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 . التوصيف الوظيفي لقيادات الكلية 1

 عميد الكلية  1.1

 مسمى الوظیفة   1.1.1

 عمید الكلیة 

   الوظيفة الھدف من    1.1.2

 میع أمور الكلیة التعلیمیة والإداریة والمالیة والبحثیة. ج تسیير  الإشراف على

 والمسئوليات المھام    1.1.3

رئاسة مجلس الكلیة وتنفیذ قرارته وإبلاغ محاضر الجلسات إلي رئیس   - أ

  إبلاغها المختصة بالقرارات التي یجب  الجامعيةالجامعة وإبلاغ السلطات 

 بها. 

أمور الكلیة وإدارة شئونھا العلمیة والإداریة والمالیة، ویكون   تصريف -ب

یذ قرارات  ، وكذلك عن تنف الجامعية مسئولا عن تنفیذ القوانين واللوائح 

 مجلس الكلیة ومجلس الجامعة في حدود القوانين واللوائح. 

حالة الضرورة وكذلك اللجان   فيمجالس الأقسام  اجتماعاتالدعوة إلى  - ج

هذه المجالس    یعل  عرضیوفقا لأحكام القانون، كما له أن    ةیالمشكلة في الكل

 من الموضوعات.  راهیواللجان ما 

 تقارير الإشراف المباشر على وضع الخطط الإستراتیجیة للكلیة ومتابعة  -د

 . إنجازها
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ھذه   تطبيقالإشراف المباشر على وضع معایير العمل بالكلیة ومتابعة  -ه

 المعایير. 

 بالكلیة.  والعاملينوالإداریة   الفنية  الأجهزةبين  التنسيق -و

  يئات ه حاجة الكلیة من    استكماللإدارة الجامعة بشأن    الاقتراحات  تقديم - ز

والمنشآت   ين يوالفنخرى والهيئة المعاونة والھیئات المساعدة الأ  التدريس

 والتجھيزات والأدوات وغيرھا. 

  رئيسوحفظ النظام داخل الكلیة وإبلاغ   والامتحاناتمراقبة سير الدراسة  - ح

 العمل بالكلیة.  ر بسي الجامعة عن كل ما من شأنه المساس 

والھیئة   التدريسضبط أداء العمل داخل الكلیة فیما یخص أعضاء ھیئة  - ط

 المعاونة. 

 تقويم أداء الوكلاء ورؤساء الأقسام العلمية بالكلية.   -ي

 . أعمالهمبالكلیة ومراقبة   الإدارية  بالأجهزة العاملينالإشراف على   - ك

المجلة   تحرير  ھیئةتنظمها الكلیة ورئاسة  التيرئاسة المؤتمرات العلمية  - ل

 العلمیة للكلية. 

والتميز وتقويم ومحاسبة المقصرين وذلك  للإجادةتحفيز وتشجيع العاملين  -م

 طبقا للصلاحيات المخولة اليه من قبل الجامعة. 

رئاسة مجلس إدارة مركز الاستشارات والتطوير الهندس ي أو اية مراكز أو   -ن

 . طابع خاصوحدات ذات 
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 رئاسة وحدة ضمان الجودة بالكلية.-س

 متابعة تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية.  - ع

 شروط شغل الوظیفة    1.1.4

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.   - أ

المعتمدة من وزارة التعليم   سبق له شغل وظيفة أستاذ بإحدى الجامعات -ب

 .العالي

 .أن يكون محمود السيرة حسن السمعة - ج

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى  -د

 .يكن قد رد إليه اعتباره جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم

 معايير الاختيار   1.1.5

توافر مجموعة من الخبرات السابقة، علمية وأكاديمية وإدارية )مثل إدارة   - أ

 (. الكليات المناظرة إحدى  أو  الكلية ب العلمية قسام الأأحد 

اجتياز مجموعة دورات تدريبية لاكتساب مهارات القيادة الأكاديمية   -ب

 والجودة الشاملة وتطبيقاتها فى السياق الأكاديمي.  الاستراتيجيوالتخطيط 

 .التفكير الاستراتيجي و له رؤية مستقبلية لتطوير الكلية علىالقدرة  - ج

لديه شبكة اتصالات بمؤسسات محلية وإقليمية ودولية فى المجالات   -د

 . المرتبطة بالتخصص

 له مؤلفات وبحوث منشورة في دوريات ومؤتمرات دولية.  -ه

 . رسائل علمية والمشاركة في تحكيم دوريات ولجان علمية  علىالاشراف  -و

 المشاركة فى المؤتمرات وعضوية الجمعيات العلمية.  - ز
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 .المشاركة في خدمة المجتمع المدني - ح

 توافر مجموعة من المهارات، مثل: - ط

 المهارات الذاتية: المبادأة والابتكار، وضبط النفس، والحكمة، والثقة. ▪

 المعرفة المتخصصة في مجال النشاط الأكاديمي والإداري.  المهارات الفنية: ▪

مناسب   المهارات الإنسانية: التعامل مع المرؤوسين وخلق مناخ صحي ▪

ويحث جميع العاملين ببذل أقص ي طاقة لتحقيق رسالة   يحقق الرضا

 .  لكليةا

المهارات الإدراكية: الرؤية الشمولية لمختلف نشاطات العمل الجامعي،   ▪

 وفهم علاقات الأعضاء ببعضهم البعض داخل الجامعة. 

 مدة شغل الوظيفة   1.1.6

   .سنوات قابلة للتجديد ثلاثيكون تعيين العميد لمدة 
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 والطلاب  التعليم وكیل الكلیة لشئون  2.1

 الوظیفة   مسمى    1.2.1

 والطلاب التعليم وكیل الكلیة لشئون 

 الھدف من الوظیفة     2.2.1

إدارة شئون الكلية التعليمية وشئون الطلاب وتنفيذ القوانين واللوائح  

الجامعية، وكذلك تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة ووضع 

الأولى   ةالجامعياللازمة لتسیير جمیع الأمور التعلیمیة للمرحلة    السياسات

 .الطلابيةالأنشطة   على والإشراف 

 المسئوليات المھام و   3.2.1

والإشراف على أعمال هذه   بالكلية والطلاب التعليمرئاسة لجان قطاع شئون   - أ

 . اللجان

  التدريبوالطلاب في الكلیة والإشراف على  التعليمما یخص شئون  تصريف -ب

 العملي للطلاب. 

من خارج    والامتحانات للتدريسدراسة مقترحات الأقسام في شأن الندب  - ج

 على مجلس الكلیة.  لعرضهاالكلیة توطئة 

 .الوافدينالإشراف على شئون الطلاب  -د

اللازمة المتعلقة بشئون الطلاب وعرضها   والإحصائيات البياناتإعداد قواعد   -ه

   .على مجلس الكلية
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برامج الدراسية الخاصة بالأقسام ال  وتقارير  توصيفالإشراف على إعداد  -و

 العلمية للكلية والتنسيق فيما بينهم. 

  لاستيفاء  الدراسيةاللائحة  لتطبيق  لياتوالآ والسياساتوضع الخطط   - ز

 متطلبات تخرج الطلاب.

بالكلیة في المعایير   للاعتمادوالتأھیل  التطوير المشاركة في أعمال مشروعات  - ح

 .الخاصة بقطاع التعليم والطلاب

 الكنترول.والإشراف على أعمال  والامتحاناتوضع لجان الكونترول  - ط

بالجامعة   البيانات قاعدة  علىالخاصة بالطلاب  البياناتمتابعة إدخال  -ي

 وتحدیثھا.  

وتوثیقھا   ومراجعتهاطباعة نسخ من النتائج النھائیة لكل فصل دراس ي  - ك

 . وحفظھا

إعداد ما یعرض على المؤتمر العلمي السنوي للكلیة فیما یخص طلاب المرحلة   - ل

 الأولى.  الجامعية

  واستخلاصعمل دراسة إحصائية للطلاب المحولين من الكلية والى الكلية  -م

   .تقديمها الى مجلس الكليةو النتائج 

تقييم أداء الهيئة المعاونة خلال فترة الامتحانات والعمل على تشجيع   -ن

له من عميد   المخولةالمتميزين ومحاسبة المقصرين بناءً على الصلاحيات  

 . الكلية

 . متابعة تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية -س
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 شروط شغل الوظیفة   4.2.1

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.   - أ

المعتمدة من وزارة التعليم   سبق له شغل وظيفة أستاذ بإحدى الجامعات -ب

 .العالي

 أن يكون محمود السيرة حسن السمعة. - ج

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى   -د

 يكن قد رد إليه اعتباره. جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم

 معايير الاختيار   5.2.1

توافر مجموعة من الخبرات السابقة، علمية وأكاديمية وإدارية )رئيس قسم   - أ

 .....(.-وكيل كلية  –

اجتياز مجموعة دورات تدريبية لاكتساب مهارات القيادة الأكاديمية   -ب

 والجودة الشاملة وتطبيقاتها فى السياق الأكاديمي.  الاستراتيجيوالتخطيط 

 .التفكير الاستراتيجي وله رؤية مستقبلية لتطوير الكلية علىالقدرة  - ج

 له مؤلفات وبحوث منشورة في دوريات ومؤتمرات دولية.  -د

 رسائل علمية والمشاركة في تحكيم دوريات ولجان علمية.   علىالإشراف  -ه

المجالات المرتبطة    فيلديه شبكة اتصالات بمؤسسات محلية وإقليمية ودولية   -و

 بالتخصص.

 المؤتمرات وعضوية الجمعيات العلمية.  فيالمشاركة  - ز

 المشاركة في خدمة المجتمع المدني. - ح

 توافر مجموعة من المهارات، مثل: - ط
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 الذاتية: المبادأة والابتكار، وضبط النفس، والحكمة، والثقة.المهارات   ▪

 المهارات الفنية: المعرفة المتخصصة في مجال النشاط الأكاديمي والإداري.  ▪

 وخلق مناخ صحي يحقق الرضاء.    المرؤوسينالمهارات الإنسانية: التعامل مع   ▪

معي، وفهم  المهارات الإدراكية: الرؤية الشمولية لمختلف نشاطات العمل الجا ▪

 البعض داخل الجامعة.   ببعضهمعلاقات الأعضاء 

 مدة شغل الوظيفة   6.2.1

يكون تعيين وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب لمدة ثلاث سنوات قابلة  

 للتجديد.
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 العلمي وكیل الكلیة لشئون الدراسات العليا والبحث   3.1

 مسمى الوظیفة     1.3.1

 العلميوكیل الكلیة لشئون الدراسات العليا والبحث 

 الھدف من الوظیفة   2.3.1

جمیع أمور الكلیة فیما یتعلق بالدراسات العلیا والبحث   الإشراف على تسیير 

 العلمي.

 والمسئوليات المھام    3.31

 . بالكلية رئاسة لجان قطاع الدراسات العلیا والبحث العلمي - أ

مجالس  اقتراحاتإعداد خطة البحث العلمي في الكلیة بناء على   -ب

 الأقسام واللجان المختصة. 

 من قبل الأقسام المختلفة بالكلیة. البحثيةمتابعة تنفیذ ھذه الخطة   - ج

برامج الدراسات العلیا بالكلیة وتسیير شئون   تطبيقالإشراف على  -د

 جاتھم. والدكتوراة ومتابعة احتیا  والماجستير طلاب الدبلومات 

  دراستهمالھیئة المعاونة بالكلیة لإنھاء  واحتياجاتالإشراف على شئون  -ه

 والحصول على درجاتهم العلمیة.

الإشراف على شئون النشر العلمي بالكلیة ووضع ومتابعة تنفیذ   -و

 الشأن. المرسومة في ھذا   السياسات

المؤتمرات والندوات العلمیة في الكلیة وتولى شئون العلاقات   تنظيم - ز

 . الخارجية  الثقافية
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مجلة الكلیة فیما یخص جمیع أنشطة   تحرير ھیئة  رئيسالإنابة عن  - ح

 إصدار أعداد المجلة. 

الكلیة من الكتب    احتياجاتالإشراف على شئون المكتبة فیما یخص  - ط

 . ورياتوالدواقتراح خطة لتزویدھا بالكتب والمراجع  

  بالحديثالإشراف على شئون معامل الكلیة ووضع الخطط لتزویدھا  -ي

 . والتنسيق بينهم بالتعاون مع الأقسام العلمیة الأجهزةمن  

 . والأجهزةالمعامل من المواد  احتياجات  اعتماد - ك

 متابعة تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية.  - ل

 شروط شغل الوظیفة   4.3.1

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.   - أ

المعتمدة من وزارة    سبق له شغل وظيفة أستاذ بإحدى الجامعات -ب

 .  التعليم العالي

 أن يكون محمود السيرة حسن السمعة. - ج

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية   -د

 الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره.فى جريمة مخلة بالشرف أو  
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 معايير الاختيار   5.3.1

توافر مجموعة من الخبرات السابقة، علمية وأكاديمية وإدارية )رئيس قسم   - أ

 .....(.-وكيل كلية  –

اجتياز مجموعة دورات تدريبية لاكتساب مهارات القيادة الأكاديمية   -ب

 قاتها فى السياق الأكاديمي.والجودة الشاملة وتطبي  الاستراتيجيوالتخطيط 

 التفكير الاستراتيجي وله رؤية مستقبلية لتطوير الكلية. علىالقدرة  - ج

 له مؤلفات وبحوث منشورة في دوريات ومؤتمرات دولية.  -د

 رسائل علمية والمشاركة في تحكيم دوريات ولجان علمية.   علىالاشراف  -ه

 العلمية. المشاركة فى المؤتمرات وعضوية الجمعيات  -و

 له رؤية مستقبلية لتطوير البحوث بالكلية. - ز

جذب مصادر تمويل متنوعة للمشروعات البحثية بالتعاون مع    على القدرة   - ح

 الصناعة وجهات تمويل البحوث.

 المشاركة في خدمة المجتمع المدني. - ط

 توافر مجموعة من المهارات، مثل: -ي

 النفس، والحكمة، والثقة.المهارات الذاتية: المبادأة والابتكار، وضبط   ▪

المهارات الفنية: المعرفة المتخصصة في مجال النشاط الأكاديمي  ▪

 والإداري. 

وخلق مناخ صحي يحقق   المرؤوسينالمهارات الإنسانية: التعامل مع  ▪

 الرضاء.  
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المهاااااااااااارات الإدراكياااااااااااة: الرؤياااااااااااة الشااااااااااامولية لمختلاااااااااااف نشااااااااااااطات العمااااااااااال  ▪

بعض داخااااااااااااااال بعضاااااااااااااااهم الااااااااااااااا بالجاااااااااااااااامعي، وفهااااااااااااااام علاقاااااااااااااااات الأعضااااااااااااااااء 

 الجامعة.

 مدة شغل الوظيفة   6.3.1

لمدة ثلاث   العلمييكون تعيين وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحث 

 سنوات قابلة للتجديد. 
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 البيئة   وتنمية وكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع   4.1

 مسمى الوظیفة    1.4.1

 البيئة  وتنمية  المجتمع خدمة  وكیل الكلیة لشئون 

 الھدف من الوظیفة   2.4.1

  وتنميةمجالات خدمة المجتمع  فيالكلیة  جمیع أمور  الإشراف على تسیير 

 . البيئة

 والمسئوليات المھام    3.4.1

 . بالكلية البيئة   وتنميةدور لجان قطاع خدمة المجتمع  وتفعيلرئاسة  - أ

 . إنجازها تقارير وضع خطة لخدمة المجتمع والإشراف على تفعیلھا وإصدار  -ب

 وتفعيل توفير داخل المؤسسة من  البيئةالإشراف على كل ما یخص شئون  - ج

 .النفاياتوسائل الأمن والسلامة بالكلیة والتخلص الآمن من 

من خطط واستعدادات وإمكانيات أثناء الأزمات    توفيرهالإشراف على ما یلزم   -د

 والكوارث وكیفیة التعامل مع هذه الأوضاع. 

 به. الارتقاء في والمساهمة ط المحيالمشاركة بين المؤسسة والمجتمع  تفعيل -ه

 الإشراف على بروتوكولات التعاون بين الكلیة والصناعة والمجتمع المحیط.  -و

اللازمة لحل المشكلات المتعلقة   التطبيقية بالبحوث والدراسات  الاهتمام  - ز

 مع الجھات والھیئات المختلفة.   بالاشتراك والبيئةبالمجتمع 

 وعقد الندوات الخاصة بموضوعات خدمة المجتمع.  تنظيم - ح
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والمشاركة   المجتمعية بالاحتياجات الخاصة  البياناتقواعد  على الإشراف  - ط

في مجال   والسنوية الدورية التقارير المعلومات وإعداد  لاستخراج  المجتمعية

 . البيئة  وتنميةخدمة المجتمع 

 بالكلیة. التطوير المشاركة في أعمال مشروعات  -ي

قاعدة  على المجتمعية الخاصة بالمشاركات  البياناتإدخال  علىالإشراف  - ك

 بالجامعة وتحدیثھا.  البيانات

 . البيئة  تنميةالعلمیة في مجالات خدمة المجتمع و   الاستشارات تقديم - ل

 تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية. متابعة  -م

 شروط شغل الوظیفة   4.4.1

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.   - أ

المعتمدة من وزارة التعليم   سبق له شغل وظيفة أستاذ بإحدى الجامعات -ب

 .العالي

 .أن يكون محمود السيرة حسن السمعة - ج

بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى  ألا يكون قد سبق الحكم عليه  -د

 .جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره

 معايير الاختيار   5.4.1

توافر مجموعة من الخبرات السابقة، علمية وأكاديمية وإدارية )رئيس قسم   - أ

 ......(-وكيل كلية  –

اجتياز مجموعة دورات تدريبية لاكتساب مهارات القيادة الأكاديمية   -ب

 والجودة الشاملة وتطبيقاتها فى السياق الأكاديمي.  الاستراتيجيوالتخطيط 

 .التفكير الاستراتيجي و له رؤية مستقبلية لتطوير الكلية علىالقدرة  - ج
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 له مؤلفات وبحوث منشورة في دوريات ومؤتمرات دولية.  -د

 المشاركة فى المؤتمرات وعضوية الجمعيات العلمية.  -ه

 . المشاركة في لجان تطوير خدمة المجتمع والبيئة -و

 . له رؤية مستقبلية لتطوير البيئة بالكلية - ز

 .المشاركة في تنفيذ المشروعات التنموية في المجتمع المدني - ح

 .الإلمام بالمشاكل البيئية المعاصرة - ط

 توافر مجموعة من المهارات، مثل: -ي

 هارات الذاتية: المبادأة والابتكار، وضبط النفس، والحكمة، والثقة.الم ▪

 المهارات الفنية: المعرفة المتخصصة في مجال النشاط الأكاديمي والإداري.  ▪

وخلق مناخ صحي يحقق   المرؤوسينالمهارات الإنسانية: التعامل مع  ▪

 الرضاء.  

مل الجامعي،  المهارات الإدراكية: الرؤية الشمولية لمختلف نشاطات الع ▪

 بعضهم البعض داخل الجامعة. بوفهم علاقات الأعضاء 

 مدة شغل الوظيفة   6.4.1

يكون تعيين وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة لمدة ثلاث سنوات  

 قابلة للتجديد.
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 القسم مجلس   رئيس  5.1

 مسمى الوظیفة  1.5.1

 قسم المجلس  رئيس

 الھدف من الوظیفة     2.5.1

 .الإشراف على تسيير جميع أمور القسم التعليمية والبحثية والإدارية

 والمسئوليات المھام    3.5.1  

 .حضور اجتماعات مجلس الكلية - أ

 مجلس القسم ورئاسته.     انعقادالدعوة إلى  -ب

 . الدوريةوتنفیذ قرارات مجلس القسم    الاجتماعاتذه  ه  توثيقعلى    التأكيد  - ج

والدروس العملیة والأعمال   الدراسيةالمحاضرات والجداول  توزيع -د

 والھیئة المعاونة. التدريسعلى أعضاء ھیئة  الجامعية

من خارج الكلیة بالنسبة للقسم   للتدريس الانتدابإعداد مقترحات  -ه

 القسم. والعرض على مجلس 

  والمسجلين  الباحثين ومتابعةمتابعة خطة الدراسات العلیا والبحوث  -و

 العلمیة.للدرجات 

متابعة تنفیذ قرارات مجلس القسم والكلیة والتأكد من أن أعضاء مجلس   - ز

 الكلیة.   بسياساتالقسم على وعي تام 

القسم فى اللجان   وتمثيلأعضاء مجلس القسم فى المشاركة  تفويض - ح

 القسم.   وتمثيل تتطلب رأى  التي المختلفة للكلية والأمور  
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  أدائهم  تطوير والعمل على  التدريسمتابعة ومراقبة نشاط أعضاء ھیئة  - ط

إمكانات أعضاء ھیئة    لتطوير   ضروري لإدارة الكلیة بما ھو    والتوصية   ي المھن

 والهيئة المعاونة.  التدريس

  وأعضاء الھیئة المعاونة  التدريسعن أعضاء ھیئة  السنوي إعداد التقییم  -ي

 . وكذلك الإداريين وفنيي المعامل

الجدد وأعضاء الهيئة   التدريسلأعضاء ھیئة  التدريبيةالبرامج  اقتراح - ك

 .التدريبالمعاونة والعمل مع إدارة الكلیة على دعم برامج 

بالقسم والمشاركة فى   ةيالخالالمطلوبة للوظائف  ر يالمعايوضع  فيالمشاركة  - ل

 . لشغلهاتقیيم المتقدمين 

 ومتابعة إنجاز الأعمال المطلوبة دوریا. القسمالجودة داخل نظم   تطبيق -م

 العدالة وعدم التمیيز داخل القسم.  ر يومعاي الأخلاقي  الميثاق تطبيق -ن

حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عمید الكلیة عن كل ما من شأنه المساس   -س

 بالقسم. بحسن سير العمل 

وجھة نظر مجلس القسم عند نظر الموضوعات المتعلقة   وتوضيحعرض  - ع

 الكلیة. مجلس   فيبالقسم 

  مرحلتي الخاصة بطلبة  والمعمليةالعلمیة  الأجهزةخطط شراء  اعتماد -ف

والدراسات العلیا للعرض علي وكيل الكلية للدراسات العليا   البكالوريوس

 .كليةجميع أقسام ال احتياجاتللبحث فيها بعد دراسة   وعمید الكلیة

   تحديث في    المساهمة -ص
م
 التعلیمیة والبحثیة.   للعمليةيرة  س  اللوائح والنظم الم
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الإشراف على أعمال الكنترول الخاصة بمقررات القسم ومقررات   - ق

 متطلبات الجامعة.   

له من   المخولةتشجيع المجتهدين ومحاسبة المقصرين طبقا للصلاحيات  - ر

 عميد الكلية. 

 . السلامة والصحة المهنية والبيئيةمتابعة تطبيق اجراءات  -ش

 شروط شغل الوظیفة   4.5.1

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.   - أ

المعتمدة من وزارة التعليم   سبق له شغل وظيفة أستاذ بإحدى الجامعات  -ب

  .العالي

 .أن يكون محمود السيرة حسن السمعة - ج

جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى  ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة  -د

 .جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره

 معايير الاختيار   5.5.1

 لديه رؤية مستقبلية بالنسبة للقسم والكلية.  - أ

 دورات تدريبية ادارية.  على الحصول  -ب

 لديه خبرة في تصميم البرامج التعليمية وتقييمها.  - ج

 سياسات الجودة للبرامج التعليمية.لديه خبرة في  -د

 الإلمام باحتياجات القسم من الأجهزة والمعامل.  -ه

 له مؤلفات وبحوث منشورة في دوريات ومؤتمرات دولية.  -و
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 رسائل علمية والمشاركة في تحكيم دوريات ولجان علمية.   علىالإشراف  - ز

 المشاركة فى المؤتمرات وعضوية الجمعيات العلمية.  - ح

 مشاريع بحثية ممولة.المشاركة في  - ط

 توافر مجموعة من المهارات، مثل: -ي

 المهارات الذاتية: المبادأة والابتكار، وضبط النفس، والحكمة، والثقة. ▪

 المهارات الفنية: المعرفة المتخصصة في مجال النشاط الأكاديمي والإداري.  ▪

  وخلق مناخ صحي يحقق الرضاء   المرؤوسينالمهارات الإنسانية: التعامل مع   ▪

 .  البناء  والابتكار خلق بيئة مناسبة للعمل الجماعي وي

المهارات الإدراكية: الرؤية الشمولية لمختلف نشاطات العمل الجامعي،  ▪

 البعض داخل الجامعة.  ببعضهم وفهم علاقات الأعضاء 

 مدة شغل الوظيفة   6.5.1

 يكون تعيين رئيس القسم لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد. 
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 التوصيف الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس   . 2

 والهيئة المعاونة   

   عضو هيئة التدريس 1.2

 مسمى الوظیفة   1.1.2

   مدرس( – أستاذ مساعد   –  )أستاذ التدريسعضو ھیئة 

 الھدف من الوظیفة   2.1.2

المشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة والإداریة وخدمة المجتمع وأعمال  

 الجودة للقسم.   

   والمسئوليات المھام    3.1.2

 المسندة إلیه.  والعملية  النظرية  والمقررات للدروس   والتحضير   التخطيط - أ

  ایوالدراسات العل البكالوريوسلطلاب مرحلة  التدريس فيالمشاركة  -ب

 والمعامل والابحاث العلمية بالقسم.    التمارين والإشراف على حصص 

 . على الطلاب فيما يخص تسجيل المقررات الدراسية الأكاديميالإشراف  - ج

  للتعليم أساليب وابتكار  والتعليمة الوسائل العلمیة  تطوير المشاركة فى  -د

 . ويموالتعلم والتق

وتقییمھا    الامتحاناتالمحددة وإعداد    المواعيد  فيللطلاب    بالتدريس  الالتزام -ه

 
ً
 الجودة العلمیة.   ير لمعايطبقا

 .الأولى الجامعية الإشراف على ما یعده الطلاب من البحوث للمرحلة  -و



 

 61 من  27 صفحة

  والامتحاناتالحضور  انتظامبسجلات الطلاب التعلیمیة من  الاحتفاظ  - ز

 العملیة.  والتقارير 

 من مجلس القسم.  بتكليفللقسم  الإدارية الأعمال  فيالمساهمة  - ح

  والتدريب  والتطوير الخبرات والمعرفة فى البحث  اكتسابالمحافظة على  - ط

بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة    التخصصيةتقدم العلوم    في  والمساهمة

 .العلميوالنشر  

الكلیة والقسم والتعاون مع الإدارات المختلفة ومع    بسياساتالتام    الالتزام -ي

 .الزملاء

نفوس  فيوالعمل على بثھا  الأصيلة الجامعيةوالقیم  اليدبالتق الالتزام - ك

 للكلیة. الأخلاقي بالميثاق  والالتزام الطلاب 

  وأنشطتهم العلمیة  شئونهم  ورعايةبالطلاب  الاتصال قنوات  تدعيم - ل

 . والنفسية الاجتماعية  وأوجه الرعايةوالریاضیة  الثقافية

  ينتدب عضو هيئة التدريس  التيالمشاركة فى أعمال المجالس واللجان  -م

 مجلس القسم. قبل  به من أعمال من يكلفما أداء لعضویتھا و 

المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم وللكلیة والعمل على المشاركة   -ن

  المشاريع والندوات وإعداد  والخارجية الداخليةفى المؤتمرات العلمیة 

 .  يةالبحث

النظرية والعملية والمشاركة في أعمال    الامتحانات  جداول وضع  المشاركة فى   -س

 وأعمال الكنترول.   الامتحاناتتنظيم  

 المشاركة في أعمال الجودة واللجان المختلفة بالكلية.   - ع
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 . متابعة تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية -ف

 شروط شغل الوظیفة   4.1.2

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.   - أ

 أن يكون محمود السيرة حسن السمعة. -ب

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى   - ج

 جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره.

 معايير الاختيار   5.1.2

 .دورات تدريبية فى مجال جودة التعليم على الحصول  - أ

 .لديه خبرة في سياسات الجودة للبرامج التعليمية -ب

 له مؤلفات وبحوث منشورة في دوريات ومؤتمرات دولية.  - ج

 . رسائل علمية والمشاركة في تحكيم دوريات ولجان علمية  علىالإشراف  -د

 المؤتمرات وعضوية الجمعيات العلمية.  فيالمشاركة  -ه

 .اريع بحثية ممولةالمشاركة في مش -و

 توافر مجموعة من المهارات، مثل: - ز

 المهارات الذاتية: المبادأة والابتكار، وضبط النفس، والحكمة، والثقة. ▪

 المهارات الإنسانية: التعامل مع الرؤساء وخلق مناخ صحي يحقق الرضاء.   ▪

المهارات الإدراكية: التفهم لمختلف نشاطات العمل الجامعي، وفهم علاقات   ▪

 . الأعضاء ببعضهم البعض داخل الجامعة
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 عضو الهيئة المعاونة   2.2

 مسمى الوظیفة    1.2.2

 مدرس مساعد/معید  

 الھدف من الوظیفة   2.2.2

القيام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة للحصول على الدرجات العلمية  

القسم المختص إليه من التمرينات والدروس   به د ما يعهالعليا بالإضافة إلى  

 العملية وغيرها من الأعمال تحت إشراف أعضاء هيئة التدريس.

 والمسئوليات المھام    3.2.2

 تدريسبالدروس العملیه والمشاركة فى  للقيام المعامل  وتحضير تجھيز  - أ

 بالقسم.  البكالوريوسالعملیة والتمرينات لمرحلة   التدريبات

حضور الطلاب وحفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل    انتظام مراقبة   -ب

عن كل حادث من شأنه الإخلال بالنظام وتقديمه إلى رئيس   تقرير  وإعداد

 القسم المختص. 

  والثقافيةالعلمیة  شئونهمبالطلاب ومتابعة  الاتصالقنوات  ترسيخ - ج

 .والنفسية  والاجتماعية والرياضة 

 . لهم الأكاديميللطلاب والإرشاد   التسجيلالمشاركة في  -د

م نتائج  يعلى تقی والتدريبالعملیة  الامتحاناتأعمال  تحضير المشاركة فى  -ه

 الطلاب وبما یكلفه به أساتذة المقررات. 

 أعمال الكنترول والرصد.  فيالمشاركة  -و
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إجراء البحوث والدراسات العلمية اللازمة للحصول على الدرجات العلمية   - ز

 العليا.

نفوس   فيوالعمل على بثھا  الأصيلة  الجامعيةوالقیم  لتقاليدباالتمسك  - ح

 الطلاب.

الخاصة    هأو الدكتورا  الماجستير لرسالة    العلميدوری عن التقدم    تقرير   تقديم - ط

 مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم.   رئيسبه إلى 

 المشاركة فى حلقات المناقشة العلمیة بالقسم.  -ي

 أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم والكلیة.  فيالمشاركة  - ك

 القسم. رئيس القیام بكل ما یتم تكلفته به من أعمال للقسم بواسطة   - ل

 حالة جیدة.  فيعلى أنھا  والاطمئنانالعلمیة بالمعامل   الأجهزةمراقبة سلامة  -م

 للكلیة.  الأخلاقي الميثاق بإتباع  الالتزام -ن

 وللكلية. المشاركة فى أعمال الجودة للقسم -س

 متابعة تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئية.  - ع

 شروط شغل الوظیفة   4.2.2

 .أن يكون محمود السيرة حسن السمعة - أ

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى  -ب

 .جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره

على    نظام الساعات المعتمدة(  فيدير جيد جدا )أو ما يعادله  قالحصول على ت - ج

 .التقدير العام فى الدرجة الجامعية الأولى فيالأقل 
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دير جيد على الأقل )أو ما يعادله فى نظام الساعات  قالحصول على ت -د

 .مقررات التخصص فيالمعتمدة( 

للتعيين فى وظيفة مدرس  الحصول على درجة الماجستير فى التخصص  -ه

 . مساعد

 معايير الاختيار   5.2.2

 .نظام الساعات المعتمدة( فيالتقدير العام )أو ما يعادله  فيالأعلى  - أ

 .نظام الساعات المعتمدة(  فيتقدير مقررات التخصص )أو ما يعادله    فيالأعلى   -ب

 .مستوى اللغة الإنجليزية فيالأفضل  - ج

 . من مجالات جودة التعليم  يأ في الحصول على دورات تدريبية  -د
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 لأعضاء وحدة ضمان الجودة بالكلية   الوظيفي التوصيف  .  3

 المهام التفصيلية لوحدة ضمان الجودة 1.3

المشاركة في تقديم البيانات والمعلومات المطلوبة لإعداد وتطوير  - أ

 وتقويم الخطط والبرامج في الكلية.

 الاعتمادتطبيق أنظمة وضوابط وإجراءات ومعايير الحصول على    -ب

 الأكاديمي ومتابعة استمرارية تنفيذها في الكلية. 

التحقق من تطبيق أنظمة وضوابط ومعايير ضمان الجودة في    - ج

المجالات التعليمية والإدارية والتنظيمية والتقنية ومتابعة استمرارية  

 تنفيذها في الكلية. 

الأكاديمي في الكلية في  والاعتمادتكامل لضمان الجودة إعداد دليل م  -د

ضوء التجارب المحلية والدولية الرائدة بما يضمن حصول الكلية على  

الأكاديمي والمحافظة عليه وتطبيق معايير ومتطلبات الجودة   الاعتماد

 في المجالات التعليمية والإدارية والتنظيمية والتقنية. 

تجارب المميزة في مجال ضمان الجودة الرصد والتتبع المستمر لل  -ه

الأكاديمي بما في ذلك السياسات والأنظمة والضوابط  والاعتماد

مع   عن ذلك والمعايير والأدوات والتقنيات المستخدمة وإعداد تقارير 

 تضمينها للاقتراحات التطويرية في الكلية.  

في اقتراح معايير وأدوات تقويم أداء الوحدات التعليمية والإدارية   -و

 الأكاديمي ومتابعة اعتمادها.   والاعتمادمجال ضمان الجودة  
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المتابعة المستمرة لأداء الوحدات التعليمية والإدارية في مجال ضمان    - ز

تضمينها   عن ذلك مع الأكاديمي وإعداد التقارير  الاعتمادالجودة و 

 . اللازمه للمقترحات التطويرية

 والاعتمادالعمل على بناء قاعدة بيانات متكاملة لضمان الجودة    - ح

 الأكاديمي وإدخال البيانات اللازمة ومعالجتها وتحديثها بشكل مستمر. 

 إعداد وتنفيذ برامج نشر ثقافة الجودة في الكلية.  - ط

 . تنفيذ أي مهام أخرى تقع في نطاق العمل -ي
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 وحدة ضمان الجودة التنفيذي ل دیر  الم  2.3

 مسمى الوظیفة   1.2.3

 وحدة ضمان الجودةالتنفيذي لدیر الم

 مهام الوظیفة   2.2.3

أھداف الوحدة بما یتفق    لتحقيق وضع ومتابعة تنفیذ خطة العمل بالوحدة   - أ

 مع أھداف مركز ضمان الجودة بالجامعة.   

ختیار أعضاء  ا للوحدة مع مراعاة  والتنظيمي  الإداري الھیكل  تشكيلإقتراح  -ب

 خبرة فى مجال ضمان الجودة.  ذوي  تدريسھیئة 

 بأعضاء الوحدة. الدورية  الاجتماعاتتنظيم   - ج

 بالوحدة.  العاملينعلى   الإداري و   الفنيالإشراف  -د

 تسيير العمل اليومي للوحدة ومتابعة تنفيذ قرارت مجلس الإدارة. -ه

رئاسة المكتب التنفيذي للوحدة والتنسيق بين اللجان المختلفة وتوزيع   -و

 الاعمال عليها ومتابعة أنشطتها.  

  عن أنشطة وإنجازات ومشاكل الوحدة )شهرية وسنوية( دورية تقارير إعداد  - ز

 .وعرضها على مجلس إدارة مركز ضمان الجودة بالجامعة

نجازات ومقترحات  أنشطة وإتقارير و  حضور جلسات مجلس الكلیة لعرض - ح

 إطار معایير الجودة.   فيوحدة ضمان الجودة 

 الى عمید الكلیة.     اهورفعبالوحدة  للعاملينصرف المكافآت والحوافز   قتراحإ - ط

 یفوضه فیھا مجلس الإدارة.  يالأخرى الت   الاختصاصات -ي

 . أو تحديد من ينوب عنه  الوحدة أمام الغير   تمثيل - ك
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 ضمان الجودة مدير وحدة    معايير اختيار   3.2.3

 بالكلیة.  تدريسأن یكون عضو ھیئة  - أ

 . والالتزام بالنزاهة الوظيفي أن یشھد سجله   -ب

  التعليمضمان جودة  فى تدريبيةأن یكون قد شارك وحصل على دورات  - ج

 .الجامعي  التعليم فينظم إدارة الجودة  تطبيقوكیفیة  الاعتمادو 

المعلومات وتشمل الحاسبات والإنترنت  تكنولوجياأن یكون لدیه مھارات  -د

 المختلفة. الجاهزة وبرامج الحاسب 

قادرة على العمل بتناغم وتفھم مع إدارة الكلیة وأعضاء ھیئة    بشخصية یتميز   -ه

  المستوياتعلى جمیع  العاملين  الموظفين والهيئة المعاونة والطلاب و  التدريس

 .بالكلية

أھداف   لتحقيقالعامة المطلوبة  السياساتوالقدرة على وضع  الرؤيةله  -و

 وأھداف مركز ضمان الجودة بالجامعة.    سياسة الوحدة بما یتفق مع 

 جیدة. خارجية علاقات ذو الجید للكلیة و  التمثيلالقدرة على له  - ز

لضمان جودة   القوميةللھیئة  التنفيذيةالمنظمة واللوائح  القوانين ب ملم - ح

 بالكلیة. الإداريةبالأعمال   له إحتكاك ملموسو  الاعتمادو  التعليم

 مدة شغل الوظيفة   4.2.3

قابلة للتجديد لمرة   ثلاث سنواتيكون تعيين مدير وحدة ضمان الجودة لمدة 

 . لضمان تداول السلطة واحدة
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 وحدة ضمان الجودة ل   التنفيذي  دیر الم نائب    3.3

 مسمى الوظیفة  1.3.3

 وحدة ضمان الجودة ل التنفيذي  دیر المنائب 

 مهام الوظیفة   2.3.3

 یفوض بھا من مدیر الوحدة.  التي القیام بالأعمال   - أ

 حالة غیابه.  فيالقیام بأعمال مدیر الوحدة  -ب

 وتوثيق أعمال الوحدة.   تسجيل - ج

 .المكتب التنفيذي للوحدةأمانة اجتماعات  -د

 الخاصة بشئون الوحدة.القرارات وإعداد  للاجتماعات الدورية عدادالإ  -ه

 . المكتب التنفيذي للوحدةمتابعة تنفيذ قرارات  -و

 مدير وحدة ضمان الجودة نائب    معايير اختيار   3.3.3

 أن یكون من بين أعضاء وحدة ضمان الجودة.    - أ

 .الجامعي  بالتعليمخبرة فى مجال ضمان الجودة  هأن تكون لدی -ب

المعلومات وتشمل الحاسبات والإنترنت  تكنولوجياأن یكون لدیه مھارات  - ج

 المختلفة. الجاهزة وبرامج الحاسب 

قادرة على العمل بتناغم وتفھم مع إدارة الكلیة وأعضاء ھیئة    بشخصية یتميز   -د

  المستوياتعلى جمیع  العاملين  الموظفين والهيئة المعاونة والطلاب و  التدريس

 بالكلية. 

 . اموالالتز  بالنزاهة الوظيفي أن یشھد سجله   -ه

 جیدة.   الخارجيةته االجید للكلیة وعلاق التمثيلالقدرة على له  -و
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بالأعمال    له إحتكاك ملموسو للكلیة    التنفيذيةالمنظمة واللوائح    القوانين  ملم - ز

 بالكلیة.    الإدارية

 مدة شغل الوظيفة   4.3.3

قابلة للتجديد   ثلاث سنواتيكون تعيين نائب مدير وحدة ضمان الجودة لمدة 

  .لضمان تداول السلطة لمرة واحدة 
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 أخصائي الجودة   4.3

مسمي الوظيفة   1.4.3  

 أخصائي الجودة 

 مهام الوظيفة    2.4.3

 .القيام بأعمال السكرتارية الخاصة بالوحدة - أ

   .العملالمشاركة فى تنظيم الندوات والدورات وورش   -ب

   .تنفيذ الاعمال الكتابية والإدارية التي يحددها مدير الوحدة - ج

ول الأعمال ومحاضر الجلسات  االتحضير والدعوة للاجتماعات وإعداد جد  -د

 .لمجلس الإدارة والمكتب التنفيذي ولجان الوحدة

إعداد الملفات الخاصة بالأنشطة المختلفة للجان وتوثيقها وحفظها ورقيا   -ه

   . والكترونيا

 .التدريبية لجميع العاملين بالكلية للأنشطةإنشاء قاعدة بيانات  -و

 شروط ومعايير شغل الوظيفة   3.4.3

 . الحصول على مؤهل عالي مناسب للمهام الوظيفية - أ

 .خبرة عملية فى أعمال السكرتارية -ب

 لشرف.باولم تصدر ضده أى أحكام مخلة حسن السير والسلوك  - ج

  .دورات تدريبية فى مجال ضمان الجودة اجتياز  -د

 .الإنجليزيةإجادة اللغة  -ه

 وتكنولوجيا المعلومات.  الآليمهارات الحاسب  فيالتميز  -و

 القدرة على تنظيم وأرشفة الوثائق والملفات ورقيا وإلكترونيا.  - ز
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والتطوير    لمركز الاستشارات الهندسية   الوظيفي التوصيف  .  4

 والوحدات الخاصة التابعة له 

 مدير مركز الاستشارات الهندسية والتطوير 1.4

   الوظيفة مسمى    1.1.4

 مدير مركز الاستشارات الهندسية والتطوير 

 مهام الوظیفة   2.1.4

مجلس إدارة المركز وتحضير جدول الأعمال بعد   لاجتماعدعوة الأعضاء  - أ

 عرضه على رئيس مجلس إدارة المركز. 

مجلس إدارة المركز والمتابعة    اجتماعتفعيل ما يتخذ من قرارات تصدر عن   -ب

 والرقابة على تنفيذها ونشرها على موقع الكلية على الإنترنت. 

لدى  لسعيوا تحديد أساليب ووسائل الدعاية والإعلان عن أنشطة المركز  - ج

 الإدارات المعنية بالجامعة لتفعيلها.

تحديد آليات خطة استراتيجية تضمن جذب أعمال استشارية للمركز   -د

 بصورة مستدامة وعرضها على مجلس إدارة المركز لمناقشتها والموافقة عليها.

توزيع الأعمال الاستشارية التى ترد إلى المركز على الاستشاريين أعضاء المركز   -ه

صصات الهندسية لهذه الأعمال بعد استشارة رؤساء الوحدات  طبقا للتخ

الإنجاز والعدالة   فييضمها المركز وبما يضمن الكفاءة  التيالتخصصية 

 والشفافية. 
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  الالتزام ستشاريين المسند إليهم الأعمال لضمان المتابعة المستمرة للإ  -و

لعمل على  بالمواعيد المتفق مع عملاء المركز على انتهاء مشروعاتهم فيها وا 

 قد تعترض تنفيذ المهام.  التيإزالة المعوقات 

تحديد الجهات المقترح الاتصال بها )حكومية كانت أو أهلية( لضمان   - ز

تصالات اللازمة بهذه  استمرارية تدفق الأعمال الاستشارية وإجراء الإ

 الجهات. 

 شروط شغل الوظیفة   3.1.4

 الكلية. الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات   - أ

 عضو هيئة تدريس بالكلية من المعينين أو المعارين )قائم على رأس العمل(.  -ب

 أن يكون محمود السيرة حسن السمعة. - ج

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى   -د

 جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره.

 الاختيار معايير    4.1.4

 لديه خبرات سابقة فى مجالات الأعمال الاستشارية والتطوير. - أ

 لديه مهارات حسن الإدارة والتنظيم.  -ب

 لديه مهارات التواصل الفعال مع الآخرين.  - ج

 والعمل الجاد.   والالتزاممشهود له بالمصداقية  -د

 الذاتية. حاصل على دورات تدريبية فى مجالات القيادة وتنمية الموارد   -ه

 مدة شغل الوظيفة   5.1.4

يكون تعيين مدير مركز الاستشارات الهندسية والتطوير لمدة ثلاث سنوات قابلة 

 مرة واحدة.  للتجديد
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 الخاص  الطابع  ذات الوحدات  مديرو  2.4

 مسمى الوظیفة   1.2.4

 الخاص الطابع ذات الوحدات مديرو 

 المهام والمسئوليات    2.2.4

 :الآتية بالمهام  الوحدة إدارة مجلس مع بالاشتراك الوحدة مدير يقوم

 والوصف اختصاصاتها وتحديد الوحدة فى للعمل الداخلي النظام وضع - أ

 .بها العاملين لواجبات العام

للوحدة متضمنا توصيف وتسجيل للمشروعات   السنوي إعداد التقرير   -ب

 وحسابها  للوحدة السنوية المالية الخطة  مشروعو  قامت بها الوحدة  التي 

 .المختصة الجهات  على عرضه  قبل  الختامي

 لها.  النهائيتنفيذ المشروعات المكلفة بها الوحدة والتسليم   - ج

للوحدة لجلب المشروعات و تعزيز مصادر   وتسويقإعداد خطة تعريف  -د

 التمويل.  

 دليل التعريف بالوحدة وأنشطتها.  ونشر إعداد  -ه

المشروعات التى تكلف بها الوحدة   مديري معايير اختيار  واعتمادوضع  -و

والتأكد من عدالة التوزيع بين جميع أعضاء الوحدة من أعضاء هيئة  

 التدريس وأعضاء الهيئة المعاونة.

وضع معايير لقياس الأداء وأخرى لقياس الرضاء لعملاء الوحدة واتخاذ   - ز

 إجراءات تصحيحية إن لزم الأمر.

دة وتحديثها باستمرار مع  عمل قاعدة بيانات لمشروعات وأنشطة الوح - ح

 عرضها على مجلس إدارة الوحدة بشكل دورى. 
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مناقشة نتائج مشروعات وأنشطة الوحدة مع مجلس إدارتها ومجلس إدارة   - ط

 مركز الاستشارات. 

 شروط شغل الوظيفة     3.2.4

 الحصول على درجة الدكتوراه في أحد تخصصات الكلية.  - أ

 المعينين أو المعارين )قائم على رأس العمل(. عضو هيئة تدريس بالكلية من  -ب

 أن يكون محمود السيرة حسن السمعة. - ج

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى   -د

 جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يكن قد رد إليه اعتباره.

 الاختيار معايير    4.2.4

 .الاستراتيجي التخطيط على القدرة لديه - أ

 .الآخرين قيادة على القدرة لديه -ب

 .فريق ضمن والعمل  الآخرين مع التواصل  على القدرة لديه - ج

 .ضغط تحت  والعمل الوقت إدارة على القدرة لديه -د

 .المشكلات وحل القرار اتخاذ على القدرة لديه -ه

 .المهنة وقواعد  بآداب والالتزام والشفافية بالنزاهة  التمتع -و

 .جزاءات أو داناتإ أي عليه يوقع لم - ز

 مدة شغل الوظيفة   5.2.4

 يكون تعيين مدير الوحدة الخاصة لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد.
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 والإداریين للفنيين    الوظيفي   ف ی التوص .  5

 المعامل   إدارة   مدير  1.5

 مسمى الوظیفة    1.1.5

 المعامل إدارة  مدیر 

 الھدف من الوظیفة   2.1.5

 الإشراف على المنظومة الكاملة للأداء فى المعامل.   

 والمسئوليات المھام    3.1.5

  إلىجمیع المعامل ورفعھا  فياقتراح القواعد المنظمة لرفع كفاءة العمل  - أ

 رؤساء الأقسام.  

والمواد والأدوات اللازمة لكافة المعامل   الأجهزةمتابعة طلبات الأقسام من   -ب

 بالتعاون مع رؤساء الأقسام.  

 .فى المعامل العاملينلجميع   الاختصاصات وتوزيع المسئوليات تحديد - ج

تجھيزات المعامل وعرضھا على رؤساء الأقسام   لتطوير وضع خطة عمل  -د

 للموافقة ثم رفعها إلى عمید الكلیة. 

 الصادرة من رؤساء الأقسام وعمید الكلیة.   التعليماتتنفیذ  -ه

  لتحسين تدريبيةدورات  اقتراح من حیث   ن ييالفن تدريبالإشراف على  -و

   .الأجهزةعلى تشغيل  والتدريب الوظيفي   ئهمأدا

   .تنسیق العمل بين الكوادر المختلفة العاملة بالمعاملالإشراف على  - ز

 . كونات المعاملالفحص الفني لم  فيالمشاركة  - ح
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 شروط شغل الوظیفة   4.1.5

وصيانة أجهزة   وتمييز مجال ضبط ومعايرة  في عاليالحصول على مؤهل  - أ

 .ومعدات المعامل وأجهزة القياس

المختلفة    المعامل أجهزة  وتشغيلمجال إدارة المعامل  فيخبرة سابقة  -ب

 والتكھين.  والتخزين الصيانةومعایرتھا وأسلوب  

 شئون المعامل.    في  تدريبيةالحصول على دورات  - ج

 الحاسوب.     استخدام فيمھارة عالیة  -د

  وأن يكون ذا تعوق العمل،  مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  -ه

 . لائق  مظهر 
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 معمل   أخصائي 2.5

 مسمى الوظیفة    1.2.5

 معمل   أخصائي

 الھدف من الوظیفة    2.2.5  

إعداد وتجهيز المعمل لتسهيل إجراء التجارب المعملية للطلاب ومساعدة  

 . الطلاب فى إجراء التجارب وتفسير نتائجها

 والمسئوليات المھام    3.2.5

للمعايير المحلية  تطبيق تعليمات السلامة والصحة المهنية بالمعمل وفقا  - أ

 .والعالمية

 لواردات المعمل.    الفنيالمشاركة في الفحص  -ب

 الصرف منھا.   على والإشرافالمعمل  فيالمواد   تنظيم - ج

 . للطلاب والتسلم منهم والتسليمالتعلیمیة بالمعمل  الأجهزة على الحفاظ  -د

 بالمعمل.  والمستهلكة   المستديمةضمان سلامة محتوى العھد   -ه

   .نظافة المعمل ىالإشراف عل -و

 .للطلاب المعمليةللتمرينات   التحضير المشاركة في  - ز

إجراء التجارب المعملية الخاصة بأعمال مركز الاستشارات الهندسية   - ح

 .والتطوير والوحدات الخاصة التابعة له
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 شروط شغل الوظیفة     4.2.5

( على جيولوجيأو أو كيميائي مناسب )مهندس   عاليالحصول على مؤهل  -أ

شئون   في  تدريبيةالحاصل على دورات  لویفض حسب حاجة التخصص 

 المعامل ونظم المعلومات وتطبيقات الحاسب. 

خبرة سابقة فى مجال إدارة المعامل وتشغيل الأجهزة ومعايرتها وأساليب   -ب

   . الصيانة والتخزين والتكهين

  وأن يكون ذا تعوق العمل،  مستديمةعدم وجود أى عاھات أو أمراض  -ج

 . لائق  مظهر 

 أن يكون محمود السيرة وحسن السمعة.   -د

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة مقيدة للحرية في جريمة مخلة   -ه

 بالشرف أو الأمانة ، مالم يكن قد رد اليه إعتباره. 
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 فني معمل  3.5

 مسمى الوظیفة    1.3.5

 معمل   فني

 الھدف من الوظیفة     2.3.5  

 المعمل المسؤول عنه.    فيبمسئولية تسيير العمل  الاضطلاع

   والمسئوليات المھام    3.3.5

 لواردات المعمل.    الفنيالمشاركة في الفحص  - أ

 الصرف منھا.   متابعةالمواد فى المعمل و   تنظيم -ب

 . للطلاب والتسلم منهم والتسليمالتعلیمیة بالمعمل  الأجهزة ى الحفاظ عل - ج

 بالمعمل.  والمستهلكة   المستديمةضمان سلامة محتوى العھد   -د

 . نظافة المعمل ىالإشراف عل -ه

 .للطلاب المعمليةللتمرينات   التحضير المشاركة في  -و

 شروط شغل الوظیفة    4.3.5

الحصول على مؤهل متوسط على الأقل على حسب حاجة التخصص   -أ

 شئون المعامل ونظم المعلومات. في تدريبيةویفضل الحاصل على دورات 

 مجال تخصص المعمل   فيخبرة  -ب

  وأن يكون ذا تعوق العمل،  مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  -ج

 لائق   مظهر 
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 الكلية   ى مدير مبن  4.5

 الوظیفة مسمى    1.4.5

 مدیر المبنى 

 الھدف من الوظیفة    2.4.5

 . ل المبنى بإسلوب جید یضمن حسن سير العملیة التعلیمیةيإدارة وتشغ

   والمسئوليات المھام    3.4.5

فیما یخص   وإدارة الجامعةالعمل كحلقة وصل بين إدارة الكلیة  - أ

 الأكاديمية.   ر يغ المبنى   احتياجات

المبنى ومتابعة طلبات الكلیة من الأثاث والفرش وأدوات   احتياجات حصر  -ب

   .وللحفاظ علیه وإدارة شئونه تشغيلهالنظافة والمنظفات لضمان جودة 

  –تحت رئاسته )أمناء المبنى  للعاملينوالأداء  والانصراف متابعة الحضور  - ج

  الالتزاموالتأكد من    عمال تشھیلات المبنى(  – النظافة عمال  –أمن المبنى 

   . المنضبط المهنيبالسلوك 

 . المكتبية  والأجهزةالمبنى والأثاث  انة يصمتابعة  -د

 نظافة المبنى والقاعات.    عملية متابعة   -ه

بإدارات  الكلیةالكلية من المشتریات وكل ما یربط   مطالباتمتابعة  -و

   .المشتریات... الخ(  -المخازن   –الھندسیة   الإدارةالجامعة الأخرى ) 

   .للمبنى الداخليةبأعمال الصيانة  للقيام داخل المبنى  التنسيق - ز

    .تندرج تحت إشرافه التي  البشرية الكلیة من الموارد   احتياجات تحديد - ح
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حدود  في إدارة الجامعةالقیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل   - ط

 . وظيفته

 الوظیفة  شروط شغل    4.4.5

 .عاليالحصول على مؤھل  - أ

 فيومھارة مقبولة  مرؤوسينشراف على الإ   فيیفضل من له خبرة سابقة  -ب

 . التقاريركتابة 

  ر يتغالمتوازنة والقدرة على التكیف مع    الشخصيةتتوفر فيه سمات   - ج

 مع الغير.  مه التفاو  الاتصال الظروف وكذلك قدرة عالیة على 

  وأن يكون ذا تعوق العمل،  مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  -د

 لائق.   مظهر 
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 الكلية   ى أمين مبن  5.5

 مسمى الوظیفة   1.5.5

 أمين مبنى الكلیة 

 الھدف من الوظیفة     2.5.5

 المبنى وصرف ما یلزم من مواد وأدوات لضمان حسن الأداء.    صيانة متابعة 

   والمسئوليات المھام    3.5.5

التي   والأجهزةالمباشر )مدير المبنى( بالمرافق التالفة والأدوات   الرئيسإعلام  - أ

 .  صيانةتحتاج إلى 

 .  ومتابعتهاإعداد قوائم المتطلبات اللازمة لصيانة الكلیة  -ب

النواقص وإصلاح   لتوفير للقاعات والمدرجات والمعامل  الدوريةالمتابعة  - ج

 التالف.  

 . وظيفتهالقیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل مدیر المبنى فى حدود  -د

شروط شغل الوظیفة   4.5.5  

 .مؤھل متوسط على الأقل - أ

 . الصيانةل فى أعما تدريبيةیفضل الحاصل على دورات  -ب

كتابة   فيومھارة مقبولة  الصيانةأعمال    فيیفضل من له خبرة سابقة  - ج

 . التقارير
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المتوازنة والقدرة على التكیف مع تغير    الشخصيةتتوفر فيه سمات   -د

الرغبة  مع مع الغير  التفاهمو  الاتصال الظروف وكذلك قدرة عالیة على 

 عطاء المستمر.فى العمل وال

  وأن يكون ذا تعوق العمل،  مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  -ه

 لائق.   مظهر 
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   الكلية مدير مكتب عميد    6.5

 مسمي الوظيفة    1.6.5

 مدير مكتب عميد الكلية 

 الهدف من الوظيفة   2.6.5

 متابعة تسيير الأعمال الخاصة بعميد الكلية 

 المهام والمسئوليات    3.6.5

 إستلام المكاتبات الخاصة بعميد الكلية.  - أ

 كتابة الخطابات والرسائل الخاصة بالسيد أ.د/ عميد الكلية.  -ب

 تسجيل المواعيد والمقابلات بالاجندة الخاصة بالمواعيد.   - ج

العمل بينها وبين الكلية    لتنسيقالاتصال بالإدارت وأقسام الكلية  -د

 والجامعة. 

وتسليمها   الطلبة في الامتحانات النهائية  قوائم حضور وانصراف  إعداد -ه

 .راقبي اللجانلم

الى الكنترول الخاص بكل قسم    ، بعد انتهاء الامتحان،تسليم القوائم -و

 من أقسام الكلية. 

 المساهمة فى أعمال وتنظيم الندوات التي تعقد بالكلية.  - ز

عن أي ملاحظات فيما يتعلق بمسئوليات العمل وأي   عميد الكليةإبلاغ  - ح

 عوامل معاكسة لحسن الأداء. 

 المساهمة في أعمال حفل الخريجيين السنوي للكلية. - ط
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 من قبل السيد أ.د/ عميد الكلية.  إليه  ي أعمال تسندأالقيام ب -ي

المتابعة اليومية لجميع الأعمال التنفيذية بالإدارة وإحاطة العميد علما   - ك

 بها. 

 متابعة تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية والبيئة.   - ل

 شروط شغل الوظيفة   4.6.5

 مؤهل عالي مناسب.  - أ

 نجليزية.اللغة الإ إجادة   -ب

 .الآلىإجادة إستخدام الحاسب  - ج

 خبرة فى نفس مجال العمل داخل مؤسسات تعليمية.  -د

 السرعة.   -ه

 إنتقاء العبارات.   -و

 القدرة على القيادة. - ز

 دورات تدريبية فى الاتصال والإدارة. الحصول على  - ح
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 سكرتارية  7.5

   الوظیفة مسمى  1.7.5 

 سكرتارية 

 الھدف من الوظیفة   2. 7 . 5

تب العمید  اعمل مك  تنظيمتسیير جمیع الآمور الخاصة بالمراسلات و 

 ووكلاء الكلية والأقسام. 

    والمسئوليات المھام    7.3. 5   

 . المسئولين علىاستقبال المراسلات وتسجیلھا وعرضھا  -أ

 تب والأقسام من المراسلات.  اصادرات المك تسجيل -ب

 اللازمة.   البياناتتب مسجلا بھا ابملفات الصادر والوارد للمك الاحتفاظ -ج

 المراسلات الخاصة بالعمل عن طریق البرید الإلكتروني.    واستقبال إرسال  -د

 . مقابلاتهمو  برؤسائهموقت العمل الخاص  تنظيم -ه

 .  الأعمال الإدارية لعميد الكلية ولوكلاء الكلية  تنظيم -و

عمل قائمة بأسماء السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة  -ز

 المنتدبين وإرسالها الى رئيس الجامعة.

المعاونة المعينين   جداول الخاصة بأعضاء هيئة التدريس والهيئةمراجعة ال -ح

 والمنتدبين. 

إستلام المستندات الخاصة بالانتداب للسادة أعضاء هيئة التدريس  -ط

 والهيئة المعاونة المنتدبين.
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ادخال الحضور الفعلى للسادة اعضاء هييئة التدريس والهيئة المعاونة  -ي

 المنتدبين على النظام الحوسبى للجامعة  

إستمارات صرف المستحقات الخاصة بالسادة أعضاء هيئة   طباعة  -ك

 التدريس والهيئة المعاونة المنتدبين فى نهاية كل شهر 

 .الخاصة بالاقسامت مناقشات مشاريع التخرج آمكاف  وتسليم استلام - ل

 الصناعي السنوي.   ستشاري الا جلس الم ت أعضاء آمكاف  وتسليمإستلام  -م

 فات أعضاء مجلس الكلية من الخارج.آمك  وتسليمإستلام  -ن 

 شروط شغل الوظیفة     4. 5.7

ویفضل الحاصل على   السكرتاريةالإدارة أو متوسط في  في عاليمؤھل  -أ

وإجادة استخدام   السكرتاريةمتعلقة بنظام عمل   تدريبية دورات 

 .   الإنجليزيةالحاسوب إجادة تامة وإلمام مناسب باللغة 

 .   التقاريركتابة   فيیفضل من له خبرة فى مجال التخصص ومھارة عالیة  -ب

المتوازنة والقدرة على التكیف مع تغير    الشخصيةتتوفر فيه سمات   -ج

 . مع الغير   التفاهمو   ل الاتصاالظروف وكذلك قدرة عالیة على 

له   يكون وأن تعوق العمل،  مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  -د

 .   مظهر لائق
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 وحدة التصوير مسؤول  8.5

 مسمى الوظیفة   1.8.5

 التصوير وحدة  مسؤول

 الھدف من الوظیفة   2.8.5

وجودة   والامتحاناتالتعلیمیة   بالعمليةجمیع الأوراق الخاصة  بتصوير القیام 

 الأداء بالكلیة.  

   والمسئوليات المھام    3.8.5

جمیع ما يطلب منه من أوراق خاصة بالكلیة وتجلیدھا إن لزم   تصوير  - أ

 الأمر.   

 تحت إشراف أعضاء هيئة التدريس بالكلية.  الامتحانات تصوير  -ب

  . مستلزمات أعمال التصوير من المخازن الرئیسیة استلام - ج

تسجيل كافة البيانات الخاصة بأعمال التصوير التي يقوم بها وحفظها   -د

 التاريخ (. –عدد النسخ   –عدد الأوراق  –الشخص المسئول   –  )الموضوع

 شروط شغل الوظیفة     4.8.5

 . مؤهل متوسط ویفضل من له خبرة سابقة فى العمل - أ

 .   الحسابيو  اللفظي الاختبار مھارة مقبولة فى  -ب

 . تعوق العمل مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  - ج 

 التصوير.الحصول على دورات فنية فى استخدام أجهزة   -د
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 ى عامل مبن  9.5

 مسمى الوظیفة   1.9.5

 عامل مبنى   

 الھدف من الوظیفة     2.9.5

 . اختصاصه حدود فيما یوكل إلیه من أعمال  تأدية

 والمسئوليات المھام    3.9.5

 نقل الخامات والمستلزمات والأوراق الخاصة بالكلیة من وإلى المبنى.    - أ

   نقل ما یطلب منه خلال أدوار المبنى. -ب

الكلیة   سكرتاريةأو   المبنىالقیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل المدیر  - ج

 . وظيفتهفى حدود 

 شروط شغل الوظیفة   4.9.5  

 مؤھل إلزامي ویفضل من له خبرة سابقة فى العمل.    - أ

   الحسابيو  اللفظي الاختبار  فيمھارة مقبولة  -ب

  وأن يكون لهتعوق العمل،  مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  - ج

 لائق.   مظهر 
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 عامل نظافة   10.5

 مسمى الوظیفة    1.10.5

 عامل نظافة   

 الھدف من الوظیفة     2.10.5

 الحفاظ على نظافة المبنى.  

    والمسؤوليات المھام    3.10.5

   عن نظافة الأرضیات والحوائط والحمامات والطرقات والسلالم. مسؤول - أ

   . والشبابيك المكتبية  والأجهزةعن نظافة الأبواب والمكاتب والمكتبات  مسؤول -ب

   رائحة الغرف والحمامات. وتعطير عن تطھير  مسؤول - ج

   عن الحفاظ على أدوات وخامات النظافة وطلب النواقص منھا. مسؤول -د

   .وظيفتهحدود  فيالقیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل مدیر المبنى  -ه

 الوظيفة شروط شغل    4.10.5  

 العمل كعامل نظافة.  فيیجید القراءة والكتابة ویفضل من له خبرة سابقة   - أ

 .   الحسابيو  اللفظي الاختبار  فيمھارة مقبولة  -ب

 تعوق العمل   مستديمةعاھات أو أمراض  أي عدم وجود  - ج
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 2017لإصدار    فريق الإعداد 

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث زيدان  يا.د. مصطفى كامل متول

 أستاذ مساعد بقسم الهندسة الكهربية  د. وليد الحنفى 

 أستاذ مساعد بقسم الهندسة المعمارية د. يحيى محمد سراج الدين 

 الهندسة المعمارية مدرس مساعد بقسم  م. بثينة سميح      

 الهندسية   معيد بقسم الرياضيات والفيزياء  م. دينا حسن حنفى 

إدارة  معيد بقسم الهندسة الإنشائية و  م. محمود أبوعوف 

 التشييد 

 إدارة الموارد البشرية  يونسا. محمد 

 2017لإصدار    فريق المراجعة 

 لوحدة ضمان الجودة التنفيذيالمدير  د. حسام الدين طلعت .أ

 لوحدة ضمان الجودة التنفيذي نائب المدير  د. سحر مرس ى محمد  م.أ. 

 سابقا
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 2019وتحديث إصدار    راجعة م فريق  

وكيل الكلية لشئون خدمة  قائم بعمل  ا أبو النجمحمد   أبو العلا أ.د.

 المجتمع وتنمية البيئة 

الدراسات العليا وكيل الكلية لشئون  أ.د.مصطفى كامل زيدان 

 والبحوث 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب أ.د.المعتز يوسف 

 رئيس قسم الهندسة المعمارية أ.د.سمير صادق حسني 

 رئيس قسم هندسة البترول  أ.د.إسماعيل محجوب

وإدارة   رئيس قسم الهندسة الإنشائية أ.د.محمد عبد القادر الأجهوري 

 التشييد 

 الهندسة الكهربائية قسم  أ.د.كامل محمد حسن 

 قسم الهندسة الكهربائية  الرحيم  محمد بيومي عبد ناصر أ.د.
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 المراجع 

ولائحته التنفيذية وفقا لآخر  1972لسنة  49قانون تنظيم الجامعات رقم  (1

 التعديلات

الخاص بالعاملين المدنيين بالدولة و لائحته   1978لسنة  47القانون رقم  (2

 2000لسنة  504بالقانون رقم التنفيذية، و المعدل 

 


