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دليل وصف الوظائف
في كلية الصيدلة – جامعة العميد

كليــة الصيدلــة هــي احــدى كليــات جامعــة العميــد، إذ تأسســت هــذه الكليــة 

عــام 2019م بقــرار مــن وزارة التعليــم العــالي والبحــث العلمــي، وهــي مــن الكليــات 

ذات القســم العلمــي الواحــد، وفي هــذا الدليــل تــم ادراج المعلومــات الكاملــة عــن 

الوظائــف في الكليــة مــن حيــث طبيعــة العمــل والمــؤهلات المطلوبــة لــكل وظيفــة 

التــدرج في الوظائــف  لــكل فئــة وطرقــة  عــن الدرجــة الوظيفيــة الممنوحــة  فــضلاًً 

المختلفــة.

يوفــر الدليــل البيانــات المطلوبــة لتخطيــط القــوى العاملــة في الكليــة وتقديــر 

المعلومــات  الدليــل  يوفــر  كمــا  النافــذة،  للتعليمــات  وفقــاًً  الفعليــة  الاحتياجــات 

أجــور  رســم ســلم  في  الدليــل  ويســاعد  المطلوبــة،  الوظائــف  لمحتــوى  الواضحــة 

المطلوبــة  التدريبيــة  الــدورات  عــن  المعلومــات  يوفــر  كمــا  الكليــة،  في  العامليــن 

وبرامــج التطويــر الإداري والفنــي في الكليــة والمســاهمة في تقييــم أداء العامليــن 

الكليــة. الشــواغر والتنــقلات داخــل  وســد 

ولــذا عمــدت كليــة الصيدلــة الى اصــدار هــذا الدليــل لتســهيل وتنظيــم العمــل 

الإداري فيهــا والله الموفــق.



المحتويات



المحتويات

أستاذ.............................................................................................................................................15
أستاذ مساعد............................................................................................................................17
18................................................................................................... العنوان الوظيفي : مدرس
مدرس مساعد..........................................................................................................................20
رئيس احصائيين .....................................................................................................................21
م.رئيس احصائيين...................................................................................................................23
احصائي اقدم .............................................................................................................................25
إحصائي ........................................................................................................................................26
28.................................................................................................................................... م.احصائي 
 مدير تنفيذي*.........................................................................................................................29
معاون رئيس مبرمجين........................................................................................................31
32.............................................................................................................................. مبرمج اقدم 
34....................................................................................................................................... مبرمج  
مساعد مبرمج..........................................................................................................................36
38......................................................................................... مسجل بيانات /مراجع بيانات 
ر . مهندسين اقدم ..................................................................................................................39
ر. مهندسين ..............................................................................................................................41
م . ر . مهندس ..........................................................................................................................43



مهندس اقدم ............................................................................................................................45
47...................................................................................................................................... مهندس 
49.................................................................................................................................  م. مهندس
مدير فني اقدم..........................................................................................................................51
م. مدير فني ..............................................................................................................................52
ملاحظ فني ...............................................................................................................................54
م.ملاحظ فني.............................................................................................................................56
فني................................................................................................................................................57
مرشد زراعي..............................................................................................................................59
رئيس ابحاث..............................................................................................................................60
م. رئيس ابحاث.........................................................................................................................63
باحث اقدم..................................................................................................................................65
باحث.............................................................................................................................................67
69...................................................................................................................................... م. باحث 
رئيس امناء مكتبة...................................................................................................................71
م. رئيس امناء مكتبة..............................................................................................................73
امين مكتبة اقدم......................................................................................................................75
م.امين مكتبة.............................................................................................................................77
أولاًً- العنوان الوظيفي- مدير حسابات اقدم................................................................79
81.......................................................................................................................... مدير حسابات 
م.مدير حسابات........................................................................................................................83
محاسب اقدم............................................................................................................................85



محاسب.......................................................................................................................................87
89................................................................................................................................ م. محاسب 
كاتب حسابات...........................................................................................................................92
مدير تدقيق اقدم ....................................................................................................................94
مدير تدقيق................................................................................................................................96
99........................................................................................................................... م.مدير تدقيق 
101.............................................................................................................................. مدقق اقدم
مدقق/ حسابات...................................................................................................................104
106............................................................................................................... م.مدقق/ حسابات
كاتب تدقيق............................................................................................................................108
110................................................................................................................................. مدير اقدم
مدير............................................................................................................................................112
م.مدير .......................................................................................................................................114
امين مخزن اقدم...................................................................................................................116
119............................................................................................................................ امين مخزن 
م.امين مخزن..........................................................................................................................121
كاتب مخزني............................................................................................................................123
امين صندوق  .......................................................................................................................125
127................................................................................................................... م.امين صندوق  
رئيس ملاحظين  ..................................................................................................................128
130...................................................................................................................................... ملاحظ 
م. ملاحظ- قانوني..................................................................................................................132



م. باحث علمي / تخطيط ................................................................................................134
ملاحظ / ملاك.......................................................................................................................136
138..................................................................................................................... م. باحث علمي 
م. ملاحظ .................................................................................................................................139
كاتب...........................................................................................................................................141
م. ملاحظ  فني / إداري ....................................................................................................143
144................................................................................................................... رئيس ملاحظين 
ملاحظ........................................................................................................................................146
م. ملاحظ...................................................................................................................................148
149......................................................................................................................................... كاتب 
حرفي............................................................................................................................................151
152............................................................................................................. رئيس حرفيين اقدم
رئيس حرفيين .......................................................................................................................153
154....................................................................................................... معاون رئيس حرفيين 
حرفي اقدم.................................................................................................................................155
حرفي أول...................................................................................................................................156
معاون حرفي............................................................................................................................157
مشاور قانوني..........................................................................................................................158
159......................................................................................................... مشاور قانوني مساعد
معاون قانوني..........................................................................................................................160
161................................................................................ الحرس الأمني/ الحرس الجامعي
 الحارس الليلي.......................................................................................................................162



دليل وصف الوظائف
في كلية الصيدلة

جامعة العميد





كلية الصيدلة جامعة العميد

15

دليل وصف الوظائف
 في كلية الصيدلة - جامعة العميد

التــي تمارســها الفــروع والشــعب والوحــدات  قُُسِِّــم الدليــل بحســب النشــاطات 

يــة . التابعــة للكليــة واعتمــد على وصــف الوظائــف العلميــة والفنيــة والإدار

يــة، إذ تقســم  وتــم تقســيم النشــاطات الى نشــاطات علميــة ونشــاطات فنيــة وإدار

النشــاطات العلميــة على أربعــة مســتويات هــي:

أستاذ/ أستاذ.1	

أستاذ مساعد/أستاذ مشارك.2	

مدرس/مدرس جامعي.3	

مدرس مساعد/مدرس جامعي أول .4	

وهي تعمل ضمن امتيازات قانون الخدمة الجامعية.

أما بخصوص النشاط المهني والإداري، فيشمل ثلاث فروع :

الفرع الفني ويشمل: - 1	

الوظائف الطبية والصحية•	

 الوظائف الإحصائية•	

 وظائف الحاسبة الإلكترونية•	

 وظائف الهندسة•	

الوظائف الزراعية•	

الوظائف المختبرية•	

الوظائف الفنية الأخرى•	
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الفرع المالي ويشمل: - 2	

أ الوظائف المحاسبية	.

ب وظائف التدقيق والرقابة المالية	.

ت  وظائف الحيازة	.

الفرع الإداري ويشمل: - 3	

أ وظائف شؤون الإدارة	.

ب  الوظائف القانونية	.

ت  وظائف السكرتارية	.

ث الوظائف الخدمية	.

وهــذه الوظائــف ينطبــق عليهــا قانــون الخدمــة  المدنيــة رقــم 24 لســنة 1960 

وكافــة تعديلاتــه و قانــون رواتــب موظفــي الدولــة والقطــاع العــام رقــم 22لســنة 2008.

 مــن الأمــور التــي تحتــاج إلى معالجــة في هــذا الدليــل وجــود موظفيــن يشــغلون 

عنوانــات وظيفيــة لا تنســجم مــع طبيعــة العمــل الــذي يمارســونه ممــا يتطلــب القيــام 

بحملــه تغييــر للعنوانــات الوظيفيــة بمــا ينســجم مــع طبيعــة العمــل، أو نقلهــم إلى 

انفــراد. تتــم كل حالــة على على  أن  أعمــال مناســبة على 

 إنّّ إعــداد  الدليــل لا يعنــي انتهــاء الأمــر نظــرًًا لاحتمــال التوســع في الكليــة وذلــك 

بعــد  حصــول توســعات في  الشــعب الفــروع، ممــا يعنــي حصــول توســع في العنوانــات 

الوظيفيــة أو حصــول توســع في المســؤوليات والواجبــات، وبعــد فــان الدليــل ســتكمن 

أهميتــه في المجــالات الآتيــة :
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أعــداد المــاك: تحديــد الإحتيــاج مــن الموظفيــن لاشــغال الوظائــف الشــاغرة .1	

الـ)تعييــن(

تقويم أداء العاملين.2	

الترقية.3	

التدريب.4	

النقل.5	

يضم الدليل ثلاثة أجزاء رئيسة:

الجزء الأول: وصف الوظائف الخاصة بالنشاط الفني

الجزء الثاني: وصف الوظائف الخاصة بالنشاط المالي

الجزء الثالث: وصف الوظائف الخاصة بالنشاط الإداري

أولاًً– العنوان الوظيفي: أستاذ

ثانياًً- الوصف العام للوظيفة

تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف الفروع العلمية في الكلية.•	

يخضع شاغل  هذه الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس الفرع المختص.•	

تختــص هــذه الوظيفــة بالقيــام بالتدريســات النظريــة والتطبيقيــة والميدانيــة •	

وتطويرهــا المســتمر إضافــة إلــى مهــام أخــرى تســتوجبها العمليــة التدريســية 

والتربويــة، طبقًــا لقانــون الخدمــة الجامعيــة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف إعتيادية.•	
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ثالثاًً- واجبات شاغل الوظيفة وصلاحياته

رعاية الطلبة علمياً وتربوياً.•	

القيام بالتدريس النظري والعلمي في المواد الدراسية المكلف بتدريسها.•	

تقديــم مقترحــات يعتقــد  انهــا تســاهم فــي اغنــاء مفــردات المقــرر الدراســي •	

وتطويرهــا.

تكليــف الطلبــة إعــداد البحــوث فــي مجــال الاختصــاص وتوجيههــم والإشــراف •	

عليهــم.

إجراء البحوث والدراسات العلمية في مجال الاختصاص.•	

يــر نهايــة العــام الدراســي عــن نتائــج ســير العمليــة التدريســية •	 تقديــم تقر

)يتضمــن المفــردات التــي تــم  تدريســها والصعوبــات التــي واجهــت العمليــة 

التدريســية ومقترحــات معالجتهــا(.

الاشتراك في عضوية مجلس الفرع.•	

الاشتراك في اللجان الدائمية والمؤقتة التي يتم تشكيلها في الكلية.•	

القيام بأعمال التأليف والترجمة.•	

اقتراح الزيارات العلمية والإشراف عليها.•	

تصحيح الأوراق الامتحانية الفصلية والنهائية وإعداد قائمة النتائج.•	

يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى.

رابعاًً- متطلبات الوظيفة

الحصول على مؤهل دراسي لايقلّ عن شهادة الماجستير.•	

شــغل مرتبة أســتاذ مســاعد مدة لا تقلّ عن )6( ســنوات وله خبرة تدريســية •	

في حقل اختصاصه.
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أن ينشــر خــال خدمتــه التدريســية )ثلاثــة( بحــوث مبتكــرة او يؤلــف كتابــاً يقــرّ •	

تدريســها فــي الكلية.

كـ)حضــور •	 فــي مجــال اختصاصــه  لــه مســاهمات علميــة واضحــة  تكــون  أن 

الاستشــارية(. اللجــان  فــي  والمشــاركة  المؤتمــرات 

أولاًً– العنوان الوظيفي: أستاذ مساعد

ثانياًً- الوصف العام للوظيفة 

تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف الفروع العلمية في الكلية.•	

يخضع شاغل  هذه الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس الفرع المختص.•	

تختــص هــذه الوظيفــة بالقيــام بالتدريســات النظريــة والتطبيقيــة والميدانيــة •	

وتطويرهــا المســتمر إضافــة إلــى مهــام أخــرى تســتوجبها العمليــة التدريســية 

والتربويــة، طبقًــا لقانــون الخدمــة الجامعيــة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف إعتيادية.•	

ثالثاًً- واجبات شاغل الوظيفة وصلاحياته 

رعاية الطلبة علمياً وتربوياً.•	

القيام بالتدريس النظري والعلمي في المواد الدراسية المكلف بتدريسها.•	

تقديــم مقترحــات يعتقــد  إنهّــا تســاهم فــي إغنــاء مفــردات المقــرر الدراســي •	

وتطويرهــا.

تكليــف الطلبــة إعــداد البحــوث فــي مجــال الاختصــاص وتوجيههــم والإشــراف •	

عليهــم.

إجراء البحوث والدراسات العلمية في مجال الاختصاص.•	
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يــر نهايــة العــام الدراســي عــن نتائــج ســير العمليــة التدريســية •	 تقديــم تقر

)يتضمــن المفــردات التــي تــم  تدريســها والصعوبــات التــي واجهــت العمليــة 

التدريســية ومقترحــات معالجتهــا.

الاشتراك في عضوية مجلس الفرع.•	

الاشتراك في اللجان الدائمية والمؤقتة التي يتم تشكيلها في الكلية.•	

القيام باعمال التأليف والترجمة.•	

اقتراح الزيارات العلمية والإشراف عليها.•	

تصحيح الاوراق الامتحانية الفصلية والنهائية وإعداد قائمة النتائج.•	

يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى.•	

رابعاًً- متطلبات الوظيفة

الحصول على مؤهل دراسي لايقل عن شهادة الماجستير.•	

شــغل مرتبــة مــدرس مــدة لا تقــل عــن )4( ســنوات ولــه خبــرة تدريســيية  فــي •	

حقــل اختصاصــه.

أن ينشــر خــال خدمتــه التدريســية )ثلاثــة( بحــوث قيمــة أو أن يقــوم بتأليــف •	

أو ترجمــة كتــاب.

أولاًً – العنوان الوظيفي : مدرس

ثانياًً- الوصف العام للوظيفة 

تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف الفروع العلمية في الكلية.•	

يخضع شاغل  هذه الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس الفرع المختص.•	
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تختــص هــذه الوظيفــة بالقيــام بالتدريســات النظريــة والتطبيقيــة والميدانيــة •	

وتطويرهــا المســتمر بالاضافــة الــى مهــام اخــرى تســتوجبها العملية التدريســية 

والتربويــة وذلــك طبقــاً لقانــون الخدمــة الجامعيــة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف إعتيادية.•	

ثالثاًً- واجبات شاغل الوظيفة وصلاحياته 

رعاية الطلبة علمياً وتربوياً.•	

القيام بالتدريس النظري والعلمي في المواد الدراسية المكلف بتدريسها.•	

تقديــم مقترحــات يعتقــد  انهــا تســاهم فــي اغنــاء مفــردات المقــرر الدراســي •	

وتطويرهــا.

تكليــف الطلبــة باعــداد البحــوث فــي مجــال الاختصــاص وتوجيههــم والاشــراف •	

عليهــم.

اجراء البحوث والدراسات العلمية في مجال الاختصاص.•	

يــر نهايــة العــام الدراســي عــن نتائــج ســير العمليــة التدريســية •	 تقديــم تقر

)يتضمــن المفــردات التــي تــم تدريســها والصعوبــات التــي واجهــت العمليــة 

التدريســية ومقترحــات معالجتهــا.

الاشتراك في عضوية مجلس الفرع.•	

الاشتراك في اللجان الدائمية والمؤقتة التي يتم تشكيلها في الكلية.•	

القيام باعمال التأليف والترجمة.•	

اقتراح الزيارات العلمية والاشراف عليها.•	

تصحيح الاوراق الامتحانية الفصلية والنهائية واعداد قوائم بالنتائج.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	



دليل وصف الوظائف

22

رابعاًً- متطلبات الوظيفة

الحصول على مؤهل دراسي لايقل عن شهادة الماجستير.•	

خبــرة •	 ولــه  ســنوات   )3( عــن  تقــل  لا  مــدة  مســاعد  مــدرس  مرتبــة  شــغل 

إختصاصــه. حقــل  فــي  تدريســيية 

ان ينشر خلال هذه المدة بحثين.•	

ان يجتاز دورة طرائق التدريس.•	

أولاًً – العنوان الوظيفي : مدرس مساعد

ثانياًً- الوصف العام للوظيفة  

تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف الفروع العلمية في كلية. •	

يخضع شاغل  هذه الوظيفة للاشراف المباشر لرئيس الفرع المختص.•	

تختــص هــذه الوظيفــة بالقيــام بالتدريســات النظريــة والتطبيقيــة والميدانيــة •	

وتطويرهــا المســتمر بالاضافــة الــى مهــام اخــرى تســوجبها العمليــة التدريســية 

والتربويــة وذلــك طبقــاً لقانــون الخدمــة الجامعيــة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف إعتيادية.•	

ثالثاًً- واجبات شاغل الوظيفة وصلاحياته

رعاية الطلبة علمياً وتربوياً.•	

القيام بالتدريس النظري والعلمي في المواد الدراسية المكلف بتدريسها.•	

تقديــم مقترحــات يعتقــد  انهــا تســاهم فــي اغنــاء مفــردات المقــرر الدراســي •	

وتطويرهــا.

تكليــف الطلبــة باعــداد البحــوث فــي مجــال الاختصــاص وتوجيههــم والاشــراف •	

عليهــم.
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  اجراء البحوث والدراسات العلمية في مجال الاختصاص.•	

يــر نهايــة العــام الدراســي عــن نتائــج ســير العمليــة التدريســية •	 تقديــم تقر

)يتضمــن المفــردات التــي تــم تدريســها والصعوبــات التــي واجهــت العمليــة 

التدريســية ومقترحــات معالجتهــا.

الاشتراك في عضوية مجلس الفرع.•	

الاشتراك في اللجان الدائمية والمؤقتة التي يتم تشكيلها في الكلية.•	

القيام باعمال التأليف والترجمة.•	

اقتراح الزيارات العلمية والاشراف عليها.•	

تصحيح الاوراق الامتحانية الفصلية والنهائية واعداد قوائم بالنتائج.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

رابعاًً- متطلبات الوظيفة  

الحصول على مؤهل دراسي لايقل على شهادة الماجستير في حقل إختصاصه.

اجتياز اختبار صلاحية التدريس.

أولاًً- العنوان الوظيفي : رئيس احصائيين 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :كلية الصيدلة / شعبة الإحصاء. •	

حدود الدرجة الثالثة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف السيد المعاون الإداري.•	

تتضمن  الاشراف على مجموعة من الاحصائيين ومعاونيهم.•	
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تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.•	

تتطلب إجراء اتصالات داخلية مع أقسام الجامعة ذات العلاقة.•	

  يتعــرض شــاغلها لمعوقــات وصعوبــات مختلفــة فــي الحصــول علــى البيانــات •	

الدقيقــة مــن مصادرها.

رابعاًً- الواجبات  

جمع البيانات الاحصائية من مصادرها.•	

اعداد التقارير السنوية والشهرية للكلية•	

الوظيفيــة •	 المعلومــات  بنــك  بالفــرع كلجنــة  الخاصــة  اللجــان  فــي  الاشــتراك 

والوصــف الوظيفــي الملــف التقويمــي للكليــة واللجــان الاخــرى علــى مســتوى 

الجامعــة.

متابعة السجلات الاحصائية وتدقيقها.•	

متابعة الاحصائية التي ترد للشعبة والتوجيه حول الاجابة عليها.•	

الاشراف على مجموعة من الموظفين.•	

تحديــد احتياجــات الشــعبة مــن القــوى العاملــة ومتطلباتهــم والمســتلزمات •	

الاخــرى.

التوقيع على الكتب والمخاطبات الصادرة من الشعبة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة 

المتطلبات: 

معرفة شاملة بالعلوم الاحصائية والإدارية ايضاًً.
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القدرات:

قدرات ذهنية  لتفسير البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها.

التعلم والخبرة:

بكالوريوس في الإحصاء مع خبرة لاتقل عن 16 سنة.

المؤهلات الأخرى: دقيق، منظم،متمكن من ادارة الشعبة.

أولاًً- العنوان الوظيفي :  م.رئيس احصائيين

ثانياًً- المعلومات العامة

 موقع الوظيفة : شعبة الدراسات والتخطيط•	

حدود الدرجة الرابعة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الشعبة مباشرة.•	

يــر الاحصائيــة وتحليــل •	 تختــص هــذه الوظيفــة بجمــع البيانــات واعــداد التقار

البيانــات.

تتضمن الاشراف على مجموعة من الاحصائيين ومعاونيهم.•	

تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.•	

تتطلب إجراء اتصالات داخلية و خارجية مع أقسام الجامعة ذات العلاقة.•	

يتعــرض شــاغلها لمعوقــات وصعوبــات مختلفــة فــي الحصــول علــى البيانــات •	

الدقيقــة مــن مصادرهــا.
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رابعاًً- الواجبات  

جمع البيانات الاحصائية من مصادرها.•	

المساهمة في اعداد التقارير السنوية والشهرية للكلية.•	

الوظيفيــة •	 المعلومــات  بنــك  بالفــرع كلجنــة  الخاصــة  اللجــان  فــي  الاشــتراك 

والوصــف الوظيفــي الملــف التقويمــي للكليــة واللجــان الاخــرى علــى مســتوى 

الجامعــة.

متابعة السجلات الاحصائية وتدقيقها.•	

متابعة الاحصائية التي ترد للشعبة والمشاركة في الإجابة عليها.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة 

المتطلبات:   

معرفة جيدة بالعلوم الاحصائية والإدارية ايضاًً.

القدرات:

قدرات ذهنية  لتفسير البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها.

التعلم والخبرة:

بكالوريوس في الإحصاء مع خبرة لاتقل عن 12 سنة.

المؤهلات الأخرى:

دقيق، منظم.
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أولاًً- العنوان الوظيفي : احصائي اقدم 

ثانياًً- المعلومات العامة

شهادة جامعية أولية مع خبرة لاتقل عن 8سنوات في العمل.•	

موقع الوظيفة :- شعبة الإحصاء.•	

حدود الدرجة الخامسة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل  

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الشعبة مباشرة.•	

يــر الاحصائيــة وتحليــل •	 تختــص هــذه الوظيفــة بجمــع البيانــات واعــداد التقار

البيانــات.

تتضمن الاشراف على مجموعة من الاحصائيين ومعاونيهم.•	

تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.•	

تتطلب إجراء اتصالات داخلية و خارجية مع أقسام الجامعة ذات العلاقة.•	

يتعــرض شــاغلها لمعوقــات وصعوبــات مختلفــة فــي الحصــول علــى البيانــات •	

الدقيقــة مــن مصادرهــا.

رابعاًً- الواجبات  

جمع البيانات الاحصائية من مصادرها.•	

المشاركة في اعداد التقارير السنوية والشهرية للكلية.•	

الاشــتراك فــي اللجــان الخاصــة بالشــعبة كلجنــة بنــك المعلومــات الوظيفيــة •	

والوصــف الوظيفــي الملــف التقويمــي للكليــة واللجــان الاخــرى علــى مســتوى 

الجامعــة.

متابعة السجلات الاحصائية وتدقيقها.•	

متابعة الاحصائية التي ترد للشعبة.•	
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اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة  

معرفة جيدة بالعلوم الاحصائية والإدارية ايضاًً.

القدرات:

قدرات ذهنية  لتفسير البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها.

التعلم والخبرة:

بكالوريوس في الإحصاء مع خبرة لاتقل عن 8 سنوات.

المؤهلات الأخرى:

دقيق، منظم.

أولاًً- العنوان الوظيفي : إحصائي 

ثانياًً- المعلومات العامة 

حاصــل علــى شــهادة جامعيــة أوليــة مــع خبــرة لاتقــل عــن 4 ســنوات فــي العمــل •	

الاحصائي.

موقع الوظيفة :- شعبة الإحصاء. •	

حدود الدرجة السادسة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يــر الاحصائيــة وتحليــل •	 تختــص هــذه الوظيفــة بجمــع البيانــات واعــداد التقار

البيانــات.

تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.•	
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تتطلب إجراء اتصالات داخلية و خارجية مع أقسام الجامعة.•	

يتعــرض شــاغلها لمعوقــات وصعوبــات مختلفــة فــي الحصــول علــى البيانــات •	

الدقيقــة مــن مصادرهــا.

رابعاًً- الواجبات 

جمع البيانات الاحصائية من مصادرها.•	

المشاركة في اعداد التقارير السنوية والشهرية للكلية.•	

متابعة السجلات الاحصائية وتدقيقها.•	

متابعة الاحصائية التي ترد للشعبة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات 

المتطلبات:

معرفة جيدة بالعلوم الاحصائية والإدارية ايضاًً.

القدرات:

قدرات ذهنية  لتفسير البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها.

التعلم والخبرة:

بكالوريوس في الإحصاء 

المؤهلات الأخرى:

دقيق، منظم.
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أولاًً- العنوان الوظيفي : م.احصائي 

ثانياًً- المعلومات العامة

حاصل على شهادة جامعية أولية.•	

موقع الوظيفة : شعبة البيانات والمعلوماتية.•	

حدود الدرجة السابعة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يــر •	 تختــص هــذه الوظيفــة بأعمــال إحصائيــة مــن جمــع بيانــات واعــداد التقار

الســنوية والشــهرية.

 تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.•	

تتطلب إجراء اتصالات داخلية  وخارجية مع أقسام الجامعة.•	

يتعــرض شــاغلها لمعوقــات وصعوبــات مختلفــة فــي الحصــول علــى البيانــات •	

الدقيقــة مــن مصادرهــا.

رابعاًً- الواجبات 

جمع البيانات الاحصائية من مصادرها.•	

متابعة السجلات الاحصائية وتدقيقها.•	

متابعة الاحصائية التي ترد للشعبة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة

المعارف:

معرفة جيدة بالعلوم الاحصائية والإدارية ايضاًً.
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القدرات:

قدرات ذهنية  لتفسير البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها.

التعلم والخبرة:

بكالوريوس في الإحصاء.

المؤهلات العامة:

دقيق، منظم.

أولاًً- العنوان الوظيفي- مدير تنفيذي*

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفية :- رئاسة كلية الصيدلة / مركز الحاسبة.•	

حدود الدرجة الأولى•	

المؤهلات:

كثر من 25 سنة في العمل.  بكالوريوس حاسبات مع خبرة ا

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة باعمال الحاسبة الالكترونية.•	

تتضمــن تهيئــة البرامــج واعدادهــا ودراســة الهــدف مــن البرنامــج كمــا يــدرس •	

طبيعــة البيانــات ومصادرهــا والمعلومــات الأوليــة المســتخدمة.

وتخضــع •	 الحاســبات  بنظــم  خاصــة  اجماليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  كبيــراً  قــدراً  وتتطلــب  الاجماليــة  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة او كلياتهــا •	

وخارجيــة مــع المكاتــب الاهليــة )الخارجيــة( والجامعــات الاخــرى.

يتعرض شاغلها الى مخاطر نتيجة تعامله مع الحاسبة )الشاشة(.•	
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رابعاًً- الواجبات

تهيئــة البرامــج واعدادهــا للســيطرة علــى المعالجــة الاليــة للبيانــات بالحاســبة •	

الالكترونيــة.

يدرس الهدف من البرنامج والناتج المطلوب.•	

يدرس طبيعة البيانات ومصادرها والمعلومات الأولية المستخدمة.•	

تهيئة المخططات التفصيلية لسير العمل ويعدها ويحولها الى البرنامج.•	

يحــدد تسلســل الخطــوات لاعــداد البيانــات المدخلــة الــى الحاســبة وعمليــات •	

معالجتهــا بالحاســبة الالكترونيــة.

علــى •	 الحصــول  يؤمــن  رمــزي  الــى شــكل  المعــد  البرنامــج  يوجــه  او  يحــول 

المســتعملة. للحاســبة  ملائمــة  ايعــازات 

البرنامــج •	 لاختبــار صحــة  البيانــات  مــن  نمــاذج  علــى  عمليــة  تجربــة  يجــري 

الامــر. اقتضــى  اذا  الــازم  التصحيــح  بأجــراء  ويقــوم  وســامته 

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة

معرفة شاملة بالحاسبة الالكترونية.

القدرات:

قدرات ذهنية عالية لمعالجة الحالات الصعبة.

التعلم والخبرة :

شــهادة جامعيــة أوليــة بعلــوم الحاســبات او الرياضيــات او الســيطرة ونظــم مــع 

خبــرة لا تقــل عــن15 ســنة في مجــال العمــل. 
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التدريب :

دورات في اعداد ومعالجة البرامج.•	

دورة في الادارة الوسطى.•	

المؤهلات الأخرى :

دقيق في عمله، المام جيد باللغة الانكليزية. 

أولاًً- العنوان الوظيفي : معاون رئيس مبرمجين

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : تقع هذه الوظيفة في رئاسة كلية الصيدلة•	

حدود الدرجة الرابعة•	

لديه خدمة 20 سنة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يــة •	 يخضــع شــاغل الوظيفــة لإشــراف الســيد مســاعد عميــد للشــؤون الإدار

مباشــرة.

يــؤدي شــاغل الوظيفــة اعمالــه وفقــاً للقوانيــن والتعليمــات الخاصــة بعمليات •	

البرمجة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يختــص شــاغل هــذه الوظيفــة بتهيئــة البرامجيــات الخاصــة بالحاســبة وعملهــا •	

وبمــا يخــدم طبيعــة العمــل.

كبــة •	 العمــل علــى تحديــث البرامجيــات الموجــودة وباســتمرار وبمــا يضمــن موا

التطــور المتســارع فــي هــذا المجال.
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القيــام بــكل مــا تتطلبــه اعمــال الصيانــة للحاســبات والاجهــزة الملحقــة بهــا •	

بالشــكل الــذي يضمــن اســتمراريتها بالعمــل بشــكل صحيــح.

القيام باعداد تحضيرات برامج لتدريب الطلبة.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

الحصول على شهادة جامعية أولية في مجال الحاسبات والبرامجيات.•	

الخبرة في العمل لاتقل عن 15 سنة.•	

اجتياز دورات تدريبية في مجال اختصاص.•	

المام باللغة الانكليزية.•	

أولاًً- العنوان الوظيفي: مبرمج اقدم 

ثانياًً- المعلومات العامة

موقع الوظيفية :- مركز الحاسبة الإلكترونية.•	

حدود الدرجة الخامسة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الشعبة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال الحاسبة الالكترونية.•	

تتضمــن تهيئــة البرامــج واعدادهــا ودراســة الهــدف مــن البرنامــج كمــا يــدرس •	

طبيعــة البيانــات ومصادرهــا والمعلومــات الأوليــة المســتخدمة.

وتخضــع •	 الحاســبات  بنظــم  خاصــة  اجماليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  كبيــرا  قــدراً  وتتطلــب  الاجماليــة  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة و خارجــة مــع أقســام الجامعــة او كلياتهــا •	
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الاخــرى. والجامعــات  )الخارجيــة(  الاهليــة  المكاتــب  مــع  وخارجيــة 

يتعرض شاغلها الى مخاطر نتيجة تعامله مع الحاسبة )الشاشة(.•	

رابعاًً- الواجبات  

تهيئــة البرامــج واعدادهــا للســيطرة علــى المعالجــة الاليــة للبيانــات بالحاســبة •	

الالكترونيــة.

يدرس الهدف من البرنامج والناتج المطلوب.•	

يدرس طبيعة البيانات ومصادرها والمعلومات الأولية المستخدمة.•	

تهيئة المخططات التفصيلية لسير العمل وبعدها ويحولها الى البرنامج.•	

يحــدد تسلســل الخطــوات لاعــداد البيانــات المدخلــة الــى الحاســبة وعمليــات •	

معالجتهــا بالحاســبة الالكترونيــة.

علــى •	 الحصــول  يؤمــن  رمــزي  الــى شــكل  المعــد  البرنامــج  يوجــه  او  يحــول 

المســتعملة. للحاســبة  ملائمــة  ايعــازات 

البرنامــج •	 لاختبــار صحــة  البيانــات  مــن  نمــاذج  علــى  عمليــة  تجربــة  يجــري 

الامــر. اقتضــى  اذا  الــازم  التصحيــح  بأجــراء  ويقــوم  وســامته 

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة 

المتطلبات:

معرفة جيدة بالحاسبة الالكترونية.

القدرات:

قدرات ذهنية جيدة لمعالجة الحالات الصعبة.
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التعلم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة بعلــوم الحاســبات او الرياضيــات او الســيطرة ونظــم مــع 

خبــرة لا تقــل عــن 8 ســنوات في مجــال العمــل.

التدريب:

دورات في اعداد ومعالجة البرامج.

المؤهلات الأخرى:

دقيق في عمله، المام جيد باللغة الانكليزية. 

أولاًً - العنوان الوظيفي:  مبرمج  

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :شعبة الحاسبة الالكترونية / في الكلية.•	

حدود الدرجة : السادسة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف عميد الكلية مباشرة. •	

تختص هذه الوظيفة باعمال مختبر الحاسبة.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الطلبــة ومتابعتهــم عنــد اســتخدامهم •	

للحاســب والاجابــة علــى اســئلتهم واسفســاراتهم.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة مــع فــروع الكليــة الاخــرى وخارجية مع الدوائر •	

الاخــرى والمكاتــب الخارجيــة لغرض تنظيم الفرع.

يتعرض شغلها الى مخاطر عديدة نتيجة التعامل مع الحاسبة )الشاشة(.•	
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رابعاًً- الواجبات 

تدريس مادة الحاسبات العملي وشرح مفصل للايعازات والبرامج.•	

بالحاســبات •	 المتعلقــة  المــواد  وشــرح  للطلبــة  وحلهــا  الاســئلة  مناقشــة 

ياضيــات. والر

المســاهمة فــي تصميــم الانظمــة والبرامجيــات الخاصــة باســتخدام الحاســبة •	

يــة والفنيــة. للاغــراض الإدار

عمــل دوري بتنظيــف الحاســبات مــن الفايروســات بواســطة البرامــج الخاصــة •	

بهــذا الغــرض.

تعديل التقارير المطلوبة من الطلبة واجراء الامتحانات الشهرية.•	

العمل على البرامج الجاهزة وتطبيقها.•	

تنظيم الدورات التدريبية لمنتسبي الكلية.•	

تسلم اجهزة المختبر مع متابعة صيانتها وادامتها.•	

عمل جرد دوري للموجودات في المختبر.•	

تحديد احتياجات المختبر مع تحديد كفاءة الاجهزة قبل شرائها.•	

اية اعمال اخرى يوكلها إليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة 

المتطلبات:

معرفة جيدة بعلوم الحاسبة الالكترونية.

القدرات:

قدرات ذهنية جيدة لتحليل البيانات ومعالجتها. 
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التعلم والخبرة:

فنــي  والنظم/دبلــوم  الســيطرة  او  الرياضيــات  او  حاســبات  علــوم  يــوس  بكلور

العمــل. في  6ســنوات  خبــرة  مــع  انظمــة  او  حاســبات 

التدريب:

المشاركة في الدورات التدريبية الخاصة بالحاسبة الالكترونية واستخدامها.

المؤهلات الأخرى:

دقيق، منظم.

أولاًً- العنوان الوظيفي: مساعد مبرمج

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : مركز الحاسبة الالكترونية .•	

حدود الدرجة:- السابعة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الفرع مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال الحاسبة الالكترونية.•	

تتضمن ادخال البيانات والمساهمة في تصميم البرامج.•	

للمراجعــة •	 وتخضــع  بهــا  الالتــزام  تتطلــب  تفصيليــة  تعليمــات  وفــق  تــؤدي 

ايضــا. التفصيليــة 

تتطلب اجراء الاتصالات داخلية و خارجية مع أقسام الجامعة الاخرى.   •	

يتعرض شاغلها الى مخاطر العمل امام الحاسوب )الشاشة(.•	
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رابعاًً- الواجبات 

ادخــال البيانــات الخاصــة بشــعب الكليــة الاخــرى بالحاســبة واســترجاعها فــي •	

حالــة حاجــة الفــرع لذلــك.

المســاهمة في تصميم الانظمة والبرامجيات الخاصة باســتخدامات الحاســبة •	

يــة وفنية. لاغــراض إدار

العمــل علــى تنظيــف الحاســبة مــن الفايروســات بواســطة البرامــج الخاصــة •	

بذلــك.

العمل على الانظمة الجاهزة وامكانية التعرف عليها.•	

تسلم اجهزة المركز والمحافظة عليها وادامة صيانتها.•	

يشارك في تنظيم الدورات التدريبية لتهيئة عناصر تعمل على الحاسبة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها إليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- متطلبات الوظيفة 

المتطلبات:

معرفة جيدة بعلوم الحاسبة الالكترونية.

القدرات :

قدرات ذهنية جيدة لتحليل البيانات ومعالجتها. 

التعلم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة بعلــوم الحاســبات او الرياضيــات او الســيطرة والنظــم او 

دبلــوم فنــي حاســبات او انظمــة مــع خبــرة ســنتان في العمــل.
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التدريب: 

كه  في دورات تدريبية خاصة بالحاسبة الالكترونية واستخدامتها. اشترا

المؤهلات الأخرى: 

دقيق، منظم.

أولاًً- العنوان الوظيفي: مسجل بيانات /مراجع بيانات 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : مركز الحاسبة الالكترونية .•	

حدود الدرجة الثامنة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظائف لإشراف المدير مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال الحاسبة الالكترونية.•	

تتضمن ادخال البيانات.•	

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة يتطلــب الالتــزام بهــا وتخضــع للمراجعــة •	

التفصيليــة ايضا.

تتطلــب إجــراء الاتصــالات داخليــة  و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة الأخــرى •	

التنظيــم.    لغــرض  الخارجيــة  والمكاتــب 

رابعاًً- الواجبات 

إدخــال البيانــات الخاصــة بشــعب الكليــة الأخــرى بالحاســبة واســترجاعها فــي •	

حالــة حاجــة الفــرع لذلــك.

العمل على تنظيف الحاسبة من الفيروسات بواسطة أنظمة خاصة بذلك.•	
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العمل على الأنظمة الجاهزة وإمكانية التعرف عليها.•	

أية إعمال أخرى توكل إليه من قبل رئيسه المباشر.•	

خامساًً- المتطلبات والمؤهلات 

معرفة جيدة بعلوم الحاسبة الالكترونية.

القدرات:

قدرات ذهنية لتحليل ومعالجة البيانات.

التعلم والخبرة:

دبلوم فني /  حاسبات.

التدريب:

مشاركة  في دورات تدريبية خاصة بالحاسبة وكيفية واستخدامها.

المؤهلات الأخرى:

دقيق، منظم، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي: ر. مهندسين اقدم 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية •	

حدود الدرجة: الثانية•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختــص هــذه الوظيفــة بامــور الهندســة المدنيــة أو الميكانيكيــة أو الكهربائيــة •	

يــة. أو المعمار
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تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن العمــال والفنييــن والقيــام بكافة أعمال •	

الهندســة المدنيــة بحســب المواصفــات الفنيــة وشــروط المقأولــة وانجازهــا 

بالمــدة الزمنيــة المحــددة.

وتخضــع •	 بهــا  الالتــزام  يتطلــب  اجماليــة  فنيــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  قــدرا   وتتضمــن  للمراجعــة 

الجامعــة وكلياتهــا •	 أقســام  مــع  داخليــة و خارجيــة  اتصــالات  اجــراء  تتطلــب 

بعملــه.    العلاقــة  ذات  والجهــات  الهندســية  والمكاتــب  الشــركات  مــع  وخارجيــة 

يتعــرض شــاغلها الــى بعــض مخاطــر مواقــع العمــل اثنــاء الاشــراف علــى تنفيــذ •	

الاعمــال فــي تلك المواقع.

رابعاًً- الواجبات 

المشــاركة فــي اعــداد الدراســات والاشــراف علــى المشــاريع الهندســية التــي •	

تقــوم بهــا الجامعــة.

تحديد كلف المشاريع.•	

الاشــراف علــى  اعمــال الصيانــة فــي الشــعب التابعــة للكليــة واعــداد الدراســات •	

الخاصــة بذلك.

اعــداد الكشــوفات الاضافيــة وإســتحصال الموافقــة علــى تنفيذهــا بموجــب •	

المبالــغ المتوفــرة.

إستحصال الموافقة على توفير الاعتمادات اللازمة للمقأولات والاجهزة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	
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خامساًً- المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

 معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق اساليب تطبيقها ومعرفة بالامور الإدارية.

القدرات:

قابلية على الاشراف والتوجيه وتتطلب خبرة وممارسة فعلية. 

التعلم والخبرة: 

شــهادة جامعية أولية في الهندســة مع اجتياز دورة في مجال الاختصاص بالاضافة 

إلى  خبــرة لا تقــل عــن 20ســنة في مجــال العمــل.

التدريب:

دورة تدريبية في مجال إختصاصه.

المؤهلات الأخرى: 

 المام جيد باللغة الانكليزية، التعامل الجيد.

أولاًً- العنوان الوظيفي: ر. مهندسين 

ثانياًً – المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية 

حدود الدرجة : الثالثة

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختــص هــذه الوظيفــة بامــور الهندســة المدنيــة أو الميكانيكيــة او الكهربائيــة •	

يــة. او المعمار

بكافــة •	 والقيــام  والفنييــن  العمــال  مــن  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

الاعمــال الهندســية حســب المواصفــات الفنيــة وشــروط المقأولــة وانجازهــا 
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المحــددة. الزمنيــة  بالمــدة 

وتخضــع •	 بهــا  الالتــزام  يتطلــب  اجماليــة  فنيــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  واســعا  قــدرا  وتتضمــن  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة وكلياتهــا و مــع •	

الشــركات والمكاتب الهندســية والجهات ذات العلاقة بعمله.   

يتعــرض شــاغلها الــى بعــض المخاطــر فــي مواقــع العمــل اثنــاء الاشــراف علــى •	

تنفيــذ الاعمــال فــي تلــك المواقــع.

رابعاًً- الواجبات 

بهــا •	 تقــوم  التــي  الهندســية  المشــاريع  علــى  والاشــراف  الدراســات  اعــداد 

الجامعــة.

اعداد التقارير عن انجاز الاعمال وكذلك كلف المشاريع.•	

الاشــراف علــى صيانــة الشــعب التابعــة للكليــة واعــداد الدراســات الخاصــة •	

بذلــك.

اعــداد الكشــوفات الاضافيــة وإســتحصال الموافقــة علــى تنفيذهــا بموجــب •	

المبالــغ المتوفــرة.

إستحصال الموافقة على توفير الاعتمادات اللازمة للمقأولات والاجهزة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	

خامساًً- المتطلبات والمؤهلات 

المعارف: 

معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق اساليب تطبيقها ومعرفة بالامور الإدارية.
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القدرات:

قابلية على الاشراف والتوجيه وتتطلب خبرة وممارسة فعلية. 

التعلم والخبرة:

 شــهادة جامعيــة أوليــة في الهندســة ودورة في مجــال الاختصــاص بالاضافــة الى 

خبــرة لا تقــل عــن 16 ســنة في مجــال العمــل.

التدريب:

 دورة تدريبية في مجال إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

المام جيد باللغة الانكليزية، التعامل الجيد.

أولاًً- العنوان الوظيفي: م . ر . مهندس 

ثانياًً- المعلومات العامة

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية •	

حدود الدرجة: الرابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

تختص هذه الوظيفة بالأمور الهندسية.•	

بكافــة •	 والقيــام  والفنييــن  العمــال  مــن  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

الأعمــال الهندســية بحســب المواصفــات الفنيــة وشــروط المقأولــة وانجازهــا 

بالمــدة الزمنيــة المحــددة.
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وتخضــع •	 بهــا  الالتــزام  يتطلــب  اجماليــة  فنيــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  واســعا  قــدرا  وتتضمــن  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة  وحارجيــة مــع أقســام الجامعــة وكلياتهــا و مــع •	

الشــركات والمكاتب الهندســية والجهات ذات العلاقة بعمله.   

تنفيــذ •	 علــى  الاشــراف  اثنــاء  العمــل  مواقــع  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

المواقــع. تلــك  فــي  الاعمــال 

رابعاًً- الواجبات

بهــا •	 تقــوم  التــي  الهندســية  المشــاريع  علــى  والاشــراف  الدراســات  اعــداد 

الجامعــة.

اعداد التقارير عن انجاز الاعمال وكذلك كلف المشاريع.•	

الاشــراف علــى صيانــة الشــعب التابعــة للكليــة واعــداد الدراســات الخاصــة •	

بذلــك.

اعــداد الكشــوفات الاضافيــة وإســتحصال الموافقــة علــى تنفيذهــا بموجــب •	

المبالــغ المتوفــرة.

إستحصال الموافقة على توفير الاعتمادات اللازمة للمقأولات والاجهزة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	

خامساًً- المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق اساليب تطبيقها ومعرفة بالامور الإدارية.

القدرات:
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قابلية على الاشراف والتوجيه وتتطلب خبرة وممارسة فعلية. 

التعلم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة في الهندســة ودورة في مجــال الاختصــاص وخبــرة لا تقــل عــن 

14 ســنة في مجــال العمــل.

التدريب:

 دورة تدريبية في مجال إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

المام جيد باللغة الانكليزية، التعامل الجيد.

أولاًً- العنوان الوظيفي: مهندس اقدم 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية•	

حدود الدرجة: الخامسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

تختص هذه الوظيفة بالأمور الهندسية.•	

بكافــة •	 والقيــام  والفنييــن  العمــال  مــن  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

الأعمــال الهندســية حســب المواصفــات الفنيــة وشــروط المقأولــة وانجازهــا 

الزمنيــة المحــددة. بالمــدة 

وتخضــع •	 بهــا  الالتــزام  يتطلــب  اجماليــة  فنيــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  واســعا  قــدرا  وتتضمــن  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة  و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة وكلياتهــا و •	

مــع الشــركات والمكاتــب الهندســية والجهــات ذات العلاقــة بعملــه.   
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يتعــرض شــاغلها ااى مخاطــر مواقــع العمــل اثنــاء الاشــراف على تنفيــذ الاعمــال 

في تلــك المواقــع.

رابعاًً- الواجبات 

بهــا •	 تقــوم  التــي  الهندســية  المشــاريع  علــى  والاشــراف  الدراســات  اعــداد 

الجامعــة.

اعداد التقارير عن انجاز الاعمال وكذلك كلف المشاريع.•	

الاشــراف علــى صيانــة الشــعب التابعــة للكليــة واعــداد الدراســات الخاصــة •	

بذلــك.

اعــداد الكشــوفات الاضافيــة وإســتحصال الموافقــة علــى تنفيذهــا بموجــب •	

المبالــغ المتوفــرة.

إستحصال الموافقة على توفير الاعتمادات اللازمة للمقأولات والاجهزة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق اساليب تطبيقها ومعرفة بالامور الإدارية.

القدرات:

قابلية على الاشراف والتوجيه وتتطلب خبرة وممارسة فعلية. 

التعلم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة في الهندســة دورة في مجــال الاختصــاص وخبــرة لاتقــل عــن 

8 ســنوات في مجــال العمــل .
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التدريب:

دورة تدريبية في إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

 المام جيد باللغة الانكليزية، التعامل الجيد.

أولاًً- العنوان الوظيفي: مهندس 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية•	

حدود الدرجة: السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة بالأمور الهندسية.•	

بكافــة •	 والقيــام  والفنييــن  العمــال  مــن  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

الأعمــال الهندســية حســب المواصفــات الفنيــة وشــروط المقأولــة وانجازهــا 

الزمنيــة المحــددة. بالمــدة 

وتخضــع •	 بهــا  الالتــزام  يتطلــب  اجماليــة  فنيــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  واســعا  قــدرا  وتتضمــن  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة وكلياتهــا و مــع •	

الشــركات والمكاتب الهندســية والجهات ذات العلاقة بعمله.   

تنفيــذ •	 علــى  الاشــراف  اثنــاء  العمــل  مواقــع  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

المواقــع. تلــك  فــي  الاعمــال 
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رابعاًً- الواجبات 

بهــا •	 تقــوم  التــي  الهندســية  المشــاريع  علــى  والاشــراف  الدراســات  اعــداد 

الجامعــة.

اعداد التقارير عن انجاز الاعمال وكذلك كلف المشاريع.•	

الاشــراف علــى صيانــة الشــعب التابعــة للكليــة واعــداد الدراســات الخاصــة •	

بذلــك.

اعــداد الكشــوفات الاضافيــة وإســتحصال الموافقــة علــى تنفيذهــا بموجــب •	

المبالــغ المتوفــرة.

إستحصال الموافقة على توفير الاعتمادات اللازمة للمقأولات والاجهزة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق اساليب تطبيقها ومعرفة بالامور الإدارية.

القدرات:

قابلية على الاشراف والتوجيه وتتطلب خبرة وممارسة فعلية. 

التعلم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة في الهندســة ودورة تدريبيــة في مجــال الاختصــاص وخبــرة لا 

تقــل عــن 4 ســنوات في مجــال العمــل.
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التدريب:

دورة تدريبية في مجال إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

المام جيد باللغة الانكليزية، التعامل الجيد.

أولاًً- العنوان الوظيفي :  م. مهندس

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية •	

حدود الدرجة: السابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة بالأمور الهندسية وصيانة الأبنية الجامعية.•	

بكافــة •	 والقيــام  والفنييــن  العمــال  مــن  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

الأعمــال الهندســية حســب المواصفــات الفنيــة وشــروط المقأولــة وانجازهــا 

الزمنيــة المحــددة. بالمــدة 

وتخضــع •	 بهــا  الالتــزام  يتطلــب  اجماليــة  فنيــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

التصــرف. يــة  حر مــن  واســعا  قــدرا  وتتضمــن  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة وكلياتهــا و مــع •	

الشــركات والمكاتب الهندســية والجهات ذات العلاقة بعمله.   

تنفيــذ •	 علــى  الاشــراف  اثنــاء  العمــل  مواقــع  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

المواقــع. تلــك  فــي  الاعمــال 
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رابعاًً- الواجبات 

بهــا •	 تقــوم  التــي  الهندســية  المشــاريع  علــى  والاشــراف  الدراســات  اعــداد 

الجامعــة.

اعداد التقارير عن انجاز الاعمال وكذلك كلف المشاريع.•	

الاشــراف علــى صيانــة الشــعب التابعــة للكليــة واعــداد الدراســات الخاصــة •	

بذلــك.

اعــداد الكشــوفات الاضافيــة وإســتحصال الموافقــة علــى تنفيذهــا بموجــب •	

المبالــغ المتوفــرة.

إستحصال الموافقة على توفير الاعتمادات اللازمة للمقأولات والاجهزة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق اساليب تطبيقها ومعرفة بالامور الإدارية.

القدرات:

قابلية على الاشراف والتوجيه وتتطلب خبرة وممارسة فعلية. 

التعلم والخبرة:

شهادة جامعية أولية في الهندسة.

دورة تدريبية في مجال إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

 المام جيد باللغة الانكليزية، التعامل الجيد.
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أولاًً- العنوان الوظيفي : مدير فني اقدم            

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية•	

حدود الدرجة الثانية.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل: 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الفرع المعني مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال الكهرباء الخاصه بالكلية.•	

تتضمن الاشراف على مجموعة من الفنيين وعمال في صيانة كهرباء الابنية •	

الجامعيه ومتابعه الشركات والمقأولين فيما يخص الاعمال الكهربائيه.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة يتطلــب الالتــزام بهــا وتخضــع للمراجعــه •	

التفصيليه.

الاخــرى •	 الجامعــة  أقســام  مــع  خارجيــة  و  داخليــه  اتصــالات  اجــراء  تتطلــب 

المقأوليــن. ومــع  معهــا.  الجامعــة  تتعاقــد  التــي  الشــركات  مــع  و  وكلياتهــا 

يتعــرض شــاغلها الــى مخاطــر احتمــالات الصعقــة الكهربائيــه وكذلــك ظــروف •	

العمــل المحيطــه كعــدم توفــر مــواد العمــل فــي بعــض الاحيــان.

رابعاًً- الواجبات 

متابعــة صيانــة الابنيــه الجامعيــة ومتابعــة الفنييــن مــن معاونييــن ملاحظيــن •	

فنييــن والكهربائييــن والعمــال وتوجيههــم.

متابعــة الفنييــن مــن الشــركات التــي تتعاقــد معهــا الكليــة والمقأوليــن فيمــا •	

يخــص الاعمــال الكهربائيــه ومتابعــة ســير العمــل حســب المواصفــات الفنيــه 

المطلوبــه.

رفع التقارير المعدة من قبل الفنيين الى ادارة الشعبة.•	
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تنظيم الكشوفات التخمينيه ومتابعه الامور الإدارية في الشعبة.•	

الاشراف على حيازه المواد الكهربائيه وحفظها في مخزن خاص بالشعبة.•	

الاشراف على صيانة الخطوط الهاتفية بالكلية.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بالمواد الكهربائيه وكيفيه استعمالها.

القدرات:

قابليه على الاشراف والتوجيه وقدرات بدنيه لتحمل اعباء العمل.

التعليم والخبرة:

كثر عن 25 سنة في مجال العمل. شهادة دبلوم فني  كهرباء مع خبره ا

التدريب:

دوره تدريبيه خاصة بتاسيس الشبكات الكهربائيه.

المؤهلات الخرى:

مواظب على العمل، قابليه على التفكير.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م. مدير فني 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية•	

حدود الدرجة الرابعة.•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة بالأعمال الفنية الخاصه بالكلية.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الفنييــن والعمــال فــي صيانــة كهربــاء •	

الابنيــة الجامعيــه ومتابعــه الشــركات والمقأوليــن فيمــا يخــص الاعمــال الفنيــة.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة يتطلــب الالتــزام بهــا وتخضــع للمراجعــه •	

التفصيليه.

الاخــرى •	 الجامعــة  أقســام  مــع  خارجيــة  و  داخليــه  اتصــالات  اجــراء  تتطلــب 

المقأوليــن. ومــع  معهــا.  الجامعــة  تتعاقــد  التــي  الشــركات  مــع  و  وكلياتهــا 

يتعــرض شــاغلها الــى مخاطــر مزعجــات ظــروف العمــل المحيطــه كعــدم توفــر •	

مــواد العمــل فــي بعــض الاحيــان.

رابعاًً- الواجبات 

متابعة صيانة الابنية الجامعية ومتابعة الفنيين والعمال وتوجيههم.•	

متابعــة الفنييــن مــن الشــركات التــي تتعاقــد معهــا الجامعــة والمقأوليــن فيما •	

يخــص الاعمــال الفنيــة ومتابعــة ســير العمــل حســب المواصفــات الفنيــه 

المطلوبــه.

رفع التقارير المعدة من قبل الفنيين الى إدارة الشعب.•	

تنظيم الكشوفات التخمينيه ومتابعه الامور الإدارية في الشعب.•	

متابعة صيانة الخطوط الهاتفية بالجامعة.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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المتطلبات والمؤهلات:

المعارف: 

معرفة متوسطه بالمواد الكهربائيه وكيفيه استعمالها.

القدرات:

 قابليه على المتابعة والتوجيه وقدرات بدنية لتحمل اعباء العمل.

التعليم والخبرة:

اعداديه صناعه مع خبرة لاتقل عن 16 سنة في مجال العمل.

التدريب:

دوره تدريبية خاصة في مجال إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

مواظب على العمل، قابلية على التفكير.

أولاًً- العنوان الوظيفي : ملاحظ فني 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية•	

حدود الدرجة السابعة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

تختص هذه الوظيفة بالأعمال الفنية الخاصة بالجامعة.•	

تتضمن الاشــراف على مجموعة من الفنيين ومتابعة الشــركات والمقأولين •	

فيمــا يخــص الاعمال الفنية.
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تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بهــا وتخضــع للمراجعــة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية وخارجية مع أقسام الجامعة الاخرى وكلياتها •	

و مع الشركات التي تتعاقد الجامعة معها. ومع المقأولين.

يتعرض شاغلها الى مخاطر ومزعجات ظروف العمل المحيطة.•	

رابعاًً- الواجبات 

متابعة صيانة الابنيه الجامعية والعمال وتوجيههم.•	

متابعــة الفنييــن مــن الشــركات التــي تتعاقــد معهــا الكليــة والمقأوليــن فيمــا •	

يخــص الاعمــال الفنيــة ومتابعــة ســير العمــل حســب المواصفــات الفنيــة 

المطلوبــة.

رفع التقارير المعدة من قبل الفنيين الى ادارة الشعبة.•	

تنظيم الكشوفات التخمينية ومتابعة الامور الإدارية في الشعب.•	

متابعة صيانة الخطوط الهاتفية بالكلية.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

المعارف:

معرفة متوسطة بالمواد الكهربائية وكيفية استعمالها.

القدرات:

 قابليه على المتابعة والتوجية وقدرات بدنيه لتحمل اعباء العمل.

التعليم والخبرة:

اعداديه صناعه مع خبرة لاتقل عن 4 سنوات في مجال العمل.

دبلوم فني مع خبرة 2 سنة.
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التدريب:

دوره تدريبيه خاصة في مجال إختصاصه.

المؤهلات الاخرى:

مواظب على العمل.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.ملاحظ فني

ثانياًً- المعلومات العامة

موقع الوظيفة : الشؤون الهندسية•	

لديه خدمة سنتان•	

حدود الدرجة الثامنة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة بالأعمال الفنية الخاصة بالجامعة.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة يتطلــب الالتــزام بهــا وتخضــع للمراجعــة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخليه وخارجية مع أقسام الجامعة الاخرى وكلياتها •	

و مع الشركات التي تتعاقد الجامعة معها. ومع المقأولين.

رابعاًً- الواجبات 

العمل في صيانة الابنية الجامعية ومتابعة العمال وتوجيههم.•	

متابعــة الفنييــن مــن الشــركات التــي تتعاقــد معهــا الكليــة والمقأوليــن فيمــا •	

يخــص الاعمــال الفنيــة ومتابعــة ســير العمــل حســب المواصفــات الفنيــة 

المطلوبــة.
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رفع التقارير المعده من قبل الفنيين الى إدارة الشعب.•	

تنظيم الكشوفات التخمينيه ومتابعه الامور الإدارية في الشعبة.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

القدرات:

قابليه على المتابعة والتوجيه وقدرات بدنيه لتحمل اعباء العمل.

التعليم والخبرة:

اعداديه صناعة.

شهادة دبلوم فني  كهرباء.

التدريب:

دوره تدريبية خاصة في مجال عمله.•	

المؤهلات الخرى:•	

مواظب على العمل، قابلية على التفكير.•	

أولاًً- العنوان الوظيفي : فني

) خريج اعدادية / دبلوم فني كهرباء / دبلوم فني الكترونيك / دبلوم فني مدني(.

ثانياًً- المعلومات العامة

موقع الوظيفة: الشؤون الهندسية•	

حدود الدرجة الثامنة.•	

ثالثاً ً- طبيعة العمل

تختص هذه الوظيفة بالأعمال الفنية الخاصة بالجامعة.•	



دليل وصف الوظائف

60

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بهــا وتخضــع للمراجعــة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخليه وخارجية مع أقسام الجامعة الاخرى وكلياتها •	

و مع الشركات التي تتعاقد الجامعة معها. ومع المقأولين.

رابعاًً- الواجبات

العمل في صيانة الابنيه الجامعية ومتابعة العمال وتوجيههم.•	

متابعــة الفنييــن مــن الشــركات التــي تتعاقــد معهــا الكليــة والمقأوليــن فيمــا •	

يخــص الاعمــال الفنيــة ومتابعــة ســير العمــل حســب المواصفــات الفنيــه 

المطلوبــة.

فــي •	 يــة  الإدار الامــور  ومتابعــة  التخمينيــه  الكشــوفات  تنظيــم  فــي  المشــاركة 

الشــعبة.

ايه اعمال اخرى وكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف :

القدرات :

 قابليه على المتابعة والتوجيه وقدرات بدنيه لتحمل اعباء العمل.

التعليم والخبرة :

اعداديه صناعه.

شهادة دبلوم فني.
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التدريب :

دوره تدريبيه في مجال عمله.

المؤهلات الخرى :

مواظب على العمل، قابليه على التفكير.

أولاًً- العنوان الوظيفي : مرشد زراعي

ثانياًً - المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الوحدات الزراعية

حدود الدرجة السابعة.

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الشعبة المعني مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بأمور تتعلق بالاعمال الزراعية بالكلية.•	

تتضمــن هــذه الوظيفــة الإشــراف علــى مجموعــة مــن الفلاحيــن مــن حيــث •	

التوجيــه والارشــاد.

تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية وفقا« للضوابط والشروط الزراعية.•	

تتطلب إجراء اتصالات داخلية و خارجية مع أقسام الجامعة الاخرى.•	

رابعاًً- الواجبات  

الإشراف على  الفلاحين ومتابعة عملهم.•	

المشــاركة فــي عمليــة اســتصلاح الاراضــي غيــر الصالحــة للزراعــة داخــل نطــاق •	

الكليــة.

المساهمة في عملية تحسين النباتات.•	

العمل في المختبرات الزراعية وتنمية الاعمال الخاصة بالمختبر.•	
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مســاعدة المهنــدس الزراعــي فــي عمليــة مكافحــة  الافــات  الزراعيــة ومعالجــة •	

النباتــات مــن الامــراض.

اية اعمال اخرى توكل اليه من قبل الرئيس المباشر.•	

خامساًً- المتطلبات والمؤهلات 

المعارف: 

معرفة جيدة بالامور الزراعية ومعرفة بطرق واساليب الزراعة.

القدرات:

قدرات بدنية لتحمل اعباء العمل.

قدرات ذهنية لتفسير بعض الامور الزراعية.

التعليم والخبرة: 

شهادة  الدبلوم/ الزراعة.

التدريب: 

دورة في تنظيم الحدائق العامة والمتنزهات وزراعتها لمدة لاتقل عن شهر.

المؤهلات الاخرى: 

منظم، مواظب على العمل. 

أولاًً- العنوان الوظيفي- رئيس ابحاث

ثانياًً- المعلومات العامة 

المختبــرات •	 او  البحثيــة  كــز  المرا او  يــة  المختبر الوظائــف  الوظيفــة:  موقــع 

لتعليميــة. ا

حدود الدرجة الثالثة.•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضــع شــاغل الوظيفــة لإشــراف الســيد رئيــس الشــعبة او عميــد الكليــة •	

مباشــرة.

تختص هذه الوظيفة باعمال مختبر علوم الحياة والرياضيات.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الطلبــة ومتابعتهــم عنــد اجــراء التجربــة •	

العلميــة والاجابــة علــى اســئلتهم واستفســاراتهم.

تــؤدى علــى وفــق تعاليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بها وخاضعة للمراجعة •	

التفصيلية.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة و خارجيــة مــع فــروع الكليــة الاخــرى العلميــة •	

المعنيــة.

ســامة •	 كيمياويــة  مــواد  الــى  تعرضــه  نتيجــة  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

العيــن. علــى  يؤثــر  ممــا  للعدســات  المســتمر  والاســتخدام  للاشــعة  والتعــرض 

رابعاًً- الواجبات 

الاعداد للمختبر بالتعاون مع الأستاذ المسؤول )قبل بدء المختبر(.•	

تهيئة المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهير، والقيام بالكتابات والرسوم.•	

يقــوم الاجابــة علــى الاســئلة والاسفســارات مــن قبــل الطلبــة فيمــا يخــص •	

المســؤول. الأســتاذ  مــع  بالتعــاون  العلمــي  الــدرس 

يساعد الأستاذ المسؤول في اعداد البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر •	

العلمية.

الســلحفاة،، •	 الضفــادع،  )الارانــب،  مثــل  للطلبــة  الحيوانــات  بتشــريح  يقــوم 

الطيور،...الــخ( وتهيئتهــم لمعرفــة مــادة التشــريح العلمــي باشــراف الأســتاذ 

المســؤول وكذلــك فيمــا يخــص النبــات.
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تســلم المواد والاجهزة العلمية فيما يخص المختبر والاشــراف على صيانتها •	

وادامتها.

والمــازم •	 الكتــب  يــع  بتوز الكليــة  فــي  التعليــم  مجانيــة  مــع  بالتعــاون  يقــوم 

الطلبــة. علــى  بالفــرع  الخاصــة 

تنظيم احصائية الحضور والغياب الخاصة بطلبة الفرع.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف :

معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات.

القدرات :

قــدرات ذهنيــة وبدنيــة لتحليــل الحــالات العلميــة البســيطة وتحمــل اعبــاء العمــل 

وقابليــة على توصيــل المــادة العلميــة للطلبــة.

التعليم والخبرة :

شهادة جامعية أولية بعلوم الرياضيات، علوم الحياة.

المؤهلات الاخرى :

مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.  
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أولاًً- العنوان الوظيفي- م. رئيس ابحاث

ثانياًً- المعلومات العامة 

المختبــرات •	 او  البحثيــة  كــز  المرا او  يــة  المختبر الوظائــف  الوظيفــة:  موقــع 

لتعليميــة. ا

حدود الدرجة الرابعة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضــع شــاغل الوظيفــة لإشــراف الســيد رئيــس الشــعبة او عميــد الكليــة •	

مباشــرة.

تختص هذه الوظيفة باعمال مختبر علوم الحياة والرياضيات.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الطلبــة ومتابعتهــم عنــد اجــراء التجربــة •	

العلميــة والاجابــة علــى اســئلتهم واستفســاراتهم.

تــؤدى علــى وفــق تعاليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بها وخاضعة للمراجعة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية و خارجية مع فروع الكلية الاخرى.•	

ســامة •	 كيمياويــة  مــواد  الــى  تعرضــه  نتيجــة  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

العيــن. علــى  يؤثــر  ممــا  للعدســات  المســتمر  والاســتخدام  للاشــعة  والتعــرض 

رابعاًً- الواجبات 

الاعداد للمختبر بالتعاون مع الأستاذ المسؤول )قبل بدء المختبر(.•	

تهيئة المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهير، والقيام بالكتابات والرسوم.•	

يقــوم الاجابــة علــى الاســئلة والاسفســارات مــن قبــل الطلبــة فيمــا يخــص •	

المســؤول. الأســتاذ  مــع  بالتعــاون  العلمــي  الــدرس 
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يساعد الأستاذ المسؤول في اعداد البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر •	

العلمية.

الســلحفاة، •	 الضفــادع،  )الارانــب،  مثــل  للطلبــة  الحيوانــات  بتشــريح  يقــوم 

الطيور،...الــخ( وتهيئتهــم لمعرفــة مــادة التشــريح العلمــي باشــراف الأســتاذ 

المســؤول وكذلــك فيمــا يخــص النبــات.

تســلم المواد والاجهزة العلمية فيما يخص المختبر والاشــراف على صيانتها •	

وادامتها.

والمــازم •	 الكتــب  يــع  بتوز الكليــة  فــي  التعليــم  مجانيــة  مــع  بالتعــاون  يقــوم 

الطلبــة. علــى  بالفــرع  الخاصــة 

تنظيم احصائية الحضور والغياب الخاصة بطلبة الفرع.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات.

القدرات:

قــدرات ذهنيــة وبدنيــة لتحليــل الحــالات العلميــة البســيطة وتحمــل اعبــاء العمــل 

وقابليــة على توصيــل المــادة العلميــة للطلبــة.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية بعلوم الرياضيات، علوم الحياة  وبمعدل لا يقل عن 65%.

المؤهلات الاخرى :

مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.
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أولاًً- العنوان الوظيفي- باحث اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

المختبــرات •	 او  البحثيــة  كــز  المرا او  يــة  المختبر الوظائــف   : الوظيفــة  موقــع 

التعليميــة.

حدود الدرجة الخامسة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة باعمال مختبر علوم الحياة والرياضيات.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الطلبــة ومتابعتهــم عنــد اجــراء التجربــة •	

العلميــة والاجابــة علــى اســئلتهم واستفســاراتهم.

تــؤدى علــى وفــق تعاليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بها وخاضعة للمراجعة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية مع فروع الكلية الاخرى.•	

ســامة •	 كيمياويــة  مــواد  الــى  تعرضــه  نتيجــة  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

العيــن. علــى  يؤثــر  ممــا  للعدســات  المســتمر  والاســتخدام  للاشــعة  والتعــرض 

رابعاًً- الواجبات 

الاعداد للمختبر بالتعاون مع الأستاذ المسؤول )قبل بدء المختبر(.•	

تهيئة المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهير، والقيام بالكتابات والرسوم.•	

يقــوم الاجابــة علــى الاســئلة والاسفســارات مــن قبــل الطلبــة فيمــا يخــص •	

المســؤول. الأســتاذ  مــع  بالتعــاون  العلمــي  الــدرس 

يساعد الأستاذ المسؤول في اعداد البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر •	

العلمية.

الســلحفاة، •	 الضفــادع،  )الارانــب،  مثــل  للطلبــة  الحيوانــات  بتشــريح  يقــوم 
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الطيور،...الــخ( وتهيئتهــم لمعرفــة مــادة التشــريح العلمــي باشــراف الأســتاذ 

المســؤول وكذلــك فيمــا يخــص النبــات.

علــى •	 والاشــراف  المختبــر  يخــص  فيمــا  العلميــة  والاجهــزة  المــواد  اســتلام 

وادامتهــا. صيانتهــا 

والمــازم •	 الكتــب  يــع  بتوز الكليــة  فــي  التعليــم  مجانيــة  مــع  بالتعــاون  يقــوم 

الطلبــة. علــى  بالفــرع  الخاصــة 

تنظيم احصائية الحضور والغياب الخاصة بطلبة الفرع.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف :

معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات.

القدرات :

قــدرات ذهنيــة وبدنيــة لتحليــل الحــالات العلميــة البســيطة وتحمــل اعبــاء العمــل 

وقابليــة على توصيــل المــادة العلميــة للطلبــة.

التعليم والخبرة :

شهادة جامعية أولية بعلوم الرياضيات، علوم الحياة.

المؤهلات الاخرى :

مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة. 
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أولاًً- العنوان الوظيفي- باحث

ثانياًً- المعلومات العامة 

المختبــرات •	 او  البحثيــة  كــز  المرا يــةاو  المختبر الوظائــف  الوظيفــة:  موقــع 

لتعليميــة. ا

حدود الدرجة: السادسة.•	

لديه خدمة علاوة على خبرة أربع سنوات.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة باعمال مختبر علوم الحياة والرياضيات.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الطلبــة ومتابعتهــم عنــد اجــراء التجربــة •	

العلميــة والاجابــة علــى اســئلتهم واستفســاراتهم.

تــؤدى علــى وفــق تعاليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بها وخاضعة للمراجعة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية مع فروع الكلية الاخرى.•	

ســامة •	 كيمياويــة  مــواد  الــى  تعرضــه  نتيجــة  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

العيــن. علــى  يؤثــر  ممــا  للعدســات  المســتمر  والاســتخدام  للاشــعة  والتعــرض 

رابعاًً- الواجبات 

الاعداد للمختبر بالتعاون مع الأستاذ المسؤول )قبل بدء المختبر(.•	

تهيئة المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهير، والقيام بالكتابات والرسوم.•	

يقــوم الاجابــة علــى الاســئلة والاسفســارات مــن قبــل الطلبــة فيمــا يخــص •	

المســؤول. الأســتاذ  مــع  بالتعــاون  العلمــي  الــدرس 

يساعد الأستاذ المسؤول في اعداد البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر •	

العلمية.
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الســلحفاة، •	 الضفــادع،  )الارانــب،  مثــل  للطلبــة  الحيوانــات  بتشــريح  يقــوم 

الطيور،...الــخ( وتهيئتهــم لمعرفــة مــادة التشــريح العلمــي باشــراف الأســتاذ 

المســؤول وكذلــك فيمــا يخــص النبــات.

تســلم المواد والاجهزة العلمية فيما يخص المختبر والاشــراف على صيانتها •	

وادامتها.

والمــازم •	 الكتــب  يــع  بتوز الكليــة  فــي  التعليــم  مجانيــة  مــع  بالتعــاون  يقــوم 

الطلبــة. علــى  بالفــرع  الخاصــة 

تنظيم احصائية الحضور والغياب الخاصة بطلبة الفرع.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات.

القدرات:

قــدرات ذهنيــة وبدنيــة لتحليــل الحــالات العلميــة البســيطة وتحمــل اعبــاء العمــل 

وقابليــة على توصيــل المــادة العلميــة للطلبــة.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية بعلوم الرياضيات، علوم الحياة.

المؤهلات الاخرى:

مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.  
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أولاًً- العنوان الوظيفي- م. باحث 

 ثانياًً- المعلومات العامة 

المختبــرات •	 او  البحثيــة  كــز  المرا او  يــة  المختبر الوظائــف  الوظيفــة:  موقــع 

لتعليميــة. ا

حدود الدرجة السابعة.•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة باعمال مختبر علوم الحياة والرياضيات.•	

تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة مــن الطلبــة ومتابعتهــم عنــد اجــراء التجربــة •	

العلميــة والاجابــة علــى اســئلتهم واستفســاراتهم.

تــؤدى علــى وفــق تعاليمــات تفصيليــة تتطلــب الالتــزام بها وخاضعة للمراجعة •	

التفصيلية.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية مع فروع الكلية الاخرى.•	

ســامة •	 كيمياويــة  مــواد  الــى  تعرضــه  نتيجــة  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

العيــن. علــى  يؤثــر  ممــا  للعدســات  المســتمر  والاســتخدام  للاشــعة  والتعــرض 

رابعاًً- الواجبات 

الاعداد للمختبر بالتعاون مع الأستاذ المسؤول )قبل بدء المختبر(.•	

تهيئة المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهير، والقيام بالكتابات والرسوم.•	

يقــوم الاجابــة علــى الاســئلة والاسفســارات مــن قبــل الطلبــة فيمــا يخــص •	

المســؤول. الأســتاذ  مــع  بالتعــاون  العلمــي  الــدرس 

يساعد الأستاذ المسؤول في اعداد البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر •	

العلمية.
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الســلحفاة، •	 الضفــادع،  )الارانــب،  مثــل  للطلبــة  الحيوانــات  بتشــريح  يقــوم 

الطيور،...الــخ( وتهيئتهــم لمعرفــة مــادة التشــريح العلمــي باشــراف الأســتاذ 

المســؤول وكذلــك فيمــا يخــص النبــات.

تســلم المواد والاجهزة العلمية فيما يخص المختبر والاشــراف على صيانتها •	

وادامتها.

والمــازم •	 الكتــب  يــع  بتوز الكليــة  فــي  التعليــم  مجانيــة  مــع  بالتعــاون  يقــوم 

الطلبــة. علــى  بالفــرع  الخاصــة 

تنظيم احصائية الحضور والغياب الخاصة بطلبة الفرع.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات.

القدرات:

قــدرات ذهنيــة وبدنيــة لتحليــل الحــالات العلميــة البســيطة وتحمــل اعبــاء العمــل 

وقابليــة على توصيــل المــادة العلميــة للطلبــة.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية بعلوم الرياضيات، علوم الحياة  وبمعدل لا يقل عن 65%.

المؤهلات الاخرى:

مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.  
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أولاًً- العنوان الوظيفي : رئيس امناء مكتبة

ثانياًً- المعلومات العامة

يــة او دار الكتــب او •	 موقــع الوظيفــة: قســم المكتبــة الفنية/المكتبــة المركز

مكتبــات الكليــات

حدود الدرجة: الثالثة•	

لديه خدمة مع خبرة 25 سنة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف السيد مساعد العميد الاداري مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال ادامة المكتبة واعداد المستخلصات وتتضمن •	

يــر الخاصــة وفهرســتها وتنظيمهــا  تنظيــم الكتــب والمراجــع والبحــوث والتقار

حســب النظــام المعتمــد واعــداد البطاقــات والســجلات الخاصــة بهــا.

وتخضــع •	 المكتبــات  بتنظيــم  تتعلــق  اجماليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

المباشــر. الرئيــس  قبــل  مــن  التفصليــة  للمراجعــة 

تتضمن الاشراف المباشر على مجموعة من العاملين في هذا المجال.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة مــع العامليــن فــي الكليــة وخارجية مع الجهات •	

التي تقتنى منها البحوث والدراســات والمجلات.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يــر والمجــات والنشــرات التي بحوزة المكتبه •	 تنظيــم الكتــب والبحــوث والتقار

وينظمها بحســب النظام المعتمد.

مسك السجلات بالمطبوعات والكتب والمجلات والبحوث والتقارير.•	
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ينظم اســتمارات او كارتات باســتعارت الكتب والمجلات والتقارير والبحوث •	

والدراســات من قبل المنتســبين ومســك ســجل بحركه الاســتعارة.

يراجع النشرات والبحوث والكتب الجديدة ويحدد حاجة الجامعة منها•	

يعد دليلا بموجودات المكتبه  لغرض الاستعارة عن طريق الاستمارة.•	

يعــد كشــفاً بالمشــتريات للمكتبــه مــن الكتــب والدراســات التــي تحتــاج تجليد •	

ويؤمــن تجليدها.

يفاتــح الفــروع لبيــان احتياجهــم مــن الكتــب والنشــرات التــي تحتاجهــا طبيعــة •	

عملهم.

يفاتح جهات النشــر والمكتبات العامة في طلبات شــراء الكتب ســابقة الذكر •	

)بعــد اخــذ الموافقــات الاصوليــه بذلك (.

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  

المعارف:

معرفة جيدة بأسلوب العمل في المكتبات وطبيعة اعمال ونشاطات الجامعة.

القدرات:

التذكــر  على  وقــدرة  المكتبــه،  في  العمــل  وتنظيــم  التمييــز  على  ذهنيــه  قابليــة 

يــن. الآخر مــع  والتعامــل 

التعليم والخبرة:

بكلوريوس مكتبات او أي اختصاص ذات علاقة، كاللغة العربية والعلوم الاسلاميه 

وغيرها مع ملاحظة  ان خريج المكتبات مؤهل لاعمال الفهرسة والتنصيف واعمال 

المكتبه كافة خدمة 12 سنة.
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التدريب:

دورة في الفهرسة لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

كرة قويه في التمييز والحفظ. المام جيد باللغة الانكليزية مع ذا

أولاًً- العنوان الوظيفي : م. رئيس امناء مكتبة

ثانياًً- المعلومات العامة

يــة او دار الكتــب او •	 موقــع الوظيفــة: قســم المكتبــة الفنية/المكتبــة المركز

مكتبــات الكليــات

حدود الدرجة :الرابعة•	

لديه خدمة مع خبرة 13سنة ))))(•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

بصــورة •	 الاداري  العميــد  معــاون  الســيد  لإشــراف  الوظيفــة  شــاغل  يخضــع 

مباشــرة.

تختص هذه الوظيفة باعمال ادامة المكتبة واعداد المستخلصات وتتضمن •	

يــر الخاصــة وفهرســتها وتنظيمهــا  تنظيــم الكتــب والمراجــع والبحــوث والتقار

حســب النظــام المعتمــد واعــداد البطاقــات والســجلات الخاصــة بهــا.

وتخضــع •	 المكتبــات  بتنظيــم  تتعلــق  اجماليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

المباشــر. الرئيــس  قبــل  مــن  التفصليــة  للمراجعــة 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة مــع العامليــن فــي الكليــة وخارجية مع الجهات •	

التي تقتنى منها البحوث والدراســات والمجلات.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	
1. تم التعديل عن الدليل السابق اذ كانت 14 سنة بينما الخدمة الفعلية لاشغال هذا العنوان هي 13 سنة 
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رابعاًً- الواجبات 

 تنظيم الكتب والبحوث والتقارير والمجلات والنشرات التي بحوزة المكتبه •	

وينظمها بحسب النظام المعتمد.

مسك السجلات بالمطبوعات والكتب والمجلات والبحوث والتقارير.•	

ينظم اســتمارات او كارتات باســتعارت الكتب والمجلات والتقارير والبحوث •	

والدراســات من قبل المنتســبين ومســك ســجل بحركه الاســتعارة.

يراجع النشرات والبحوث والكتب الجديدة ويحدد حاجة الجامعة منها.•	

يعد دليلا بموجودات المكتبه  لغرض الاستعارة عن طريق الاستمارة.•	

يعــد كشــفاً بالمشــتريات للمكتبــه مــن الكتــب والدراســات التــي تحتــاج إلــى •	

تجليــد ويؤمــن تجليدهــا.

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بأسلوب العمل في المكتبات وطبيعة اعمال ونشاطات الجامعة.

القدرات:

التذكــر  على  وقــدرة  المكتبــه،  في  العمــل  وتنظيــم  التمييــز  على  ذهنيــه  قابليــة 

يــن. الآخر مــع  والتعامــل 

التعليم والخبرة:

بكلوريوس مكتبات او أي اختصاص ذات علاقة، كالغة العربية والعلوم الاسلاميه 

والتنصيــف  الفهرســة  لاعمــال  مؤهــل  المكتبــات  خريــج  ان  ملاحظــة  مــع  وغيرهــا 

واعمــال المكتبــه كافــة خدمــة 10 ســنوات.
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التدريب:

دورة في الفهرسة لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

كرة قويه في التمييز والحفظ. المام باللغة الانكليزية مع ذا

أولاًً- العنوان الوظيفي : امين مكتبة اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

يــة او دار الكتــب او •	 موقــع الوظيفــة: قســم المكتبــة الفنية/المكتبــة المركز

مكتبــات الكليــات

حدود الدرجة :الخامسة•	

لديه خدمة مع خبرة 10 سنوات)))•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

بصـورة •	 الاداري  العميـد  معـاون  السـيد  لإشـراف  الوظيفـة  شـاغل  يخضـع 

مباشـرة.

تختص هذه الوظيفة باعمال ادامة المكتبة واعداد المستخلصات وتتتضمن •	

يـر الخاصـة وفهرسـتها وتنظيمهـا  تنظيـم الكتـب والمراجـع والبحـوث والتقار

حسـب النظـام المعتمـد واعـداد البطاقـات والسـجلات الخاصـة بها.

وتخضـع •	 المكتبـات  بتنظيـم  تتعلـق  اجماليـة  تعليمـات  وفـق  علـى  تـؤدى 

المباشـر. الرئيـس  قبـل  مـن  التفصليـة  للمراجعـة 

 تتطلب اجراء اتصالات داخلية مع العاملين في الكلية وخارجية مع الجهات •	

التي تقتنى منها البحوث والدراسات والمجلات.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

1. تم التعديل عن الدليل السابق اذ كانت الخبرة 10 سنوات بينما الخدمة المطلوبة لاشغال الوظيفة هذه هي 8سنة 
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رابعا- الواجبات 

 تنظيم الكتب والبحوث والتقارير والمجلات والنشرات التي بحوزة المكتبه •	

وينظمها حسب النظام المعتمد.

مسك السجلات بالمطبوعات والكتب والمجلات والبحوث والتقارير.•	

ينظم اســتمارات او كارتات باســتعارت الكتب والمجلات والتقارير والبحوث •	

والدراســات من قبل المنتســبين ومســك ســجل بحركه الاســتعارة.

يراجع النشرات والبحوث والكتب الجديدة ويحدد حاجة الجامعة منها.•	

يعد دليلا بموجودات المكتبه  لغرض الاستعارة عن طريق الاستمارة.•	

يعــد كشــفاً بالمشــتريات للمكتبــه مــن الكتــب والدراســات التــي تحتــاج إلــى •	

تجليــد ويؤمــن تجليدهــا.

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بأسلوب العمل في المكتبات وطبيعة اعمال ونشاطات الجامعة.

القدرات:

التذكــر  على  وقــدرة  المكتبــه،  في  العمــل  وتنظيــم  التمييــز  على  ذهنيــه  قابليــة 

يــن. الآخر مــع  والتعامــل 

التعليم والخبرة:

بكلوريوس مكتبات او أي اختصاص ذات علاقة، كالغة العربية والعلوم الاسلاميه 

وغيرها مع ملاحظة ان خريج المكتبات مؤهل لاعمال الفهرسة والتنصيف واعمال 

المكتبه كافة خدمة 8 سنوات.
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التدريب:

دورة في الفهرسة لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

كرة قويه في التمييز والحفظ. المام باللغة الانكليزية مع ذا

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.امين مكتبة

ثانياًً- المعلومات العامة :

يــة او دار الكتــب او •	 موقــع الوظيفــة: قســم المكتبــة الفنية/المكتبــة المركز

مكتبــات الكليــات

حدود الدرجة: السابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

بصــورة •	 الاداري  العميــد  معــاون  الســيد  لإشــراف  الوظيفــة  شــاغل  يخضــع 

مباشــرة.

تختص هذه الوظيفة باعمال ادامة المكتبة واعداد المستخلصات وتتضمن •	

يــر الخاصــة وفهرســتها وتنظيمهــا  تنظيــم الكتــب والمراجــع والبحــوث والتقار

حســب النظــام المعتمــد واعــداد البطاقــات والســجلات الخاصــة بهــا.

وتخضــع •	 المكتبــات  بتنظيــم  تتعلــق  اجماليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

المباشــر. الرئيــس  قبــل  مــن  التفصليــة  للمراجعــة 

 تتطلب اجراء اتصالات داخلية مع العاملين في الكلية وخارجية مع الجهات •	

التي تقتنى منها البحوث  والدراسات والمجلات.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	
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رابعاًً- الواجبات 

يـر والمجالت والنشـرات التي بحوزة المكتبه •	 تنظيـم الكتـب والبحـوث والتقار

وينظمها حسـب النظام المعتمد.

مسك السجلات بالمطبوعات والكتب والمجلات والبحوث والتقارير.•	

ينظم اسـتمارات او كارتات باسـتعارت الكتب والمجلات والتقارير والبحوث •	

والدراسـات من قبل المنتسـبين ومسـك سـجل بحركه الاسـتعارة.

يراجع النشرات والبحوث والكتب الجديدة ويحدد حاجة الجامعة منها.•	

يعد دليلا بموجودات المكتبه  لغرض الاستعارة عن طريق الاستمارة.•	

بالمشـتريات للمكتبـه مـن الكتـب والدراسـات التـي تحتـاج إلـى •	 يعـد كشـفاً 

تجليدهـا. ويؤمـن  تجليـد 

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة بأسلوب العمل في المكتبات وطبيعة اعمال ونشاطات الجامعة.

القدرات:

التذكــر  على  وقــدرة  المكتبــه،  في  العمــل  وتنظيــم  التمييــز  على  ذهنيــه  قابليــة 

يــن. الآخر مــع  والتعامــل 

التعليم والخبرة:

بكلوريوس مكتبات او أي اختصاص ذات علاقة، كالغة العربية والعلوم الاسلاميه 

وغيرها مع ملاحظة ان خريج المكتبات مؤهل لاعمال الفهرسة والتنصيف واعمال 

المكتبه كافة خدمة اربعة سنوات.
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التدريب:

دورة في الفهرسة لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

كرة قويه في التمييز والحفظ. المام جيد باللغة الانكليزية مع ذا

أولاًً- العنوان الوظيفي- مدير حسابات اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة الحسابات•	

حدود الدرجة: الثانية•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف السيد العميد بصورة مباشرة.•	

 تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	

تتضمــن اعــداد الميزانيــة التخمينيــة والحســابات الختاميــة وتحليــل موازيــن •	

القيــود  اعــداد  علــى  والاشــراف  الحســابية  يــر  التقار وتقديــم  المراجعــة 

والمســتندات الحســابية وترحيلهــا وتأييــد صحتهــا ومتابعــة اعــداد الجــدأول 

يــر بالانحرافــات الحســابية  والكشــوفات الحســابية والاحصائيــة  ورفــع التقار

المســتندات  علــى  والتوقيــع  بالصــرف  الخاصــة  الموافقــات  واســتحصال 

بالصــرف. الخاصــة 

تــؤدى علــى وفــق قوانيــن ونظــم وتعليمــات تفصيليــة تحكــم الامــور الماليــة •	

والحســابية وهــي تتطلــب قــدراً متوســطاً مــن حريــة التصــرف.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة وخارجيــة لغــرض التنســيق والحصــول علــى •	

المعلومــات او حضــور لجــان.
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العامليــن بحســب طبيعــة •	 تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة صغيــرة مــن 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى خطــا يترتــب عليــه الحــاق اضــرار ماديــة بالجهــة التــي •	

يعمــل بهــا ٍوضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة تعاملــه المســتمر مــع الارقــام.

يعمل في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً - الواجبات 

يشارك في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية.•	

يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.•	

يشرف على اعداد القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.•	

يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.•	

يتابع اعداد الجدأول والكشوفات الحسابية والاحصائية.•	

يــر بشــأن الانحرافــات الحســابية نتيجــة الاســعار فــي التبويــب او •	 يرفــع التقار

الصــرف. او تجــاوز الاعتمــادات او مــا يماثلهــا.

يســاهم فــي اصــدار التعليمــات والنشــرات الخاصــة بعمــل الشــعبة وتعميمهــا •	

للعمــل بموجبهــا.

يوقع على الشيكات الخاصة بصرف الرواتب او اية مصروفات اخرى.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفــة فــوق المتوســطة بالعلــوم الماليــة وبالاســس والقواعــد التــي تحكــم الاعمــال 

الحســابية المالية.
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القدرات:

قابليــة على التوجيــه والاشــراف واعــداد الميزانيــة والحســابات الختاميــة وقــدرة على 

كتشاف الاخطاء الحسابية والمالية ومهارة جيدة في اجراء العمليات الحسابية. ا

التعليم والخبرة:

يــوس( مــع خبــرة لا تقــل عــن 20 ســنة في مجــال  شــهادة جامعيــة أوليــة )بكالور
الحاســبي.))) العمــل 

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدير حسابات 

ثانياًً- المعلومات العامة

موقع الوظيفة: شعبة الحسابات•	

حدود الدرجة:- الثالثة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف السيد العميد.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	

تتضمــن اعــداد الميزانيــة التخمينيــة والحســابات الختاميــة وتحليــل موازيــن •	

القيــود  اعــداد  علــى  والاشــراف  الحســابية  يــر  التقار وتقديــم  المراجعــة 

والمســتندات الحســابية وترحيلهــا وتأييــد صحتهــا ومتابعــة اعــداد الجــدأول 

يــر بالانحرافــات الحســابية  والكشــوفات الحســابية والاحصائيــة  ورفــع التقار

المســتندات  علــى  والتوقيــع  بالصــرف  الخاصــة  الموافقــات  واســتحصال 

بالصــرف. الخاصــة 

1. تم التعديل اذ كانت في الدليل السابق تسمح لحاملي شهادة الدبلوم لاشغال هذه الوظيفة وحسب التعليمات الجديدة حاملي
شهادة الدبلوم يتوقف ترفيعهم بحدود الدرجة الرابعة 



دليل وصف الوظائف

84

تــؤدى علــى وفــق قوانيــن ونظــم وتعليمــات تفصيليــة تحكــم الامــور الماليــة •	

والحســابية وهــي تتطلــب قــدراً متوســطاً مــن حريــة التصــرف.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة وخارجيــة لغــرض التنســيق والحصــول علــى •	

المعلومــات او حضــور لجــان.

العامليــن بحســب طبيعــة •	 تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة صغيــرة مــن 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى خطــا يترتــب عليــه الحــاق اضــرار ماديــة بالجهــة التــي •	

يعمــل بهــا ٍوضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة تعاملــه المســتمر مــع الارقــام.

رابعاًً- الواجبات 

يشارك في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية.•	

يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.•	

يشرف على اعداد القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.•	

يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.•	

يتابع اعداد الجدأول والكشوفات الحسابية والاحصائية.•	

يــر بشــأن الانحرافــات الحســابية نتيجــة الاســعار فــي التبويــب او •	 يرفــع التقار

الصــرف. او تجــاوز الاعتمــادات او مــا يماثلهــا.

يســاهم فــي اصــدار التعليمــات والنشــرات الخاصــة بعمــل الفــرع وتعميمهــا •	

للعمــل بموجبهــا.

يوقع على الشيكات الخاصة بصرف الرواتب او اية مصروفات اخرى.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفــة فــوق المتوســطة بالعلــوم الماليــة وبالاســس والقواعــد التــي تحكــم الاعمــال 

الحســابية المالية.

القدرات:

قابليــة على التوجيــه والاشــراف واعــداد الميزانيــة والحســابات الختاميــة وقــدرة على 

كتشاف الاخطاء الحسابية والمالية ومهارة جيدة في اجراء العمليات الحسابية. ا

التعليم والخبرة:

يــوس( مــع خبــرة لا تقــل عــن 16 ســنة في مجــال  شــهادة جامعيــة أوليــة )بكالور

الحاســبي))). العمــل 

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.مدير حسابات

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة الحسابات•	

حدود الدرجة : الرابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الحسابات بصورة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	

تتضمـــن اعـــداد الميزانيـــة التخمينية والحســـابات الختاميـــة وتحليل موازين •	

القيـــود  اعـــداد  علـــى  والاشـــراف  الحســـابية  يـــر  التقار وتقديـــم  المراجعـــة 

والمســـتندات الحســـابية وترحيلهـــا وتأييـــد صحتهـــا ومتابعـــة اعـــداد الجدأول 

يـــر بالانحرافـــات الحســـابية  والكشـــوفات الحســـابية والاحصائيـــة ورفـــع التقار
1. تم التعديل اذ كانت في الدليل السابق تسمح لحاملي شهادة الدبلوم لاشغال هذه الوظيفة وحسب التعليمات الجديدة حاملي 

شهادة الدبلوم يتوقف ترفيعهم بحدود الدرجة الرابعة
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المســـتندات  علـــى  والتوقيـــع  بالصـــرف  الخاصـــة  الموافقـــات  واســـتحصال 

الخاصـــة بالصـــرف.

تـــؤدى علـــى وفـــق قوانيـــن ونظـــم وتعليمـــات تفصيليـــة تحكم الامـــور المالية •	

يـــة التصرف. والحســـابية وهـــي تتطلـــب قدراً متوســـطاً من حر

تتطلـــب اجـــراء اتصـــالات داخليـــة وخارجية لغـــرض التنســـيق والحصول على •	

المعلومـــات او حضور لجان.

تتضمـــن الاشـــراف علـــى مجموعـــة صغيـــرة مـــن العامليـــن بحســـب طبيعـــة •	

لعمل. ا

يتعـــرض شـــاغلها الـــى خطـــا يترتـــب عليـــه الحـــاق اضـــرار ماديـــة بالجهـــة التي •	

يعمـــل بهـــاٍ وضعـــف البصـــر التدريجـــي نتيجـــة تعاملـــه المســـتمر مـــع الارقـــام.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يشارك في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية.•	

يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.•	

يشرف على اعداد وترحيل القيود والمستندات الحسابية.•	

يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.•	

يتابع اعداد الجدأول والكشوفات الحسابية والاحصائية.•	

يــر بشــأن الانحرافــات الحســابية نتيجــة الاســعار فــي التبويــب او •	 يرفــع التقار

الصــرف. او تجــاوز الاعتمــادات او مــا يماثلهــا.

يســاهم فــي اصــدار التعليمــات والنشــرات الخاصــة بعمــل الفــرع وتعميمهــا •	

للعمــل بموجبهــا.
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يوقع على الشيكات الخاصة بصرف الرواتب او اية مصروفات اخرى.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :

المعارف:

معرفــة فــوق المتوســطة بالعلــوم الماليــة وبالاســس والقواعــد التــي تحكــم الاعمــال 

الحســابية المالية.

القدرات:

كتشــاف  قابليــة على التوجيــه واعــداد الميزانيــة والحســابات الختاميــة وقــدرة على ا

الاخطاء الحســابية والمالية ومهارة جيدة في اجراء العمليات الحســابية.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية مع خبرة لا تقل عن 12 سنة في مجال العمل المحاسبي.

دبلوم محاسبة مع خبرة لا تقل عن 14سنة في مجال العمل المحاسبي.

شهادة اعدادية مع خبرة لاتقل عن 16 سنة في مجال العمل المحاسبي.

أولاًً- العنوان الوظيفي : محاسب اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة الحسابات•	

حدود الدرجة : الخامسة •	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الحسابات بصورة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	
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تتضمـــن اعـــداد الميزانيـــة التخمينية والحســـابات الختاميـــة وتحليل موازين •	

القيـــود  اعـــداد  علـــى  والاشـــراف  الحســـابية  يـــر  التقار وتقديـــم  المراجعـــة 

والمســـتندات الحســـابية وترحيلهـــا وتأييـــد صحتهـــا ومتابعـــة اعـــداد الجدأول 

يـــر بالانحرافات الحســـابية  والكشـــوفات الحســـابية والاحصائيـــة  ورفـــع التقار

المســـتندات  علـــى  والتوقيـــع  بالصـــرف  الخاصـــة  الموافقـــات  واســـتحصال 

الخاصـــة بالصـــرف.

تــؤدى علــى وفــق قوانيــن ونظــم وتعاليمــات تفصيليــة تحكــم الامــور الماليــة •	

والحســابية وهــي تتطلــب قــدراً متوســطاً مــن حريــة التصــرف.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة وخارجيــة لغــرض التنســيق والحصــول علــى •	

المعلومــات او حضــور لجــان.

العامليــن بحســب طبيعــة •	 تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة صغيــرة مــن 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى خطــا يترتــب عليــه الحــاق اضــرار ماديــة بالجهــة التــي •	

يعمــل بهــا ٍوضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة تعاملــه المســتمر مــع الارقــام.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يشارك في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية.•	

يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.•	

يشرف على اعداد القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.•	

يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.•	

يتابع اعداد الجدأول والكشوفات الحسابية والاحصائية.•	
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يــر بشــأن الانحرافــات الحســابية نتيجــة الاســعار فــي التبويــب او •	 يرفــع التقار

الصــرف. او تجــاوز الاعتمــادات او مــا يماثلهــا.

يســاهم فــي اصــدار التعليمــات والنشــرات الخاصــة بعمــل الفــرع وتعميمهــا •	

للعمــل بموجبهــا.

يوقع على الشيكات الخاصة بصرف الرواتب او اية مصروفات اخرى.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفــة فــوق المتوســطة بالعلــوم الماليــة وبالاســس والقواعــد التــي تحكــم الاعمــال 

الحســابية المالية.

القدرات:

كتشــاف  قابليــة على التوجيــه واعــداد الميزانيــة والحســابات الختاميــة وقــدرة على ا

الاخطاء الحســابية والمالية ومهارة جيدة في اجراء العمليات الحســابية.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية مع خبرة لا تقل عن 12 سنة في مجال العمل المحاسبي.

دبلوم محاسبة مع خبرة لا تقل عن 14سنة في مجال العمل المحاسبي.

شهادة اعدادية مع خبرة لاتقل عن 16 سنة في مجال العمل المحاسبي.

أولاًً- العنوان الوظيفي : محاسب

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة: شعبة الحاسبات.•	

حدود الدرجة: السادسة. •	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير الحسابات بصورة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	

تتضمــن اعــداد الميزانيــة التخمينيــة والحســابات الختاميــة وتحليــل موازيــن •	

القيــود  اعــداد  علــى  والاشــراف  الحســابية  يــر  التقار وتقديــم  المراجعــة 

والمســتندات الحســابية وترحيلهــا وتأييــد صحتهــا ومتابعــة اعــداد الجــدأول 

يــر بالانحرافــات الحســابية  والكشــوفات الحســابية والاحصائيــة  ورفــع التقار

المســتندات  علــى  والتوقيــع  بالصــرف  الخاصــة  الموافقــات  واســتحصال 

بالصــرف. الخاصــة 

تــؤدى علــى وفــق قوانيــن ونظــم وتعليمــات تفصيليــة تحكــم الامــور الماليــة •	

والحســابية وهــي تتطلــب قــدراً متوســطاً مــن حريــة التصــرف.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة وخارجيــة لغــرض التنســيق والحصــول علــى •	

المعلومــات او حضــور لجــان.

العامليــن بحســب طبيعــة •	 تتضمــن الاشــراف علــى مجموعــة صغيــرة مــن 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى خطــا يترتــب عليــه الحــاق اضــرار ماديــة بالجهــة التــي •	

يعمــل بهــا ٍوضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة تعاملــه المســتمر مــع الارقــام.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يشارك في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية.•	

يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.•	

يشرف على اعداد القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.•	
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يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.•	

يتابع اعداد الجدأول والكشوفات الحسابية والاحصائية.•	

يــر بشــأن الانحرافــات الحســابية نتيجــة الاســعار فــي التبويــب او •	 يرفــع التقار

الصــرف. او تجــاوز الاعتمــادات او مــا يماثلهــا.

يســاهم فــي اصــدار التعليمــات والنهشــرات الخاصــة بعمــل الفــرع وتعميمهــا •	

للعمــل بموجبهــا.

يوقع على الشيكات الخاصة بصرف الرواتب او اية مصروفات اخرى.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفــة فــوق المتوســطة بالعلــوم الماليــة وبالاســس والقواعــد التــي تحكــم الاعمــال 

الحســابية المالية.

القدرات:

كتشــاف  قابليــة على التوجيــه واعــداد الميزانيــة والحســابات الختاميــة وقــدرة على ا

الاخطــاء الحســابية والماليــة ومهــارة جيــدة في اجــراء العمليــات الحســابية.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية مع خبرة لا تقل عن 4 سنوات في مجال العمل الحاسبي.

دبلوم محاسبة مع خبرة لا تقل عن 6 سنوات في مجال العمل المحاسبي.

شهادة اعدادية مع خبرة لاتقل عن 8 سنوات في مجال العمل المحاسبي
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أولاًً- العنوان الوظيفي : م. محاسب 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة : السابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف السيد مدير الحسابات.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	

وتنظيــم •	 وتبويبهــا  والمســتندات  القيــود  اعــداد  الوظيفــة  هــذه  تتضمــن 

الرواتــب  قوائــم  واعــداد  المراجعــة  يــن  ومواز الحســابية  الكشــوفات 

والمخصصــات والبيانــات الخاصــة بالاســتقطاعات وانجــاز معامــات التأميــن 

ومتابعاتهــا. الموجــودات  علــى 

تــؤدى علــى وفــق قوانيــن وانظمــة ماليــة وحســابية  وتعليمــات تفصيليــة  •	

يــة التصــرف. تتطلــب قــدراً متوســطاً مــن حر

تتطلب اجراء اتصالات داخلية لمتابعة انجاز المعاملات.•	

كثر بحسب حجم طبيعة العمل.•	 تتضمن الاشراف على كاتب او ا

يتعــرض شــاغلها الــى ضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة تعاملــه المســتمر مــع •	

الارقــام ويترتــب علــى خطــا شــاغلها الحــاق اضــرار ماديــة كبيــرة بالجهــة التــي 

يعمــل بهــا. 

يعمل في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

ينظــم القيــود والمســتندات الحســابية وتبويبهــا حســب النظــم المحاســبية •	
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لمصروفــات الميزانيــة والخطــة ويعــد التســويات القيديــة بالانحرافــات فــي تلك 

التبويبــات.

يرحــل ويســجل مســتندات الصــرف ووصــل القبــض وكافــة القيــود الناجمــة •	

عــن النشــاط المالــي.

يعـــد الكشـــوفات التحليليـــة بمصروفـــات الميزانيـــة والخطـــة يوزعهـــا حســـب •	

ابوابها. 

ينظـــم الشـــيكات وســـند الصرف بعد التأكـــد من مرفقاتها وصحـــة الاجراءات •	

بها. المتعلقة 

مسك سجل التسديد ويومية الصندوق.•	

يعـــد قوائـــم الروتب والاجـــور والمخصـــات الخاصة بالمنتســـبين وينظم قيود •	

استحقاقها.

تنظيم ميزان المراجعة لمصروفات الجامعة.•	

يحرر الكتب والمخاطبات الخاصة بتسديد المستحقات.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بالعلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم الاعمال الحسابية 

المالية.

القدرات:

قدرة ذهنية حسابية، دقيق، جيد النظر.
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التعليم والخبرة:

اعدادية التجارة وله خبرة لا تقل عن اربع سنوات في المجال المحاسبي.•	

شــهادة الدبلــوم فــي المحاســبة مــع خبــرة لا تقــل عــن ســنة فــي مجــال العمــل •	

المحاســبي.

شهادة جامعية أوليةفي قسم المحاسبة.•	

التدريب :

دورة في النظام المحاسبي الموحد لمدة شهر.

أولاًً- العنوان الوظيفي : كاتب حسابات

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة الشؤون المالية.•	

حدود الدرجة : الثامنة. •	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة باعمال حسابية.•	

وتهيئتهــا •	 الحســابية  والكشــوفات  والاســتمارات  البيانــات  تجميــع  تتضمــن 

وتســليم معامــات الصــرف وقيدهــا واثبــات تدأولهــا ومســك ســجلات قيــد 

الشــيكات واذونــات القبــض والصــرف الصــادر وقيدهــا بعــد المصادقــة عليهــا 

وتســليم المتنــدات بعــد الصــرف واعــداد الاضابيــر وتنظيمهــا وتقديــم الأوليــات.

بهــا •	 الدقيــق  الالتــزام  تتطلــب  تفصيليــة   حســابية   تعليمــات  وفــق  تــؤدي 

التفصيليــة. للمراجعــة  وتخضــع 

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة مــع أقســام الجامعــة لمتابعــة اعمــال الفــرع •	

وخارجيــة مــع المصــرف الــذي تتعامــل معــه الجامعــة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	
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رابعاًً- الواجبات 

يجمع البيانات الحسابية ويهيئها لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية •	

بمختلف اشكالها.

مسك سجل مطابقة الحساب الجاري مع كشف البنك وسجل مستندات •	

الصرف.

تثبت تدأول الاستمارات وكافة المستندات الحسابية الواردة بدفاتر ذمة.•	

يتسلم دفاتر الشيكات ووصولات القبض والمستندات.•	

يعــد اضابيــر الحســابات بحســب مواضيعهــا ويحتفــظ بهــا ويقــدم الأوليــات •	

لطالبيهــا.

ارسال الشيكات بكيفية رسمية الى الجهات الدائنة.•	

يقوم بايداع النقود والشيكات في المصرف.•	

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

المام بسيط بالنظم والتعليمات الحسابية.

القدرات:

قــدرة ذهنيــة للســيطرة على العمــل وقــدرة بدنيــة لتحمــل اعبــاء ومتابعــة العمــل 

خــارج الجامعــة.

التعليم والخبرة:

شهادة اعدادية التجارة /محاسبة. •	

شهادة الدبلوم في المحاسبة.•	
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التدريب:

دورة تعريفية  بالنظام المحاسبي الموحد لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى:

دقيق مرتب في عمله

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدير تدقيق اقدم 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة : الثانية•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف السيد العميد بصورة مباشرة. •	

تختص باعمال التدقيق الحسابي والمالي )الرقابة والتدقيق(.•	

الماليــة •	 والمســتندات  والقيــود  الســجلات  ومراجعــة  تدقيــق  تتضمــن 

الرواتــب  قوائــم  ومراجعــة  وفحــص  بهــا  الخاصــة  والتبويبــات  والحســابية 

والاجــور والمخصصــات وامــور التكــرار والموافقــات علــى الصــرف بالتاكــد مــن 

كونهــا مطابقــة للصلاحيــات والمســاهمة بالتوقيــع علــى صحــة المســتندات 

والمشــاركة فــي اعمــال الجــرد.

بالقواعــد •	 يتعلــق  فيمــا  اجماليــة  تفصيليــة   تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

والانظمــة الحســابية والماليــة وتتطلــب قــدرا متوســطا مــن حريــة التصــرف فــي 

اتبــاع اســاليب التدقيــق وطــرق تنفيــذ العمــل.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة للتأكــد مــن صحــة المعلومــات  وخارجيــة عــن •	

بعــض التعليمــات الخاصــة بالتدقيــق.
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بحســب طبيعــة •	 العامليــن  مــن  علــى مجموعــة صغيــرة  الاشــراف  تتطلــب 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى ضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة التدقيــق المســتمر فــي •	

الســجلات والقوائــم.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاً ً- الواجبات 

يدقق القيود والمســتندات للمعاملات المالية والحســابية ويتأكد من وجود •	

الأوليــات مؤيــدة ومعــززة للقيــد المحاســبي ومــن صحــة ممارســة الصلاحيــات 

واســتيفاء الشــروط الفنية والمحاســبية.

يتأكــد مــن صحــة ترحيــل وتثبيــت القيــود فــي الســجلات الخاصــة بهــا ويراجــع •	

صحــة المجاميــع.

والمصروفــات •	 والمخصصــات  والاجــور  الرواتــب  قوائــم  ويراجــع  يدقــق 

والقــرارات  التعليمــات  لكافــة  ومطابقتهــا  صحتهــا  مــن  للتأكــد  المختلفــة 

يــة. والإدار والحســابية  الماليــة 

يشــارك فــي اعمــال الجــرد ويطابــق الموجــودات الفعليــة مــع ارصدتهــا الدفترية •	

ويتأكــد مــن صحــة القيــود الخاصــة بهــا.

الاجــراءات •	 توفــر  مــن  ويتأكــد  والخارجيــة  الداخليــة  الشــراء  يدقــق عمليــات 

الاصوليــة.

المصــروف •	 ويطابــق  المختلفــة  يــف  بالمصار الخاصــة  المســتندات  يدقــق 

التخمينيــة. الميزانيــة  فــي  مــا هــو موجــود  الفعلــي مــع 

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة والتعليمات.

القدرات:

قابلية جيدة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شــهادة الدبلــوم فــي المحاســبة مــع خبــرة +خدمــة لا تقــل عــن 25 ســنة فــي •	

العمــل. مجــال 

شــهادة جامعيــة أوليــة فــي المحاســبة او مــا يماثلهــا مــع خدمــة أضافــة لخبــرة •	

20 ســنة.

التدريب:

دورة تدريية بالنظام المحاسبي الموحد لمدة شهر.

المؤهلات الاخرى:

دقيق، قوي الملاحظة، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدير تدقيق

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة : الثالثة•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف السيد العميد بصورة مباشرة.  •	

تختص باعمال التدقيق الحسابي والمالي )الرقابة والتدقيق(.•	

الماليــة •	 والمســتندات  والقيــود  الســجلات  ومراجعــة  تدقيــق  تتضمــن 

الرواتــب  قوائــم  ومراجعــة  وفحــص  بهــا  الخاصــة  والتبويبــات  والحســابية 

والاجــور والمخصصــات وامــور التكــرار والموافقــات علــى الصــرف بالتاكــد مــن 

كونهــا مطابقــة للصلاحيــات والمســاهمة بالتوقيــع علــى صحــة المســتندات 

والمشــاركة فــي اعمــال الجــرد.

بالقواعــد •	 يتعلــق  فيمــا  اجماليــة  تفصيليــة   تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

والانظمــة الحســابية والماليــة وتتطلــب قــدرا متوســطا مــن حريــة التصــرف فــي 

اتبــاع اســاليب التدقيــق وطــرق تنفيــذ العمــل.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة للتأكــد مــن صحــة المعلومــات  وخارجيــة عــن •	

بعــض التعليمــات الخاصــة بالتدقيــق.

طبيعــة •	 حســب  العامليــن  مــن  صغيــرة  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتطلــب 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى ضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة التدقيــق المســتمر فــي •	

الســجلات والقوائــم.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات

يدقق القيود والمســتندات للمعاملات المالية والحســابية ويتأكد من وجود •	

الأوليــات مؤيــدة ومعــززة للقيــد المحاســبي ومــن صحــة ممارســة الصلاحيــات 

واســتيفاء الشــروط الفنية والمحاســبية.
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يتأكــد مــن صحــة ترحيــل وتثبيــت القيــود فــي الســجلات الخاصــة بهــا ويراجــع •	

صحــة المجاميــع.

والمصروفــات •	 والمخصصــات  والاجــور  الرواتــب  قوائــم  ويراجــع  يدقــق 

والقــرارات  التعليمــات  لكافــة  ومطابقتهــا  صحتهــا  مــن  للتأكــد  المختلفــة 

يــة. والإدار والحســابية  الماليــة 

يشــارك فــي اعمــال الجــرد ويطابــق الموجــودات الفعليــة مــع ارصدتهــا الدفترية •	

ويتأكــد مــن صحــة القيــود الخاصــة بهــا.

الاجــراءات •	 توفــر  مــن  ويتأكــد  والخارجيــة  الداخليــة  الشــراء  يدقــق عمليــات 

الاصوليــة.

المصــروف •	 ويطابــق  المختلفــة  يــف  بالمصار الخاصــة  المســتندات  يدقــق 

التخمينيــة. الميزانيــة  فــي  مــا هــو موجــود  الفعلــي مــع 

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة والتعليمات.

القدرات:

قابلية جيدة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة في المحاســبة او مــا يماثلهــا مــع خدمــة أضافــة لخبــرة 16 

ســنة..
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التدريب:

دورة تدريية  بالنظام المحاسبي الموحد لمدة شهر.

المؤهلات الاخرى:

دقيق، قوي الملاحظة، صبور

أولاًً- العنوان الوظيفي- م.مدير تدقيق 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة : الرابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير التدقيق بصورة مباشرة.  •	

تختص باعمال التدقيق الحسابي والمالي )الرقابة والتدقيق(.•	

الماليــة •	 والمســتندات  والقيــود  الســجلات  ومراجعــة  تدقيــق  تتضمــن 

الرواتــب  قوائــم  ومراجعــة  وفحــص  بهــا  الخاصــة  والتبويبــات  والحســابية 

والاجــور والمخصصــات وامــور التكــرار والموافقــات علــى الصــرف بالتاكــد مــن 

كونهــا مطابقــة للصلاحيــات والمســاهمة بالتوقيــع علــى صحــة المســتندات 

والمشــاركة فــي اعمــال الجــرد.

بالقواعــد •	 يتعلــق  فيمــا  اجماليــة  تفصيليــة   تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

والانظمــة الحســابية والماليــة وتتطلــب قــدرا متوســطا مــن حريــة التصــرف فــي 

اتبــاع اســاليب التدقيــق وطــرق تنفيــذ العمــل.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة للتأكــد مــن صحــة المعلومــات  وخارجيــة عــن •	

بعــض التعليمــات الخاصــة بالتدقيــق.



دليل وصف الوظائف

102

طبيعــة •	 حســب  العامليــن  مــن  صغيــرة  مجموعــة  علــى  الاشــراف  تتطلــب 

العمــل.

يتعــرض شــاغلها الــى ضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة التدقيــق المســتمر فــي •	

الســجلات والقوائــم.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يدقق القيود والمســتندات للمعاملات المالية والحســابية ويتأكد من وجود •	

الأوليــات مؤيــدة ومعــززة للقيــد المحاســبي ومــن صحــة ممارســة الصلاحيــات 

واســتيفاء الشــروط الفنية والمحاســبية.

يتأكــد مــن صحــة ترحيــل وتثبيــت القيــود فــي الســجلات الخاصــة بهــا ويراجــع •	

صحــة المجاميــع.

والمصروفــات •	 والمخصصــات  والاجــور  الرواتــب  قوائــم  ويراجــع  يدقــق 

والقــرارات  التعليمــات  لكافــة  ومطابقتهــا  صحتهــا  مــن  للتأكــد  المختلفــة 

يــة. والإدار والحســابية  الماليــة 

يشــارك فــي اعمــال الجــرد ويطابــق الموجــودات الفعليــة مــع ارصدتهــا الدفترية •	

ويتأكــد مــن صحــة القيــود الخاصــة بهــا.

الاجــراءات •	 توفــر  مــن  ويتأكــد  والخارجيــة  الداخليــة  الشــراء  يدقــق عمليــات 

الاصوليــة.

المصــروف •	 ويطابــق  المختلفــة  يــف  بالمصار الخاصــة  المســتندات  يدقــق 

التخمينيــة. الميزانيــة  فــي  مــا هــو موجــود  الفعلــي مــع 

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة والتعليمات.

القدرات:

قابلية جيدة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة فــي المحاســبة او مــا يماثلهــا مــع خدمــة أضافــة لخبــرة •	

12 ســنة.

شــهادة الدبلــوم فــي المحاســبة مــع خبــرة +خدمــة لا تقــل عــن14 ســنة فــي •	

العمــل. مجــال 

شــهادة اعداديــة التجــارة مــع خبــرة أضافــة لخدمــة لا تقــل عــن 16 ســنة فــي •	

مجــال العمــل.

التدريب:

دورة تدريية بالنظام المحاسبي الموحد لمدة شهر.

المؤهلات الاخرى:

دقيق، قوي الملاحظة، صبور

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدقق اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة : الخامسة•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير التدقيق بصورة مباشرة.  •	

تختص باعمال التدقيق الحسابي والمالي )الرقابة والتدقيق(.•	

الماليــة •	 والمســتندات  والقيــود  الســجلات  ومراجعــة  تدقيــق  تتضمــن 

الرواتــب  قوائــم  ومراجعــة  وفحــص  بهــا  الخاصــة  والتبويبــات  والحســابية 

والاجــور والمخصصــات وامــور التكــرار والموافقــات علــى الصــرف بالتاكــد مــن 

كونهــا مطابقــة للصلاحيــات والمســاهمة بالتوقيــع علــى صحــة المســتندات 

الجــرد. اعمــال  فــي  والمشــاركة 

تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية  اجمالية فيما يتعلق بالقواعد والانظمة •	

يــة التصــرف فــي اتبــاع  الحســابية والماليــة وتتطلــب قــدرا متوســطا مــن حر

اســاليب التدقيــق وطــرق تنفيــذ العمــل.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة للتأكــد مــن صحــة المعلومــات  وخارجيــة عــن •	

بعــض التعليمــات الخاصــة بالتدقيــق.

تتطلب متابعة عمل مجموعة صغيرة من العاملين حسب طبيعة العمل.•	

يتعــرض شــاغلها الــى ضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة التدقيــق المســتمر فــي •	

الســجلات والقوائــم.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً-  الواجبات 

يدقــق القيــود والمســتندات للمعامــات الماليــة والحســابية ويتأكــد مــن وجــود •	

الأوليــات مؤيــدة ومعــززة للقيــد المحاســبي ومــن صحــة ممارســة الصلاحيــات 

واســتيفاء الشــروط الفنيــة والمحاســبية.

يتأكد من صحة ترحيل وتثبيت القيود في السجلات الخاصة بها ويراجع صحة المجاميع.•	
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والمصروفــات •	 والمخصصــات  والاجــور  الرواتــب  قوائــم  ويراجــع  يدقــق 

والقــرارات  التعليمــات  لكافــة  ومطابقتهــا  صحتهــا  مــن  للتأكــد  المختلفــة 

يــة. والإدار والحســابية  الماليــة 

يشــارك فــي اعمــال الجــرد ويطابــق الموجــودات الفعليــة مــع ارصدتهــا الدفترية •	

ويتأكــد مــن صحــة القيــود الخاصــة بهــا.

الاجــراءات •	 توفــر  مــن  ويتأكــد  والخارجيــة  الداخليــة  الشــراء  يدقــق عمليــات 

الاصوليــة.

المصــروف •	 ويطابــق  المختلفــة  يــف  بالمصار الخاصــة  المســتندات  يدقــق 

التخمينيــة. الميزانيــة  فــي  مــا هــو موجــود  الفعلــي مــع 

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة والتعليمات.

القدرات:

 قابلية جيدة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شــهادة جامعيــة أوليــة فــي المحاســبة او مــا يماثلهامــع خدمــة أضافــة لخبــرة 8 •	

سنوات.

شــهادة الدبلوم في المحاســبة مع خبرة أضافة لخدمة لا تقل عن10 ســنوات •	

فــي مجال العمل.
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شــهادة اعداديــة التجــارة مــع خبــرة أضافــة لخدمــة لا تقــل عــن 12 ســنة فــي •	

مجــال العمــل.

التدريب:

دورة تدريية  بالنظام المحاسبي الموحد لمدة شهر.

المؤهلات الاخرى:

دقيق، قوي الملاحظة، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدقق/ حسابات

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة : السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

شــهادة الدبلوم في المحاســبة مع خبرة أضافة لخدمة لا تقل عن10 ســنوات •	

فــي مجال العمل.

تختص باعمال التدقيق الحسابي والمالي )الرقابة والتدقيق(.•	

الماليــة •	 والمســتندات  والقيــود  الســجلات  ومراجعــة  تدقيــق  تتضمــن 

الرواتــب  قوائــم  ومراجعــة  وفحــص  بهــا  الخاصــة  والتبويبــات  والحســابية 

والاجــور والمخصصــات وامــور التكــرار والموافقــات علــى الصــرف بالتاكــد مــن 

كونهــا مطابقــة للصلاحيــات والمســاهمة بالتوقيــع علــى صحــة المســتندات 

والمشــاركة فــي اعمــال الجــرد.

بالقواعــد •	 يتعلــق  فيمــا  اجماليــة  تفصيليــة   تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 
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والانظمــة الحســابية والماليــة وتتطلــب قــدرا متوســطا مــن حريــة التصــرف فــي 

اتبــاع اســاليب التدقيــق وطــرق تنفيــذ العمــل.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة للتأكــد مــن صحــة المعلومــات  وخارجيــة عــن •	

بعــض التعليمــات الخاصــة بالتدقيــق.

يتعــرض شــاغلها الــى ضعــف البصــر التدريجــي نتيجــة التدقيــق المســتمر فــي •	

الســجلات والقوائــم.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً-  الواجبات 

يدقق القيود والمســـتندات للمعاملات المالية والحســـابية ويتأكد من وجود •	

الأوليـــات مؤيدة ومعززة للقيد المحاســـبي ومن صحة ممارســـة الصلاحيات 

واســـتيفاء الشروط الفنية والمحاسبية.

يتأكـــد مـــن صحـــة ترحيـــل وتثبيت القيـــود في الســـجلات الخاصة بهـــا ويراجع •	

صحـــة المجاميع.

والمصروفـــات •	 والمخصصـــات  والاجـــور  الرواتـــب  قوائـــم  ويراجـــع  يدقـــق 

التعليمـــات والقـــرارات  للتأكـــد مـــن صحتهـــا ومطابقتهـــا لكافـــة  المختلفـــة 

يـــة. والإدار والحســـابية  الماليـــة 

يشـــارك فـــي اعمال الجرد ويطابق الموجـــودات الفعلية مع ارصدتها الدفترية •	

ويتأكد من صحـــة القيود الخاصة بها.

يدقـــق عمليـــات الشـــراء الداخليـــة والخارجيـــة ويتأكـــد مـــن توفـــر الاجـــراءات •	

الاصوليـــة.

المصـــروف •	 المختلفـــة ويطابـــق  يـــف  بالمصار الخاصـــة  المســـتندات  يدقـــق 

الفعلـــي مـــع مـــا هـــو موجـــود فـــي الميزانيـــة التخمينيـــة.

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة والتعليمات.

القدرات:

قابلية جيدة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شــهادة الدبلــوم فــي المحاســبة مــع خبــرة أضافــة لخدمــة لا تقــل عــن 6ســنوات •	

فــي مجــال العمل.

شــهادة جامعيــة أوليــة فــي المحاســبة او مــا يماثلهامــع خدمــة أضافــة لخبــرة •	

4ســنوات.

شــهادة اعداديــة التجــارة مــع خبــرة أضافــة لخدمــة لا تقــل عــن 8 ســنوات فــي •	

مجــال العمــل.

التدريب:

دورة تدريية  بالنظام المحاسبي الموحد لمدة شهر.

المؤهلات الاخرى :

دقيق، قوي الملاحظة، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.مدقق/ حسابات

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة: السابعة•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص باعمال التدقيق الحسابي.•	

ووصــولات •	 قوائــم  كتدقيــق  البســيطة  الحســابية  الاعمــال  تدقيــق  تتضمــن 

القبــض والصــرف والتاكــد مــن صحــة تقديراتهــا وصحــة عمليــات التســجيل 

والترحيــل المختلفــة الــى الســجلات والمســاعدة فــي تدقيــق قوائــم الرواتــب 

والاجــور والمخصصــات وفحــص القيــود المحاســبية مــن الناحيتيــن الفنيــة 

والحســابية.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل بالقوانيــن والنظــم والتعليمــات •	

التــي تحكــم النشــاط المالــي وتخضــع للمراجعــة التفصيليــة للتاكــد مــن صحــة 

الاجراءات.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية وخارجية يقصد انجاز الاعمال.•	

التطلــع •	 نتيجــة  التدريجــي  البصــر  ضعــف  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

الحســابية. الارقــام  فــي  والتدقيــق 

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

والمصروفــات •	 والمخصصــات  والاجــور  الرواتــب  قوائــم  تدقيــق  فــي  يســاعد 

الاخــرى.

يساهم في تدقيق صحة القيود الحسابية من الناحيتين الفنية والحسابية.•	

يدقق مستندات الصرف.•	

يــة والســنوية للســلف المســتديمة لــدى •	 يشــارك فــي عمليــات الجــرد الدور

المحاســب.

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة الحسابية والمالية.

القدرات:

قدرة فوق المتوسطة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شهادة اعدادية التجارة/ محاسبة مع خبرة وخدمة 2 سنة.•	

شهادة الدبلوم في المحاسبة مع خبرة وخدمة 2 سنة.•	

التدريب:

يشارك في دورة  النظام المحاسبي الموحد لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى:

دقيق، قوي الملاحظة.

أولاًً- العنوان الوظيفي : كاتب تدقيق

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة التدقيق•	

حدود الدرجة : الثامنة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص باعمال التدقيق الحسابي.•	

ووصــولات •	 قوائــم  كتدقيــق  البســيطة  الحســابية  الاعمــال  تدقيــق  تتضمــن 

القبــض والصــرف والتاكــد مــن صحــة تقديراتهــا وصحــة عمليــات التســجيل 
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والترحيــل المختلفــة الــى الســجلات والمســاعدة فــي تدقيــق قوائــم الرواتــب 

والاجــور والمخصصــات وفحــص القيــود المحاســبية مــن الناحيتيــن الفنيــة 

والحســابية.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل بالقوانيــن والنظــم والتعليمــات •	

التــي تحكــم النشــاط المالــي وتخضــع للمراجعــة التفصيليــة للتاكــد مــن صحــة 

الاجراءات.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية وخارجية يقصد انجاز الاعمال.•	

التطلــع •	 نتيجــة  التدريجــي  البصــر  ضعــف  مخاطــر  الــى  شــاغلها  يتعــرض 

الحســابية. الارقــام  فــي  والتدقيــق 

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

والمصروفــات •	 والمخصصــات  والاجــور  الرواتــب  قوائــم  تدقيــق  فــي  يســاعد 

الاخــرى.

يساهم في تدقيق صحة القيود الحسابية من الناحيتين الفنية والحسابية.•	

يدقق مستندات الصرف.•	

يــة والســنوية للســلف المســتديمة لــدى •	 يشــارك فــي عمليــات الجــرد الدور

المحاســب.

انجاز اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بالعلوم المالية والقوانين والانظمة الحسابية والمالية.
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القدرات:

قدرة فوق المتوسطة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابية والمالية.

التعليم والخبرة:

شهادة الدبلوم الفني.  •	

شهادة اعدادية التجارة / محاسبة.•	

التدريب:

يشارك في دورة  النظام المحاسبي الموحد لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى :

دقيق، قوي الملاحظة.

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدير اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :  شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة : الثانية•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع لإشراف السيد العميد بصورة مباشرة.  •	

تختص هذه الوظيفة بأعمال مكتبية.•	

والمــواد •	 والبضائــع  الادوات  تســلم وخــزن وصــرف  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

المخزنية الاخرى ومطابقة الوارد مع قوائم المجهز والطلبيات والمستندات 

وتدوين المتضرر منها في مســتندات الاســتلام ومســك الســجلات والبطاقات 

المخزنيــة وترميــز المــواد وتبويبهــا والتأكــد مــن حالــة الخزيــن والمحافظــة 
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يــة بيــن أرصــدة البطاقــات والســجلات المخزنية  عليــه واجــراء المطابقــات الدور

والموجــود الفعلــي والاشــراف علــى حفــظ كافــة المســتندات والبيانــات التــي 

تتطلــب اجــراءات النشــاط المخزنــي.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل النظــم والتعليمــات التــي تحكــم •	

النشــاط المخزنــي وتتطلــب قــدرا« بســيطا« مــن حريــة التصــرف.

تتضمن الاشراف على عدد قليل من العاملين معه في المخزن.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات بجهــات داخليــة لغــرض التنســيق وتلبيــة احتياجــات •	

المخــزن.

يتعــرض شــاغلها لمزعجــات ومخاطــر صحيــة ناجمــة عــن الظــروف المحيطــة •	

بطبيعــة العمــل.

يعمل في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يرحل كميات المواد والبضائع والادوات المســتلمة والمســلمة الى البطاقات •	

والسجلات المخزنية.

يجهــز الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــى الجهــات ذات العلاقــة بموجــب •	

قوائــم ومســتندات اصوليــة.

يجــرد ويطابــق الموجــود الفعلــي مــن المــواد المخزنيــة مــع ارصدتهــا الدفتريــة •	

وينظــم الكشــوفات الخاصــة بهــا.

ينظــم طلبــات الشــراء الخاصــة باحتياجــات الأقســام او الجهــات ذات العلاقــة •	

عنــد عــدم توفرهــا فــي المخــزن او تقريــر ارصــدة المــواد المخزنيــة.

يقــوم بأعمــال الســيطرة علــى الخزيــن فــي حالــة عــدم وجــود جهــة متخصصــة •	

تقــوم بذلــك.
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يعمل على استغلال الحجوم المخزنية بالشكل الامثل.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

له معرفة متوســطة بالنظم والتعليمات المخزنية والحســابية والاســلوب الحديث 

في التنظيــم المخزني.

القدرات:

له قابلية على الاشراف والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.

التعليم والخبرة:

الدبلوم في ادارة المخازن 25 سنة.

التدريب:

دورة في الادارة المخزنية لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

أمين، دقيق، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : مدير

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون المالية

حدود الدرجة : الثالثة
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف السيد العميد بصورة مباشرة.  •	

تختص هذه الوظيفة بأعمال مكتبية.•	

والمــواد •	 والبضائــع  الادوات  تســلم وخــزن وصــرف  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

المخزنية الاخرى ومطابقة الوارد مع قوائم المجهز والطلبيات والمستندات 

وتدوين المتضرر منها في مســتندات الاســتلام ومســك الســجلات والبطاقات 

المخزنيــة وترميــز المــواد وتبويبهــا والتأكــد مــن حالــة الخزيــن والمحافظــة 

يــة بيــن أرصــدة البطاقــات والســجلات المخزنية  عليــه واجــراء المطابقــات الدور

والموجــود الفعلــي والاشــراف علــى حفــظ كافــة المســتندات والبيانــات التــي 

تتطلــب اجــراءات النشــاط المخزنــي.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل النظــم والتعليمــات التــي تحكــم •	

النشــاط المخزنــي وتتطلــب قــدرا« بســيطا« مــن حريــة التصــرف.

تتضمن الاشراف على عدد قليل من العاملين معه في المخزن.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات بجهــات داخليــة لغــرض التنســيق وتلبيــة احتياجــات •	

المخــزن.

يتعــرض شــاغلها لمزعجــات ومخاطــر صحيــة ناجمــة عــن الظــروف المحيطــة •	

بطبيعــة العمــل.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يرحل كميات المواد والبضائع والادوات المســتلمة والمســلمة الى البطاقات •	

والسجلات المخزنية.

يجهــز الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــى الجهــات ذات العلاقــة بموجــب •	
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قوائــم ومســتندات اصوليــة.

يجــرد ويطابــق الموجــود الفعلــي مــن المــواد المخزنيــة مــع ارصدتهــا الدفتريــة •	

وينظــم الكشــوفات الخاصــة بهــا.

ينظــم طلبــات الشــراء الخاصــة باحتياجــات الأقســام او الجهــات ذات العلاقــة •	

عنــد عــدم توفرهــا فــي المخــزن او تقريــر ارصــدة المــواد المخزنيــة.

يقــوم بأعمــال الســيطرة علــى الخزيــن فــي حالــة عــدم وجــود جهــة متخصصــة •	

تقــوم بذلــك.

يعمل على استغلال الحجوم المخزنية بالشكل الامثل.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

له معرفة متوســطة بالنظم والتعليمات المخزنية والحســابية والاســلوب الحديث 

في التنظيــم المخزني.

القدرات:

له قابلية على الاشراف والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.

التعليم والخبرة:

الدبلوم في ادارة المخازن 18 سنة.

التدريب :

دورة في الادارة المخزنية لمدة اسبوع.



كلية الصيدلة جامعة العميد

117

المؤهلات الاخرى:

أمين، دقيق، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.مدير 

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة: الرابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير المالية بصورة مباشرة.  •	

تختص هذه الوظيفة بأعمال مكتبية.•	

تتضمــن القيــام بتســلم وخــزن وصــرف الادوات والبضائــع والمــواد المخزنيــة •	

الاخــرى ومطابقــة الــوارد مــع قوائــم المجهــز والطلبيــات والمســتندات وتدويــن 

المتضرر منها في مستندات الاستلام ومسك السجلات والبطاقات المخزنية 

وترميــز المــواد وتبويبهــا والتأكــد مــن حالــة الخزيــن والمحافظــة عليــه واجــراء 

يــة بيــن أرصــدة البطاقــات والســجلات المخزنيــة والموجــود  المطابقــات الدور

الفعلــي والاشــراف علــى حفــظ كافــة المســتندات والبيانــات التــي تتطلــب 

اجــراءات النشــاط المخزنــي.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل النظــم والتعليمــات التــي تحكــم •	

النشــاط المخزنــي وتتطلــب قــدرا« بســيطا« مــن حريــة التصــرف.

تتضمن متابعة عمل عدد من العامليين في المخزن.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات بجهــات داخليــة لغــرض التنســيق وتلبيــة احتياجــات •	

المخــزن.
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يتعــرض شــاغلها لمزعجــات ومخاطــر صحيــة ناجمــة عــن الظــروف المحيطــة •	

بطبيعــة العمــل.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يرحل كميات المواد والبضائع والادوات المســتلمة والمســلمة الى البطاقات •	

والسجلات المخزنية.

يجهــز الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــى الجهــات ذات العلاقــة بموجــب •	

قوائــم ومســتندات اصوليــة.

يجــرد ويطابــق الموجــود الفعلــي مــن المــواد المخزنيــة مــع ارصدتهــا الدفتريــة •	

وينظــم الكشــوفات الخاصــة بهــا.

ينظــم طلبــات الشــراء الخاصــة باحتياجــات الأقســام او الجهــات ذات العلاقــة •	

عنــد عــدم توفرهــا فــي المخــزن او تقريــر ارصــدة المــواد المخزنيــة.

يقــوم بأعمــال الســيطرة علــى الخزيــن فــي حالــة عــدم وجــود جهــة متخصصــة •	

تقــوم بذلــك.

يعمل على استغلال الحجوم المخزنية بالشكل الامثل.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

له معرفة متوســطة بالنظم والتعليمات المخزنية والحســابية والاســلوب الحديث 

في التنظيــم المخزني.
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القدرات:

له قابلية على الاشراف والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.

التعليم والخبرة:

الدبلوم في ادارة المخازن 14 سنة.

التدريب:

دورة في الادارة المخزنية لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

أمين، دقيق، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : امين مخزن اقدم

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :  شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة : الخامسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير المالية بصورة مباشرة.  •	

تختص هذه الوظيفة بأعمال مكتبية.•	

تتضمــن القيــام بتســلم وخــزن وصــرف الادوات والبضائــع والمــواد المخزنيــة •	

الاخــرى ومطابقــة الــوارد مــع قوائــم المجهــز والطلبيــات والمســتندات وتدويــن 

المتضرر منها في مستندات الاستلام ومسك السجلات والبطاقات المخزنية 

وترميــز المــواد وتبويبهــا والتأكــد مــن حالــة الخزيــن والمحافظــة عليــه واجــراء 

يــة بيــن أرصــدة البطاقــات والســجلات المخزنيــة والموجــود  المطابقــات الدور
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الفعلــي والقيــام بحفــظ كافــة المســتندات والبيانــات التــي تتطلــب اجــراءات 

النشــاط المخزنــي.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل النظــم والتعليمــات التــي تحكــم •	

النشــاط المخزنــي وتتطلــب قــدرا« بســيطا« مــن حريــة التصــرف.

تتضمن متابعة عمل عدد قليل من العاملين معه في المخزن.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات بجهــات داخليــة لغــرض التنســيق وتلبيــة احتياجــات •	

المخــزن.

يتعــرض شــاغلها لمزعجــات ومخاطــر صحيــة ناجمــة عــن الظــروف المحيطــة •	

بطبيعــة العمــل.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يرحل كميات المواد والبضائع والادوات المســتلمة والمســلمة الى البطاقات •	

والسجلات المخزنية.

يجهــز الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــى الجهــات ذات العلاقــة بموجــب •	

قوائــم ومســتندات اصوليــة.

يجــرد ويطابــق الموجــود الفعلــي مــن المــواد المخزنيــة مــع ارصدتهــا الدفتريــة •	

وينظــم الكشــوفات الخاصــة بهــا.

ينظــم طلبــات الشــراء الخاصــة باحتياجــات الأقســام او الجهــات ذات العلاقــة •	

عنــد عــدم توفرهــا فــي المخــزن او لقريــر ارصــدة المــواد المخزنيــة.

يقــوم بأعمــال الســيطرة علــى الخزيــن فــي حالــة عــدم وجــود جهــة متخصصــة •	

تقــوم بذلــك.

يعمل على استغلال الحجوم المخزنية بالشكل الامثل.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

له معرفة متوســطة بالنظم والتعليمات المخزنية والحســابية والاســلوب الحديث 

في التنظيــم المخزني.

القدرات:

له قابلية على المتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.

التعليم والخبرة:

الدبلوم في ادارة المخازن 10 سنوات.

التدريب:

دورة في الادارة المخزنية لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

أمين، دقيق، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : امين مخزن 

ثانياًً- المعلومات العامة

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة : السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير المالية بصورة مباشرة.  •	

تختص هذه الوظيفة بأعمال مكتبية.•	
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تتضمــن متابعــة تســلم وخــزن وصــرف الادوات والبضائــع والمــواد المخزنيــة •	

الاخــرى ومطابقــة الــوارد مــع قوائــم المجهــز والطلبيــات والمســتندات وتدويــن 

المتضرر منها في مستندات الاستلام ومسك السجلات والبطاقات المخزنية 

وترميــز المــواد وتبويبهــا والتأكــد مــن حالــة الخزيــن والمحافظــة عليــه واجــراء 

يــة بيــن أرصــدة البطاقــات والســجلات المخزنيــة والموجــود  المطابقــات الدور

الفعلــي والقيــام بحفــظ كافــة المســتندات والبيانــات التــي تتطلــب اجــراءات 

النشــاط المخزنــي.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتمثــل النظــم والتعليمــات التــي تحكــم •	

النشــاط المخزنــي وتتطلــب قــدرا« بســيطا« مــن حريــة التصــرف.

تتضمن متابعة عمل عدد قليل من العاملين معه في المخزن.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات بجهــات داخليــة لغــرض التنســيق وتلبيــة احتياجــات •	

المخــزن.

يتعــرض شــاغلها لمزعجــات ومخاطــر صحيــة ناجمــة عــن الظــروف المحيطــة •	

بطبيعــة العمــل.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يرحل كميات المواد والبضائع والادوات المســتلمة والمســلمة الى البطاقات •	

والسجلات المخزنية.

يجهــز الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــى الجهــات ذات العلاقــة بموجــب •	

قوائــم ومســتندات اصوليــة.

يجــرد ويطابــق الموجــود الفعلــي مــن المــواد المخزنيــة مــع ارصدتهــا الدفتريــة •	

وينظــم الكشــوفات الخاصــة بهــا.
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ينظــم طلبــات الشــراء الخاصــة باحتياجــات الأقســام او الجهــات ذات العلاقــة •	

عنــد عــدم توفرهــا فــي المخــزن او لقريــر ارصــدة المــواد المخزنيــة.

يقــوم بأعمــال الســيطرة علــى الخزيــن فــي حالــة عــدم وجــود جهــة متخصصــة •	

تقــوم بذلــك.

يعمل على استغلال الحجوم المخزنية بالشكل الامثل.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

المعارف:

له معرفة متوســطة بالنظم والتعليمات المخزنية والحســابية والاســلوب الحديث 

في التنظيــم المخزني.

القدرات:

له قابلية على المتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.

التعليم والخبرة:

الدبلوم في ادارة المخازن 6سنوات.

التدريب:

دورة في الادارة المخزنية لمدة اسبوع.

المؤهلات الاخرى:

أمين، دقيق، صبور.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.امين مخزن

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة الشؤون المالية•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير المخزن بصورة مباشرة.  •	

الســجلات •	 ومســك  وتوظيفهــا  المخزنيــة  المــواد  وتســليم  تســلم  تتضمــن 

والبطاقــات الخاصــة بهــا وتنظيــم المســتندات وحفــظ المراســات والمشــاركة 

باعمــال الجــرد الســنوي والــدوري واعــداد القوائــم المخصصــة بهــا.

وتخضــع •	 مخزنيــة  اجــراءات  وفــق  تفصيليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

الاجــراءات. صحــة  مــن  للتأكــد  التفصيليــة  للمراجعــة 

كثر من عمال الترحيل حسب حجم العمل.•	 يشرف على واحد او ا

تتطلب اجراءات داخلية بقصد المطابقة والحصول على المعلومات.•	

المحيطــة •	 الظــروف  ناجمــة مــن  بدنيــة وصحيــة  يتعــرض شــاغلها لمخاطــر 

بالعمــل.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يتســلم كميــات المــواد الــواردة الــى المخــزن ويشــرف علــى توظيبهــا داخــل •	

يــن المــواد. المخــزن مــع مراعــاة الطريقــة المناســبة فــي تخز

يمسك وينظم بطاقات بأنواع واصناف المواد الموجودة في المخزن.•	

يراقب عمليات التفريغ والتحميل وسلامة التخزين.•	

ينظــم كشــف دوري بالتخزيــن وحركــة المــواد واســتمارة طلــب المــواد عنــد •	

وصولهــا الــى الحــد الــذي يســتلزم اعــادة الطلــب مــرة اخــرى.

يســتلم الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــواردة الــى المخــزن بعــد فحصهــا •	

ومطابقتهــا لقوائــم المجهــز وأوامــر الشــراء.

يــة والســنوية ومطابقــة الارصــدة المخزنيــة •	 يشــارك فــي عمليــة الجــرد الدور
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الفعلــي. الموجــود  مــع  والســجلات  البطاقــات  فــي  الموجــودة 

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف: 

المــواد  المــخزني وطبيعــة  معرفــة دون المتوســطة باجــراءات التخزيــن والعمــل 

الصحيحــة. بالصــورة  تنظيمهــا  واســلوب 

القدرات:

له القابلية على تحمل اعباء العمل في المخزن.

التعليم والخبرة:

شهادة الدبلوم في ادارة المخازن. 

التدريب:

دورة في الاجراءات المخزنية والتنظيم المخزني لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى:

الامانة.

أولاًً- العنوان الوظيفي : كاتب مخزني

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة: الثامنة•	

 ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير المخزن بصورة مباشرة.  •	



دليل وصف الوظائف

126

الســجلات •	 ومســك  وتوظيفهــا  المخزنيــة  المــواد  وتســليم  تســلم  تتضمــن 

والبطاقــات الخاصــة بهــا وتنظيــم المســتندات وحفــظ المراســات والمشــاركة 

باعمــال الجــرد الســنوي والــدوري واعــداد القوائــم المخصصــة بهــا.

وتخضــع •	 مخزنيــة  اجــراءات  وفــق  تفصيليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

الاجــراءات. صحــة  مــن  للتأكــد  التفصيليــة  للمراجعــة 

كثر من عمال الترحيل حسب حجم العمل.•	 يشرف على واحد او ا

تتطلب اجراءات داخلية بقصد المطابقة والحصول على المعلومات.•	

المحيطــة •	 الظــروف  ناجمــة مــن  بدنيــة وصحيــة  يتعــرض شــاغلها لمخاطــر 

بالعمــل. 

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يتســلم كميــات المــواد الــواردة الــى المخــزن ويشــرف علــى توظيبهــا داخــل •	

يــن المــواد. المخــزن مــع مراعــاة الطريقــة المناســبة فــي تخز

يمسك وينظم بطاقات بأنواع واصناف المواد الموجودة في المخزن.•	

يراقب عمليات التفريغ والتحميل وسلامة التخزين.•	

ينظــم كشــف دوري بالتخزيــن وحركــة المــواد واســتمارة طلــب المــواد عنــد •	

وصولهــا الــى الحــد الــذي يســتلزم اعــادة الطلــب مــرة اخــرى.

يســتلم الادوات والبضائــع والمــواد الاخــرى الــواردة الــى المخــزن بعــد فحصهــا •	

ومطابقتهــا لقوائــم المجهــز وأوامــر الشــراء.

يــة والســنوية ومطابقــة الارصــدة المخزنيــة •	 يشــارك فــي عمليــة الجــرد الدور

الفعلــي. الموجــود  مــع  والســجلات  البطاقــات  فــي  الموجــودة 

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف: 

المــواد  المــخزني وطبيعــة  معرفــة دون المتوســطة باجــراءات التخزيــن والعمــل 

الصحيحــة. بالصــورة  تنظيمهــا  واســلوب 

القدرات:

له القابلية على تحمل اعباء العمل في المخزن.

التعليم والخبرة:

شهادة الدبلوم في ادارة المخازن.

التدريب:

دورة في الاجراءات المخزنية والتنظيم المخزني لمدة اسبوعين.

أولاًً- العنوان الوظيفي : امين صندوق  

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :  شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة : الخامسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير المالية بصورة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بأعمال حسابية.•	

الحســابية •	 والكشــوفات  والاســتمارات  البيانــات  وتهيئــة  تجميــع  تتضمــن 

وتســليم معامــات الصــرف وقيدهمــا واثبــات تدأولهــا ومســك ســجلات قيــد 
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الشــيكات واذونــات القبــض والصــرف الصــادر وقيدهمــا بعــد المصادقــة عليها 

وتســليم المســتندات بعــد الصــرف واعــداد وتنظيــم الأضابيــر وتقديــم الأوليــات.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات حســابية تفصيلــة تتطلــب الالتــزام الدقيــق بهــا •	

وتخضــع للمراجعــة التفصيليــة.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة مــع شــعب الكليــة لمتابعــة اعمــال الشــعبة •	

وخارجيــة مــع المصــرف الــذي تتعامــل معــه الجامعــة.

يتعــرض شــاغلها لمخاطــر ومزعجــات الطريــق خاصــة عندمــا يكــون عملــه •	

خــارج الجامعــة.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يقوم بأيداع النقود والشيكات في المصرف.•	

يثبت تدأول الاستمارات وكافة المستندات الحسابية الواردة بدفاتر ذمة.•	

يتسلم دفاتر الشيكات ووصولات القبض وسندات الصرف والقيد وسجلها •	

المختص.

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

المام بسيط بالنظم والتعليمات الحسابية.

القدرات:

قدرة بدنية لتحمل أعباء العمل وقدرة ذهنية لتلافي الاخطاء الحسابية.
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التعليم والخبرة:

شهادة الدبلوم في المحاسبة.

التدريب: 

دورة تعريفية بالنظام المحاسبي الموحد لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى:

 دقيق، صبور، أمين.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م.امين صندوق  

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون المالية•	

حدود الدرجة : السابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير المالية بصورة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بأعمال حسابية.•	

الحســـابية •	 والكشـــوفات  والاســـتمارات  البيانـــات  وتهيئـــة  تجميـــع  تتضمـــن 

وتســـليم معامـــات الصـــرف وقيدهما واثبات تدأولها ومســـك ســـجلات قيد 

الشـــيكات واذونات القبض والصرف الصـــادر وقيدهما بعد المصادقة عليها 

وتســـليم المســـتندات بعـــد الصـــرف واعـــداد وتنظيم الأضابيـــر وتقديـــم الأوليات.

تـــؤدى علـــى وفـــق تعليمـــات حســـابية تفصيلـــة تتطلـــب الالتـــزام الدقيـــق بها •	

وتخضـــع للمراجعـــة التفصيليـــة.

تتطلـــب اجـــراء اتصـــالات داخلية مع شـــعب الكليـــة لمتابعة اعمال الشـــعبة •	

وخارجيـــة مـــع المصرف الـــذي تتعامل معـــه الجامعة.
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يـــق خاصـــة عندمـــا يكـــون عملـــه •	 يتعـــرض شـــاغلها لمخاطـــر ومزعجـــات الطر

الجامعة. خـــارج 

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يقوم بأيداع النقود والشيكات في المصرف.•	

يثبت تدأول الاستمارات وكافة المستندات الحسابية الواردة بدفاتر ذمة.•	

يستلم دفاتر الشيكات ووصولات القبض وسندات الصرف والقيد وسجلها •	

المختص.

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

المام بسيط بالنظم والتعليمات الحسابية.

القدرات:

قدرة بدنية لتحمل أعباء العمل وقدرة ذهنية لتلافي الاخطاء الحسابية.

التعليم والخبرة:

شهادة الدبلوم في المحاسبة.

التدريب: 

دورة تعريفية بالنظام المحاسبي الموحد لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى: 

دقيق، صبور، أمين.



كلية الصيدلة جامعة العميد

131

أولاًً- العنوان الوظيفي : رئيس ملاحظين  

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :  شعبة الموارد البشرية•	

حدود الدرجة: الخامسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف السيد مساعد العميد الاداري بصورة مباشرة.  •	

تختص هذه الوظيفة باعمال إدارية.•	

ومتابعتهــا •	 الخدمــة  وشــؤون  التوظيــف  اجــراءات  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

والانظمــة. القوانيــن  تطبيــق  وملاحظــة 

تــؤدى علــى وفــق القوانيــن والانظمــة والتعليمــات التــي تنضــم شــؤون الخدمة •	

وتكــون هــذه التعليمــات اجماليــة تخــص اجــراءات العمــل وتخضــع للمراجعــة 

الاجماليــة للتأكــد مــن صحــة ودقــة العمــل وتتطلــب تنفيذ الاعمــال والواجبات 

بموجــب القوانيــن النافذة.

تتضمن الاشراف على مجموعة من العاملين في هذا المجال.•	

المعلومــات وانجــاز معامــات •	 اجــراء اتصــالات داخليــه لاســتكمال  تتطلــب 

خدمــة الافــراد.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

الخاصــة •	 والعقــود  والتعليمــات  والانظمــة  القوانيــن  تطبيــق  علــى  يشــرف 

الافــراد. شــؤون  بتنظيــم 

يشارك في اعداد انظمه تقيم العمل ووصف الوظائف.•	

يشترك في اعداد انظمه الحوافز للعاملين.•	



دليل وصف الوظائف

132

يشــرف علــى مســك الســجلات والبطاقــات والاســتمارات المتعلقــة بشــؤون •	

الافــراد.

يشترك في اللجان داخل الكلية و الجامعة الخاصة بشؤون الافراد وخارجها.•	

ينجز مايسند اليه من رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

يــة والقوانيــن والانظمــة والتعليمــات التــي  معرفــة فــوق المتوســطة بالعلــوم الإدار

تنظــم شــؤون الافــراد.

القدرات:

قابليه على الاشراف والتوجيه وقدرة ذهنية على تنفيذ القوانين.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية مع خبرة لاتقل عن 8 سنوات في مجال العمل.•	

شهادة دبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل 9 سنوات.•	

التدريب:  

دورة في الادارة وتنظيم الحوافز لمدة اسبوعين.•	

برنامج تدريب في تخطيط القوى العامله لمدة شهر واحد.  •	

المؤهلات الاخرى:

المام متوسط بأحدى اللغات الاجنبية )تفضل الانكليزية(.
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أولاًً- العنوان الوظيفي : ملاحظ 

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة : شعبة الموارد البشرية•	

حدود الدرجة : السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفة بأعمال إدارية.•	

تتضمن مراجعة ومتابعة تنفيذ اجراءات التوظيف وشؤون الخدمة وتطبيق •	

القوانيــن  وتطبيــق  الخدمــة  شــؤون  تنظيــم  وتعليمــات  والانظــة  القوانيــن 

والانضمــة والتعليمــات التــي تنظــم شــؤون الافــراد ومســك الســجلات الخاصة 

بهــا. 

تؤدى على وفق القوانين والانظمة والتعليمات الأجمالية، احيانا والتفصيلية •	

والتــي تتعلــق بأجــراءات العمــل وتنظيــم شــؤون الافــراد ويخضــع للمراجعــة 

الاجماليــة للتأكــد مــن صحــة النتائــج.

يتضمن الأشراف على مجموعة من العاملين بهذا المجال.•	

يتطلب اجراء اتصالات داخليه بقصد استكمال المعلومات وانجاز معاملات •	

خدمة الافراد. 

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

ينظم الاستمارات الخاصة بأجراءت الترفيع والعلاوة والتنسيب.•	

)التعيــن •	 التوظيــف  واجــراءات  الافــراد  بشــؤون  الخاصــة  الســجلات  يراجــع 

يــة  المباشــر، الترفيــع والعــاوة والنقــل والتقاعــد، الــخ ( ويدقــق الاوامــر الإدار

بشــأنها.
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ينجر معاملات منح القدم.•	

يراجع سجلات اجازات الافراد ودفاتر الخدمة.•	

يقوم بأحتساب الخدمة لاغراض تحديد الراتب عند التعيين.•	

يشرف على تنظيم وفتح اضابير الخدمة. •	

يشــارك فــي اجــراء المســوحات الميدانيــه للقــوى العاملــه وجمــع المعلومــات •	

ومتتطلبــات  احتياجــات  حســب  العاملــه  القــوى  يــع  توز واعــادة  وتحليلهــا 

العمــل.

يقوم بما يوكله اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

يــة والقوانيــن والانظمــة والتعليمــات التــي تنظــم  معرفــة متوســطة بالعلــوم الإدار

شــؤون الافــراد.

القدرات: 

قدرة ذهنية في تفسير القوانين والانظمة وقواعد الخدمة وتعليماتها.

التعليم والخبرة: 

شــهادة جامعيــة أوليــه فــي الاختصاصــات ذات العلاقــة مــع خبــرة لاتقــل عــن 3 •	

ســنوات فــي مجــال العمــل 

شهادة الدبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل عن 4 سنوات في مجال العمل.•	

التدريب:

دورة تعريفية في تخطيط القوى العاملة. 
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أولاًً- العنوان الوظيفي : م. ملاحظ- قانوني         

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة شعبة الشؤون القانونية والإدارية•	

حدود الدرجة : السابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوضيفة بأعمال تخصصية قانونية.•	

يــر الكتــب والمذكــرات الخاصــة بالشــعبة القانونيــه •	 تتضمــن المســاهمة بتحر

والمشــاركة فــي تعقيــب المعامــات القانونيــة وتنظيــم الكشــوفات الخاصــة 

بهــا.

العمــل •	 تــؤدى علــى وفــق توجيهــات وتعليمــات تفصيليــة تتعلــق بتنظيــم 

وتخضــع للمراجعــة التفصيليــة مــن قبــل رئيســه المباشــر.

تتطلــب اجــراء اتصــالات  داخليــه و خارجيــة مــع أقســام الجامعــة بقصــد انجــاز •	

العمل.   

الخارجية : مع جهات ذات العلاقة بقصد تعقيب المعاملات وانجازها.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات

يحرر مسودات العقود المبرمة بين الكلية والجهات الاخرى.•	

يصنف القوانين والقرارات والانظمة الصادرة بموجبها ويبوبها.•	

يشــارك فــي تعقيــب المعامــات القانونيــه والخاصــة بالجامعــة ويعــد كشــفا •	

بمراحــل انجازهــا.

اية اعامل اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفــة متوســطة بالعلــوم القانونيــة والمــام بالقوانيــن والانظمــة والتعليمــات التــي 

تنضــم العمــل القانــوني.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعيه أولية في القانون. 

أولاًً- العنوان الوظيفي  : م. باحث علمي / تخطيط 

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة  : شعبة الشؤون القانونية والإدارية•	

ثالثاًً- طبيعة العمل  

يخضع لإشراف مساعد العميد الاداري بصورة مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بأعمال إدارية.•	

بتحديــث •	 والقيــام  الوظيفــي  المعلومــات  بنــك  اســتمارات  تتضمــن مســك 

وتقديــم  الإداري  الاصــاح  اعمــال  ومتابعــة  مســتمرة  بصــورة  المعلومــات 

العاملــة. القــوى  أقســام  تخــص  احصائيــات  واعــداد  عنهــا  المفصــل  يــر  التقر

قــدرا« •	 تتطلــب  بالعمــل  تتعلــق  وانظمــة  وقوانيــن  تعليمــات  وفــق  تــؤدي 

للتأكــد مــن  التفصيليــة  التصــرف وتخضــع للمراجعــة  يــة  بســيطا« مــن حر

والنتائــج. الاجــراءات  صحــة 

كثر من العاملين في مجال العمل.•	 تتضمن الاشراف على شخص او ا

تتطلب اجراء اتصالات داخلية  وخارجية مع أقسام الجامعة الاخرى لغرض •	

انجاز العمل و لغرض الاستفســار عن بعض الصعوبات في العمل.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	
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رابعاًً- الواجبات 

الاصلاح الإداري : يكون على شكل استمارة لمتابعة فعالية الاصلاح الإداري.•	

التقريــر نصــف الســنوي لأقســام القــوى العاملــة : يكــون علــى شــكل اســتمارة •	

والخدمييــن  والإدارييــن  والفنييــن  التدريســيين  عــدد  عــن  احصائيــة  فيهــا 

واختصاصاتهــم وتوزيعهــم حســب الجنــس والشــهادة.

بنــك المعلومــات الوظيفــي : ويتضمــن اســتمارات المرحلــة الأولــى للتعييــن •	

اخــرى  وجــدأول  الموظــف  علــى  تطــرأ  التــي  للتحديثــات  والثانيــة  الجديــد 

الكشــف. مــع تصحيــح  وترميزهــا 

استمارات تقييم اداء التدريسيين.•	

تســلم نســخ مــن الاوامــر الجامعيــة بمواضيــع )تعييــن، نقــل خدمــات، مباشــرة •	

واجازات الامومة وغيرها ( وتســجيلها في ســجل خاص بها لغرض الاســتفادة 

منهــا فــي عمل احصائيات.

يــة فــي اطــار اعــادة التشــكيلات •	 يــة : تتضمــن التغيــرات الجار التشــكيلات الإدار

او الهيــكل التنظيمــي مــع اســتمارة حصــر اعــداد المــدراء العاميــن ومــن هــم 

بدرجتهــم فمــا فــوق

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

يــة والقوانيــن والانظمــة والتعليمــات التــي  معرفــة فــوق المتوســطة بالاعمــال الإدار

تخــص شــعبة التخطيــط.

القدرات:

قدرات بدنية لتحمل اعباء العمل وذهنية لتفسير القوانين والانظمة.



دليل وصف الوظائف

138

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية في اختصاصات ادارة الاعمال او الاحصاء.

التدريب: 

برنامج يقوم بتخطيط القوى العاملة.

المؤهلات الاخرى: 

نشط، مثابر.

أولاًً- العنوان الوظيفي : ملاحظ / ملاك

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة: شعبة الموارد البشرية•	

حدود الدرجة: السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير الشؤون الإدارية مباشرة.•	

تختص هذا الوظيفة باعمال إدارية.•	

تتضمــن اعــداد المــاك للســنة القادمــة وتحديــد حاجــة الكليــة مــن القــوى •	

العاملــة مــن خــال دراســة حجــم العمــل والهيــاكل التنظيميــة واعــداد دليــل 

وصــف الوظائــف مــن خــال دراســة حجــم العمــل  والهياكل التنظيمية واعداد 

الســنة    التعييــن والتدقيــق خــال  الوظائــف ومتابعــة اعمــال  دليــل وصــف 

المقــرر وكذلــك تدقيــق ســجل تصنيــف  العــدد  لعــدم حصــول تجــاوز عــن 

الموظفيــن ومراجعتــه.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة واجماليــة فيمــا يتعلــق بقواعــد وقوانيــن •	

العمــل وتتطلــب قــدرا بســيطا مــن حريــة التصــرف فــي اتبــاع اســاليب وطــرق 

تنفيــذ العمــل. 
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الاخــرى •	 الجامعــة  أقســام  مــع  وخارجيــة  داخليــه  اتصــالات  اجــراء  تتطلــب 

وخارجيــة مــع الــوزارة والجامعــات الاخــرى لغــرض الاستفســار عــن بعــض 

معروفــة. الغيــر  الحــالات 

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات  

يعــد المــاك فــي نهايــة الســنة الماليــة وتحديــد حاجــة الجامعــة مــن القــوى •	

العامــة.

دراسة حجم العمل في شعب الكلية للتأكد من حاجتهم الفعلية.•	

دراســة الهيــاكل التنظيميــة لشــعب الكليــة ومطابقــة العناويــن الوظيفيــة مــع •	

حقــول الهيــكل.

التدقيــق والمراجعــة علــى او امــر التعييــن والتدقيــق لغــرض عــدم حصــول •	

خطــأ.

مسك سجل تصنيف الموظفين ومتابعته.•	

ايه اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  

المعارف:

معرفة متوسطة بالعلوم الإدارية وقوانين الخدمة المدنية وقوانين الملاك.

القدرات:

قدرة على جمع المعلومات والبيانات وقابلية على التحليل وكشف الاخطاء.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية في العلوم الإدارية والاحصائية.
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التدريب:

المشاركة في دورة اعداد الملاك وتخطيط القوى العاملة لمدة اسبوعين.

المؤهلات الاخرى:

دقيق، امين،,صبور. 

أولاًً- العنوان الوظيفي : م. باحث علمي 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الوظائف الإدارية / مركز الدراسات•	

حدود الدرجة : •	

ثالثاًً- طبيعة العمل  

يخضع لإشراف مدير الشؤون القانونية مباشرة.•	

يــر •	 التقار وكتابــة  المعلومــات.  وتحليــل  وتبويبهــا  البيانــات  جمــع  يتضمــن 

والبحــوث. الدراســات  اعــداد  فــي  والمشــاركة  البيانــات  بتلــك  الخاصــة 

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات وأســاليب تفصيليــة تخضــع للمراجعــة المســتمره •	

للتأكــد مــن دقــة المعلومات.

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة وخارجيــة بالجهــات ذات العلاقــة بقصــد جمــع •	

يــارات الميدانيــة. المعلومــات والاحصــاءات والقيــام بالز

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يحلــل المعلومــات والبيانــات لاســتخراج المؤشــرات بهــدف الاســتفادة منهــا •	

فــي اعــداد البحــوث والدراســات.

يشارك في عضوية اللجان الفنية.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة متوسطة بطرق البحث العلمي.

القدرات: 

قابليــة متوســطة فــي تحليــل البيانــات والمعلومــات ووضــع الاســتنتاجات فــي  •	

ضوءهــا.

كثــر •	  قــدرة علــى اعــداد الدراســات العلميــة ذات العلاقــة وبمعــدل دراســة او ا

خــال الســنة وحســب خطــة الكليــة و الجامعــة.

التعليم والخبرة:

يــخ والاثــار والعلــوم الاسلاميــة او ايــة علــوم  شــهادة جامعيــة أوليــة في علــوم التار

اخــرى ذات العلاقــة بطبيعــة العمــل.

التدريب: 

دورة في اساليب البحث العلمي لاتقل عن شهر.

المؤهلات الاخرى:

المام متوسط باحدى اللغات الاجنبية كالانكليزية.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م. ملاحظ 

ثانياًً- المعلومات العامة  

موقع الوظيفة : شعبة الموارد البشرية •	

ثالثاًً- طبيعة العمل  

يخضع لإشراف مدير الشؤون الإدارية مباشرة.•	
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تختص هذه الوظيفة بأعمال إدارية.•	

الاســتمارات •	 وتدقيــق  الخدمــة  وشــؤون  التعييــن  اجــراءات  تنفيــذ  تتضمــن 

يــة. الإدار والاوامــر  المراســات  يــر  وتحر بهــا  الخاصــة  الســجلات  ومســك 

تــؤدي وفــق التعليمــات والقوانيــن والانظمــة التفصيليــة التــي تتعلــق بتنظيــم •	

مــن  للتأكــد  ايضــا«  التفصيليــة  للمراجعــة  وتخضــع  الافــراد  شــؤون خدمــة 

صحــة ودقــة المعلومــات.

تتضمن الاشراف على مجموعة صغيرة من العاملين في هذا المجال.•	

تتطلب اجراء اتصالات داخلية بقصد تنفيذ اجراءات العمل.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يرد على الكتب والاستفسارات عن طريق اعداد المطالعات.•	

ينجــز المعامــات الخاصــة بتنظيــم شــؤون خدمــة الاجانــب وتنظيــم اســتمارات •	

عقــود العمــل الخاصــة بهــم 

يعد جدأول الخدمة الخاصة بمعاملات التقاعد او انهاء الخدمة.•	

ينجز معاملات الاستقالة ونقل الخدمات واجراءات الترفيع.•	

ينجز معاملات ايفاد الموظفين واجازاتهم الدراسية خارج وداخل القطر.•	

يمسك سجلات مختلفة بشؤون الخدمة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 
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المعارف:

معرفة دون المتوسطة بالعلوم الإدارية.

القدرات:

قدرة ذهنية تمكنه من تفسير الامور الإدارية

التعليم والخبرة:  

شهادة الاعدادية مع خبرة لاتقل عن اربعة سنوات.•	

شهادة الدبلوم – ادارة مع خبرة لاتقل عن سنة واحدة.•	

شهادة جامعية أولية.•	

التدريب:

دورة في احدى المواضيع المتعلقة بادارة الافراد.

المؤهلات الاخرى:

مثابر، دؤوب على عمله.

أولاًً- العنوان الوظيفي : كاتب

ثانياًً – المعلومات العامة 

موقع الدرجة : شعبة الموارد البشرية•	

حدود الدرجة : الثامنة•	

ثالثاًً – طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير الشؤون الإدارية مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال إداريه.•	
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تتضمــن مســك الســجلات واعــداد الجــدأول وتنضيــم اســتمارات ومعامــات •	

يــة واحتســاب مــده الاجــازات وتنضيــم واعــداد  يــر الاوامــر الإدار الخدمــة وتحر

الأوليــات الــى طالبيهــا.

للمراجعــه •	 تخضــع  تفصيليــة  وتعليمــات  الخدمــة  القوانيــن  وفــق  تــؤدي 

صحتهــا. مــن  للتاكــد  التفصيليــة 

تتطلب اجراء اتصالات داخليه بقصد استكمال المعلومات.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

خدمــه •	 خلاصــه  مــن  بالافــراد  العامليــن  بخدمــه  الخاصــه  الجــدأول  تنظيــم 

ومرضيــه. اعتياديــه  واجــازات 

يحرر مسودات الاوامر الإدارية.•	

مسك سجلات الخدمه. •	

مسك سجلات الخاصة بعناوين الموظفين وبمعلومات كافيه عنهم.•	

يقوم بجمع المعلومات الخاصه بالموظفين وتقديمها الى الرئيس المباشر.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر. •	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة بسيطة بقوانين الخدمة. 

التعليم والخبرة: 

شهاده اعدادة مع خبره لاتقل عن ثلاث سنوات.

الدبلوم- ادارة.
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التدريب: 

اعداد تدريبي بموجب برنامج تعريفي.

المؤهلات الاخر:

يحسن التعامل مع الاخرين.

أولاًً- العنوان الوظيفي : م. ملاحظ  فني / إداري 

ثانياًً- موقع الوظيفة

شعبة الموارد البشرية.•	

حدود الدرجة: الثامنة•	

ثالث�اًًً- طبيعة العمل 

يخضع لإشراف مدير الشؤون الإدارية مباشرة.•	

تختص  هذه الوظيفة باعمال ادارة الافراد.•	

تتضمــن القيــام باعمــال كتابيــة مختلفــة تتعلــق بتنظيــم  الطلبــات والجــدأول •	

الاســتمارات  وملــىء   الســجلات  ومســك  وتســجيلها  المراســات  يــر  وتحر

وتقديــم وحفــظ الأوليــات وفتــح  الاضابيــر  ومتابعــه اســترجاعها.

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة خاضعــة للمراجعــة التفصيليــة للتاكــد •	

مــن دقــة العمــل.

تتطلب اجراء اتصالات داخلية وخارجية بقصد جمع المعلومات وتهئتها.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يجمــع المعلومــات ويقــدم الأوليــات اللازمــة للاجابــة علــى الكتــب والمخابــرات •	

ويهــيء البيانــات المطلوبــة مــن الســجلات. 



دليل وصف الوظائف

146

يحفظ السجلات والكتب والوثائق والملفات. •	

ينظم الجدأول والسجلات ويحرر الكتب ذات العلاقة بشؤون الافراد.•	

متابعة سجلات الخدمة والتحديث عليها  بصوره مستمرة.•	

يقوم باجراء معاملات الاستقاله والنقل وانهاء الخدمة.•	

ينجز معاملات التعين الخاصه بشؤون العاملين.•	

ينجز معاملات العلاوة والترفيع الخاصة بشؤون العاملين.•	

أية اعمال اخرى بيكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة بسيطة بقوانين الخدمة. 

التعليم والخبرة:

شهاده اعدادية \ مع خبرة لاتقل عن ثلاث سنوات او شهادة دبلوم ادارة.

التدريب:

دورة تدريبية في ادارة الافراد لمدة اسبوعين. 

المؤهلات الاخرى:

يحسن التعامل مع الاخرين.

أولاًً- العنوان الوظيفي : رئيس ملاحظين 

ثانياًً- المعلومات العامة 

حدود الدرجة : الخامسة•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفه باعمال السكرتارية او الإدارية.•	

تتضمــن تنظيــم المواعيــد المتعلقــة بلقــاءات الرئيــس المباشــر واجتماعاتــه •	

وزياراتــه. وتعميــم توجيهاتــه ومتابعــه تنفيذهــا والاشــراف علــى اعمــال البريــد 

الــوارد والصــادر وتحريــر وحفــظ المراســات.

يــة •	 حر مــن  متوســطاً  قــدرا  وتتطلــب  اجماليــة  تعليمــات  وفــق  علــى  تــؤدى 

الاجماليــة.  للمراجعــة  وتخضــع  التصــرف 

حجــم •	 بحســب  العامليــن  مــن  صغيــره  مجموعــه  علــى  الاشــراف  تتضمــن 

العمــل. وطبيعــة 

تتطلب اجراءت اتصالات خارجية وداخلية بقصد تحديد مواعيد واجتماعات •	

الرئيس المباشر.

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يــارات ولقــاءات واجتماعــات الرئيــس المباشــر •	 ينظــم المواعيــد المتعلقــة بز

مــع الموظفيــن والاشــخاص مــن داخــل وخــارج الكليــة.

تحرير كتب ومراسلات مكتب الرئيس المباشر.•	

ينظــم البريــد الصــادر والــوارد مــن والــى الرئيــس المباشــر ويؤكــد ايصالــه الــى •	

الجهــات المعنيــة.

الشــعب •	 قبــل  مــن  تنفيذهــا  ومتابعــة  المباشــر  الرئيــس  توجيهــات  يعمــم 

بذلــك. الخاصــه  يــر  التقار وتقديــم  للكليــة.  التابعــه 

الاشراف على العاملين في الشعبة ومتابعة واجباتهم.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

متوســطة •	 ومعرفــة  وواجباتــه  المباشــر  الرئيــس  بصلاحيــات  كبيــرة  معرفــة 

يــة والتعليمــات التــي تحكــم العمــل ومعرفــة جيــدة بطبيعــة  بالقوانيــن الإدار

عمــل الدائــره وأقســامها.

القدرات:

قابلية على التوجيه والتمييز والتذكر وقدرة على التعامل مع الاخرين.

التعليم والخبرة:

شــهاده جامعيــة أوليــة في مجــال الاختصــاص مــع خبــره لاتقــل عــن 8 ســنة في 

العمــل. مجــال 

التدريب:

دورة في الاختزال والسكرتاريه. 

المؤهلات الاخرى:

المام باحدى اللغات الاجنبية كالانكليزية والفرنسية.

أولاًً- العنوان الوظيفي : ملاحظ

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :•	

المكاتب.•	

حدود الدرجة : السادسة•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل  

يخضع لإشراف مساعد العميد الاداري مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة باعمال السكرتاريه.•	

ولقاءاتــه •	 المباشــر  الرئيــس  يــارات  بز المتعلقــه  المواعيــد  تنظيــم  تتضمــن 

تنفيذهــا. ومتابعــه  توجيهاتــه  وتعميــم  واجتماعاتــه 

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات اجماليــه تتطلــب قــدرا بســيطا مــن حريــه التصــرف •	

وتخضــع للمراجعه الاجماليه.

وطبيعــه •	 بحســب حجــم  العامليــن  مــن  علــى مجموعــه  الاشــراف  تتضمــن 

العمــل.

تتطلب اجراء اتصالات داخليه وخارجيه بقصد تنظيم المواعيد.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

تنظيم المواعيد الخاصة بلقاءات الرئيس المباشر وزياراته واجتماعاته.•	

تحرير كتب ومراسلات الرئيس المباشر.•	

تنظيــم البريــد الصــادر والــوارد فــي مكتــب الرئيــس المباشــر ويؤمــن ايصالهــا الى •	

الجهــات المعنية.

الشــعب •	 قبــل  مــن  تنفيذهــا  ومتابعــة  المباشــر  الرئيــس  توجيهــات  يعمــم 

بذلــك. الخاصــة  يــر  التقار وتقديــم  الاخــرى 

الاشراف على العاملين بالشعبة ومتايعة واجباتهم.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفــة كبيــرة بصلاحيــات الرئيــس المباشــر وواجباتــه ومعرفــة متوســطة بالقوانيــن 

يــة والتعليمــات التــي تحكــم العمــل ومعرفــة جيــده بطبيعــة عمــل الكليــة. الإدار

القدرات:

قابيلة على التوجيه والتمييز والتذكر.

التعليم والخبرة:

شهاده جامعية أولية في مجال الاختصاص مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات.

الدورات:

دوره في الاختزال والسكرتارية.

المؤهلات الاخرى:

المام بسيط باحدى اللغات الاجنبية كالانكليزية. 

أولاًً- العنوان الوظيفي: م. ملاحظ

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : مكتب العميد •	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

تختص هذه الوظيفه باعمال السكرتارية. •	

تتضمن تنظيم المواعيد المتعلقة بزيارات الرئيس المباشر واجتماعاته.•	

تــؤدى علــى وفــق تعليمــات تفصيليــة تتطلــب قدرا بســيطا من حرية التصرف •	

وتخضع للمراجعه التفصيلية.
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تتضمن الاشراف على مجموعة صغيرة من العاملين.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات

تنظيم المواعيد الخاصة بالرئيس المباشر.•	

تحرير كتب خاصة بمكتب الرئيس المباشر.•	

تنظيم البريد في مكتب الرئيس المباشر.•	

تعمم توجيهات الرئيس المباشر ومتابعة تنفيذها.•	

الاشراف على العاملين بالشعبة.•	

اية اعمال اخرى يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

بســيطة  ومعرفــة  المباشــر  الرئيــس  وواجبــات  بصلاحيــات  متوســطة  معرفــة 

يــة والتعليمــات التــي تحكــم العمــل ومعرفــة متوســطة بطبيعــة عمــل  بالقوانيــن الإدار

وأقســامها. الدائــرة 

القدرات:

قدرة على التعامل مع الاخرين.

التعليم والخبرة:

شهادة جامعية أولية في مجال الاختصاص.

الدورات:

دورة في الاختزال. 
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أولاًً- العنوان الوظيفي : كاتب 

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة :•	

سكرتير رئيس الفرع •	

حدود الدرجة : الثامنة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

تختص هذه الوظيفة باعمال السكرتارية. •	

تتضمن تنظيم مواعيد الرئيس المباشر.•	

تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية وتخضع للمراجعة التفصيلية. •	

تتضمن الاشراف على مجموعه من العاملين.•	

تتطلب اجراء اتصالات داخلية وخارجية بقصد تنظيم المواعيد.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

تنظيم المواعيد الخاصة بالرئيس المباشر. •	

تحرير الكتب الخاصة بمكتب الرئيس المباشر.•	

تنظيم البريد في مكتب الرئيس المباشر. •	

تعميم توجيهات الرئيس المباشر ومتابعه تنفيذها. •	

الاشراف على العاملين في الفرع. •	

اية اعمال اخرى يوكلها إليه رئيسه المباشر. •	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  

المعارف:

معرفــة بصلاحيــات وواجبــات الرئيــس المباشــر ومعرفــة بســيطة بطبيعــة عمــل 

الدائــره وأقســامها. 

القدرات:

قابلية على التعامل مع الاخرين.

التعليم والخبرة:

شهاده الاعدادية. 

شهادة دبلوم / ادارة. 

أولاًً- العنوان الوظيفي : حرفي

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : الوظائف الخدمية •	

حدود الدرجة : العاشرة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

تختص هذه الوظيفه باعمال السباكة.•	

تتضمن الاشراف الفني على عملية تركيب الانابيب وصيانتها.•	

تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية وتخضع للمراجعة التفصيلية.•	

تتطلــب اجــراء اتصــالات داخليــة مــع شــعب الكليــة وخارجيــة مــع المكاتــب •	

الخارجيــة )الاصليــة( لشــراء بعــض المســتلزمات والتصليــح فــي بعــض الاحيــان.

يتعرض شاغلها الى مخاطر كالشدخ والجرح نتيجة تركيب الانابيب.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	
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رابعاًً- الواجبات 

صيانة كافة الانابيب العاطلة وكذلك الخزانات والمجاري.•	

نصب مبردات الهواء ومتعلقاتها.•	

نصب ماطورات الماء ومتعلقاتها.•	

تركيب برادات الماء ومتعلقاتها / عدا الكهرباء.•	

تركيب السخانات الكهربائية فيما يتعلق بالانابيب.•	

صيانة بعض انابيب الغاز والماء الحار والبارد في المختبرات.•	

اية اعمال يوكلها اليه رئيسه المباشر.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

المعارف:

معرفة جيدة باعمال السباكة.

القدرات:

قدرات بدنية لتحمل اعباء العمل، وقدرات ذهنية لتجاوز بعض الحالات.

التعليم والخبرة: 

شــهادة المتوســطة مــع خبــرة لاتقــل عــن خمســة ســنوات في مجــال العمــل، شــهادة 

اعداديــة / الصناعــة / ســباكة مــع خبــرة لاتقــل عــن 3 ســنوات في مجــال العمــل.

التدريب: 

المشاركة في الدورات الخاصة بالصيانة.

المؤهلات الاخرى:
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 قوي، نشيط.

أولاًً- العنوان الوظيفي : رئيس حرفيين اقدم

ثانياًً- نوع الوظيفة 

تقع هذه الوظيفة في رئاسة الكلية•	

حدود الدرجة : الخامسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مسؤول الخدمات مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بالاعمال )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.•	

تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيين والعمال.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يؤدي اعمالاً فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.•	

يتابع العمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم اجورهم.•	

يعد كشفاً بالامور التي تحتاج الى صيانة او انشاء.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً-  الحد الادنى من المتطلبات 

الحصول على الشهادة المتوسطة مع خبرة 10 سنوات في مجال العمل.•	

شهادة الدراسة الابتدائية مع خبرة 15 سنة في مجال العمل.•	

يقرأ ويكتب مع خبرة 25 سنة في مجال عمله.•	

لديه خبرة واسعة في مجال عمله.•	
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أولاًً- العنوان الوظيفي : رئيس حرفيين 

ثانياًً- نوع الوظيفة 

تقع هذه الوظيفة في رئاسة الكلية•	

حدود الدرجة : السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مسؤول الخدمات مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بالاعمال )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.•	

تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيين والعمال.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يؤدي اعمالاً فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.•	

يتابع العمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم اجورهم.•	

يعد كشفاً بالامور التي تحتاج الى صيانة او انشاء.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً-  الحد الادنى من المتطلبات 

الحصول على الشهادة المتوسطة مع خبرة 8 سنوات في مجال العمل.•	

شهادة الدراسة الابتدائية مع خبرة 12 سنة في مجال العمل.•	

يقرأ ويكتب مع خبرة 20 سنة في مجال عمله.•	

لديه خبرة واسعة في مجال عمله.•	
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أولاًً- العنوان الوظيفي : معاون رئيس حرفيين 

ثانياًً- نوع الوظيفة 

تقع هذه الوظيفة في رئاسة الكلية•	

حدود الدرجة : السابعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مسؤول الخدمات مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بالاعمال )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.•	

تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيين والعمال.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات

يؤدي اعمالاً فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.•	

يتابع العمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم اجورهم.•	

يعد كشفاً بالامور التي تحتاج الى صيانة او انشاء.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً-  الحد الادنى من المتطلبات 

الحصول على الشهادة المتوسطة مع خبرة 6 سنوات في مجال العمل.•	

شهادة الدراسة الابتدائية مع خبرة 10 سنة في مجال العمل. •	

يقرأ ويكتب مع خبرة 18 سنة في مجال عمله.•	

لديه خبرة واسعة في مجال عمله.•	
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أولاًً- العنوان الوظيفي : حرفي اقدم

ثانياًً- نوع الوظيفة 

تقع هذه الوظيفة في رئاسة الكلية•	

حدود الدرجة : الثامنة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مسؤول الخدمات مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بالاعمال )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.•	

تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيين والعمال.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يؤدي اعمالاً فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.•	

يتابع العمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم اجورهم.•	

يعد كشف بالامور التي تحتاج الى صيانة او انشاء.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً-  الحد الادنى من المتطلبات

الحصول على الشهادة المتوسطة مع خبرة 5 سنوات في مجال العمل.•	

شهادة الدراسة الابتدائية مع خبرة 8 سنة في مجال العمل.•	

يقرأ ويكتب مع خبرة 15 سنة في مجال عمله.•	

لديه خبرة واسعة في مجال عمله•	
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أولاًً- العنوان الوظيفي : حرفي أول

ثانياًً- نوع الوظيفة  

تقع هذه الوظيفة في رئاسة الجامعة  والكليات•	

حدود الدرجة : التاسعة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مسؤول الخدمات مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بالاعمال )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.•	

تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيين والعمال.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات

يؤدي اعمالاً فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.•	

يتابع العمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم اجورهم.•	

يعد كشف بالامور التي تحتاج الى صيانة او انشاء.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات

الحصول على الشهادة المتوسطة مع خبرة 5 سنوات في مجال العمل.•	

شهادة الدراسة الابتدائية مع خبرة 8 سنة في مجال العمل.•	

يقرأ ويكتب مع خبرة 15 سنة في مجال عمله.•	

لديه خبرة واسعة في مجال عمله.•	
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أولاًً- العنوان الوظيفي : معاون حرفي

ثانياًً- نوع الوظيفة 

تقع هذه الوظيفة في رئاسة الكلية•	

حدود الدرجة : العاشرة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مسؤول الخدمات مباشرة.•	

تختص هذه الوظيفة بالاعمال )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.•	

تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيين والعمال.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

يؤدي اعمالاً فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.•	

يتابع العمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم اجورهم.•	

يؤدي ما يسند اليه من اعمال اخرى.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات 

الحصول على الشهادة المتوسطة.•	

شهادة الدراسة الابتدائية.•	

يقرأ ويكتب.•	

لديه خبرة واسعة في مجال عمله.•	

أولاًً- العنوان الوظيفي : مشاور قانوني

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون القانونية في الجامعة والكليات.•	

حدود الدرجة: الرابعة.•	
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ثالثاًً- طبيعة العمل

يخضــع شــاغل الوظيفــة لإشــراف الســيد مســاعد رئيــس الجامعــة او عميــد •	

الكليــة مباشــرة.

تختص هذه الوظيفة بالامور القانونية ومتابعة الدعاوى الخاصة بالجامعة.•	

يؤدي اعمالاً طبقاً للقوانين والتعليمات النافذه.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

متابعة الدعاوى مع المحاكم.•	

كــز الشــرطة لغــرض انجــاز المعامــات القانونيــة الخاصــة بالكليــة •	 مراجعــة مرا

و الجامعــة.

اجراء اللازم بشان اعلان المناقصات والمزايدات.•	

المشاركة في عضوية لجنة فتح العطاءات.•	

تنظيم العقود بعد الاحالة على الجهة المختصة او المقأوليين.•	

اتخاذ الاجراءات القانونية في حالة اخلال الطرف الثاني ببنود العقد.•	

الاشتراك في عضوية اللجان التحقيقية )عضو قانوني(.•	

يؤدي ما يسند اليه في اعمال اخرى.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

الحصول على مؤهل جامعي أولي في القانون.•	

الحصول على دبلوم فني مع خبرة في مجال العمل القانوني 5 سنوات.•	

اجتياز دورة تدريبية في مجال العمل.•	
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أولاًً - العنوان الوظيفي : مشاور قانوني مساعد

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة: شعبة الشؤون القانونية في الجامعة والكليات•	

حدود الدرجة: الخامسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير القانونية مباشرة.•	

تختــص هــذه الوظيفــة بالامــور القانونيــة ومتابعــة الدعــاوى الخاصــة بالكليــة •	

و الجامعــة.

يؤدي اعمالاً طبقاً للقوانين والتعليمات النافذه.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

متابعة الدعاوى مع المحاكم.•	

كــز الشــرطة لغــرض انجــاز المعامــات القانونيــة الخاصــة بالكليــة •	 مراجعــة مرا

و الجامعــة.

اجراء اللازم بشان اعلان المناقصات والمزايدات.•	

المشاركة في عضوية لجنة فتح العطاءات.•	

تنظيم العقود بعد الاحالة على الجهة المختصة او المقأوليين.•	

اتخاذ الاجراءات القانونية في حالة اخلال الطرف الثاني ببنود العقد.•	

الاشتراك في عضوية اللجان التحقيقية )عضو قانوني(.•	

يؤدي ما يسند اليه في اعمال اخرى.•	
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خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

الحصول على مؤهل جامعي أولي في القانون.•	

الحصول على دبلوم فني مع خبرة في مجال العمل القانوني 3 سنوات.•	

اجتياز دورة تدريبية في مجال العمل.•	

أولاًً- العنوان الوظيفي : معاون قانوني

ثانياًً- المعلومات العامة 

موقع الوظيفة : شعبة الشؤون القانونية في الجامعة والكليات•	

حدود الدرجة : السادسة•	

ثالثاًً- طبيعة العمل 

يخضع شاغل الوظيفة لإشراف مدير القانونية مباشرة.•	

تختــص هــذه الوظيفــة بالامــور القانونيــة ومتابعــة الدعــاوى الخاصــة بالكليــة •	

والجامعــة الجامعــة.

يؤدي اعمالاً طبقاً للقوانين والتعليمات النافذه.•	

يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية.•	

رابعاًً- الواجبات 

متابعة الدعاوى مع المحاكم.•	

كــز الشــرطة لغــرض انجــاز المعامــات القانونيــة الخاصــة بالكلــي •	 مراجعــة مرا

و الجامعــة.

اجراء اللازم بشان اعلان المناقصات والمزايدات.•	

المشاركة في عضوية لجنة فتح العطاءات.•	

تنظيم العقود بعد الاحالة على الجهة المختصة او المقأوليين.•	
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اتخاذ الاجراءات القانونية في حالة اخلال الطرف الثاني ببنود العقد.•	

الاشتراك في عضوية اللجان التحقيقية )عضو قانوني(.•	

يؤدي ما يسند اليه في اعمال اخرى.•	

خامساًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

الحصول على مؤهل جامعي أولي في القانون.•	

الحصول على دبلوم فني مع خبرة في مجال العمل القانوني 3 سنوات.•	

اجتياز دورة تدريبية في مجال العمل.•	

أولاًً - العنوان الوظيفي : الحرس الأمني/ الحرس الجامعي

ثانياًً - الواجبات 

حماية المنشآت•	

حماية الأشخاص / أستاذ / موظف / طالب•	

حماية الممتلكات•	

التعامل مع الحدث بتقدير موقف ثابت•	

الإندفاع العالي في تأدية الواجبات•	

الحس الأمني والتعامل بشفافية عالية•	

المرافقة الجيدة والثبات عند المواجهة•	

ثالثاًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

 حاصل على شهادة مدرسية إعدادية فما فوق•	

 سلامة السجل الجنائي•	

 أن يكون ضمن الفئة العمرية من مواليد 66 – 86 داخل•	

 أن يكون مؤدي الخدمة العسكرية أو لديه دورة مماثلة•	

 أن يكون من أبوين عراقيين•	
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 أن يخضع للأوامر الصادرة والتي ستصدر•	

 أن يجتاز الدورات التي ستفتح•	

 أن يعمل بنظام الإجازات / الإستراحة•	

بالفحــص •	 الخاصــة  الأجهــزة  بإســتخدام  وملــم  التعامــل  حســن  يكــون  أن   

والإتصــال

أولاًً - العنوان الوظيفي : الحارس الليلي

ثانياًً - الواجبات

مسك الأرض•	

حماية الممتلكات•	

حماية المنشآت•	

الإندفاع في تأدية الواجب•	

	•ً تقدير الموقف جيدا

المعرفة على إستخدام أجهزة الإتصال•	

ثالثاًً- الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

حاصل على الشهادة الإبتدائية على الاقل•	

	•ً كثر من 50 عاما أن لا يتجاوز عمره أ

سلامة الفحص الطبي•	

سلامة السجل الجنائي•	

لديه القدرة على التعامل مع السلاح•	

أن يكون دوامه مناوبة يومية•	

أن يكون من أبوين عراقيين او ام عربية.•	



جدول
العناوين 
الوظيفية
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جدول العناوين الوظيفية

Postالدرجة الوظيفيةت

   Senior Head of Librariansرئيس أمناء مكتبة أقدم١

 Head of Librariansرئيس أمناء مكتبة٢

 Assistant of Head Librariansم. رئيس أمناء مكتبة٣

 Senior Librariansأمين مكتبة أقدم٤

 Librariansأمين مكتبة٥

 Assistantم. أمين مكتبة٦

 Archivistكاتب٧

 Senior Head of Graphicsرئيس رسامين هندسي أقدم٨

 Head of Graphicرئيس رسامين هندسي٩

 Assistant of Head of Graphicم. رئيس رسامين هندسي١٠

 Senior Graphicرسام هندسي أقدم١١

 Graphicرسام هندسي١٢

 Assistant of Graphicم .رسام هندسي١٣

 Senior Public Services Employeeموظف خدمات أقدم١٤

 Public Services Employeeموظف  خدمات١٥

 Public Services Employee  Assistantم. موظف خدمات١٦

Consultant Pharmacistصيدلي استشاري١٧

Senior Expert Pharmacistصيدلي اختصاص اقدم١٨

Expert Pharmacistصيدلي اختصاص١٩

Senior Head of Pharmacistsرئيس صيادلة اقدم٢٠
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Head of Pharmacistsرئيس صيادلة21

Senior Pharmacistصيدلي اقدم22

General Pharmacistصيدلي عمومي23

Trainee Pharmacistصيدلي متدرب24

Veterinary Medicطبيب بيطري استشاري25

Senior Veterinary Consultantطبيب بيطري اختصاص اقدم26

Veterinary Consultantطبيب بيطري اختصاص27

Senior Head of Practitioner Medicرئيس اطباء بيطريين اقدم28

Head of Veterinary Practitioner Medicرئيس اطباء بيطريين29

Senior Practitioner Medicطبيب بيطري ممارس اقدم30

Practitioner Medicطبيب بيطري ممارس31

Trainee Practitioner Medicطبيب بيطري متدرب32

Senior Head of  Physistsر. فيزياوي اقدم33

Head of  Physistsر. فيزياوي34

Assistant of Head of  Physistsم. ر. فيزياوي35

Senior Physists. فيزياوي اقدم36

Physists. فيزياوي37

Assistant of Physistsم. فيزياوي38

Senior Head of Chemistsر. كيماوي اقدم39

Head of Chemistsر. كيماوي40
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Assistant of Head of Chemistsم. ر. كيماوي41

Senior Chemist. كيماوي اقدم42

Chemistكيماوي43

Assistant of Chemistم. كيماوي44

Head of Biologists  Seniorرئيس بايلوجين اقدم45

Head of Biologistsرئيس بايلوجين46

Assistant of Biologistsم. رئيس بايلوجين47

Biologists Seniorبايلوجي اقدم48

Biologistsبايلوجي49

Assistant of Biologistsم . بايلوجي50

Head of Bacteriologists Seniorرئيس بكترلوجين اقدم51

Head of Bacteriologistsرئيس بكترلوجين52

Bacteriologists Assistant of Head ofم. رئيس بكترلوجين53

Bacteriologistsبكترلوجي54

Bacteriologist Assistant ofم. بكترلوجي55

Agricultural Guide  Senior Head of Agriculturalرئيس مرشدين زراعيين اقدم56

Agricultural Guide  Head ofرئيس مرشدين زراعيين57

Assistant of Head of Agricultural Guideم. رئيس مرشدين زراعيين58

First Agricultural Guideمرشد زراعي أول59

Agricultural Guideمرشد زراعي60

Agriculturalistمراقب زراعي61
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Senior Head of Medical Technicianرئيس تقنيين طبين اقدم62

Head of Medical Technicianرئيس تقنيين طبين63

Assistant of Head of Medical Technicianم. رئيس تقنيين طبين64

Medical Technician  Seniorتقني طبي اقدم65

Medical Technicianتقني طبي66

Medical Technician Traineeتقني طبي متدرب67

Head of Typistرئيس كتاب طابعة68

Assistant of Head of Typistم . رئيس كتاب طابعة69

Senior Typistكاتب طابعة اقدم70

First Typistكاتب طابعة أول71

Second Typistكاتب طابعة ثاني72

Senior Admin Operatorمأمور بدالة اقدم73

Operator Adminمأمور بدالة74

Assistant of Admin Operatorم. مأمور بدالة75

First Operatorمشغل بدالة أول76

Operatorمشغل بدالة77

Senior Head of Driversرئيس سواق اقدم78

Head of Driversرئيس سواق79

Assistant of Head of Driversم. رئيس سواق80

Senior Driverسائق اقدم81

First Driverسائق أول82
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Second Driverسائق ثاني83

Third Driverسائق ثالث84

Senior Legal Consultantمشاور قانوني اقدم85

Legal Consultantمشاور قانوني86

Legalقانوني87

Assistant Legalم . قانوني88

Senior Head of Craftsmenرئيس حرفيين اقدم89

Head of Craftsmenرئيس حرفيين90

Assistant of Craftsmenم. رئيس حرفيين91

Senior Craftsmenحرفي اقدم92

First Craftsmenحرفي أول93

Craftsmenحرفي94

Assistant of Craftsmenم . حرفي95

Senior Accounting Manger Adminمدير حسابات اقدم96

Accounting Manger Adminمدير حسابات97

Assistant of Accounting Manger Adminم. مدير حسابات98

Senior Accountantمحاسب اقدم99

Accountantمحاسب100

Assistant Accountantم. محاسب101

Accountant Archivistكاتب حسابات102

Senior Accountant Mangerمدير تدقيق اقدم103



دليل وصف الوظائف

172

Accountant Mangerمدير تدقيق104

Assistant of Accountant Mangerم. مدير تدقيق105

Senior Accountantمدقق اقدم106

Accountantمدقق107

Assistant of Accountantم. مدقق108

Accountant Archivistكاتب تدقيق109

. Profأستاذ110

. Participant Profأستاذ مشارك111

Participant Profأستاذ مساعد112

Prime University Lecturerمدرس جامعي أول113

University Lecturerمدرس جامعي114

Assistant Lecturerمدرس مساعد115

Under Reachمعيد116

Expertخبير117

Senior Directorمدير اقدم118

Directorمدير119

Assistant Directorم. مدير120

Head of Auditorرئيس ملاحظين121

Auditorملاحظ122

Assistant of Auditorم. ملاحظ123

Writerكاتب124
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Co Director Generalمعاون مدير عام125

Senior Technical Directorمدير فني اقدم126

Technical Directorمدير فني127

Assistant of Technical Directorم. مدير فني128

Head of Technical Auditorرئيس ملاحظين فني129

Technical Auditorملاحظ فني130

Assistant of Technical Auditorم. ملاحظ فني131

Technicianفني132

Senior Store  Keeperأمين مخزن اقدم133

Store  Keeperأمين مخزن134

Assistant of Store  Keeperم. أمين مخزن135

Senior Store In chargeامين صندوق اقدم136

Store In chargeامين صندوق137

Assistant of Store In chargeم. امين صندوق138

Senior Head of Engineerرئيس مهندسين اقدم139

Head of Engineerرئيس مهندسين140

Assistant of Head of Engineerم. رئيس مهندسين141

Senior Engineerمهندس اقدم142

Engineerمهندس143

Assistant of Engineerم. مهندس144

Senior Head of  Interpretersرئيس مترجمين اقدم145
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Head of  Interpretersرئيس مترجمين146

Assistant of Head of  Interpretersم. رئيس مترجمين147

Senior Interpretersمترجم اقدم148

Interpretersمترجم149

Assistant of Interpretersم. مترجم150

Senior Head of  Statisticiansرئيس احصائين  اقدم151

Head of  Statisticiansرئيس احصائين152

Assistant of Head of  Statisticiansم. رئيس احصائين153

Senior Statisticianإحصائي اقدم154

Statisticianإحصائي155

Assistant of  Statisticianم. إحصائي156

Senior Head of Researchرئيس أبحاث اقدم157

Head of Researchرئيس أبحاث158

Assistant of   Head of Researchم. رئيس أبحاث159

Senior Researcherباحث اقدم160

Researcherباحث161

Assistant of   Researcherم. باحث162

مدير تنفيذي163

Senior Head of Programmersرئيس مبرمجين اقدم164

Head of Programmersرئيس مبرمجين165

Assistant of   Head of Programmersم. رئيس مبرمجين166
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Senior Programmersمبرمج اقدم167

Programmersمبرمج168

Assistant of Programmersم . مبرمج169

Data Recorderمسجل بيانات170

Senior Head of Programmers Analystsرئيس محللين اقدم171

Head of Programmers Analystsرئيس محللين172

Assistant of Head of Programmers Analystsم. رئيس محللين173

Senior Programmers Analystsمحلل أنظمة اقدم174

Programmers Analystsمحلل أنظمة175

Assistant of Programmers Analystsم. محلل أنظمة176

Database Reviewerمراجع بيانات177

Head of Specialist of Database   Seniorرئيس اختصاص نظم ومعلومات اقدم178

Head of Specialist of Databaseرئيس اختصاص نظم ومعلومات179

Assistant of Head of Specialist of Databaseم. رئيس اختصاص نظم ومعلومات180

Senior Specialist of Databaseأخصائي نظم ومعلومات اقدم181

Specialist of Databaseأخصائي نظم ومعلومات182

Assistant of  Specialist of Databaseم. أخصائي نظم ومعلومات183

Computer Mangerمدير حاسبة184

Head of Computer Operatorsرئيس مشغلي حاسبة185

Senior Computer Operatorsمشغل حاسبة أقدم186

Computer Operatorsمشغل حاسبة187
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Head of Database Supervisorsر. مشرف بيانات188

Senior Database Supervisorsمشرف بيانات أقدم189

Database Supervisorsمشرف بيانات190






