماة  مااتوي  لرفا   وذلك وعقشات مشاكل م  العمل يعترض ما حل علي يعمل 

 . المكتشية

 ا دارة ماادير ولااي ورفعهااا المكتشااة اشاااي عاا  والااانوية الشااهرية التقااارير يعااد 

 . الم تصة

 حبنجا الجامعة تتيحها الل التدريشية ال امج تيازبا . 

 الم تلفة وتلشيقاته الكمشيوتر است دام ط عالية خ ة. 

 

Dr.Ghazy 

 


