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 للكلية  التنظيمي  كللهيألية وضع ا

  سترشادال ھیكل ال  بتحدیث الحاس بات وتكنولوجیا المعلوماتقامت كلیة یات محدثة لك  اً بهیاكل تنظیمیةتنظیمى ا 

 ن الجودةبحضور القیادات وأأعضاء وحدة ضما مناقشةفى جلسات  هو تم مراجعت لمتطلبات الجودة وفقاً  مناظرة

ضافة لجان  .وال ستشارین بالجودة قل ن و ولتالجداول الدراس یة وجداول ال متحانات والكنتر لجنة مثل و تم ا 

 البیئة.خدمة المجتمع وتنیة ل الكیة لش ئون لوكی لجنة متابعة  الخریجینتبعیة 

 داری وفي وجود قیادات أأكاديمیة  مع الأطراف المعنیة بالكیة هل س تطلاع الرأأى حول ملائمت عقد جلسة ة من ا 

عداد ال  الجامعة . اجعةة الر یذالنھائیة بعد الحصول على التغ هھیكل في صورتلطبیعة عمل و حجم الكیة وتم ا 

اج الوحدات (، وبعد تحدیث الهیكل وادر 20/7/2016بتاريخ )( 34والهیكل القديم معتمد فى مجلس الكیة رقم )

ع 18/10/2017( بتاريخ 47المس تحدثة وفق متطلبات الجودة تم اعتماده في مجلس الكیة رقم ) لانه على ، وا 

   الموقع ال لكترونى وملصقات باماكن مختلفة داخل الكیة وكذلك في مطبوعات الكیة

  لممثلة في علیا اجامعة المس تقبل من ال دارة ال  الحاس بات وتكنولوجیا المعلوماتویتكون الھیكل التنظیمي لكیة

(، البیئةتنیة و  المجتمع،  وخدمة وثالدراسات العلیا والبحلش ئون  العمید والوكلاء )لش ئون التعلیم والطلاب، و

داریین هوحدة ضمان الجودة والأقسام العلمیة ولجان الكیة المختلفة ومدیر المبنى وما یتبع  من وعمال وأأ من ا 

  .   والادارات المركزیة بالجامعة

 حیث تشكل الكیة هولجان ا ویسمح الھیكل التنظیمي للكیة بالتعاون المتبادل الأفقي والرأأسي بین مس توياتھ ،

اللجان المختلفة، التي تتبع قطاعات الكیة الثلاثة مثل لجنة ش ئون التعلیم والطلاب ولجنة الدراسات العلیا 
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والبحث العلمي ولجنة خدمة المجتمع و تنیة البیئة وغیرھا، و تضم ھذه اللجان ممثلین عن الأطراف المعنیة من 

 عیة والطلاب.   أأعضاء ھیئة التدریس  والأطراف المجتم 

  تصال العمید لجامعة، ارئیس بویتصل الھیكل التنظیمي للكیة على المس توى الأكاديمى بالجامعة من خلال قنوات ا 

تصال المدیر داريا بالھیكل ال دارى للجامعة من خلال قنوات ا   ارى للمبنىال د والوكلاء بنائب رئیس الجامعة، وا 

دارات.   هلمدیر التنفیذى للجامعة وما یتبعبا  من ا 

 للكلية  التنظيمي  كللهيا  مخطط
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توصیف یل ال تم تحدید السلطات المنوطة لجمیع الأطراف المعنیة وكذلك المس ئولیات وال ختصاصات والأدوار في دل 

عداده ب سترشادى الوظیفي والذى بدأأ ا  رسالهوضع توصیف وظیفى ا  لى الأقسام العلمیة والعاملین با وا  ل بداء  لكیةا 

عتماده فى مجلس الكیة  ( بتاريخ34)رقم  الرأأى وبناء على التغذیة الراجعة تم عمل دلیل التوصیف الوظیفى للكیة وا 

 .( 18/10/2017( بتاريخ )47(  وتم تحدیثه واعتماده فى مجلس الكیة رقم )20/7/2016)

ضافة ریین بال  الوظیفي توصیف لوظائف القیادات وأأعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة وال داویشمل التوصیف   

لي تحدید المس ئولیات لى تحدید مھام جمیع اللجان بالكیة، وأأدى وجود التوصیف الوظیفى بالكیة ا  ختصاصات وال   ا 

الوظائف  لشغل ختصاصات كما يمثل الأساسبین الأقسام المختلفة وجمیع العاملین وعدم التداخل في المس ئولیات وال  

 المناسب .   المختلفة بما یضمن تعیین العضو المناسب في المكان

لي التوصیف   ل من خلا عند التعیین وتتحقق الكیة من تكافؤ السلطات مع المس ئولیات الوظیفيو یتم الرجوع ا 

تخاذ القرارات الس یادیة بامجلس الكیة الذي یعتبر أأعلي سلطة والذى یقوم بوضع س یاسات الك   .    لكیةیة وا 

مع  المتخصصة ل داراتتتوافر بالجامعة ال دارات المتخصصة لدعم الأنشطة المختلفة بالكیة وتراعي الجامعة ملائمة ا  

دارة رعایة الطلاب والمشتريات والمخازن والعلاقات العا دارة ش ئون الطلاب وا  لحسابات مة واطبیعة الأنشطة مثل ا 

زة ل مثل أأجھلأمثا هال دارات لتاأدیة عملھا على الوج لمالیة كما تحرص الجامعة علي توفیر المتطلبات اللازمة لھذهوا

لى التجھیزات المكتبی لملائمة مما مكانات اة وال  الحاسب الآلي المتصلة بش بكة قواعد البیانات المختلفة بالجامعة بال ضافة ا 

یجاباً  حت على سرعة الأداء في خدم أأسھم في رفع مس توى وكفاءة الأداء في ھذه ال دارات والذي ینعكس ا  یاجات ة ا 

 الكیة.  
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 الكلية )العميد و الوكلاء و رؤساء الأقسام(إدارة  
 مسمى الوظیفة : عمید الكیة  

 

 الھدف من الوظیفة:  

   .ال شراف على تس ییرجمیع امور الكیة ال داریة والمالیة والتعلیمیة والبحثیة 

 المھام و المس ئولیات:  

 بلاغ السلطات  هرئاسة مجلس الكیة وتنفیذ قرارات لي رئیس الجامعة وا  بلاغ محاضر الجلسات ا  وا 

بلاغھا خلال ثمانیة أأيام من تاريخ صدورھا.    الجامعیة المختصة بالقرارات التي یجب ا 

  دارة ش ئونھا العلمیة وال داریة والمالیة، ویكون مس ئول عن تنفیذ القوانین واللوائح تصریف أأمور الكیة وا 

ود في حد یذ قرارات مجلس الكیة ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعاتالجامعیة، وكذلك عن تنف 

 القوانین واللوائح .  

 جتماع مجالس الأقسام واللجان المشكة في الكیة لى ا   وفقا لأحكام ھذا القانون، كما له للعمید أأن یدعو ا 

  أأن یعرض علیھا ما یراه من الموضوعات.

   نجازھا  ال شراف المباشر على وضع الخطط ال ستراتیجیة للكیة ومتابعة تقاریر ا 

 . ال شراف المباشر على وضع معاییر العمل بالكیة ومتابعة تطبیق ھذه المعاییر  

   .التنس یق بین الأجھزة الفنیة وال داریة والعاملین بالكیة 

 س تكمال حاجة الكیة من ھیئ ات التدریس والفنیین والھیئات المساعدة تقديم ال قتراحات بشاأن ا 

آت والتجھیزات والأدوات وغیرھا ل دارة الجامعة.    الأخرى والمنشا

 بلا غ رئیس الجامعة عن كل ما من مراقبة سیر الدراسة وال متحانات وحفظ النظام داخل الكیة وا 

  المساس بسیر العمل بالكیة  هشاأن

  عضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة.  ضبط أأداء العمل داخل الكیة فیما یخص أأ 
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 .ال شراف على العاملین بالأجھزة ال داریة بالكیة ومراقبة أأعمالھم  

 العلمیة تحریر مجلتھا ةرئاسة  المؤتمر العلمى العالمي للكیة وھیئھ . 

 . دارة المجلة العلمیة للكیة   رئاسة مجلس ا 

 . دارة وحدة ضمان الجودة  رئاسة مجلس ا 

 -: الوظیفة شروط شغل

  ویفضل الحاصل المعلومات  تكنولوجیاعلوم الحاس بات و  تخصصات درجة أأس تاذ فى أأحدالحصول على

 علي دورات تدریبیة فى ال دارة وجودة التعلیم الجامعى.  

  .داریة سابقة في المجال الأكاديمي ویفضل من كان یشغل مناصب قیادیة سابقــة  خبرة ا 

   .تخاذ القرارات والتطویر ومواجة الأزمات والعمل تحت ضغوط عالیة  قدرة على ا 

 بدافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل وشخصیة متوازنة وكفاءة على التكیف مع تغیر الظروف  التمیز

 وكذلك قدرة عالیة على ال تصال و التفاھم مع الغیر.  

  س ئولیة.  الرغبة فى العمل والعطاء المس تمر وتحمل الم 

   .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل وذو مظھر لئق 

 

  مسمى الوظیفة:  وكیل الكیة لش ئون التعلیم والطلاب  
 

 الھدف من الوظیفة:  

 مور التعلیمیة للمرحلة الجامعیة الأولى وال شراف علي الأنشطة زمة لتس ییر جمیع الأ وضع الس یاسات اللا

 الطلابیة.  

 المھام و المس ئولیات:  

 و لجنة المقاصات و لجنة معامل الحاسب الالي و الفنیین رئاسة لجان قطاع ش ئون التعلیم والطلاب 

 .ولجنة الجداول الدراس یة وجداول ال متحانات والكنترولت
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 .يمثل الكیة في مجلس ش ئون التعلیم و الطلاب بالجامعة 

  . تصریف ما یخص ش ئون التعلیم و الطلاب في الكیة وال شراف على التدریب العملي للطلاب  

 تس ییر الطلاب في الكیة وتصریف جمیع ش ئونھم . 

  لعرضھا على مجلس  وال متحانات من خارج الكیةدراسة مقترحات الأقسام في شاأن الندب للتدریس

  الكیة .

 ال شراف على ش ئون الطلاب الوافدین .  

 .ال شراف على تصمیم تقاریر ال حصائیات اللآزمة والتي توضح بعض البیانات المطلوبة للطلاب  

  عداد توصیف  وتقاریر عداد قواعد البیانات كأساس للمعلومات واتخاذ القرارات وا  یشرف علي ا 

  البرنامج الدراسي لقطاع ش ئون التعلیم والطلاب. 

  یق اللائحة الدراس یة ل ستیفاء متطلبات تخرج الطلاب.وضع الخطط و الس یاسات و الألیات لتطب  

 هلكیة في المعاییر الخاصة بقطاعالمشاركة في أأعمال مشروعات التطویر والتاأھیل للأعتماد با.  

 .دخال البیانات الخاصة بالطلاب علي قاعدة البیانات بالجامعة وتحدیثھا  متابعة ا 

 ال شراف على أأعمال الكنترول .  

 دراسي ومراجعتھا وتوثیقھا وحفظھاالنتائج النھائیة لكل فصل  طباعة نسخ من. 

 دارة وحدة ضمان الجودة   .نائب رئیس مجلس ا 

   شروط شغل الوظیفة :  

  ویفضل من له علوم الحاس بات وتكنولوجیا المعلومات تخصصات درجة أأس تاذ فى أأحدالحصول على 

درة یة و القسابق خبرة بالأنشطة الطلاب  من لهجودة التعلیم الجامعى و  دورات تدریبیة فى ال دارة و

 على التواصل مع الطلاب.  

   .داریة سابقة فى المجال الأكاديمى  خبرة ا 
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 بدافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر  التمیز

 الظروف وكذلك قدرة عالیة على ال تصال و التفاھم مع الغیر.  

 رغبة فى العمل والعطاء المس تمر.  ال 

 .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق   

 

 .  والبحوثالمسمى الوظیفة : وكیل الكیة لش ئون الدراسات العلیا   
 

 الھدف من الوظیفة:  

   .ال شراف على تس ییرجمیع امور الكیة فیما یتعلق بالدراسات العلیا والبحث العلمي 

 المھام والمس ئولیات:  

  ولجنة أأخلاقیات البحث العلمي الدراسات العلیا والبحث العلمينة رئاسة لج 

 .قتراحات مجالس الأقسام واللجان المختصة عداد خطة البحث العلمي في الكیة بناء على ا    ا 

 بعة تنفیذ ھذه الخطة البحثیة من قبل  الأقسام المختلفة بالكیة.متا  

  ال شراف على تطبیق برامج الدراسات العلیا بالكیة وتس ییر ش ئون طلاب الماجس تیر ومتابعة

   .حال وجودها احتیاجاتھم

   حتیاجات الھیئة المعاونة بالكیة ل    .العلمیة منھاء دراس تھم والحصول على درجاتهال شراف على ش ئون وا 

   . ال شراف على ش ئون النشر العلمیة في الكیة ووضع ومتابعة تنفیذ الس یاسة المرسومة في ھذا الشاأن 

 .تنظیم المؤتمرات والندوات العلمیة في الكیة وتولى ش ئون العلاقات الثقافیة الخارجیة  

 عدادعن رئیس ھیئة تحریر مجلة الكیة قیما یخص جمیع انشطة اصدار الأ  ةالنیاب.   

  حتیاجات الكیة من الكتب واقتراح خطة لتزویدھا بالكتب ال شراف على ش ئون المكتبة فیما یخص ا 

 والمراجع والدوريات.  
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 شروط شغل الوظیفة:  

  ویفضل من لة دورات  علوم الحاس بات وتكنولوجیا المعلومات تخصصات درجة أأس تاذ فى أأحدالحصول

 .التعلیم الجامعى و من المتمیزین فى مجال البحث العلمىتدریبیة فى ال دارة و جودة 

 داریة سابقة فى المجال الأكاديمى , مھارة عالیة فى كتابة التقاریر  .خبرة  ا 

  التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر الظروف

 وكذلك قدرة عالیة على ال تصال و التفاھم مع الغیر.  

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

 .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق   

 

 ئون خدمة المجتمع و تنیة البیئةالوظیفة: وكیل الكیة لش  مسمى 
 

 الھدف من الوظیفة:  

  مور الكیة فى مجالت خدمة المجتمع وتنیة البیئة أأ ال شراف على تس ییرجمیع. 

 المھام والمس ئولیات:  

  رئاسة وتفعیل دور لجان قطاع خدمة المجتمع وتنیة البیئة 

  .نجازھا صدار تقاریر ا   وضع خطة لخدمة المجتمع وال شراف على تفعیلھا وا 

  ال شراف على كل ما یخص ش ئون البیئة داخل المؤسسة من توفیرو تفعیل وسائل الأمن و السلامة

 بالكیة والتخلص الأمن من النفايات.  

 . ال شراف على ما یلزم توفیره وكیفیة التعامل أأثناء الأزمات و الكوارث   

   .تفعیل المشاركة بین المؤسسة والمجتمع المحیط والمساھمة فى الأرتقاء بة 

   .ال شراف على بروتوكولت التعاون بین الكیة والصناعة والمجتمع المحیط 
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  ال ھتمام بالبحوث والدراسات التطبیقیة اللآزمة لحل المشكلات المتعلقة بالمجتمع والبیئة بالأشتراك مع

 الجھات والھیئات المختلفة.  

   .تنظیم و عقد الندوات الخاصة بموضوعات خدمة المجتمع 

  رشادیة جتماعیة  –تنفیذ القوافل العلمیة في المجالت المختلفة ) ا   (  طبیة .....الخ –ا 

  یشرف علي قواعد البیانات الخاصة بال حتیاجات المجتمعیة والمشاركة المجتمعیة ل س تخراج المعلومات

عداد التقاریر الدوریة والس نویة في مجال خدمة المجتمع وتنیة البیئة.     وا 

    .المشاركة في أأعمال مشروعات التطویر بالكیة 

 دخال البیانات الخاصة بالمشاركا  ت المجتمعیة علي قاعدة البیانات بالجامعة و تحدیثھا.   ال شراف علي ا 

 .تقديم ال ستشارات العلمیة في مجالت خدمة المجتمع و تنیة البیئة    

 شروط شغل الوظیفة:  

  ویفضل من أأجتاز علوم الحاس بات وتكنولوجیا المعلومات  تخصصات درجة أأس تاذ فى أأحدالحصول على

 لتواصل معع و ادورات تدریبیة فى ال دارة و جودة التعلیم الجامعى و من المتمیزین فى مجال خدمة المجتم

 أأرباب العمل وأأصحاب المصلحة.  

 داریة سابقة فى المجال الأكاديمى ومھارة ع  .الیة فى كتابة التقاریرخبرة  ا 

 وشخصیة متوازنة وقدرة على التكیف مع تغیر الظروف  التمیز بدافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل

 وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.  

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

 .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق  
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  مسمى الوظیفة : رئیس قسم
 

 الھدف من الوظیفة:  

   .ال شراف على تیسیر جمیع امور القسم التعلیمیة والبحثیة وال داریة 

 المھام والمسؤلیات:  

 نعقاد مجلس القسم ورئاس ت لى ا   .  هالدعوة ا 

   .التاأكید على توثیق ھذه ال جتماعات وتنفیذ قرارات مجلس القسم الدوریة 

  قتراح توزیع المحاضرات والجداول الدراس یة والدروس العملیة والأعمال الجامعیة على أأعضاء ھیئة ا 

 التدریس والھیئة المعاونة.  

 . عداد مقترحات الندب للتدریس من خارج الكیة بالنس بة للقسم والعرض على مجلس القسم   ا 

  قتراح خطة الدراسات العلیا و البحوث وال شراف على ن  الباحثین والمسجلین للدرجات العلمیةا  ا 

  . وجدت

  متابعة تنفیذ قرارات مجلس القسم والكیة والتاأكید على أأن أأعضاء مجلس القسم على وعي تام

  بس یاسات الكیة .

  تفویض أأعضاء مجلس القسم فى المشاركة و تمثیل القسم فى اللجان المختلفة والامور التى تتطلب رأأى

  وتمثیل القسم. 

  تابعة ومراقبة نشاط أأعضاء ھیئة التدریس والعمل على تطویر أأدائھم المھنى والتوصیة ل دارة الكیة بما م

مكانات أأعضاء ھیئة التدریس والمعیدین.   ھو ضرورى لتطویر ا 

  عداد ال   قییم الس نوى عن ھیئة التدریس و الھیئة المعاونة.ت ا 

 قتراح البرامج التدریبیة لأعضاء ھیئة التدریس الج دارة الكیة على ا  دد والمدرسین والمعیدین والعمل مع ا 

  دعم برامج التدریب .
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 .أأن یشارك فى وضع المعایر المطلوبة للوظائف الخالیة بالقسم والمشاركة فى تقیم  شاغلیھا  

 نجاز الأعمال المطلوبة دوريا. هتطبیق نظم الجودة داخل قسم   ومتابعة ا 

  العدالة وعدم التمییز داخل القسم.تطبیق المیثاق الأخلاقى ومعایر  

 بلاغ عمید الكیة عن كل ما من شاأنھ  المساس بحسن سیر العمل بالقسم احفظ النظام داخل القسم و ا 

  یبین رئیس مجلس القسم لمجلس الكیة وجھة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة بشاأنھ على

  مجلس الكیة .

  عتماد خطة شراء الأجھزة العلم   یة والمعملیة الخاصة بطلبة مرحلة البكالریوس و للعرض علي عمید الكیة.ا 

 .المساھمة في تحدیث اللوائح والنظم المسیرة للعملیة التعلیمیة والبحثیة  

 شروط شغل الوظیفة:  

  دورات تدریبیة فى ال دارة  له منالحصول على درجة أأس تاذ أأو أأس تاذ مساعد فى التخصص ویفضل 

 ص.  وجودة التعلیم الجامعى ومن المتمیزین فى التدریس والبحث العلمى والنشر فى مجال التخص

  خبرة فى ال شراف على طلاب الدراسات العلیا والتدریس على مس توى طلاب البكالوریوس

 والدراسات العلیا.  

 تكیف مع تغیر الظروف بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل وشخصیة متوازنة وقدرة على ال  التمیز

 وكذلك قدرة عالیة على التصال والتفاھم مع الغیر.  

  .الرغبة فى العمل والعطاء المس تمر 

   .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق 
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   المعاونة  يئةواله  التدریس  هيئةأعضاء  
 مدرس(    –س تاذ مساعد أأ  –عضو ھیئة التدریس ) أأس تاذ مسمى الوظیفة : 

 

 الھدف من الوظیفة:  

   .المشاركة فى العملیة  التعلیمیة والبحثیة وال داریة وأأعمال الجودة للقسم 

 المھام والمس ئولیات:  

 لیھ  .  مالتخطیط و التحضیر للدروس و المقرارات النظریة والعملیة المس ندة ا 

   .المشاركة فى التدریس لطلاب مرحلة البكالوریوس والدراسات العلیا 

 .بتكار أأسالیب للتعلیم والتعلم والتقییم   یشارك فى تطویر الوسائل العلمیة والتعلیمیة وا 

  القیام بالمحاضرات وال شراف على التمرینات العملیة بالقسم وال لتزام بالتدریس للطلاب فى المواعید

عداد ال متحانات وتقییمھا طبقاً لمعایر التدر المحددة طبقاً    یحة.یس الصح لمعایر الجودة العلمیة وا 

   ال شراف على ما یعده الطلاب من البحوث للمرحلة الجامعیة الأولى  

 .نتظام الحضور وال متحانات والتقاریر العملیة   ال حتفاظ بسجلات الطلاب التعلیمیة من ا 

  لقسم وما یتطلب ذلك من أأعباء بواسطة تكیف من مجلس القسم .أأن یساھم فى الأعمال ال داریة ل  

  كتساب الخبرات والمعرفة فى البحث والتطویر والتدریب والمساھمة أأن یحافظ على تطویره المس تمر فى ا 

جراء البحوث والدراسات المبتكرة   فى تقدم العلوم التخصصیة با 

 ه.مع ال دارات المختلفة ومع زملائ ال لتزام التام بس یاسات الكیة و القسم و التعاون 

  ال لتزام بالتقالید والقیم الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا فى نفوس الطلاب وال لتزام بالمیثاق الأخلاقى

  للكیة.

  تدعیم قنوات ال تصال بالطلاب و رعایة ش ئونھم العلمیة و أأنش تطھم الثقافیة والرياضیة ورعایتھم

  ال جتماعیة والنفس یة.
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 لى رئیس القسم عن كل حادث حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقديم تقریراً ا

  ال خلال بالنظام وما اتخذ من ال جراءات المناس بة. همن شاأن

 من أأعمال من مجلس القسم. ه ینتدبون لعضویتھا وما یكفون بالمشاركة فى أأعمال المجالس واللجان التى   

  تمرات العلمیة  للقسم و ال المشاركة المؤ seminars عداد المشاریع البحثیة  . وا 

  ف اة ال متحانات  وال شر بق راة في أأعمال مكة والمشار یة و العمل یر ف علي ال متحانات النظاوضع وال شر

  علي أأعمال الكنترول.

  ة.یلك باة في أأعمال الجودة  واللجان المختلفة كالمشار  

 شروط شغل الوظیفة:  

  3الحصول على درجة الدكتوراة فى التخصص وعلى أأن یجتاز دورات تنیة المھارات و لة على الأقل 

 كتوراة.  أأبحاث منشورة من رسالتى الماجس تیر والد

  جتیاز حلقة التقییم بواسطة أأساتذة الكیة والھیئة المعاونة والطلاب حسب الألیة المعتمدة من مجلس ا 

 الكیة.  

   .خبرة فى التدریس على مس توى طلاب البكالوریوس 

 بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر  التمیز

 الظروف وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.  

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

  س تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق.عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض م   
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  مسمى الوظیفة: مدرس مساعد / معید
 

 الھدف من الوظیفة:  

   . المشاركة فى العملیة  التعلیمیة و البحثیة  وال داریة للقسم 

 المھام والمس ئولیات:  

 والمشاركة فى تدریس التدریبات العملیة  لمرحلة  ه المعامل للقیام بالدروس العملیتجھیز وتحضیر

  البكالوریوس بالقسم.

  ة في تحضیر الجزء العملي الخاص مقرارت القسم.  كالمشار 

  نتظام حضور الطلاب وحفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل ویقدمون الى رئیس مراقبة ا 

  .ال خلال بالنظام هالقسم تقریراً عن كل حادث من شاأن

  س یخ قنوات ال تصال بالطلاب ورعایة ش ئونھم العلمیة والثقافیة والرياضیة وال جتماعیة والنفس یة.تر  

 .المشاركة في التسجیل للطلاب وال رشاد الأكاديمي لھم  

  المشاركة فى تحضیر أأعمال ال متحانات العملیة و التدریب على تقیىم نتائج الطلاب وبما یكفھ بھ أأساتذة

  المقررات.

 الرصد.فیما یخص المراقبة و  المشاركة فى أأعمال الكنترول  

 .جراء البحوث و الدراسات المبتكرة   المساھمة فى تقدم العلوم التخصصیة با 

 .التمسك بالتقالید و القیم الجامعیة الأصیلة و العمل على بثھا فى نفوس الطلاب  

 نشرھا والتقدم العلمى لرسالة الماجس تیرالعلمى والبحوث التى أأجراھا و  هتقديم تقریرا دوريا عن نشاط 

  الى رئیس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم. هوالدكتوراه الخاصة ب

 . المشاركة فى حلقات المناقشة العلمیة بالقسم  

 من أأعمال للقسم بواسطة رئیس القسم. هب هالقیام بكل ما یتم تكفت  
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  جیدة. على أأنھا فى حاله لمیة وال طمئنانمراقبة سلامة الأجھزة الع  

 برمجیاتجھیز طلبات القسم من أأجھزة و ت.  

  تباع تطبیق   للكیة. میثاق العملالتاأكید على ا 

  ة.یعمال الجودة للقسم والك أأ ة في كالمشار   

   : )مدرس مساعد( شروط شغل الوظیفة

 و لة على المعلومات  تكنولوجیا علوم الحاس بات و تخصصات  أأحد الحصول على درجة الماجس تیر فى

 الأقل بحث منشور من رسالة الماجس تیر.  

   .خبرة فى التدریس على مس توى طلاب البكالوریوس 

  جتیاز حلقة التقییم بواسطة أأساتذة الكیة والھیئة المعاونة والطلاب حسب الألیة المعتمدة من مجلس ا 

 الكیة. 

  یة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر الظروف التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخص

 وكذلك قدرة عالیة على ال تصال و التفاھم مع الغیر. 

  .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

   .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق 

 : )معید(شروط شغل الوظیفة

  ومن المتفوقین دراس یا لمعلومات علوم الحاس بات و ادرجة البكالوریوس فى.    

   .متفوقا طوال س نوات الدراسة 

  جتیاز حلقة التقییم بواسطة أأساتذة الكیة والھیئة المعاونة والطلاب حسب الألیة المعتمدة من مجلس ا 

 الكیة.  

  التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر الظروف

 وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.  
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   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

   .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق 

 

 أعضاء وحدة ضمان الجودة  
 مسمى الوظیفة : مدیر وحدة ضمان الجودة.  

 

 الھدف من الوظیفة:  

 .دارة وحدة ضمان الجودة و متابعة أأنشطة الجودة    ا 

 مھام الوظیفة:  

  وضع و متابعة تنفیذ خطة العمل بالوحدة لتحقیق أأھداف الوحدة بما یتفق مع أأھداف مركز ضمان

 الجودة بالجامعة.  

  ختیار أأعضاء ھیئة التدریس ذوى الخبرة فى تشكیل الھیكل ال دارى والتنظیمى لوحدة ضمان الجودة و ا 

 مجال ضمان الجودة.  

   .ال جتماع الدورى باأعضاء الوحدة 

   .ال شراف الفنى و ال دارى على العاملین بالوحدة 

   .نجازات و مشاكل الوحدة عداد تقاریر دوریة عن أأنشطة و ا   ا 

  طار حضور جلسات مجلس الكیة لعرض أأنشطة و أأنجازات و مقترحات وحدة ضمان الجودة فى ا 

 معاییر الجودة.  

   .آت و الحوافز للعاملین بالوحدة ورفعھا الى عمید الكیة قتراح صرف المكافا  ا 

 فیھا مجلس ال دارة.   اال ختصاصات الأخرى التى یفوضھ 

   .تمثیل الوحدة أأمام الغیر 
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 :  فةیالوظ شروط شغل 

   .أأن یكون عضو ھیئة تدریس بالكیة 

  أأن یكون قد شارك وحصل على دورات تدریبیة من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم و الأعتماد و

دارة الجودة فى التعلیم الجامعى.    كیفیة تطبیق نظم ا 

 مھارات تكنولوجیا المعلومات و تشمل الحاس بات والأنترنت و برامج الحاسب الجاھزة  هأأن یكون لدی

 المختلفة.  

  دارة الكیة  وأأعضاء ھیئة التدریس و الطلاب و یتمیز بشخصیة قادرة على العمل بكیاسة و تفھم مع ا 

 الموظفین العاملین على جمیع المس تويات بالمؤسسة التعلیمیة.  

 اسة العامة المطلوبة لتحقیق أأھداف الوحدة بما یتفق مع س یاسة وأأھداف مركز ادر على وضع الس یق

 ضمان الجودة بالجامعة.  

 فى الأبحاث والأنشطة العلمیة یشھد بالنزاھة والألتزام.   هسجل معترف ب أأن یكون له 

 الخارجیة الجیدة.   هالقدرة على التمثیل الجید للكیة وعلاقات 

 بالأعمال ال داریة بالكیة امة واللوائح التنفیذیة للمجلس الأعلى للجامعات واحتكاكھال لمام بالقوانین المنظ 

 

 لإداریين بالكليةا
 معمل   أأمین /فنيمسمى الوظیفة : 

 

 الھدف من الوظیفة:  

 ه.تس ییر امور المعمل المسؤول عن   

 المھام والمس ئولیات:  

 بالمشاركة مع قسم تكنولوجیا المعلومات بالجامعة المشاركة في الفحص الفنى لواردات المخازن والمعامل  . 
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  تثبیت البرامج التي تحتاجها الأقسام العلمیةمس ئول عن.    

   .الحفاظ علي الأجھزة التعلیمیة بالمعامل والتسلیم والتسلم للطلاب 

   .ضمان سلامة محتوى العھد المس تديمة والمس تھلكة بالمعامل 

   .ال شراف علي نظافة المعامل الدراس یة 

 المشاركة في التحضیر للحصص العلمیة  . 

 شروط شغل الوظیفة:  

 دورات تدریبیة فى ش ئون  الحصول على درجة جامعیة على حسب حاجة التخصص و یفضل من له

 المعامل ونظم المعلومات.  

 هخبرة فى مجال تخصص  . 

  التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وقدرة على التكیف  مع تغیر الظروف

 وكذلك قدرة عالیة على ال تصال و التفاھم مع الغیر.  

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

 لئق. عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل وذو مظھر   

 مسمى الوظیفة: مدیر المبنى  
 

 الھدف من الوظیفة:  

   سلوب جید یضمن حسن سیر العملیة التعلیمیة دارة وتشغبل المبنى با   ا 

 المھام والمس ئولیات:      

  حتیاجات المبنى ومتابعة طلبات الكیة من الأثاث والفرش وأأدوات نظافة ومنظفات لضمان حصر ا 

دارة ش ئونھ والرجوع الى عمید الكیة عند الحاجة    جودة تشغیلھ وللحفاظ علیھ وا 

  .حتیاجات المبنى الغیر تخصصیة  العمل كحلقة وصل بین الكیة والمدیر التنفیذي للجامعة فیما یخص ا 
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  أأمن –والتاأكد من الالتزام بالسلوك المناسب )أأمناء مبنى  تابعة الحضور وال نصراف وأأداء العاملین م 

 ت المبنى(. ھیلاس عمال ت  –هعمال النظاف –المبنى 

   .متابعة صیانة المبنى والأثاث والأجھزة المكتبیة 

   .متابعة عملیة نظافة المبنى والقاعات 

  داره ھندس یة  هربط الكیمور المشتريات وكل ما یمتابعة أأ مشتريات...  -مخازن–بال دارات الأخرى) ا 

 الخ.( 

  .التنس یق داخل المبنى للقیام بالأعمال الداخلیة 

 حتیاجات الكیة من الموا شرافتحدید ا   .  هرد البشریة التى تندرج تحت ا 

 هل المدیر التنفیذى فى حدود وظیفتالقیام باأیة أأعمال أأخرى یكف بھا من قب  . 

 شروط شغل الوظیفة:    

   .الحصول على مؤھل عالى 

 خبرة سابقة فى الأشراف على مرؤسین ومھارة مقبولة فى كتابة التقاریر.   یفضل من له 

  التمیز بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وقدرة على التكیف مع تغیر الظروف

 ع الغیر.  وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم م

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

 .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق   

   

 

 

 مسمى الوظیفة : سكرتاریة  
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 الھدف من الوظیفة:  

  مور الخاصة بالمراسالت و تنظیم عمل مكتب العمید والوكلاء والأقسام.  تس ییر جمیع الأ 

 

 المھام و المس ئولیات:  

   .أأس تقبال المراسلات و تسجیلھا و عرضھا علي المس ئولین 

  .تسجیل صادرات المكتب و الأقسام من المراسلات 

   .الأحتفاظ بملفات الصادر و الوارد للمكتب مسجلا بھا البیانات اللازمة 

   .رسال وأأس تقبال المراسلات الخاصة بالعمل عن طریق البرید الألكتروني  ا 

   .تنظیم وقت العمل الخاص برؤسائھم و مقابلاتھم 

  .داریة  تنظیم ما یتبع كل من العمید و الوكلاء من أأعمال ا 

 شروط شغل الوظیفة:  

 دورات تدریبیة متعلقة بنظام عمل  متوسط في السكرتاریة ویفضل من له مؤھل عالى فى ال دارة أأو

لمام مناسب باللغة ال نجلیزبة.   جادة تامة وا  جادة الحاسوب ا   السكرتاریة وا 

 خبرة فى مجال التخصص ومھارة عالیة فى كتابة التقاریر.   یفضل من له 

  التمیز بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و قدرة على التكیف مع تغیر

 لظروف وكذلك قدرة عالیة على ال تصال و التفاھم مع الغیر.  ا

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

  .عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق  

 
   

   سمى الوظیفة :  أأمین مبنى الكیةم 
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 الھدف من الوظیفة:  

   .متابعة صیانة المبنى وصرف ما یلزم لحسن الأداء 

 المھام والمس ئولیات:  

  .لى صیانة علام الرئیس المباشر بالمواد التالفة والأدوات والأجھزة التي تحتاج ا   ا 

  .تزوید الجھات المعنیة باأیة معلومات عن موجودات الكیة 

  .عداد طلبات لوازم الكیة ومتابعتھا  ا 

  .المتابعة الدوریة للقاعات والمحاضرات والمعامل لتوفیر النواقص وتصلیح التالف 

 هن قبل مدیر المبنى فى حدود وظیفتالقیام باأیة أأعمال أأخرى یكف بھا م  . 

 شروط شغل الوظیفة:  

 دورات تدریبیة فى الصیانة.   یفضل من له على الأقل و  مؤھل متوسط 

 خبرة فى أأعمال الصیانة و مھارة مقبولة فى كتابة التقاریر.   یفضل من له 

  التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وقدرة على التكیف مع تغیر الظروف

 وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.  

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

  أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئقعدم وجود أأى عاھات  . 

 

 

 

 

 

 ریمسمى الوظیفة :  مس ئول وحدة التصو   
 



 

26 | P a g e 

فى
ظي

 الو
ف

صي
لتو

ل ا
دلي

 و 
مى

ظي
التن

كل 
لهي

ا
 

 الھدف من الوظیفة:  

 القیام بتصویر جمیع مایخص العملیة التعلیمیة وجودة الأداء وال متحانات بالكیة 

 المھام والمس ئولیات:  

 تصویر جمیع أأعمال الكیة وتجلیدھا ان لزم الامر 

 شروط شغل الوظیفة:  

 دورات تدریبیة فى الصیانة مؤھل متوسط یفضل من له 

 الصیانة.خبرة فى أأعمال  یفضل من له 

 بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وقدرة على التكیف مع تغیر الظروف  التمیز

 .وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر

 العمل و العطاء المس تمرلرغبة فى ا 

 عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق. 

  مسمى الوظیفة:  عامل مبنى
 

 الھدف من الوظیفة:  

 لی ختصاص هتاأدیة ما یوكل ا   . همن أأعمال فى حدود ا 

 المھام و المس ئولیات: 

   .لى المبنى  نقل الخامات والمس تلزمات والأوراق الخاصة بالكیة من وا 

 خلال أأدوار المبنى.  هنقل ما یطلب من 

  هو سكرتاریة الكیة فى حدود وظیفتالقیام باأیة أأعمال أأخرى یكف بھا من قبل المدیر ال دارى أأ  . 

 شروط شغل الوظیفة:    
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 لزامي  خبرة سابقة فى العمل.   ویفضل من له على الأقل مؤھل ا 

   .مھارة مقبولة فى الأختبار اللفظى و الحسابى و كتابة التقاریر 

  التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر الظروف

 وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.  

  المس تمر.  الرغبة فى العمل و العطاء 

 عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق  . 

  

 مسمى الوظیفة:  عامل نظافة  
 

 الھدف من الوظیفة:  

 المبنى.  ةالحفاظ على نظاف 

 المھام والمسؤولیات:  

  .مس ئول عن نظافة الأرضیات و الحوائط و الحمامات و الطرقات والسلالم 

  .مس ئول عن نظافة الأبواب والمكاتب والمكتبات والأجھزة المكتبیة والش بابیك 

  .مس ئول عن تطھیر و تعطیر رائحة الغرف والحمامات 

  .مس ئول عن الحفاظ على أأدوات وخامات النظافة وطلب النواقص منھا 

 هقبل مدیر المبنىى فى حدود وظیفت القیام باأیة أأعمال أأخرى یكف بھا من.  

 شغل الوظیفة:  شروط   

  خبرة سابقة فى العمل كعامل نظافة.   ید القراءة و الكتابة ویفضل من لهیج 

   .مھارة مقبولة فى الأختبار اللفظى و الحسابى 
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  التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر الظروف

 وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.  

   .الرغبة فى العمل و العطاء المس تمر 

  عدم وجود أأى عاھات أأو أأمراض مس تديمة تعوق العمل, وذو مظھر لئق. 
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 الباب الثالث

 اللجان  مهامو تشكيل  
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دارة لضمان سلوب الكیة ا  تخاذ في الكیة أأعضاء معظم ومشاركة مؤسسي با   تخاذھاا   وعدم  القرارات ا 

عتماد ویتم الجودة ضمان ووحدة والوكلاء العمید تتبع لجان تشكیل تم فردي بسلوب  مجلس في تشكیلھا ا 

ما مقررھا بواسطة للا جتماع اللجان تدعى. الدراسي العام بدایة في الكیة  او المطلوبة لالأعما ل نجاز ا 

 . المشكة الكیة لجان ومھام تشكیل یلي وفیما المطروحة المواضیع بشاأن قرارات ل تخاذ

   

 الكلية  لعميد  التابعة  اللجان
   الأستراتیجى التخطیط لجنة( : 1) نةلج 

 

     رئیس اللجنة:

  الكیة عمید 

 : الأعضاء 

 الكیة وكلاء  

 الأقسام رؤساء   

 الجودة ضمان وحدة من عضو        

 :  المھام

 المجتمع وخدمة العلمى والبحث والتعلم التدریس تطویر یتطلبھا التى ال حتیاجات تحدید  

 التحدیث لضمان أألیة و س یاسة ووضع ال ستراتیجیة أأھدافھا و الكیة رسالة و رؤیة صیاغة 

 . المحیطة المتغیرات تتطلبھ لما وفقا العناصر لھذة المس تمر

 لى تؤدى التى والألیات الس یاسات تحدید  . للكیة ال ستراتیجیة الأھداف تحقیق ا 

 ستراتیجیة خطة وضع  العلمى البحث و التعلم و التدریس عناصر جمیع لتطویر للكیة ا 

س تمراریة تضمن التى والألیات الس یاسات ووضع المجتمع وخدمة  .والتحسین التطویر ا 
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   والطلاب  التعليم  لشئون  الكلية  وكيلل  التابعة  اللجان
      الطلاب و التعلیم ش ئون( : 1) لجنة 

 

      رئیس اللجنة:

 والطلاب التعلیم لش ئون الكیة وكیل 

 : الأعضاء 

 رؤساء الأقسام العلمیة     

 :  المھام

 حتیاجاتھم وتلبیة وحلھا الطلاب مشاكل مع للتعامل الازمة الآلیات و الس یاسات وضع  . ا 

 رشاد نظام تنفیذ متابعة  .  للطلاب فعال أأكاديمى ا 

 نتظام متابعة  هوالتوجی ال رشاد ونظم  الاكاديمیة اللوائح وفق فیھا والتقدم الدراسة فى الطلاب ا 

 . الأكاديمى

 آلیة وضع  . الجدد الطلبة لأس تقبال أ

 عن الناتجة للمس تجدات وفقا وتطویره تشغیله ومتابعة للنتائج  المحوسب النظام على ال شراف 

 . الاكاديمیة والمس تجدات التطبیق

 مكتملة الغیر الحالت و ال نسحاب و الحرمان حالت متابعة . 

 الدراسى الفصل فى المطروحة المقرارت بخصوص الكیة اقسام مع التنس یق . 
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    المقاصات( : 2) لجنة
 

     رئیس اللجنة:

 والطلاب التعلیم لش ئون الكیة وكیل 

 : الأعضاء 

 التدریس  ھیئة أأعضاء من ممثلین  

  عضاء ممثلین من الھیئة المعاونةأأ 

 :  المھام

 س تقبال  . للقواعد وفقا وخارجھا الجامعة داخل كلیات من المحولین الطلبة مقصات ا 

 خارجھا أأو مصر داخل سواء أأخرى بكیة الطالب قبل من دراس تھا تم التى المواد معادلة 

 نع الأخرى الكیة فى دراس تھا تم التى الساعات وعدد مادة بكل الخاص للتوصیف طبقا

 . العلمیة الأقسام طریق

 بالوزارة لمعادلتھا الطلاب لش ئون ورفعھا المقاصة اجراء . 

      

  لجنة معامل الحاسب الألي و الفنیین( : 3) لجنة
 

     رئیس اللجنة:

 تدریس  ھیئة عضو     

 : الأعضاء 

 التدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین 

 المعاونة الھیئة من ممثلین 
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 :  المھام

 حتیاجات تحدید  . المختلفة البرمجیات من الأقسام ا 

 ختیار  . الجودة العالیة و الحدیثة المواصفات ذات الأجھزة ا 

 المعمل فنى طریق عن الأجھزة متابعة و الاشراف . 

 الأجھزة صیانة متابعة و الاشراف . 

 الكنترولتو  الامتحانات وجداول الدراس یة الجداول( : 4) لجنة
 

       رئیس اللجنة:

 والطلاب التعلیم لش ئون الكیة وكیل 

 : الأعضاء 

 الأقسام العلمیة التدریس  ھیئة أأعضاء من ممثلین 

  عضاء ممثلین من الھیئة المعاونةأأ   

 ممثل عن الطلاب 

 :  المھام

 عداد على العمل  . البكالوریوس برنامج لطلاب الدراس یة الجداول ا 

 عداد  بال ضافة المعیدین و المحاضرین و التدریس ھیئة لأعضاء التدریسي العبء جدول ا 

 . للجامعة الآلى النظام على البیانات ھذة رصد و المكتبیة للساعات

 للقسم المخصصة للقاعات الأمثل وال س تخدام الكیة قاعات على المطروحة المقررات توزیع . 

 للمقرر المسجلة القاعة سعة مع الشعبة طلاب عدد تناسب على التدقیق . 
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 حتیاجات توافر من التاأكد  Data: مثل) الأساس یة المتطلبات من الدراس یة القاعات ا 

show )وغیرھا . 

 الدراسى الفصل في المطروحة المقررات بخصوص الكیة أأقسام مع التنس یق . 

 ولجنة الكیة مجلس توجیھات ضوء فى المختص الوكیل مع بالشتراك ال متحانات جداول وضع 

 . والطلاب التعلیم ش ئون

 عتمادھا بعد للطلاب ال متحانات جداول عن ال علان  رصد و والعمید المختص الوكیل من ا 

 . للجامعة الآلى النظام على الجداول ھذة

 بكل الطلاب وعدد اللجان عدد لتحدید مادة بكل المسجلین الطلاب أأعداد على الحصول 

 . لجنة

 اللجان على المراقبین لتوزیع المراقبات جداول ووضع المراقبین عدد تحدید . 

 ال متحانات ھذه سیر حسن لضمان التحریریة ال متحانات سیر على المباشر ال شراف 

شراف بال ضافة  .  الكنترولت أأعمال على المباشر للا 

 

 وثلبحوا  العليا  الدراسات  لشئون  الكلية  لوكيل  التابعة  اللجان
 لبحث العلميوا العلیا الدراسات لجنة :(1) لجنة

 

       رئیس اللجنة:

 والبحوث العلیا الدراسات لش ئون الكیة وكیل    

 : الأعضاء 

 عنهم. دوبینأأو من العلمیة الأقسام رؤساء 

 التدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین.       
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 :   المھام 

   جراءات من والتاأكد مراجعة ن وجدت العلیا بالدراسات وال لتحاق التقدم ا   .  ا 

 عتماد مناقشة ن وجدت الرسائل العلمیة وضوعاتم تسجیل وا   . ا 

 اسات العلیار لمرحلة الد المطروحة البرامج مختلف متطلبات متابعة  . 

 بالمكتبة االعلی والدراسات البكالوریوس مرحلة لطلبة اللازمة المراجع تحدیث على ال شراف  

 نعقاد اللازمة الأعمال مناقشة متحانات ل   النتائج ومناقشة الكنترولت وأأعمال العلیا الدراسات ا 

علانھا ن وجدت وا   . ا 

 ھیئة أأعضاء للسادة العلمیة والمھمات المشترك وال شراف البعثات خطط تنفیذ متابعة 

 . لذلك المنظمة والقوانین اللوائح ضوء فى المعاونة والھیئة التدریس

 العمل وورش التدریبیة والدورات والنداوات المؤتمرات تنظیم أأعمال متابعة . 

 الكیة مجلة أأعداد نشر متابعة  

 بداء  .  بالخارج والجامعات الجامعة بین والعلمى الثقافى التبادل أأتفاقیات فى الرأأى ا 

 بداء  ضوء فى والدكتوراه الماجس تیر رسائل لأحسن جوائز على للحصول المرشحین فى الرأأى ا 

 . المنظمة القواعد و المعاییر

 المختلفة الأقسام بین العلمى البحث وتنس یق الكیة فى العلمى النشر ش ئون على ال شراف 

 . العملیة المشكلات حل على للتعاون بینھما المشترك البحث تنش یط على والعمل

    العلمى البحث أأخلاقیات لجنة( : 2) لجنة
 

     :رئیس اللجنة

 أأحد أأعضاء هیئة التدریس 
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 : الأعضاء 

  جراءات التشغیل القیاس یة للجان یتم تشكیل اللجنة وفقاً للقواعد الدولیة و المحلیة و ا 

 أأخلاقیات البحث العلمي.

 :  المھام  

 جراء لأخلاقیات الحاكمة المعاییر تطبیق  المسجلین للباحثین للكیة التابعة العلمیة البحوث ا 

 .   الكیة خارج أأو داخل سواء

 المعتمدة العلمى البحث أأخلاقیات مع بالكیة المقدمة البحثیة البرتوكولت تطابق مدى دراسة 

عطاء و باللجنة  . البحث ل جراء اللازمة الموافقات ا 

 تفاق تم لما الدقیق التنفیذ من التاأكد  العلمیة الرسائل تقدم عند المعتمد البرتوكول فى اعلیھ ال 

 فى للنشر وأأ  العلمیة اللجان من للترقیة العلمیة الرسائل لمناقشة التقدم ل جراءات والبحوث

 .  والدولیة المحلیة والدوريات المؤتمرات

 .نشر ثقافة أأخلاقیات البحث العلمي في مجتمع الكیة 

    دعم وتنیة البحث العلمي لجنة( : 2) لجنة 
 

     رئیس اللجنة:

 والبحوث العلیا الدراسات لش ئون الكیة وكیل  

 : الأعضاء 

 ممثلین لأعضاء هیئة التدریس 

 ممثلین للهیئة المعاونة 

 :  المھام  



 

37 | P a g e 

فى
ظي

 الو
ف

صي
لتو

ل ا
دلي

 و 
مى

ظي
التن

كل 
لهي

ا
 

 .نشاء قواعد بیانات للبحث العلمي  ا 

 .متابعة تنفیذ الخطة البحثیة للكیة 

 .تنیة قدرات الباحثین 

 .العمل على جذب المشروعات البحثیة وبروتوكولت التعاون 

  .متابعة دعم ومكافاأة الباحثین المتمیزین 

   لبيئةا  تنمية  و  المجتمع  خدمة  لشئون  الكلية  لوكيل  التابعة  اللجان
     البیئة وتنیة المجتمع خدمة( : 1) لجنة

 

     رئیس اللجنة:

 البیئة وتنیة المجتمع دمةلخ الكیة وكیل     

 : الأعضاء 

 التدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین   

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء   

 طراف المجتمعیة  ممثل للأ

 :  المھام

 البیئة وتنیة المجتمع خدمة أأنشطة باأھمیة التوعیة . 

 والخارجى الداخلى المجتمع احتیاجات على الوقوف على ترتكز المجتمع لخدمة برامج وضع . 

 المجتمع مشاكل حل فى والطلاب للعاملین المجتمعیة المشاركة . 

 الحوس بة و المعلوماتیة. مجال فى المس تدامة التنیة  
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   الكوارث و الأزمات و المھنیة  السلامة( : 2) لجنة
 

      رئیس اللجنة:

 البیئة وتنیة المجتمع خدمة وكیل     

 : الأعضاء 

 التدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین  

 الجودة ضمان وحدة من عضو  

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء     

 الجامعة طبیب  

 الھندس یة ال دارة مندوب 

 مممثل أأمن الجامعة 

 :  المھام

 خلاء خطة وضع  . المحتملة والكوارث الأزمات مع والتعامل الطوارئ حالة فى ا 

 الخاصة ال حتیاجات لذوى والسلامة الأمن ومتطلبات والسلامة الأمن قواعد وتطبیق توفیر . 

 والعاملین للطلاب والمھنیة الصحیة اللرعایة من التاأكد . 

 ومناسبتھا الكیة مبانى على وال عتماد الجودة لضمان القومیة للھیئة القیاس یة المعاییر تطبیق 

  .والعاملین الطلاب لأعداد
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  الخریجین متابعة( : 3) لجنة 
 

      رئیس اللجنة:

 خدمة المجتمع وتنیة البیئة لش ئون الكیة وكیل   

 : الأعضاء 

 الجودة ضمان وحدة مدیر  

 التدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین  

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء    

 :  المھام

 للخریجین ورابط بیانات قاعدة عمل . 

 بالجامعة الخریجینش ئون   مع الدائم التواصل . 

 ریجینلخا كفائة لرفع برامج وضع . 

 سھام رتقاء تطویر فى الخریجین ا   .  الكیة وا 

    التوجه الوظیفي وريادة الأعمال لجنة( : 2) لجنة 
 

     رئیس اللجنة:

 البیئة وتنیة المجتمع خدمة وكیل  

 : الأعضاء 

 التدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین  

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء 

 عضو ممثل لقطاع الأعمال    
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 :  المھام  

  مدادهم بالمعلومات والمهارات اللازمة لسوق تطویر جیل جدید من الخریجین من خلال ا 

 .العمل

  ربط تخصص الطالب بالتخصصات المرتبطة بمجال تكنولوجیا المعلومات لعدادة لتنفیذ

 مشروعات ريادیة.

 بداعغرس ثق  ل.في مجالي التوجیه الوظیفي وريادة الأعما الخریجین افة ريادة الأعمال وتشجیع ا 

  العمل الحرعلى الخریجین تشجیع. 

   الجودة  ضمان  لوحدة  التابعة  اللجان
    الداخلیة المراجعة( : 1) لجنة

 

     :رئیس اللجنة 

 الجودة ضمان وحدة مدیر     

 : الأعضاء 

 تدریس ھیئة أأعضاء من ممثلین   

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء     

 :  المھام

 المختلفة العلمیة الأقسام داخل الداخلیة المراجعة لجان أأداء و تشكیل متابعة  . 

  عدادمتابعة  .  بالأقسام المقرراتالبرامج و  ملفات ا 
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 تحلیل و دراسة   : 

 .  الخارجیین و الداخلیین المراجعین تقاریر □

   المقررات تقاریر □

 .  للمقررات الطلاب تقییم □

 .   المناھج تطویر لجنة تقاریر □

 عداد فى المشاركة  القومیة الھیئة لمتطلبات طبقا الدراسى للبرنامج الدوریة التقاریر وكتابة ا 

 .  الجودة لضمان

 للتحسین خطط ووضع لمناقش تھا الكیة مجالس على والتحالیل الدراسات نتائج عرض  . 

 المراجعین لزيارات ال عداد Per reviewers   . 

    الكفاءة ورفع التدریب( : 2) لجنة
 

       رئیس اللجنة:

 تدریس ھیئة عضو      

 : الأعضاء 

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء 

 :  المھام

 والهیئة التدریس هیئة أأعضاء من بالكیة العاملین كل اءةفك رفع الى اللجنة هذه تهدف 

 .ئاتف ال  لهذه نيفال والدعم الكیة أأقسام بكل الاداریین وكذلك المعاونه

 الكیة مجتمع فى الجودة ثقافة وتعمیم نشر. 

  العاملین و معاونيهم و التدریس هیئة لأعضاء التدریبیة ال حتیاجات تحدید. 
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 العاملین لجمیع اللازمة التدریب خطط عمل. 

    عقدق طری عن التعلیمیة اعلیةفال و المؤسس یة القدرة لدعم ةلفالمخت الأطراف مع شتراكال 

 .العمل وورش الدورات

 عداد حتیاجات طبقاً  الكیة مجتمع فئات لجمیع التدریبیة ال حتیاجات ا   .الس نویة علیةلف ا للا 

 عداد  .ئاتف ال  لجمیع التدریبیةج للبرام الس نویة الخطط ا 

  معها قوالتنس ی التدریب بجهات لال تصا. 

 اللازمة. المتطلبات جمیع توفیر و بالتدریب الخاصة العمل وورش الندوات عقد 

 عداد  .التدریبیة الخطط في زال نجا مدي عن الس نویة التقاریر ا 

  و التقويم القیاس( : 3) لجنة   
 

     رئیس اللجنة:

 عضو هیئة التدریس 

 : الأعضاء 

 الجودة ضمان وحدة عضو  

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء   

 :  المھام

 والمطلوبة لستیفاء معاییر اعتماد كلیات ومعاهد التعلیم العالي  الخاصة الأس تبیانات جمیع عمل 

 .للكیة الكي الاداء مؤشرات قیاس تقاریر وعمل تحلیلها

 وال شراف تنفیذھا متطلبات وتحدید الدراسي والبرنامج الدراس یة المقررات تقییم خطط وضع 

 .  عنھا اللازمة التقاریر على
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 تحسین خطط ووضع الأس تبیانات تحلیل  . 

 عداد للكیة والخارجي الداخلي المجتمع أأطراف جمیع أأراء قیاس خطة وضع  .  أأدواتها وا 

 عداد  والتوصیة الرضا مس توى لرفع الممكنة الوسائل أأفضل وأأقتراح للخطة النھائیة التقاریر ا 

 .  ضوئھا في اتخاذھا للمؤسسة يمكن التي التصحیحیة بال جراءات

 بالكیة المختلفة التقییم عملیات علیھا تبنى التي والقواعد الضوابط وضع   . 

 عداد  .   وتطبیقھا وال داري الأكاديمي الأداء تقییم نماذج ا 

 ومتابعتھا للمؤسسة الذاتى التقويم خطط وضع  . 

 وكذلك والصعوبات التنفیذ مدى عن التقاریر وكتابة دورياً  الاستراتیجیة الخطةتنفیذ  متابعة 

 . المطلوبه التصحیحیة الأجراءات

 المطلوبة الجودة أأهداف قلتحقی الجودة ضمان وحدة تبنتها والتى لهفالمخت الآلیات ذفیتن  متابعة. 

 مداد  .دوريا الناتج التطویر وقیاس المس تخدمة والتعلم التدریس ل ستراتیجیات بحصر الوحدة ا 

 عداد  قاعات و معامل (والتعلم للتدریس ةالمتاح ال مكانیات ایةفك مدى عن دوري تقریر ا 

 .)الخ...تعلیمیة بوسائل مجهزة

   المقترحات و الشكاوى( : 4) لجنة
 

     رئیس اللجنة:

 تدریس ھیئة عضو      

 : الأعضاء 

 المعاونة الھیئة من ممثلین أأعضاء 

 الجودة ضمان وحدة من عضو   
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 :  المھام

 جراءات التعریف  .  معھا التعامل و الشكاوى با 

 س تلام  ال دارة ومكاتب ال لكتروني الشكاوى صندوق من المرسلة أأو یدويا المقدمة الشكوى ا 

 .  العلیا

 لحلھا المختصة هالجھ لدى الطلاب شكاوى متابعة  . 

 بلاغ و المختص من الشكوى على الرد تلقى  .  بالرد الشكوى صاحب ا 

 عداد  ال جراءات عن مقترحات تقديم و الأس باب تحلیل و الشكاوى عن س نوى تقریر ا 

 .  والتصحیحیة الوقائیة


