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 المقدمة

 نشاط الكلية  والحاكمة فييعد العنصر البشري هو الأداة الفاعلة  
 وتحقيق أهدافها باقي مواردها    فوالذي يحدد قدرتها على توظي 

  الكلية.ه الوظيفي وتنظيم علاقاته داخل  فالاهتمام بتوصي  لذا وجب 
من هذا  تنظيمية   ويتم  وحدات  إلى  العمل  فعاليات  تقسيم  خلال 

هيكل تنظيمي شامل يستوعب كافة فعاليات    يفوتسكينها    فووظائ
 ويربطها ببعضها الكلية 

 البعض ويحدد وينظم العلاقة فيما بينهما وهو ما يطلق عليه الهيكل
ويتضمنالتنظيمي   للمسؤوليات   للكلية.  تحديدا  التنظيمي    الهيكل 

ف شكل   وقسم ووحدة والواجبات والصلاحيات الخاصة بكل إدارة  
 وجدير بالذكر أن  ج. متدر هرمي

  الملامح   والذي يرسم التوصيف الوظيفي لوظائف الهيكل التنظيمي  
توثيق   ويتضمن  وظيفة  لكل  والتفصيلية  وتفصيل الأساسية 

المسندة  فالوظي   محتويات والمسؤوليات  الواجبات  من  وطبيعة ة 
الداخلية والخارجية للوظيفة والاستحقاقات    العمل والعلاقات  بيئة

 زمة لشغل هذه المختلفة اللا

التوصيف ببطاقة  تعرف  بطاقة خاصة  في  تدوينها  )يتم    الوظيفة 
الوظيفي( الذي يعتبر الركيزة الأساسية لتعزيز القدرة المؤسسية 

بما    للكلية الأفراد  طاقات  وتنظيم وتفعيل  ومنهجية عملية لضبط 
 الإستراتيجية.أهدافها  يسهم في في تحفقيق 

 م إعداد الدليل الذي بين أيدينا لذلك فقد ت
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 كلمة الاستاذ الدكتور عميد الكلية

 الزملاء الاعزاء

 التدريس بالكلية وجود إدارة ئةالطلاب وأعضاء هيلكل من لفخر ل ةنه لمدعا إ

الخبرة   تملك  ولها متميزة  قوية   والعلم  علمية  وقاعدة  المعالم  واضحة   رؤية 
 علمية  اتنا الهيئة تدريس متميزين كل ذلك من أجل ترسيخ مكان ءوأعضا

 والجامعات. المؤسسات العلمية مختلف  بين 

الجودة    ومن هذا المنطق تصبح أهم أولوياتنا فى المرحلة الحالية لتطيق نظم 
 والبحثى   من أجل تطوير البرامج التعليمية وتحقيق أعلى مستويات الأداء العلمى

 إعداد الطبعة الأولى بوإنه يشرفنى أن تقوم وحدة ضمان الجودة بالكلية  

 أهداف الكليةورسالة ومن هذا الدليل ليكون فى حوزة القارئ موضحاً رؤية 

 وكذلك هيكلها التنظيمي ومسئولياته ومهامه. 

 

 )ووفقنا الله وأياكم لمافية الخير(
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 كلمة الاستاذ الدكتور/ مدير وحدة الجودة

 د / مى رسلان

 الزملاء الافاضل 

دول العالم   لقد أصبح تحديث معايير جوده التعليم أحد أهم التحديات التى تواجهها جميع
 العولمة.حتى يتسنى مواكبه التحديات الهائلة فى ظل عصر  

قادرين على   يمانا من الكلية بأهمية وجود قاعدة علمية قوية وعلماء متميزين وطلابإو 
التعليم وضمان في  استلزم وجود رؤية واضحة لتطبيق نظم الجودة    الذيالمنافسة الأمر  

 والعالمية. ليمية قالإمستويات الشى مع ا تحقيق مخرجات تتم
المنشود   عتماد بالكلية لتحقيق المستوى العلمىوقد تم إنشاء وحدة ضمان الجودة والإ

 المجتمع المحلى والأقليمى والعالمى فى  ةونشر ثقافة الجودة وذلك من أجل تأكيد ثق 
 منفردة.جودة خريجى الكلية وذلك وصولًا إلى صفة متميزة وهوية 

 م(خطاك)وفقكم الله وسدد 
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 كلمة رئيس معيار القيادة والحوكمة

 د/ محمد ابراهيم زناتى
 

إذا أردنا أن نبني أمة ووطن فعلينا أولاً إعادة بناء الأنسان فالبشر هم المورد الأهم على الإطلاق.  

تخلدها   الشعوب  يحملون  هبناؤ أمضياة  الذين  الشرفاء  يسطره  الأوطان  وتاريخ  المواطنة  ا  أمانه 

 وتؤرقهم دائمأ هموم الأوطان

أملأ فى إعداد   ومن هذا المنطلق قامت كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة فى اعادة بناء الانسان 

السنوات  في مصر ت على  أالتى طر جيلأ جديداً يواكب المتغيرات السياسية والأخلاقية والاجتماعية 

تلبى احتياجات    الجامعى وإعادة هيكليه الكليات لتقدم برامج جديدهوفى إطار تجويد التعليم    الأخيرة

  جوانب التطوير بالكلية  المرحلة الحالية من تاريخ الوطن كان دليل التوصيف الوظيفي للكلية أحد

 قوية. حمى الله مصرنا الغالية دوله حضارية محورية 
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 الجامعة رؤية
تسعى الجامعة إلى التطوير المستمر للعملية التعليمية من خلال التقييم الذاتى 
لبرامجها التعليمية وضمان جودة الأداء لكى تأخذ مكاناً مرموقاً ومعتمداً بين 
الجامعات المحلية والإقليمية والعالمية وبناء كليات جديدة أو معاهد عليا تواكب 

 . ولوجيا الحديثة لدفع التنمية والإنتاجالتطورات السريعة في مجالات التكن
 رسالة الجامعة 

هي إعداد خريجين مؤهلين مزودين بالمعارف العلمية والخبرات في مجالات  
العمل  العطاء والابداع والمنافسة في سوق  قادرين على  المختلفة  التخصص 
والابداع  العطاء  على  قادرين  اجيال  اعداد  وكذلك  والعالمى  والإقليمى  المحلى 

لك اعداد اجيال من والمنافسه في سوق العمل المحلى والإقليمى والعالمى وكذ
العلماء والمفكرين والأدباء المتميزين القادرين على المشاركة الفعالة في خدمة 
المجتمع وبناء ثقافته وتنمية بيئته ودفع قطاعات الإنتاج للمنافسة العالمية من 
خلال برامج دراسية متميزة تحكمها معايير أكاديمية محلية وعالمية متواكبة مع 

 المعرفة على مستوى العالمتطورات العلوم و 
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 الكلية  رؤية
ن تصبح مدرسة علمية متميزة  أتسعي كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة "

مجال إجراء البحوث والدراسات العلمية المتقدمة بين الجامعات والمراكز   فى
كما تساهم فى حل المشكلات الصناعية ً. وعالميا واقليمياً  البحثية محلياً 

 ". وتحقيق التنمية المستدامة
   :الكلية رسالة

تلتزم كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة بتقديم برامج تعليمية فى مجالات  "
العلوم الحديثة وإعداد كوادر بحثية ومهنية متخصصة ومؤهلة لتلبية حاجة  

  يوالإقليم يالعمل والمساهمة فى دراسة وبحث المشكلات ذات الطابع المحل
من خلال الدراسات والبحوث العلمية التطبيقية والعمل على تنمية   يوالدول

واستدامة الموارد وإعداد آليات مناسبة لقياس معدلاتها بما يتفق مع المعايير 
 ". ي الوطنية وبناء شراكات مع مختلف المؤسسات المعنية بالبحث العلم

    :الكلية غايات
إشعاع علمي في عمليات  تطوير الكلية لتكون مركز : الغاية الأولى ➢

 . والبحث العلمي التعليم والتعلم

 .أن تكون الكلية مؤسسة بحثية متميزة: الغاية الثانية  ➢

تفعيل المشاركة المجتمعية مع أطراف المجتمع الخارجي  : الغاية الثالثة  ➢
 . من خلال تقديم خدمات متميزة

يًّا مؤهل لسوق تقديم خريج متميز معرفيًّا ومهنيًّا ومهار : الغاية الرابعة  ➢
 . العمل
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 : للكلية ستراتيجيةالإ الأهداف 
والاستشارات العلمية   ةالتوسع فى البحوث التطبيقية فى المجالات الجديد (1

 .  الصناعية التى تعتمد على العلوم المتقدمة
توفير خدمات تعليمية وتدريبية ذات جودة عالية تزيد من قدرات طلاب   (2

الدراسات العليا التنافسية فى سوق العمل والتوسع فى استخدام التعليم  
 . الإلكترونى والتعلم الذاتى لدى الطلاب

زيادة فاعلية البرامج والمناهج التعليمية لكى تحقق المقاييس المهنية  (3
بالتعاون مع الجهات المستفيدة فى سوق العمل والعلمية العالمية وذلك 

 .على المستوى المحلى والعربى والأفريقى
تشجيع التميز فى الأداء لدى الطلاب وهيئة التدريس والعاملين مع   (4

 . التركيز على نشر مبادئ وأخلاقيات البحث العلمى
للإعتماد الأكاديمى من الهيئات القومية والإقليمية   ةتأهيل الكلي  (5

 . يةوالعالم
نشاء المعمل المركزى لتطوير البيئة التعليمية والتكنولوجية والبنية  إ(6    

 التحتية التى تساعد على التعليم وإجراء البحوث
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 49في ضوء القانون  الاكاديمية أولا : اختصاصات الوظائف القيادية
كلية الدراسات العليا بشأن تنظيم الجامعات على مستوي  1972لسنة 

.جامعة بنى سويف  –للعلوم المتقدمة   
 

 مجلس الكلية   -1
 . الكلية امانة مجلس لمدير الوظيفي  صيف التو •

 
 الكلية  عميد -2

 الكلية  لعميد الوظيفي  صيف التو •
 . الكلية عميد  مكتب لسكرتارية الوظيفي  صيف التو •

 
 الكلية  وكلاء  -3

 والبحوث  العليا الدراسات لشئون الكلية لوكيل الوظيفي صيف التو •

  وتنمية المجتمع خدمة  لشئون الكلية لوكيل  الوظيفي  يفالتوص •
 . االبيئة 

 .  الكلية وكيلي  مكتبي لسكرتارية  الوظيفي  التوصيف •
 

 بالكلية  العلمية الاقسام لمجالس  الوظيفي  التوصيف -4
 

 العلمية  الأقسام مجالس لرؤساء  الوظيفي  التوصيف -5
 العلمية  الأقسام رؤساء  لسكرتارية الوظيفي  صيف التو •

 

لسنة  49ثانيا : اختصاصات الوظائف الأكاديمية في ضوء القانون 
1972 

 
 بالكلية  التدريس هيئة أعضاء-6

 بالكلية  التدريس ة هيئ لأعضاء الوظيفي  صيف التو •

 التدريس هيئة   أعضاء  ىنلمعاو الوظيفي صيف التو  •
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ثالثا : اختصاصات المجلس التنفيذي لوحدة ضمان الجودة وتقييم  
 . الاداء

 الجودة  وضمان  الأداء تقييم وحدة -7

 الجودة وضمان الأداء  تقييم  وحدة مدير  •

 الجودة  ضمان وحدة  ادارة  لمجلس  الوظيفي  التوصيف •

 سكرتارية الجودة  للوحدة الاداري للفريق الوظيفي  التوصيف  •
 

لعاملين الادارى وا رابعا : الاختصاصات التفصيلية للتقسيم التنظيمي  
 . بالاجهزة الإدارية بالكلية 

 
 الكلية  عام  مدير -1

 الكلية(  عام  )مدير  الكلية لأمين  الوظيفي  التوصيف •
 نائب مدير الكلية  •

 
 لادارية ا الشئون قسم -2

 بالكلية  الادارية  الشئونقسم  لرئيس الوظيفي  صيف التو •
 التوصيف الوظيفى لفنى شئون هندسية بالشئون الادارية  •

 
 والحسابية المالية الشئون قسم -3

 المالية الشئون قسم قسم الشئون لرئيس  الوظيفي  التوصيف •
 والحسابية 

 والحسابية  المالية لاخصائى الشئون الوظيفي  صيف التو •
 

 الدارسين شئون قسم -4
 الدارسين شئون قسم لرئيس  الوظيفي  التوصيف •
 الدارسين شئون لاخصائى  الوظيفي  التوصيف •

 الخريجين  شئون قسم لاخصائى  الوظيفي  التوصيف •
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 التدريس واعضاء هيئة العاملين  شئون قسم -5
 واعضاء هيئة العاملين شئون قسم لرئيس  الوظيفي  التوصيف •

 التدريس 
 التدريس واعضاء هيئة العاملين شئون لكاتب  الوظيفي  التوصيف •

 المشتريات  و المخازن قسم  -6
 المشتريات و المخازن قسم لرئيس  الوظيفي  التوصيف •
 لأمين قسم المخازن والمشتريات   الوظيفي  التوصيف •
 لكاتب شطب المخازن والمشتريات   الوظيفي  التوصيف •

 المكتبة  -7
 التوصيف الوظيفى لمدير المكتبة  •
 التوصيف الوظيفى لامين المكتبة  •

 التوصيف الوظيفى لاخصائى المعمل   -8
 التوصيف الوظيفى لأخصائى علاقات ثقافية -9

 التوصيف الوظيفى مسئول البوستة  -10
 التوصيف الوظيفى لمسئول الارشيف -11
 لمسئول القاعات التوصيف الوظيفى   -12
 الوحدات        

 وحدة ضمان الجودة •

 وحدة تكنولوجيا المعلومات  •

 وحدة متابعة الخريجين  •

 الازمات والكوارث وحدة  •
   المعمل المركزي

 للجان  ا
 والبحوث  العليا الدراسات لجنة •

 العلمى البحث اخلاقيات لجنة •

 التدريب  لجنة •

 والمقترحات  الشكاوى لجنة •

 وتنمية البيئة المجتمع خدمة لشئون لجنة •

 المهنية  والصحة السلامة لجنة •
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  الأكاديمية القيادات لمسئوليات الوظيفي التوصيف
 مجلس الكلية-1

 

 :كلا من وعضوية العميد برئاسة الكلية مجلس يؤلف

 

ووكيلل الكليلة لخلدملة     والبحوث  العليلا  اللدراسلللللات  لشلللل ون  الكليلة  وكيلل •

 المجتمع وتنمية البي ة

 رؤساء الاقسام  •

ن يتناوب العضلوية اسلاتذة أاسلتاذ من كل قسلم لعضلوية مجلس الكلية على  •

جلس الجامعة مول  الاسلللتاذية دوريا كل سلللنة بترتيب أقدميتهم فى  القسلللم

مجلس الكلية أن يضلم الى عضلوية المجلس خمسلة اسلاتذة  بناءً على طلب

 للتجديد.يتمتعون بعضويته لمدة سنة قابلة  على الأكثر ممن لا

 استاذ مساعد ومدرس بحيث يجرى تناوب العضوية دورياً كل سنة بترتيب •

الاقدمية فى كل ف ة « ولا يحضللر المدرسللين اجتماعات مجلس الكلية عند  •

 ش ون توظيف الاساتذة المساعدين . في النظر 

  الاتية:يختص مجلس الكلية بالكلية بالنظر في المسائل 

 مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة  أولا: 
 العلم   لق الكل   وت ظ مه  وت س  ه  بين الاقس م المختلف  . رسم الس  س   الع م  للتعل م والبحقث  -1

 .   لق الكل    ونع خط  استكم ل وإ ش   المب  ق ووعم المع مل والتجهيزاف والمكتب    -2

 الإج زاف الدراس   والإءف و على الم ح الأج ب  . وإعداو خط  الكل   أو المعهد للبعث ف   -3

 الكل   .  التدريس لق  أعض   هيئ   لاستكم ل    إعداو بر  مج  -4

 الج مع   وبتشج ع التأل ف  ر حصقل طلاب الكل   على الكتب والم كرافسإعداو الس  س  الكفيل  يت    -5
 بعض المقاو. لق 

 أقس م الكل   وت ظ م الت سيق بين هذه الأقس م. لق    رسم الإط ر الع م ل ظ م العمل   -6

 الكل   والت سيق بي ه  لق الأقس م المختلف .  لق   إقرار المحتقى العلمق لم رراف الدراس   -7

   للكل   ونع اللادح  الداخل    إبدا  الرأي لق ونع اللادح  الت فيذء  للج مع ف وإعداو اللادح  الداخل   -8
 الكل    لمكتب 
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 ونع اللادح  الداخل   لمكتب  الكل  .   -9

 حديد إعداوهم ف الكل   و لق   ت ظ م قبقل الطلاب    -10

 الكل    لق س والمح نراف والبحقث والدروس العمل   وإعم ل الامتح   ف ت ظ م الدرو   -11

   الكل     لق    البحث  و  والامتح   فءم  ظم الدراس   وت ق م؛  سالأق  وت  رير     قي للكل    س رير اللت ا  م  قش  -12
ه ف مط لب المجتمع وح ج  و إط ر الت دم العلمق والتعل مق  لق نق  كل ذلك    لق   وتجديده  ومراجعته   
 المتطقرة. 

 الكل  . لق    الم ل   وت ظ م الشئق  الإواري    -13

 مقاز   الكل  . مشروع    إعداو  -14

 الكل  . لق  الس  س  الع م  للتعل م والبحقث    وت فيذ  مت بع     -15

 :  لتنفيذيةثانيا : المسائل ا 
 تقزيع الاعتم واف الم ل   على الاقس م   -16

قيد الطلاب للدراساا ف العل   وتسااجيل رساا دل الم جسااتير و الدكتقراه وتعيين لج   الحكم على   -17
 .الرس دل والغ   ال يد والتسجيل

 تقزيع الدروس العمل   والمح نراف   -18

تحديد مقاعيد الامتح   ف وونااااااااااااااع جداوله وتقزيع اعم له وتشااااااااااااااكيل لج  ه وتحديد واجب ف    -19
 .الممتح ين  واقرار مداولاف لج   الامتح   و ت دج الامتح   ف لق الكل   

 .اقتراح م ح الدرج ف والشه واف العلم   والدبلقم ف من الكل      -20

 .الترش ح للبعث ف والم ح والاج زاف الدراس    -21

   .تراح تعيين اعض   هيئ  التدريس لق الكل   و  لهماق  -22

   .ال دب من الكل   واليه   -23

   .للترش ح للمهم ف العلم   والاع راف واج زاف التفرغ العلمق  -24

 .رع ء  الشئق  الاجتم ع   والري ن   للطلاب   -25

 .اقتراح قبقل التبرع ف مع مراع ة حكم الم وة الس ب     -26

   .لدكتقراه وتعيين لج   الحكم على هذه الرس دل والغ   التسجيلتسجيل رس دل الم جستير وا  -27

 ثالثا : مسائل متفرقة :  



 كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة   - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – يالوظيف  التوصيف دليل

 
 

16 
 

   .المس دل الأخري التى ءحيله  عل ه مجلس الج مع   -28

 .المس دل الأخري التى ءختص به  ول   لل   ق    -29

 
 واجبات ومسئوليات مدير شئون أمانة مجلس الكلية : 

 الكل  . وتلخ ص ك ل  المقنقع ف المطلقب عرنه  على مجلس  وراس  وإست ف    .1
 والي  م ب لأعم ل المتعل   بسكرت ري   , الدعقاف« " إعداو وت ظ م جداول الأعم ل وتقج ه  .2

 وتسجيل مح نر الجلس ف وشراراته  واتخ ذ إجرا اف ف ه؛المجلس وكذلك اللج   الم بث   
 المختص . إعتم وه  من السلط ف المختص  وإبلاغه  للجه ف 

لق  ولا تدخل  الكل  «على مجلس  ض مت بع  إعداو المذكراف والمقنقع ف التى تعر  .3
 اخر. اختص ص  ش ط 

 وكذلك اللقادح وال قا ين  المختلف ، الإشراف على تص  ف وحفظ قراراف المج لس  .4
 والم شقراف وال راراف والفت وى المتعل   بسير العمل ب لكل   التى تخص ب ظره  مجلس 

 الكل  .
 الاشراف على إعداو الت  رير الس قي  والدوري  عن  ش ط مجلس الكل   ولج  ه  وت فيذ  .5

 تعل م ف السلط ف الرد س   لى شأته  . 
 حفظ و سخ وطبع وتقزيع الأعم ل التى تتطلب ذلك . مت بع  أعم ل القارو والص ور و  .6
 الي  م بم  ءس د إل ه من أعم ل أخرى .  .7

 المتطلبات :
 عضو هيئة تدريسينتخب مجلس الكلية امين المجلس فى اول جلسة للانعقاد ويكون  
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 عميد الكلية التوصيف الوظيفى ل ( 2)
ءعين رد س الج مع  عميد الكل   من بين الأسااا تذة الع ملين به  لمدة   بالنسبببة لمنصببب عميد الكلية:

ثلاث ساااااااااا قاف ق بل  للتجديد. و لق ح ل  عدم وجقو أساااااااااا تذة لق الكل   ، ي دب رد س  الج مع  أحد  
الأساااا تذة من الكل  ف الت بع  للج مع  الي  م بعمل العميد، أو قد ي دب أحد الأساااا تذة المساااا عدين من  

 .1972لس     49من ق  ق    43وذلك طب   لم وة    م بعمل العميد.الكل   للي  
 :    الوظيفية  المهام
ت فيذ قراراف مجلس الكل   أو المعهد ويبلغ مح نر الجلس ف إلى رد س الج مع  كم  يبلغه   •

ال راراف خلال الثم     اء م  من ت ريخ ادوره  ويبلغ الهيئ ف والسلط ف الج مع   المختص   
 ب ل راراف التى ءجب إبلاغه  إليه  .  

ال قا ين    ذلم ل   ويكق  مسئقلا عن ت في قر الكل   وإوارة شئق ه  العلم   والإواري  واميف ا  ر تص •
الج مع   واللقادح ومجلس  الكل    مجلس  قراراف  ت فين  وكذلك  الأعلى    الج مع  ؛  والمجلس 

 ال قا ين واللقادح.  للج مع ف لق حدوو هذه
    كل ع م ج معق عن ه ء   لق   ض على مجلس الكل   ت ريرا إلى رد س الج مع  ر ء دم بعد الع  •

مجلس شئق    على  للعرض  تقطئ   وذلك  الكل    لق  ال ش ط  وس در  قاحق  والبحقث    التعل م 
    الج مع 

لأحك م هذا   الكل   ول    لق    للعميد أ  يدعق إلى الاجتم ع مج لس الأقس م واللج   المشكل    •
 .له أ  ءعرض عليه  م  يراه من المقنقع ف كم     ال   ق  

على    الحصقل   و  أالأس تذة والأس تذة المس عدين )  طلب شغل القي ف )   الكل      ءحيل عميد   •
العلمق   الت دم لشغل وي ف     م رر  إلى  الل ب  لم ءكن  الدادم  م   العلم      و  أ  مدرس  اللج   

وتتم الإح ل  خلال أسبقع    المختص   مجلس ال سم  إلى     ل   ح كق  الإ ت و معيد ل أمس عد    مدرس  
لق    المحدوة    و من ت ريخ ا ته   المدةأح ل  عدم الإعلا     لق    على الأكثر من ت ريخ الت دم  

  و ألإعلا  . ويرلق ب لطلب ع د إح لته الإ ت ج العلمق والت  رير العلم   الخ ا  ب لقي دي  
بعد  الأل  ب   للمت دم  الس ب  ؛ ولا ءجقز  الى البحقث    إرس لالعلم    العلمى  بإ ت جه    الخ ا  

   بعضه  او ا  يت دم بأبح ث جديدة. اللج   أ  ءعقو الى سحب  م رر 

    لق   لل ظر    المختص    إلى ال سم    المرشحين    ت  رير اللج   العلم   عن    الكل    ءحيل عميد   •
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 ومجلس الج مع .  الكل   تعرض على مجلس   ثم الترش ح
 ويتقلق على الأخص :   

 ومت بع  ت فيذه .   على إعداو الخط  التعل م   والعلم   لق الكلشراف الإ .1
 الت سيق بين الأجهزة الف    والإواري  والع ملين ب لكل  . .2
س والف يين  ري من هيئ ف التد  الكل    ح ج     اساااااااااااتكم ل العمل على ت دءم الاقتراح ف بشاااااااااااأ    .3

 ره .المس عدة الأخرى والم شآف والتجهيزاف والأوواف وغي ف  والهيئ 
  وإبلاغ رد س الج مع  عن كل م     مراقب  سير الدراس  والامتح   ف وحفظ ال ظ م واخل الكل .4

 . التدريس   عض   هيئ   أ و م  ي سب إلى أحد أ شأ ه المس س بسير العمل ب لكل    من
 الأشراف على الع ملين ب لأجهزة الإواري  ب لكل   ومراقب  أعم لهم. .5
الى الاجتماا ع مرة واحاادة على الأقاال خلال العاا م   للكل اا المؤتمر العلمق    الكل اا ياادعق عميااد   .6

ءعرض مع تقااااا  ف المؤتمر على مج لس الأقساااا م محضاااار  ويحرر عن الاجتم ع    الج معق
 .الكل  ومجلس  

  والم ل   ي العلم   والتعل م   والإوار  الكل  كل ع م ج معق عن شااااااااااائق      ه ء إعداو ت رير لق  .7
عرناااا  لأوجه ال شاااا ط الكل   ومسااااتقى أوا  العمل به  وشاااائق  الدراسااا     يرالت ر  ضاااامن هذايت و 

با لحلقل    الت فياذ وعرض الم ترحا ف  العيبا ف التق اعترنااااااااااااااا     والامتحا  ا ف و تا دجها  وب ا  
 لإبدا  الرأي لعرنه على مجلس الج مع  .الكل   الملادم  ويعرض هذا الت رير على مجلس  

 
 
 
 
 
 
 



 كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة   - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – يالوظيف  التوصيف دليل

 
 

19 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة   - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – يالوظيف  التوصيف دليل

 
 

20 
 

 وكيل الكلية :  التوصيف الوظيفى ل  (2)
ءكق  لكل كل   ثلاث  وكلا  ءع و       1972لسا     49من ق  ق  ت ظ م الج مع ف رقم   47طب   للم وة  

ويجقز الاكتفا   بتعيين وكيال واحاد او    العمياد لق إوارة شاااااااااااااائق  الكل ا  وي قم أقادمها  م ا ماه ع اد   ا باه
 بعااد أخااذ رأي مجلس الكل اا  ومقال اا  مجلس الجاا معاا .  اث اا   ويكق  ذلااك ب رار من رد س الجاا معاا 

ويختص أحدهم  ب لشاااااااائق  الخ ااااااااا  بشاااااااائق  الدراساااااااا ف العل   والبحث وتقثيق الرواب  مع الكل  ف 
بشاائق  خدم  المجتمع وت م   البيئ  ويكق      ىوالمراكز والهيئ ف المع    ب لبحث العلمق ويختص الث 

 .  عضقا لق مجلس خدم  المجتمع وت م   البيئ   ت بحكم وي ف
 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث :  ل  التوصيف الوظيفى -1
والتق ت ص لق الف رة    1972لساا     49" من ال   ق   47ءعين وكيل الكل   طب   ل ص الم وة رقم "  

م ه  على : ويكق  تعيين القكيل من بين أسااااا تذة الكل   ب رار من الج مع  ب    على ترشااااا ح  الأخيرة  
 العميد وذلك لمدة ثلاث س قاف ق بل  للتجديد مرة واحدة .

 مهام الوظيفة :   
يتقلى وكيال الكل ا    1972لساااااااااااااا ا     49" من اللادحا  الت فياذءا  لل ا  ق  رقم    35طب ا  ل ص الما وة "   

 لشئق  الدراس ف العل   والبحقث المه م الت ل   تح  اشراف العميد :
إعداو خط  الدراساااااا ف العل   والبحقث العلم   لق الكل   ب    على اقتراح ف مجلس الأقساااااا م واللج    -1

 جيل لطلاب الدراس ف العل   المختص  والتس

 مت بع  ت فيذ هذه الخط  لق الأقس م المختلف  ب لكل   .  -2

   .الإشراف على شئق  ال شر العلم   لق الكل    وتقلق شئق  العلاق ف الث  ف   الخ رج      -3

 .إعداو م  ءعرض على المؤتمر الس قي للكل   ف م  ءخصه    -4

 .  لتزويده  ب لكتب والمراجع والدوري فالإشراف على شئق  المكتب  واقتراح الخط  -5

 اقتراح ت ظ م المؤتمراف وال دواف العلم   لق الكل   وتقلق شئق  العلاق ف الث  ف   الخ رج  .  -6
  -مه م إن ف   ءمكن الي  م به   :   

ءشاااااااااااااارف على إعاداو ققاعاد الب ا  ا ف للبحاث العلمق والأبحا ث الم شااااااااااااااقرة والخط  البحث ا  والبعثا ف   -
العلم   والم ح الدراسااااا   ك سااااا س للمعلقم ف واتخ ذ ال راراف وإعداو الت  رير الدوري  ل ط ع    والمهم ف
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 شئق  الدراس ف العل   والبحث والعلاق ف الث  ف   

 المش رك  لق أعم ل مشروع ف التطقير و التأهيل للاعتم و ب لكل      -

 ا ف ا  على قا عادة الب ا  ا ف با لجا معا   متا بعا  إوخا ل الب ا  ا ف الخا ااااااااااااااا  با لبحاث العلمق والعلاقا ف الث   -
 .وتحديثه  وقيده  ب لسجلاف  

 المش رك  لق الدوراف التدريب   التق ت قم الكل   بت فيذه  .  -
 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة :التوصيف الوظيفى ل -1

 متطلب ف القي ف  :   
التق ت ص لق الف رة    1972لساااااااااااااا ا     49" من ال ا  ق     47ءعين وكيال الكل ا  طب ا  ل ص الما وة "   

الأخيرة م ه  على " ويكق  تعيين القكيل من بين أساااااا تذة الكل   ب رار من الج مع  ب    على ترشاااااا ح  
 العميد وذلك لمدة ثلاث س قاف ق بل  للتجديد مرة واحدة .

 مه م القي ف  : 
يتقلى وكيل الكل     1972لساا    يتقلى   49" من اللادح  الت فيذء  لل   ق   35لم وة " طب   ل ص ا 

 لشئق  خدم  المجتمع وت م   البيئ  المه م الت ل   تح  اشراف العميد :
   .الإشراف على القحداف ذاف الط بع الخ ص المقجقوة ب لكل   بتفقيض من عميد الكل   -1

تدريب   اللازم  لرلع كف  ة الراو المجتمع لق اساااات ع ب الأساااا ليب الاهتم م ب لبرامج والدوراف ال  -2
 .العلم   والت    ف الف    الحديث   

الاهتم م ب لبحقث والدراسااااااااااااا ف التطب ي   اللازم  لحل المشاااااااااااااكلاف المتعل   ب لمجتمع والبيئ     -3
 .ب لاشتراك مع الجه ف والهيئ ف المختلف  المسئقل  عن ذلك 

 .الخ ا  بمقنقع ف خدم  المجتمع والبيئ      ت ظ م وع د ال دواف  -4

 .. الخ ( -طب     –اجتم ع     –ت فيذ ال قالل العلم   لق المج لاف المختلف  ) إرش وء    -5

 .ت دءم الاستش راف العلم   لق مج لاف خدم  المجتمع وت م   البيئ     -6

 مب شرة أعم ل لج   السلام  والصح  المه    وتأمين بيئ  العمل .  -7

 التدريب .  ولج  الازم ف والكقارث لج    راف على أعم ل  الإش  -8
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 مه م إن ف   ءمكن الي  م به  :   
ءشاااااااااااارف على ققاعد الب    ف الخ ااااااااااااا  ب لاحت  ج ف المجتمع   والمشاااااااااااا رك  المجتمع     -

لاساااااااااتخراج المعلقم ف وإعداو الت  رير الدوري  والسااااااااا قي  لق مج ل خدم  المجتمع وت م    
 البيئ  .

 المش رك  لق اعم ل مشروع ف التطقير ب لكل   .  -

الإشاااااااااراف على اوخ ل الب    ف الخ اااااااااا  ب لمشااااااااا رك ف المجتمع   على ق عدة الب    ف   -
 ب لج مع  وتحديثه  .

 حضقر الدوراف تدريب   التق ت قم الكل   بت فيذه  .  -

 
 التوصيف الوظيفى لسكرتارية مكتب الوكلاء
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 الوظيفى لمجالس الاقسام العلميةالتوصيف  
 اربع  اقس م علم   لكل قسم ك   ه الذاتى من    على الداخل   للادح  طب   الكل   تشتمل

 : هى  مسالاق وهذ والم ل   والاواري  العلم   ال  ح  
 ال   ق تك قلقج    و  المقاو علقم قسم-1
 الح  ة علقم و   الحيقي  التك قلقج   قسم. 2
 الص  ع    الت م   و   البيئ  علقم قسم. 3
 والمتجدوة  الجديدة الط ق  ه دس  و   علقم قسم. 4
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 رئيس مجلس القسم لالوظيفى التوصيف  ( 3)
 متطلب ف القي ف  : 

ءعيين رد س مجلس ال سااااااااااام من بين أقدم " لسااااااااااا      49ق  ق  ت ظ م الج مع ف   56م وة  طب   ل ص ال   
ب ل ساااااااااااااام ويكق  تعي ه ب رار من رد س الج مع  بعد أخذ رأى عميد الكل   لمدة ثلاث  ثلاث  أساااااااااااااا تذة  

ولا ءساااارى هذا الحكم لى ح ل  وجقو أقل من ثلاث  أساااا تذة إذ تكق   . ساااا قاف ق بل  للتجديد مرة واحدة
رد ساا  مجلس ال ساام لأقدمهم. و لق ح ل  خلق ال ساام من الأساا تذة، ء قم بأعم ل رد س مجلساا  أ قدم 

 .س تذة المس عدين ف هالأ

 ، المعهد أو  للكل   وكيلا أو  عميدا بتعيي ه ال سم مجلس رد س  عن مت ح   ال سم مجلس رد س ويعتبر 

 أقدم مجلسااااه رد س بأعم ل ء قم ، الأساااا تذة من ال ساااام خلق  ح ل  ولى.الأساااا تذة من غيره وجد إذا وذلك

 ع د إلا المعهد أو  الكل   مجلس حضاااااقر حق القااااااي بهذا له  ويكق   ، ف ه المسااااا عدين الأسااااا تذة

 .الأس تذة تقي ف شئق   لى ال ظر
 المهام الوظيفية :  

( من اللادحا  الت فياذءا  ل ا  ق  ت ظ م الجا معا ف ء قم رد س مجلس ال ساااااااااااااام بت فياذ    39طب ا  للما وة ) 
ث  أء مك  قراراف مجلس الكل   او المعهد ويبلغ مح نر الجلس ف وال راراف الى عميد الكل   خلال ثلا

 من ت ريخ ادوره  .
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" من ذاف اللادح  ءشااااااااارف رد س ال سااااااااام على الشااااااااائق  العلم   والإواري   42وطب   ل ص الم وة "  
والم ل   لق ال سام لق حدوو السا  سا ف التق يرسامه  مجلس الكل   ومجلس ال سام ول   لأحك م ال قا ين  

 وال راراف المعمقل به  ويتقلق بصف  خ ا  المه م الت ل   :  
والدروس والاعم ل الج مع   الأخرى على أعضااااااا   هيئ  التدريس   اقتراح تقزيع المح ناااااااراف -1

 ال  دمين ب لتدريس لق ال سم وذلك للعرض على مجلس ال سم .

 اعداو م ترح ف ال دب للتدريس من خ رج الكل   ب ل سب  لل سم للعرض على مجلس ال سم  -2

 اقتراح خط  الدراس  العل   والبحقث ب ل سم للعرض على مجلس ال سم   -3

 مت بع  ت فيذ قراراف وس  س  مجلس ال سم والكل   وذلك ف م  ءخصه    -4

 الإشراف على الع ملين لق ال سم ومراقب  أعم لهم    -5

حفظ ال ظ م واخل ال سااااام وإبلاغ عميد الكل   على كل م  من شاااااأ ه المسااااا س بحسااااان ساااااير   -6
 العمل ب ل سم .

   والتعل م   والإواري  والم ل   إعداو ت رير لق  ه ء  كل ع م ج معق عن شاااائق  ال ساااام العلم  -7
يتضاامن هذا الت رير عرناا  لاوجه ال شاا ط لق ال ساام ومسااتقي أوا  العمل به وشاائق  الدراساا   
والامتحاا  اا ف و تاا دجهاا  وب اا   العيباا ف التق اعترنااااااااااااااا  الت فيااذ وعرض الم ترحاا ف باا لحلقل  

 كل   الملادم  ويعرض هذا الت رير على مجلس ال سم تقطئ  لعرنه على مجلس ال

يبين رد س مجلس ال ساااااااااااااام لمجلس الكل   وجه   ظر مجلس ال ساااااااااااااام ع د  ظر المساااااااااااااا دل    -8
 المعرون  بش  ه على مجلس الكل    

 مه م إن ف   ءمكن الي  م به  : 
ءشااااااااارف على اعداو الاحصااااااااا د  ف والب    ف المطلقب  لاساااااااااتخراج المعلقم ف واعداو الت  رير  -

  .الدوري  والس قي  عن  ش ط ال سم

 .المش رك  لق مشروع ف التطقير ب لكل      -

 مت بع  اوخ ل الب    ف الخ ا  ب ل سم على ققاعد الب    ف وال ظم الالكترو    ب لج مع    -

 المش رك  لق الدوراف التدريب   والتق ت قم الكل   بت فيذه  .  -
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 1٩٧2 لسنة 4٩ القانون  ضوء في الأكاديمية الوظائف اختصاصات: ثانيا
 أعضاء هيئة التدريس : (1)
 الأساتذة  
 متطلبات الوظيفة 
مع مراع ة حكم الم وة    1972لساا     49من ال   ق    (70)يتم تعيين الأساا تذة طب   ل ص الم وة   
 ءعين أست ذا م  ءأتق :    حيث ءشترك ف من  (66)

أ  ءكق  قد شاغل وي ف  أسات ذ مسا عد مدة خمس سا قاف على الأقل لق احدي الج مع ف  -1
الخ ناع  لهذا ال   ق  او لق معهد علمق من طب ته  او ا  ءكق  قد مضا  على حصاقله  
على ورج  الدكتقراه مدة عشااار سااا قاف على الأقل بشااارط ا  ءكق  قد مضاااق ثم  ق عشااار 

وذلاك اذا ت رر الإعلا   عن تلاك القي فا  لق   ساااااااااااااا ا  على الأقال على ورجا  البكا لقريقس
 .ج مع  اخري إقل م    

ا  ءكق  قد ق م لق مدته هق أساااااااات ذ مساااااااا عد ب جرا  بحقث مبتكرة و شااااااااره  تؤهله مركز    -2
   .الاست ذء 

ا  ءكق  ملتزم  لق عمله ومسااااااااالكه م ذ تعيي ه أسااااااااات ذ مسااااااااا عدا بقاجب ف أعضااااااااا   هيئ     -3
 .التدريس ومحس   أواده   

 .ذ لق الاعتب ر ع د تعيي ه ا ت جه  العلمق و ش طه الاجتم عق لق الكل   ا  يؤخ   -4

 .ا  ءكق  محمقو السيرة حسن السمع     -5

اسااااااتث    تعيين أساااااا تذة من خ رج  66ث     مع مراع ة حكم الم وة    70وقد اج زف الم وة    -6
 تلك الج مع ف ع د تقالر شروط معي   .

 :   مهام الوظيفة   
 .التفرغ للي  م ب لدروس والمح نراف والتمري  ف العمل     -1

 المس هم  لق ت دم العلقم ب جرا  البحقث والدراس ف المبتكرة .    -2

  .الاشراف على المع مل والمكتب ف وتزويده  ب لكتب والمراجع  -3
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  .التمسك ب لت  ليد والي م الج مع   الاال   والعمل على بثه  على  فقس الطلاب  -4

وتدع م الاتصااااااااااااا ل المب شااااااااااااار ب لطلاب ورع ء  شااااااااااااائق هم الاجتم ع   والث  ف   ترسااااااااااااا خ    -5
 .والري ن  

حفظ ال ظ م واخل ق ع ف الدروس والمح نااااااااااراف والمع مل وت دءم الى عميد الكل   ت ريرا   -6
 عن كل ح وث من شأ ه الإخلال ب ل ظ م وم  اتخذ من إجرا اف لحفظه .

والبحقث التق اجراه  و شاااااااره  والبحقث الج ري      ت دءم ت ريرا سااااااا قي  عن   شااااااا طه العلمق  -7
 .الق رد س مجلس ال سم المختص للعرض على مجلس ال سم 

 .المش رك  لق اعم ل المج لس واللج   التق ءكق  عضقا ليه     -8

 .المش رك  لق اعم ل المؤتمراف العلم   لل سم وللكل     -9

 .المش رك  لق ت م   وتطقير المجتمع المحلق    -10

  ف   ءمكن الي  م به  :  مه م إن 
إعداو الاحصاااااااااا د  ف والب    ف الخ ااااااااااا  ب ل شاااااااااا ط العلمق والقي فق على ال ظم الالكترو      -

 .ب لج مع   

 .المش رك  لق مشروع ف التطقير ب لكل      -

 .حضقر الدوراف التدريب     -
 ( الأستاذة المساعدون :2
 متطلبات الوظيفة   
  1972لساااا    49" من ال   ق    69ءشااااترط ف من ءعين أساااات ذا مساااا عدا طب   ل ص الم وة رقم "  

 م  ءأتق :  
أ  ءكق  ح اااالا على ورج  الدكتقراه او م  ءع وله  من احدي الج مع ف المصاااري  أو من   -1

جا معا  أخري أو هيئا  علم ا  او معهاد علمق معترف باه لق مصاااااااااااااار او لق الخا رج على 
المجلس الاعلق للجا معا ف معا ولا  لاذلاك مع مراعا ة احكا م ال قا ين واللقادح  ورجا   ءعتبرها   

 .المعمقل به  وذلك لق تخصص يؤهله لشغل القي ف  
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أ  ءكق  قاد شااااااااااااااغال وي فا  مادرس مادة خمس ساااااااااااااا قاف على الأقال لق احادي الجا معا ف   -2
ه الخ ناع  لهذا ال   ق  او لق معهد علمق من طب ته  او ا  ءكق  قد مضاق على حصاقل

من  هذا ال   ق  مدة خمس ساااااااا قاف على  66على المؤهل الم صااااااااقص عليه  لق الم وة  
الأقل بشااااارط ا  ءكق  قد مضاااااق ثلاث  عشااااارة سااااا   على الأقل على حصاااااقله على ورج   
البكاا لقريقس او الل سااااااااااااااا  س أو ماا  ءعاا ولهاا  وذلااك اذا ت رر الإعلا  عن تلااك القي فاا  لق 

 .ج مع  اخري إقل م    

 . م لق مدته وهق مدرس ب جرا  بحقث مبتكرة و شره  ا  ءكق  قد ق  -3

ا  ءكق  ملتزم  لق عمله ومسااااااااالكه م ذ تعيي ه مدرسااااااااا  بقاجب ف أعضااااااااا   هيئ  التدريس   -4
  .ومحس   أواده 

 .ا  ءكق  محمقو السيرة حسن السمع     -5

 .ا  يؤخذ لق الاعتب ر ع د تعيي ه ا ت جه العلمق و ش طه الاجتم عق لق الكل     -6

 الوظيفة :    المهام 
 .التفرغ للي  م ب لدروس والمح نراف والتمري  ف العمل   -1

 المس هم  لق ت دم العلقم ب جرا  البحقث والدراس ف المبتكرة .  -2

 .الاشراف على المع مل والمكتب ف وتزويده  ب لكتب والمراجع  -3

 .التمسك ب لت  ليد والي م الج مع   الاال   والعمل على بثه  لق  فقس الطلاب   -4

ترسااااااااااااا خ وتدع م الاتصااااااااااااا ل المب شااااااااااااار ب لطلاب ورع ء  شااااااااااااائق هم الاجتم ع   والث  ف     -5
  .والري ن  

حفظ ال ظ م واخل ق ع ف الدروس  والمح ناااااراف والمع مل وت دءم الى عميد الكل   ت ريرا   -6
 .عن كل  ح وث من ش  ه الاخلال ب ل ظ م وم  اتخذ من إجرا اف لحفظه  

ت دءم ت ريرا سااا قي  عن  شااا طه العلمق والبحقث التق اجراه  و شاااره  والبحقث الج ري  الى   -7
 .على مجلس ال سم  رد س مجلس ال سم المختص للعرض

 .المش رك  لق اعم ل المج لس واللج   التق ءكق  عضقا ليه       -8
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 .المش رك  لق اعم ل المؤتمراف العلم   لل سم وللكل     -9

 .المش رك  لق ت م   وتطقير المجتمع المحلق    -10
 مه م إن ف   ءمكن الي  م به  :   

والقي فق على ال ظم الالكترو      إعداو الاحصاااااا د  ف والب    ف المطلقب  عن ال شاااااا ط العلمق -
 ب لج مع  .

 المش رك  لق مشروع ف التطقير ب لكل   .  -

 .المش رك  لق اعم ل التدريب الص فق ب لكل     -

 حضقر الدوراف التدريب   .    -

 ب المدرسون :3
 متطلبات الوظيفة للمدرسين من داخل الجامعة :

 م  ءأتق:   1972لس    49( من ال   ق  67) ءشترط ف من ءعين مدرس طب    ل ص الم وة رقم 
ا أ  ءكق  ح الا  على ورج  الدكتقراه أو م  ءع وله  من أحدى الج مع ف المصري  أومن ج مع   1

أخرى أو هيئ  علم   أو معهد علمق معترف به لق مصر أو لق الخ رج على ورج  ءعتبره  المجلس  
 قا ين واللقادح المعمقل  به  وذلك لق تخصص  الأعلى للج مع ف مع ول  لذلك مع مراع ة أحك م ال

 يؤهله لشغل القي ف  . 
 ا أ  تكق  قد مض  س  س قاف على الأقل على حصقله على ورج  البك لقريقس أو م  ءع وله . 2
ا إذا ك   من المدرسين المس عدين أو المعيدين لق إحدى الج مع ف الخ نع  لهذا ال   ق  ف شترط  3

ملتزم   لق عمله ومسلكه , م ذ تعيي ه معيدا  أو مدرس   مس عدا  , بقاجب ته ومحس    عم  ت دم أ  ءكق  
 أواؤه  .

 ا أ  ءكق  محمقو السيرة حسن السمع  . 4
 المهام الوظيفية : 

 التفرغ للي  م ب لدروس والمح نراف والتمري  ف العمل   . ب 1
 بتكرة . ا المس هم  لق ت دءم العلقم بإجرا  البحقث والدراس ف الم2
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 . ا الإشراف على المع مل والمكتب ف وتزويده  ب لكتب والمراجع  3
 التمسك ب لت  ليد والي م الج مع   الأايل  والعمل على بثه  لق  فقس الطلاب . ب 4
 ا ترس خ وتدع م الاتص ل المب شر ب لطلاب ورغ ء  شئق هم الاجتم ع   والث  ف   والري ن   . 5
ق ع ف الدروس والمح نراف والمع مل وت دءم إلى عميد الكل   ت ريراَ عن كل  ا حفظ ال ظ م واخل  6

 ح وث من شأ ه الإخلال ب ل ظ م وم  اتخذ من إجرا اف لحفظه . 
ا ت دءم ت ريرا  س قي   عن  ش طه العلمق والبحقث التق أجراه  و شره  والبحقث الج ري  إلى رد س  7

 م . مجلس ال سم المختص للعرض على مجلس ال س
 ا المش رك  لق أعم ل المج لس واللج   التق ءكق  عضقا  ليه  . 8
 ا المش رك  لق أعم ل المؤتمراف العلم   لل سم وللكل   . 9

 ا المش رك  لق ت م   وتطقير المجتمع المحلق . 10
 مهام إضافية يمكن القيام بها : 

على ال ظم الإلكترو ق    إعداو الإحص د  ف والب    ف المطلقب  عن ال ش ط العلمق والقي فق  •
 ب لج مع  . 

 المش رك  لق مشروع ف التطقير ب لكل   .  •
 .  حضقر الدوراف التدريب    •

 معاوني أعضاء هيئة التدريس )المدرسون المساعدون( :
 متطلبات تعيين المدرسين المساعدين من داخل الجامعة : 

مع مراع ة   1972لس      49( من ال   ق   139يتم تعيين المدرسين المس عدين طب    ل ص الم وة )
لى  ( ف شترط ف من ءعين مدرس   مس عدا  أ  ءكق  ح الا  على ورج  الم جستير  135حكم الم وة )

 ومحس    أوا ه  . وأ  ءكق  ملتزم   لق عمله ومسلكه م ذ تعيي ه معيدا  بقاجب ته التخصص المطلقب 
 المهام الوظيفية : 

ا الي  م بم  ءكلي به من تمري  ف ووروس عمل   وغيره  من الأعم ل التق ءكلي به  من خلال ال سم 1
 الت بع له . 
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 الدكتقراه .الم جستيرو ا بذل الجهد لق الدراس  والبحث العلمق للحصقل على ورج  2
 العلم   لل سم الت بع له وللكل   . ا المش رك  لق أعم ل المؤتمراف 3
 ا تل ق ووراف ت م   قدراف أعض   هيئ  التدريس ب لج مع  . 4

 مهام إضافية يمكن القيام بها : 
إعداو الإحص د  ف والب    ف المطلقب  عن ال ش ط العلمق والقي فق على ال ظم الإلكترو      •

 ب لج مع  . 
 المش رك  لق مشروع ف التطقير ب لكل   .  •
 .  الحضقر الدوراف التدريب   •

 معاوني أعضاء هيئة التدريس )المعيدون ( 
 متطلب ف تعيين المعيدين : 

ءعين المعيدو  والمدرسق  المس عدو  ب رار   1972لس      49( من ال   ق   133طب    ل ص الم وة )
تعيين  من رد س الج مع  ب    على طلب مجلس الكل   بعد أخذ رأي مجلس ال سم المختص ويكق  ال

 من ت ريخ ادور ال رار . 
( ءشترط ف من ءعين معيدا  أو مدرس   مس عدا  أ  ءكق  محمقو السيرة حسن 135وطب    ل ص الم وة )

 السمع  . 
 تعيين المعيدين بالتكليف : 

مع مراع ة حكم الم وتين   1972لس      49( من ال   ق   137ءحكم تعيين المعيدين ب لتكل ف الم وة )
  ( من هذا ال   ق  ف جقز أ  ءعين المعيدو  عن طريق التكل ف  من بين خريجق 135و)(  133)

المف نل  كل  ف الج معه   وتعطق الألضل   لمن هق أعلى لق مجمقع الدرج ف مع مراع ة نقاب  
 .   ( من هذا ال   ق  136الم ررة لق الم وة )
 المهام الوظيفية : 

عمل   وغيره  من الأعم ل التق ءكلي به  من خلال ال سم ا الي  م بم  ءكلي به من تمري  ف ووروس  1
 الت بع له . 
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 ا بذل الجهد لق الدراس  والبحث العلمق للحصقل على ورج  الدكتقراه . 2
 ا المش رك  لق أعم ل المؤتمراف العلم   لل سم الت بع له وللكل   . 3
 لتدريس ب لج مع  . ا تل ق أاقل التدريس والتدريب وووراف ت م   قدراف أعض   هيئ  ا4

 مهام إضافية يمكن القيام بها : 
إعداو الإحص د  ف والب    ف المطلقب  عن ال ش ط العلمق والقي فق على ال ظم الإلكترو      •

 ب لج مع  . 
 المش رك  لق مشروع ف التطقير ب لكل   .  •
 حضقر الدوراف التدريب   .  •
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 المجلس التنفيذي لوحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء ثالثاً :

 



 كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة   - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – يالوظيف  التوصيف دليل

 
 

35 
 

 

 
 بالاضافة الى سكرتير الوحدة  

  دارة وحدة ضمان الجودةإختصاصات ومهام مجلس ا

 

يتولى مجلس إدارة الوحدة إقرار السييساتييار مجرامظ مالع الالت التق  أغر ض راو الوحدة وق  ييو   •

 إتترا سجسة الجودة جالكلسة مالجاماة ، موق إطار الغوااسن ماللوائح اللنللة. 

جنييا  على دعوة من رئسس مجلس الإدارة،  ميكو    • يجتلع مجلس الإدارة مرة على الأقييت  ييت بييييعر 

أاً جأضييور ض لةسة ضعضييا  اللجلس ن النايي  اائد ماحدم، ميتع إقةار مقائع  ت جلسيية جتأرير  الاجتلاع صييأس

مأضيير الجلسيية ماعتلاد  من رئسس مجلس الإدارة مامسن تيير اللجلس، مالاحت اي جج وق تييجت راع . ميروع  

 مأضر الجلسة للارو على مجلس الكلسة . 

حضيور جلسيتسن متوالستسن من جلسيار مجلس    سيغ  عضيوية مجلس الإدارة عن الاضيو اليت يت ل  عن •

 الإدارة

عتلياد الأجور ماللكياويور مالأواول لل نسسن مالإداريسن الاياملسن جيالوحيدة وق  ييييو  اللوائح التق يغر يا  إ •

 اللجلس، جناً  على إقتراح مدير الوحدة
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 يداوعيا ضلتعيا مدارت للوحيدة وسليا يتالر جلعيال الوحيدة جعيدي  أغسر رتيييياالعسكيت التنلسلق مالإ  النلر وى •

 م وقسغعا من مجلس الكلسة

دا  الاللق ماللعنق وق يغول مجلس الإدارة جروع اللغترحار التق من بييهاعا الإتييعال وق روع مسييتوت الأ •

 مجلس الكلسة إلىقسال الإدارية مالاللسة م تل  الأ

 :ضمان الجودة وحدةل التنفيذي  مديرلالتوصيف الوظيفى ل-
 متطلبات الوظيفة : 

 يكون عضو هيئة تدريس بالكلية . ب أن 1
 ب أن يكون لديه خبرات سابقة أي من بين أعضاء وحدة ضمان الجودة . 2
 ب لا يشغل منصب إداري بالكلية عند تعيينه مديرا للوحدة . 3
ب أن يكون قد شارك في دورات تدريبية من الهيئة لضمان جودة التعليم والاعتماد وكيفية تطبيق  4

 الجودة في التعليم الجامعي . نظم إدارة 
ب أن يكون لديه مهارات تكنولوجيا المعلومات وتشمل الحاسبات والإنترنت وبرامج الحاسب الجاهزة 5

 المختلفة. 
التدريس 6 الكلية , وأعضاء هيئة  إدارة  بكياسة وتفهم مع  التعامل  قادرة على  ب يتميز بشخصية 

 ات بالمؤسسة التعليمية . الطلاب , الموظفين العاملين على جميع المستوي
ب قادر على وضع السياسة العامة المطلوبة لتحقيق أهداف الوحدة بما يتفق مع سياسة وأهداف ٧

 مركز ضمان الجودة بالجامعة . 
 ب أن يكون له سجل معترف به في الأبحاث والأنشطة العلمية يشهد بالنزاهة والالتزام . 8
 قته الخارجية الجيدة . ب القدرة على التمثيل الجيد للكلية وعلا٩

بالأعمال 10 وأحتكاكه  للجامعات  الأعلى  للمجلس  التنفيذية  واللوائح  المنظمة  بالقوانين  الإلمام  ب 
 الإدارية بالكلية . 

 المهام الوظيفية : 
 .تتاذ الد تور علسد الكلسةاجاا ارتااصا ج الويس سة جدعع من السسد الأإيغول مدير الوحدة جواجةا ج م •

 .الوحدة  و اللنسر جسن إدارة الكلسة ممر ل  لا  الجودة جالجاماةمدير  •

  اقتراح السيييساتييية الاامة لتو سد الجودة جالكلسة، مم يييع ال ذ  التن سيية للعال م ضاةيييذة الوحدة إعلالاً  •

 تترا سجسة الكلسة وى  و  متذلةار العسئة الغومسة لضلا  الجودة وى التالسع الاالى.لإ
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يغول ميدير الوحيدة جياقتراح  ةييييكسيت اللجيا  مالتوجسيج مالإبييييراي على الاياملسن جيالوحيدة م سييييسسر الاليت   •

 الإدارت م ال نى السومى جالوحدة.

يغول مدير الوحدة جالا اييييالأ جالأقسييييال الاللسة مالإدارية من ر لأ إدارة الكلسة لتسييييسسر الالت التن سيت   •

 م يلك  اوة الا حسار ال امة.

جتلياعيار اليدمريية لليديرح الوحيدار  جتلياعيار التى ييدعى لعيا  يالإر الوحيدة جتليسيت الوحيدة وى الإيغول ميدي •

ر الالة جهاةذة  اجلر ل  لا  الجودة مالعسئار ذار الالة م يلك اللةار ة وى الندمار ماللؤ لرار ذ 

  لا  الجودة. 

الجودة مالأاةييذة ال اصيية جيلك الالت على  ذوير الأدا  جالوحدة جةييكت دائع م مسييتلر للووا  جلتذلةار   •

  داي الوحدة.ضمن ر لأ متاجاة  ن سي السساتة الاامة اللو وعة لتأغسر 

 إعداد مغترح اللسلااسة السنوية للوحدة مرواعا إلى علسد الكلسة جاد عر عا على مجلس الإدارة.  •

 ب نائب مدير الوحدة : 2
 متطلبات الوظيفة : 

 بالكلية . ب أن يكون عضو هيئة تدريس 1
 ب أن يكون من بين أعضاء وحدة ضمان الجودة . 2
 ب ألا يشغل منصب إداري بالكلية عند تعيينه مديراً للوحدة . 3
 ب أن تكون لديه خبرة في مجال التطوير وضمان الجودة بالتعليم الجامعي . 4
التدريس ,    ب يتميز بشخصية قادرة على التعامل بكياسة وتفهم مع إدارة الكلية , وأعضاء هيئة 5

 الطلاب , الموظفين العاملين على جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية . 
 ب أن يشهد سجله الوظيفي بالنزاهة والالتزام . 6
 ب  القدرة على التمثيل الجيد للكلية وعلاقته الخارجية الجيدة في حالة التفويض. ٧
للمجلس   8 التنفيذية  واللوائح  المنظمة  بالقوانين  الإلمام  بالأعمال ب  واحتكاكه  للجامعات  الأعلى 

 الإدارية بالكلية . 
 المهام الوظيفية : 

 ب القيام بالأعمال التي يفوض بها من مدير الوحدة .1
 ب القيام بأعمال مدير الوحدة في حالة غيابه . 2

 سكرتير : الوظيفة
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 الوظيفة  مهام توصيف
 .الوحدة مشرف /د .أ وبالسيد بالوحدة الخاصة  والبوسته المكاتبات  استلام. .1
 .الوحدة مشرف  /د.أ  وبالسيد بالوحدة الخاصة المكاتبات كتابة. .2
 . بالمواعيد الخاصة بالاجندة والمقابلات المواعيد تسجيل. .3
 . الوحدة وبين  بينها العمل  وتنسيق  الكلية  أقسام بإدارات الاتصال. .4
 . والمركز بالوحدة تعقد التى والندوات الاجتماعات وتنظيم أعمال فى المساهمة. .5
  معاكسة عوامل وأى العمل  بمسئوليات يتعلق فيما ملاحظات أى عن الوحدة مشرف   إبلاغ. .6

 . الاداء لحسن
 . المختلفة  الاقسام من  التقارير إستلام. .٧
 المركز مدير / د .أ السيد قبل من  إليه تسند  أعمال  بأى  القيام. .8

 متوسط او فوق متوسط او هؤهل عالى ...توافر الخبرة لاعمال الجودة الوظيفة: مؤهل متطلبات 
 

 وحدة متابعة الخريجين  
 .بناء مختلف قنوات الاتصال والتواصل لتعزيز علاقة الخريج بكليته وجامعته  •

 .التنسيق مع مؤسسات المجتمع المدني ذات العلاقة بدراسات وتنمية الموارد البشرية •

 .لكليةبناء قاعدة بيانات لخريجي ا •

 .متابعة تقييم الأداء الوظيفي للخريجين والعمل على مساعدتهم وتقديم الدعم الفني  •

المجالات البينية للعلوم الاساسية  بكل ما هو جديد فى  الدراسات العليا للعلوم المتقدمة إمداد خريجي كلية  •

 .والصيدلية والهندسية 

 .لإكسابهم المهارات المطلوبة في سوق العملالإعداد الجيد والتدريب المستمر لخريجي الكلية  •

 .إعطاء التغذية الراجعة عن مستوى الخريجين و احتياجات سوق العمل بهدف تطوير مناهج الكلية  •

 لومات  ع وحدة تكنولوجيا الم
 تشمل مهام الوحدة ما يلى

  .إنشاء مكتبة رقمية تفي باحتياجات المستفيدين 

 .بتكنولوجيا المعلومات  العلاقةت ذات لاعقد البروتوكو •

  .كترونية الخاصة بالكلية وأنشطتها المختلفة لتصميم المطبوعات الورقية والإ •
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  .تحديد المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافرها في أنظمة المعلومات  •

  .جهزة في الكليةلأ ارة والتحديث المستمر للموقع اإللكتروني للكلية، واالإد  •

  .عمال في الكليةالأكنولوجيا الحديثة بما يسهم في رفع كفاءة وجودة انجاز المساهمة في توفير الت •

 .كترونية من حيث تركيبها وتهيئتهاالإشراف على أجهزة ومعدات النظم الإ •

 

 وحدة الازمات والكوارث  
التخط   )الت بؤ / التققع للازم ف والكقارث المحتمل حدوثه  لى المدي ال ريب/ المتقس /   .1

 البعيد( 
 اعداو الخط  ورسم الس  ريقه ف لحل الازم ف ومقاجه  الكقارث .2
 اتخ ذ الاجرا اف القق د   لم ع حدوث الازم  او الك رث  .3
 لمعدافالاستعداو للتع مل مع الاحداث مثل تدريب الالراو وا     ا .4
 شر القعى الث  لى ب وارة الازم ف والكقارث وع د ورش عمل تدريب  للارت    بمستقى كف  ة   .5

 الع ملين ب لكل   لى هذا المج ل 
 تطقير ال  ف الراد والا ذار المبكر لى مج ل اوارة الازم ف والكقارث  .6
 الازم ف والكقارث مزووة ب جهزة الاتص ل الم  سب  تجهيز غرل  عمل  ف لاوارة .7

 المعمل المركزي 
 :الىاللالت اللر لت  عدي  ي 

تيالتعا تيوا  وى مجالأ  السع الذ و م دريةعع ام وى مجالأ الةأو   مااماة الكلسة وى الغسال جر -1

 ام الاتتةارار.

 اجرا  الةأو  التالسلسة العادوة الى حت اللةا ت الواقاسة التى يواجععا الةأث الاللق. -2

  مااماة الةاحيسن جالاتيالس  الاللسة التى  ؤدح الى  ذوير ماجتكار اتيالس  جديدة يتر   علسعا  -3

 الار غا  جالةأث الاللق للجاماة.

لاللسة الاررح تييوا  على الايياسد  وقسر الراماج  اليغاوسة مالاللسة مع الجاماار مالعسئار ا -4

 اللألى ام الااسد الدملى.

 للغسر.  مالاتتةارار الاللسةسال جاعلالأ الدعع ال نق غال -5
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خامساً : الاختصاصات التفصيلية للتقسيم التنظيمي للعاملين بالأجهزة الإدارية 
 بالكلية  

 مين الكلية ) بدرجة مدير إدارة الكلية ( التوصيف الوظيفى لأ ب 
 ويختص بالآتي : 

 ب متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات التي تصدر من السلطات المختصة . 
ب توجيه العاملين والإشراف على تدريبهم واقتراح وسائل علاج الصعوبات التي تعوق سير العمل  

 العاملين ورؤسائهم . بعد دراستها مع 
ب الإشراف على تحصيل الأموال المستحقة للجامعة في نطاق الكلية من قبل الطلاب وغيرهم ورقابة  
أوجه الصرف المختلفة في حدود الاعتماد المخصصة لها ومتابعة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية  

 بالكلية . 
 زن بالكلية . ب الإشراف على الأعمال المتعلقة بالمشتريات والمخا

 ب الإشراف على وضع التقارير السنوية للعاملين بالكلية بمعرفة الرؤساء المباشرين . 
 م الكفيلة بذلك ومراقبة تنفيذها  ب العمل على المحافظة على منشآت الكلية وممتلكاتها ووضع النظ

 ب الاتصال الدائم بإدارة الجامعة بضمان حسن سير العمل وسرعة إنجازه . 
ب إعداد التقارير الدورية والسنوية عن سير العمل بالكلية وتقديم الاقتراحات التي من شأنها رفع  

 كفاءة العمل . 
 التوصيف الوظيفى  لنائب مدير الكلية  

 مساعدة مدير الكلية في جميع مهامه وينوب عنه في جميع المهام في حالة غيابه 
 ويتبع مدير الكلية الاقسام التالية: 

 الشئون الادارية قسم -1
 قسم  الشئون المالية و الحسابات -2
 شئون الدارسين   قسم -3
 شئون اعضاء هيئة التدريس و العاملين   قسم-4
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 المخازن و المشتريات  قسم-5
  التوصيف الوظيفى لرئيس قسم الشئون الادارية-1

 الوصف العام للوظيفة : 
 ب تقع هذه الوظيفة في قسم الشئون الإدارية بالكلية . 

تختص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية لشاغلي وظائف الكادر  ب 
 العام والخاص. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
ب يخضع شاعل الوظيفة تحت الإشراف العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله مراجعة  

 إجمالية بقصد التأكد من سلامة العمل والإجراءات . 
 وظيفة بالأعمال الآتية : يختص شاغل ال

ب الإشراف على مباشرة كافة الأعمال المتصلة بشئون الخدمة للعاملين الخاضعين لأحكام  
 الكادر العام والخاص وذلك بالتعاون مع جهاز العاملين بإدارة الجامعة . 

ب متابعة تنفيذ الأعمال المتعلقة بالأجور والاستحقاقات والتأمين والمعاشات للعاملين  
اضعين لحكام الكادر العام والخاص واتخاذ إجراءات الردود على المناقصات المالية  الخ

 والإدارية .
ب الإشراف على إعداد وتنظيم وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وذلك بالتعاون مع جهاز  

 شئون العاملين ومتابعة حفظ القرارات الصادرة . 
ال الخاصة بالتسجيل والوثائق وأعمال  ب متابعة تنفيذ أعمال الوارد والصادر والنسخ والأعم

 الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية . 
ب متابعة تنفيذ القوانين والقرارات والمنشورات التي تتعلق بشئون العاملين وشئون أعضاء  

 هيئة التدريس والوظائف المعاونة لهم . 
 ب تنفيذ القرارات الخاصة بالعلاوات الدورية والتشجيعية .  

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  ب يؤدي ما
 شروط شغل الوظيفة : 

 ب المؤهل الدراسي : مؤهل عالي مناسب . 
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 سنوات في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة .  8ب الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها 
 ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . 

 شئون ماليةرئيس قسم التوصيف الوظيفى ل -2
 الوصف العام للوظيفة : 

 ب تقع هذه الوظيفة في الشئون المالية . 
 ب تختص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
ب يخضع شاعل الوظيفة تحت إشراف الرئيس المباشر الذي يراجع أعماله مراجعة إجمالية  

 العمل والإجراءات .   بقصد التأكد من سلامة
 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 ب المشاركة مع المسئولين فيرسم سياسة الخاصة بالشئون المالية ومعاونتهم في تنفيذها . 
ب إعداد البرامج اللازمة لوضع سياسة الشئون المالية موضع التنفيذ وفقاً للقوانين والقواعد 

 المنظمة . 
المشكلات المالية وفقاً للمنشورات والتأشيرات العامة للموازنة  ب إبداء الرأي في حل 

 واللائحة المالية والقواعد المحاسبية . 
ب الإشراف على الأعمال المتعلقة بإعداد الميزانية ومتابعة تنفيذها وتوزيعها على الأبواب  

 والبنود والأنواع وكذلك توزيعها على وحدات الجامعة وكلياتها المختلفة . 
ابعة الأعمال الخاصة بإمساك حسابات الصناديق الخاصة ومتابعة حساباتها والمراكز  ب مت

 المالية لها . 
ب متابعة الأعمال المتعلقة بتسوية الحسابات الختامية ومراجعة المستندات المالية  

 ومطابقتها للقوانين والقرارات واللوائح المالية . 
 الموازنة وتوفير الاعتمادات المالية اللازمة . ب مراجعة إعداد المراكز المالية للحسابات و 

 ب متابعة إعداد السجلات اللازمة للمحاسبات والمراجعة والميزانية . 
 ب المشاركة في إعداد مشروعات الموازنة . 

 ب يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 شروط شغل الوظيفة : 
 ب المؤهل الدراسي : مؤهل عالي تجاري مناسب . 

 الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها سنتان في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة . ب 
 ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . 

 خضائى شئون مالية  التوصيف الوظيفى لا  •
 الوصف العام للوظيفة : 

 الجامعة المختلفة . ب تقع هذه الوظيفة في الإدارات العامة والإدارات والكليات ووحدات 
 ب تختص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية بالجامعة . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
ب يخضع شاعل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله مراجعة  

 إجمالية بقصد التأكد من سلامة العمل والإجراءات . 
 فة بالأعمال الآتية : يختص شاغل الوظي

 ب مراقبة المستندات الخاصة بالصرف والسلف وكشوف  المرتبات والاستحقاقات . 
 ب استخراج أذون الصرف والشيكات وإجراء التسويات المالية والخصم على البنود . 

ب متابعة القيد في السجلات والدفاتر الخاصة بشئون العاملين من تسويات / واستحقاقات /  
 وشئون الخدمة/ وملفات .  /ومعاشات 

 ب متابعة القيد في سجلات الإحصاءات والتأمينات والمشتريات والمخازن . 
 ب متابعة تنفيذ أعمال المناقصات والمزايدات والممارسات وتسجيلها بالسجلات . 

 ب سكرتارية اللجان وتقديم الخدمات الإدارية والمالية ومتابعة تنفيذها . 
 والصرف والوارد والصادر والقرارات والأوامر الإدارية .ب أعمال العهد 

 ب يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
 شروط شغل الوظيفة : 

 ب المؤهل الدراسي : مؤهل عالى مناسب  . 
 ب الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها ثلاث سنوات في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة . 

 تدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . ب التدريب: اجتياز ال
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 التوصيف الوظيفى لرئيس قسم شئون الدارسين-3

 . الوصف العام للوظيفة : 
 ب تختص هذه الوظيفة بأعمال شئون التسجيل والخريجين . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
بقصد التأكد ب يخضع شاعل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله  

 من سلامة العمل والإجراءات . 
 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 ب المشاركة في إعداد ورسم السياسة العامة في مجالات التسجيل والخريجين بالكلية . 
 ب متابعة تسجيل الطلاب المغتربين والمقيدين بالكلية ومطابقة بياناتهم على الملفات . 

البيان  البرنامج او ب متابعة أعداد  التوزيع حسب  الطلابية مع  ات الإحصائية اللازمة عن الأعداد 
 القسم . 

ب متابعة تحرير الشهادات ومراجعتها على السجلات وعرضها على الوكيل المختص وأمين الكلية  
 لاعتمادها . 

 ب متابعة تنفيذ شئون الخريجين في ضوء القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها . 
 عة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح . ب متاب

 ب مراجعة شهادات التخرج وتوقيعها من السلطة المختصة . 
 .مراجعة قوائم مواد التخلف والمواد الراسب فيها الطلاب تجهيزا لأعمال الإمتحانات-ب

والامتحانات وإعداد النماذج اللازمة لذلك والإشراف على  ب تعميم النظم المتكاملة لشئون الدراسة  
 متابعة تطويرها . 

 ب  متابعة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح 
 ب  متابعة تسجيل أيام الملاحظة وأعمال الامتحانات . 
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العميد بم- الدكتور  الدراسي للأستاذ  العام  العام إعداد تقرير في نهاية  جمل أعمال الإدارة خلال 
الدارسي موضح فيه ما تم تحقيقه والمشاكل التي تواجة الإدارة والحلول المقترحة لحلها من خلال  

 .مذكرة غير نمطية 
 ب المشاركة في إعداد الخطط والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والامتحانات . 

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة .  
 شغل الوظيفة : شروط 

 ب المؤهل الدراسي : مؤهل عالي مناسب . 
 سنوات في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة .  8ب الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها 

   ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة .

 التوصيف الوظيفى لاخصائى شئون الخرجين بالكلية •

 ب مراجعة نتائج الامتحانات وإعتماد الشهادات التي يطلبها الخريجين لتقديمها إلى جهات خارجية 

 ب متابعة تسجيل الطلاب المغتربين المقيدين بالكلية ومتابعة بياناتهم على الملفات . 

 ب متابعة إعداد البيانات الإحصائية اللازمة عن الأعداد الطلابية مع التوزيع حسب النوع والقسم .  

ب متابعة تحرير الشهادات ومراجعتها على السجلات وعرضها على الوكيل المختص وأمين الكلية 
 لاعتمادها . 

 ول بها .. ب متابعة تنفيذ شئون الخرجين في ضوء القانون والقرارات واللوائح المعم

 .ب مراجعة شهادة التخرج  وتوقيعها من السلطة المختصة . 

 التوصيف الوظيفى لاخصائى شئون الدارسين •

 ويختص بالآتي : 
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ب استلام الملفات الخاصة بالطلاب الجدد المقبولين والوافدين ومراجعة ملفاتهم مراجعة كاملة  
 بالكلية . 

الدراسة والامتحانات وإعداد النماذج اللازمة لذلك والإشراف على ب تعميم النظم المتكاملة لشئون 
 متابعة تطويرها . 

 ب تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح 

 ب تسجيل أيام الملاحظة وأعمال الامتحانات . 

 ب عرض نتائج امتحانات الكلية على وكيل وعميد الكلية لاعتمادها . 

 ركة في إعداد الخطط والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والامتحانات . ب المشا 

 امتحانات  دخول عدم عن أعذار الطلاب قبول أو  الدراسى العام عن  الطلاب قيد لوقف .مذكرات
 بأكمله  الدراسى العام  عن أو  فصل دراسى عن أو مواد عن سواء

 شئون اعضاء هيئة التدريس و العاملين : التوصيف الوظيفى لمدير ب 4
 ويختص بالآتي : 

ب تحديد احتياجات الكلية من وظائف الكادر العام والخاص ومخاطبة إدارة الجامعة لاتخاذ إجراءات  
 تدبيرها . 

ب الاشتراك مع إدارة الجامعة في تسكين أعضاء هيئة التدريس لشغل وظائف أعلى من وظائفهم 
 الجامعات ولائحته التنفيذية .  تطبيقاً لقانون تنظيم 

 ب اتخاذ إجراءات ندب ونقل أعضاء هيئة التدريس والعاملين من وإلى الكلية . 
 بب إمساك دفاتر الحضور والإنصراف للعاملين بالكلية واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها . 

يمات المقررة في هذا الشأن ب القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالأجازات طبقاً للقوانين واللوائح والتعل
 . 
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ب القيام بالأعمال المتعلقة باحتساب الأجور والمكافآت وكافة الاستحقاقات وإمساك سجلاتها واتخاذ 
 إجراءات صرفها لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكلية . 

ات إدارة الكسب  ب استيفاء إقرارات الذمة المالية لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكلية وتنفيذ تعليم
 غير المشروعة . 

الخاص   والكادر  العام  للكادر  الخاضعين  العاملين  لجميع  الفرعية  الخدمة  ملفات  وحفظ  إنشاء  ب 
ومتابعة استيفاء تلك الملفات وتقديم كما في البيانات والمعلومات التي تطلب منهم من واقع ملف 

 الخدمة . 
ت والقرارات المتعلقة بشئون الأفراد والعمل على تطبيقها  ب تجميع اللوائح والفتاوى والأحكام والمنشورا 

 . 
ب إعداد وتجميل مباني الكلية من الداخل والحدائق الملحقة بها وتنفيذ العمليات المتعلقة بها من 

 أعمال التشجير وغرس وأحواض الزينة وتنسيقها بالأسلوب الفني السليم . 
 متطلبات الوظيفة : مؤهل عال مناسب 

 الوظيفى لكاتب شئون عاملينالتوصيف  •
 الوصف العام للوظيفة : 

 ب تختص هذه الوظيفة بالأعمال الكتابية المتعلقة بالشئون العاملين. 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

ب يخضع شاعل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد 
 والإجراءات . من سلامة العمل 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 
ب القيام بأعمال الشئون الإدارية وشئون العاملين وكذلك الأنشطة المختلفة بالإدارات العامة والكليات  

 حسب الاختصاصات طبقاً للقوانين واللوائح . 
 ب تنفيذ الأعمال المتعلقة بشئون العاملين من أجازات وتسويات وشئون خدمة . 
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ب إعداد المذكرات الخاصة بالشكاوى والتظلمات الخاصة بالطعن في قرارات شئون العاملين وعرضها  
 على السلطة المختصة . 

 ب القيام بالأعمال الخاصة باستحقاقات العاملين من أجور وحوافز أخرى . 
 ب يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 

 شروط شغل الوظيفة : 
 : مؤهل متوسط أو فوق متوسط مناسب . ب المؤهل الدراسي 

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة  8ب الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها 
 ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . 

 

 المخازن المشتريات:  التوصيف الوظيفى لرئيس قسم-5
 ويختص بالآتي : 

الإجراءات اللازمة لتوفير الأصناف المختلفة التي تحتاجها الكلية من السوق المحلي في ب اتخاذ  
 ضوء القواعد والنظم المقررة في هذا الشأن . 

ب تحديد الأصناف المطلوب توفيرها عن طريق الاستيراد وإبلاغها لمشتريات الجامعة للعمل على  
 سام العلمية . تدبير الصافي في الوقت المناسب بالاشتراك مع الأق

 ب الاشتراك في اللجان التي تقتضي اللوائح بالاشتراك فيها . 
 ب تحرير المتطلبات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة وموالاة إجراءات التوريد . 

ب إمساك سجلات العقود وتصفية حسابات المتعهدين بعد انتهاء مدة التوريد وإعداد الاستمارات  
 طبقاً لما تقضي اللوائح المعمول  بها . الخاصة بمركز  المتعهدين 

 ب اتخاذ الإجراءات الخاصة بالتوريدات . 
ب إمساك سجلات قيد الموردين والمقاولين والمتعاملين بالكلية والذين يطلبون قيدهم كلا في تخصصه  

 . 
 ب حفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة . 
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 ومراقبة خروج الأصناف من المخازن . ب تنظيم عمليات صرف الأصناف المرخص بصرفها 
 ب إمساك دفاتر وسجلات أرباب العهد طبقاً للقواعد المقررة في هذا الشأن . 

 ب التفتيش الدوري على المخازن الفرعية للأقسام والعهد . 
 ب تسليم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعلقة بالتكهين . 

 تي تقتضيها ظروف العمل . ب إمساك السجلات والدفاتر والنماذج ال
ب إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات والمخازن والإشراف على طرق المخازن 

 والإشراف على طرق التخزين والموجودات المخزومية . 

 المخازن  التوصيف الوظيفى لأمين
 . الفرعية  أو  الرئيسية المخازن  سواء المخازن  محتويات  على شهري  حصر بعمل  يقوم- 1
 . فقد أو تلف  أى على  المخازن  رئيس إبلاغ- 2
 . التوريد  أوامر على  مراجعتها  بعد الشركات  من الواردة الفواتير باستلام يقوم- 3
 . استلامها بعد للأصناف  اللازم   الفحص بعمل  يقوم- 4
 . الفرعية المخازن  إلى  الرئيسية المخازن  فى فحصها بعد  الأصناف  تسليم- 5
 . فحصها بعد المخازن  بدفاتر الأصناف إضافة- 1
 ببدفاتر إضبافتها  كبذلك والفرعية  الرئيسية المخازن  دفاتر فى الأصناف جميع  إضافة- 2

 . الصرف  إجراءات  عمل  يمكن حتى  الشطب
 . والإضافة والصرف  الاستلام عملية فى الأقسام مخازن   أمناء بين  التنسيق- 3
 . التوريد وأوامر الفحص محاضر  مراجعة- 4
 . والفرعية الرئيسية للمخازن  سنوية الربع  المطابقة - 5

 متطلبات الوظيفة مؤهل متوسط مناسب 
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 التوصيف الوظيفى لكاتب شطب قسم المشتريات والمخازن  •
 شبهادة أو نظافبة أدوات أو كتابية أدوات أو مستديم  أو  زجاجيات أو  كيماويات شطب .1
 . كهنة .2
 .المخزن  أمين من  صرفها تم  التى الاستمارات  استلام .3
 . الرصيد  من  مخزن  بكل الخاص الشطب بدفتر  الاستمارات  هذه تخصيم .4
 المخبازن   فبى  إضبافتها ثبم بالمخزن  فحصها بعد للمخزن   الواردة الأصناف إضافة .5
  . الفرعية .6
 . الجرد محاضر تسعير- .٧
 ما يسند اليه من اعمال من الرئيس المباشر  .8

 متطلبات الوظيفة : مؤهل متوسط مناسب او فوق متوسط

 التوصيف الوظيفى لمدير المكتبة 
 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث 

 : الوظيفة مهام توصيف
 . المكتبة موظفى السادة على بالإشراف   القيام- 1
 . الفحص  محاضر  عمل  فى  المشاركة- 2
 . الجديدة الكتب فهرسه فى  المشاركة- 3
 . بالمكتبة الخاصة والمكاتبات الرسائل  على الرد- 4
 . بالمكتبة  التصوير ماكينة على الإشراف- 5
 هبذه  تلبيبة لإمكانيبة المكتببة  لجنبة على  وعرضها شهريا  المكتبة احتياجات متابعة - 6

 . الاحتياجات
   للأقسام بها   بيان وإرسال الجامعة من الجديدة العلمية  الدوريات ورود متابعة - ٧
 المكتببة  طريبق عبن للمكتبة ترد  التى العلمية بالدوريات الخاصة الإضافة  أذون  عمل- 8

   بالجامعة  المركزية
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 . بالمكتبة  السنوى  الجرد أعمال فى المساهمة- ٩
 متطلبات الوظيفة مؤهل عال مناسب 

 
 المكتبة  التوصيف الوظيفى لامين 

 يخضع تحت الاشراف العام لمدير المكتبة بالكلية
 : الوظيفة مهام توصيف

 . الكلية وطلبة التدريس هيئة   لأعضاء الخارجية الاستعارات عن  مسئول- 1
 . للمكتبة الكتب برد  الخاصة الدورية المطالبات إرسال- 2
 السجلات  فى الجديدة  الكتب وتسجيل. الداخل  من للمكتبة الواردة العلمية الرسائل  تسجيل- 3

   العلمية الدوريات وتسجيل فهرستها  فى  والمشاركة بها  الخاصة
 . الانترنت أعمال  فى  المشاركة- 4
 . إليه يحتاجون   ما  إلى للوصول المكتبة  زوار السادة إرشاد- 5
 . للمكتبة   السنوى  الجرد أعمال فى المساهمة- 6
 احتياجات  لسد النشر دور  كافة مع   التعامل طريق عن بالكتب  المكتبة  تذويد عن  مسئول- 2

 . العلمية  والمراجع الكتب من  والباحثين التدريس هيئة  أعضاء السادة
 . بالكتب الخاصة الفنية الإجراءات كافة إنهاء- 3
 .الجديدة الكتب قوائم وتنفيذ إعداد- 4
 . وفهرستها  تصنيفها  بعد  وذلك بالكمبيوتر الجديدة الكتب تسجيل- 5
 .الجديدة بالكتب الخاصة الفحص  ومحاضر الإضافة  أذون  عمل- 6
 . المطلوبة الاحتياجات لتلبية  المكتبة لجنة أعمال  فى  المشاركة- ٧
 المكتببة  طريبق عبن للمكتبة ترد  التى العلمية بالدوريات الخاصة الإضافة  أذون  ملع- 8

   بالجامعة  المركزية
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 بالمكتبة  السنوى  الجرد أعمال  فى  المشاركة- ٩
 المتطلبات :مؤهل عال مناسب 

 التوصيف الوظيفى لأخصائي معمل ثالث  
 الوصف العام للوظيفة : 

 ب تقع هذه الوظيفة في معامل الكليات . 
 ب تختص هذه الوظيفة بأعمال المعامل العلمية . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد ب يخضع شاعل الوظيفة تحت الإشراف  

 من سلامة العمل والإجراءات . 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 ب القيام بأعمال الفحوص المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتها المختلفة . 
ه على المختصين لإقرارها  ب المشاركة في إعداد التقارير اللازمة عن نتائج الفحوص المعملية وعرض 

 . 
 ب المشاركة في  تجهيز الأجهزة والأدوات والكيمياويات المعملية والعمل على توفيرها . 

 ب تقديم المعاونة للأساتذة والباحثين والدارسين في الفحوص المعملية . 
 ب يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 

 شروط شغل الوظيفة : 
 بيطرى -صيدلة-كالوريوس علومب المؤهل الدراسي : ب

 ب الخبرة العلمية : خبرة . 
 ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . 

 :  التوصيف الوظيفى لاخصائى العلاقات الثقافية

 الوصف العام للوظيفة : 
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 ب تقع هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية بالكلية . 
 تختص هذه الوظيفة بشئون العلاقات الثقافية . ب 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
ب يخضع شاعل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله  

 بقصد التأكد من سلامة العمل والإجراءات . 
 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

زات الدراسية بالكلية في ضوء تعليمات الأجازات  ب الإشراف على إعداد خطط البعثات والأجا
 الدراسية بالجامعة . 

ب تنظيم الاستفادة من المنح والبعثات التي ترد للكلية والكليات المناظرة والتي تقدمها  
 الحكومة من الجهات الأجنبية . 

العلمية  ب اتخاذ إجراءات سفر أعضاء هيئة التدريس في حضور المؤتمرات والمهمات 
 ونشر نتائج هذه المؤتمرات للاستفادة منها . 

 ب الإشراف على عقد الاتفاقيات مع الجامعة والمؤسسات العلمية . 
 ب تنسيق الاستفادة من الأساتذة الزائرين والخبراء والمؤتمرات العلمية والندوات . 

اف على عملية  ب تلقي تعليمات مجلس الجامعة والدراسات وشئون العلاقات الثقافية والإشر 
 تنفيذها. 

 ب يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
 شروط شغل الوظيفة : 

 ب المؤهل الدراسي : مؤهل عالي مناسب . 
 سنوات في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة .  8ب الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها 

 ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . 

  التوصيف الوظيفى لكاتب حفظ وارشفة 
 .  وارشفتها الوثائق حفظ:  للوظيفه العام  الاختصاص

 



 كلية الدراسات العليا للعلوم المتقدمة   - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – يالوظيف  التوصيف دليل

 
 

54 
 

 :  الوظيفة مهام توصيف
 ومناولتها  المعاونة  والهيئة  التدريس هيئة أعضاء السادة بملفات الحفظ بأعمال  القيام- 1

 . منتظمة بصفة  وتجديدها  للإدارات
 الكلية  باقسام المتداولة(   عمال – موظفين)   العاملين السادة بملفات الحفظ بأعمال  القيام- 2

 . منتظمة  بصفة وتجديدها للإدارات   ومناولتها
 لكل  حصر وهناك  بسهولة إليها  الرجوع يمكن  حتى الملفات لهذه( إندكس)  فهرس  عمل- 3

 (. الخانة دفتر– متداولة )   الملفات  هذه  من نوعية
العاملين   شئون – الثقافية والعلاقات  عنها المنبثقة واللجان الكلية  مجالس بملفات  الحفظ- 4

 . الدورية  والعلاوات المعيدين  وتعينات 

 التوصيف الوظيفى  لمراسل    
 الفئة خدمات 

 :  الوظيفة مهام توصيف
 من مكاتب الجامعة   الخاص بالكلية جمع البريد ا •
 تسجيل البريد الداخلي وتصنيفه  •
 مكاتب الكلية توزع البريد الداخلي على   ت •
 تعليق الإعلانات الداخلية على لوحات الإعلان  •
 تسليم بعض الرسائل الخاصة باليد  •
 توصيل المراسلات الخاصة بالكلية الى الجامعة  •

 . المباشر المسؤول قبل من  بها  يكلف أخرى  أعمال  بأية   القيام -
 قاعة  مسئول :  الوظيفة
 : الوظيفة مهام توصيف

 . الدوريات  وقاعة الطلاب قاعة و  التدريس هيئة   أعضاء قاعة  عن  مسئول- 1
 . يريدونه ما  إلى  الوصول فى  والطلاب  التدريس هيئة أعضاء  مساعده- 2
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المحافظة والمتابعة الجيدة لاحتياج اعضاء هيئة التدريس لكل مشتملات قاعات الدرس من – 3
 ميكرفون وشاشات العرض وغيرها 

    الوظيفى للخددمات المعاونة التوصيف 
 الوصف العام للوظيفة : 

 ب تقع هذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية المختلفة بالجامعة . 
 ب تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الخدمات المعاونة . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
يراجع أعماله بقصد التأكد ب يخضع شاعل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي  

 من سلامة العمل والإجراءات . 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 

 ب القيام بأعمال الخدمة والنظافة على مستوى الجامعة . 
 ب القيام بالمحافظة على العهد التي يتسلمها داخل الجامعة والإبلاغ عن التلفيات . 

 شرية التي توكل إليه . ب الاشتراك في أعمال مقاومة الآفات الح
 ب القيام بأعمال حراسة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحراستها . 

 ب الأشتراك في أعمال السفرجية وما يتطلبه ذلك من نظافة. 
 ب المحافظة على ما في عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل . 

 ب يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
 م إضافية يمكن القيام بها : مها
 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية .  •
 المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية .  •
العاملين في هذا   • يزيد من كفاءة  الكلية مما  تنفذها  التي  التدريبية  الدورات  المشاركة في 

 المجال . 
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 شروط شغل الوظيفة : 
 ب المؤهل الدراسي : إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب . 

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة . 5ب الخبرة العلمية : قضاء مدة بينية قدرها 
 ب التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة . 

 التوصيف الوظيفى للجان بالكلية  
 لجنة الدراسات العليا  

 :الات    والبحقث المس دل تقلى لج   الدراس ف العل   
إعداو خط  الدراس ف و البحقث العلم   ب لكل   ب    على اقتراح ف مج لس الاقس م و مت بع    .1

 .ت فيذ هذه الخط  لى الاقس م المختلف 
ش   البحث المشترك  ت سيق البحث العلمى بين الاقس م المختلف  ب لكل   و العمل على ت   .2

 بي ه  للتع و  على حل المشكلاف العلم   
إعداو مشروع ميزا    البحث العلمى لى الكل   و تقزيعه  ول   للبرامج الم ترح  و ونع ال ظم   .3

الع م  لطري   التصرف لى ب قوه  المختلف  و العمل على تقلير الامك    ف اللازم  لت فيذ  
 .برامج البحقث 

 ظم الدراس ف العل   و الدرج ف الج مع   ب لكل   )بم  لى ذلك تقا ف  مت بع  برامج و  .4
برامج الدراس ف العل   والت  رير الدوري  عن الم رراف والبرامج وونع خط  التطقير الس قي   

 ب    على ت  رير م س ى برامج الدراس ف العل  ( بم  ءكفل مس يرته  للت دم العلمى
يئ ف المختلف  و تقزيعه  على الاقس م المختلف  و  شره  و  تل ى المشكلاف العلم   من اله .5

تقزيعه  على الهيئ ف المع    و تب وله  مع الهيئ ف العلم   و الالراو العلميين ب لخ رج و  
 .مت بع  ت فيذ الس  س  المرسقم  لى هذا الشأ 

شره  الإشراف على شئق  ال شر العلمى لى الكل   وجم ع البحقث العلم   للأقس م و   .6
وتقزيعه  على الهيئ ف المع    وتب وله  مع الهيئ ف العلم   والألراو العلميين ب لخ رج ومت بع   

 .ت فيذ الس  س  المرسقم  لى هذا الشأ 
 .ال ظر لى قيد طلاب الدراس ف العل   و تحقيلهم و   ل ال يد و وقفه و لى أعذار الامتح   .7
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تسجيل رس دل الم جستير و الدكتقراه و ت  رير  ال ظر لى اقتراح ف مج لس الاقس م لى شأ   .8
 المشرلين عليه  و تعيين لج   الحكم على الرس دل قبل العرض على مجلس الكل   

إعداو ق عدة ب    ف عن مش رك  أعض   هيئ  التدريس بأبح ث علم  , أو م  لاف لق   .9
 .ووري ف / مؤتمراف /  دواف علم   محل   / ع لم  

 اخلاقيات البحث العلمي لجنة 
 تهدف اللج   الى تح يق الأهداف الت ل  :

وعم تطبيق أخلاق  ف البحث العلمى بك ل  مستقي ته بجم ع كل  ف الج مع  وعلى وجه   •
  –البحقث  –للسف  الدكتقراه (  -وكتقراه  –الخصقص الرس دل العلم   ) م جستير 

 المشروع ف البحث  . 
التدريب   للس وة أعض   هيئ  التدريس ال  دمين بمراجع  الجقا ب  ت ي م الاحت  ج ف ال ظري  و   •

 الأخلاق   للبحقث بكل  ف الج مع  المختلف . 
ت ظ م وت سيق تدريب المسئقلين عن الاشراف على البحقث من الس وة أعض   هيئ    •

 التدريس. 
ب ل قاعد الأخلاق   للبحث العلمى لدى ال  دمين على البحث العلمى    شر ث  ل  وزي وة القعى   •

 والمش ركين به وذلك بإل    المح نراف الدوري  و ال شر الإلكترو ق. 
 حم ء  ح قق الا س   والحف ظ على كرامته.  •
ونع ققاعد أخلاق   للرلق ب لحيقا  أث    التج رب وطرق ووس دل التخلص من ال  لق م ه    •

 شل  التج رب عليه  بعد ا ته   البحث. أو التى ل
 . 2002( لس    82حم ء  ح قق الب حثين المتعل   ب لملك   الفكري  ول    لأحك م ال   ق  رقم )  •
العمل على تشج ع الب حثين ل شر بحقثهم ب لمجلاف والدوري ف العلم   الع لم   ذاف مع مل   •

عض   هيئ  التدريس ب لج مع  ومن ثم  التأثير الع لق بم  ي عكس على المستقى الأك وءمق لأ
 رلع التص  ف الع لمى للج مع . 

 مس عدة الكل  ف لى ونع خططه  للبحقث العلم  .  •
 شر إرش واف ومعلقم ف ووري  الكترو    لجعل أعض   اللج   والمش ركين معهم على وراء     •

 وق    ب ل قاعد الأخلاق   للبحث العلمق . 
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 لجنة التدريب 
 التدريب: مه م لج   

 ت ي م القنع الح لق وتحديد الاحت  ج ف التدريب   بشكل مستمر.  -
تحديد المقنقع ف ذاف الأولقي ، لت م   مه راف الس وة أعض   هيئ  التدريس ومع و يهم   -

 والت قيم.  لق مج لاف التدريس
 ز  هيئ  التدريس والهيئ  المع و   والجه ونع خط  تدريب لرلع وت م   قدراف أعض     -

 والقاقل للجقوة الش مل .  لكل  الإوارى والطلاب ، بم  ءسهم لى تح يق خط  ا
 عمل وراس  عن إمك     تدريب كقاور من المجتمع المح  .  -
م  ءستجد من مه م يتم تكل فه  من قبل المجلس الت فيذى أو مجلس إوارة وحدة نم     -

 الجقوة.
 لجنة خدمة المجتمع  

 :و ت م   البيئ  المس دل الأت  تقلى لج   خدم  المجتمع 
وراس  احت  ج ف المجتمع المح   ب لكل   وونع م ترح ف لتلبيته  )ول    لطب ع  أ شط    .1

 الكل   أو الامك   ف المت ح ( 
 إعداو الخط  و البرامج التى تكفل تح يق وور الكل   لى خدم  المجتمع و ت م   البيئ   .2
 القحداف ذاف الط بع الخ ص التى ت دم خدم ته  لغير الطلاب إ ش   و إوارة .3
إعداو و ت فيذ برامج تدريب ألراو المجتمع على استخدام الاس ليب الف    و العلم   الحديث  و   .4

 .تعل مهم و رلع كف  تهم الا ت ج   لى شتى المج لاف المرتبط  
هدف خدم  المجتمع و ت م    ت ظ م المؤتمراف و ال دواف العلم   و المح نراف التى تست  .5

 .البيئ 
إعداو ق عدة ب    ف ب ل ط ع ف الإ ت ج   والخدم   والأطراف المجتمع   المستفيدة من الكل     .6

 .وتفعيل العلاق ف المتب ول  معه 
تعزيز التع و  مع المؤسس ف الإ ت ج   والخدم   لق المجتمع وترجم  هذا التع و  إلى شراك    .7

 . راف أو مشروع ف لق مج لاف الاهتم م المختلف أو اتف ق  ف أو استش
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 لجنة الشكاوي والمقترحات 
هدف الكل   إلى القاقل إلى ت دءم خدم ته  على أعلى مستقى ولذلك تشجع الكل   على  ت  •

 على ح  ة الطلاب والع ملين ب لكل  .  ت دءم أى شكقى لتسعى لى حله  وت ليل اى أثر سلبى
كل ط لب أو مقيي أو ع مل ب لكل   له الحق بأ  يت دم بشكقى إذا ك   غير ران   عن   •

 قع   الخدم  التق ت دمه  الكل   سقا  ك    تلك الشكقى متعل   ب ل قاحق الأك وءم   أو غير  
الشك وى الكيدء  والمجهقل   الأك وءم  . وبمجرو ت دءمه للشكقى سيتم التح ق من جديته  و 

 سقف لا ي ظر إليه . 
تتضمن إجرا اف شك وى الطلاب تغذء  راجع  من الطلاب عن الخدم ف التق ت دمه  الكل  ،   •

ولهذا لإ  هذه العمل   تعتبر مصدرا ه م  لتحسين الخدم ف التق ت دمه  الكل   لطلابه  .  
مع الطلاب ولحص شكقاهم   والس وة أعض   هيئ  التدريس ب لكل   مدعق  للتع و  

 والاستج ب  لأي  ت ج  ءسفر ع ه  التح يق لق هذه الشك وى.
أ  ءكق  لدى الكل    ظ م أوارى نمن اله كل الت ظ مق للكل   و ت بع للأست ذ الدكتقر وكيل   •

 - الكل   لشئق  التعل م والطلاب ءضمن سرع  الأتق:
 الب  لى الشكقى الم دم  من الطلاب .  .1
 السري  الك مل  للشك وى  .2
 عدم إنرار الط لب بسبب شكقاه .  .3

 لجنة السلامة والصحة المهنية 
مت بع  تطبيق اشتراط ف وتعل م ف السلام  المه    لق ك ل  مقاقع الكل   وواخل المختبراف  .1

 والمع مل. 
 مت بع  تقلير وس دل القق ء  من الحريق وكف يته  وج هزيته .  .2
مرالق الكل   للتح ق من تطبيق اشتراط ف السلام  لضم   القق ء   التفت ش الدوري على ك ل   .3

 من حقاوث العمل والإا ب ف المه   . 
 ت ي م مخ طر بيئ  العمل ب لكل   وإعداو وتقلير التعل م ف الإرش وء  لقس دل العمل الآمن.  .4
اف الت سيق لتدريب م سقبق الكل   على ك ف   استخدام أوواف القق ء  من الحريق وإجرا  .5

 الإخلا  لق ح ل  الطقارئ.
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 الت سيق لإجرا  خط  وهم   للإخلا  لق ح ل  الطقارئ.  .6
 إعداو ت  رير لح لاف الحقاوث المختلف  وإتخ ذ قراراف لمع لج  أسب به .  .7
 وراس  م  يرلع إلى اللج   من ح لاف التج وزاف والمخ لف ف وإتخ ذ ال راراف بشأ ه .  .8

 
 المراجبببع 

 معدلًا وفقاً لآخر التعديلات .  1٩٧2لسنة   4٩الجامعات رقم ب قانون تنظيم 1
 معدلًا وفقاً لآخر التعديلات .  1٩٧٩لسنة  4٧ب قانون العاملين بالدولة رقم 2
 ب قرار المجلس الأعلى للجامعات بشروط وإجراءات انتخابات القيادات الجامعية .  3
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