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 ت المحتويات الصفحة
  رؤية ورسالة وغايات وأهداف وقيم جامعة الزيتونة الأردنية 17
  تقديم 11
0212بالموافقة على الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي المعدلين للعام  منا قرار مجلس الأ 02   
0212بالموافقة على مشروع إعادة الهيكلة في الجامعة  منا قرار مجلس الجامعة بالتنسيب لمجلس الأ 01   
  1 ة والمراكز والمكاتبداريوالدوائر الإ هيكلة واعادة هيكلة الكليات والعمادات 00
  2 المقدمة 03
7102/7102الهيكل التنظيمي للجامعة للعام  02  3  
  4 الهيكل التنظيمي لمكتب الرئاسة 02
  5 المهام الرئيسية لمكتب الرئاسة 02
  6 (: رئيس الجامعة                                         11-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 02
  7 (: نائب رئيس الجامعة11-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 02
  8 المهام الرئيسية  لشعبة أمانة سر المجالس 01
  9 رئيس شعبة أمانة سر المجالس(: 11-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 02
  10 إداري (: موظف 11-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 01
  11 المهام الرئيسية لشعبة الديوان 00
  12 (: رئيس شعبة الديوان11-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 00
  13 إداري (: موظف 11-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 02
  14 مكتب الرئاسة (: سكرتير11-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 02
  15  (: مراسل11-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 02
  16 المهام الرئيسية لمكتب العلاقات الخارجية  02
  17 (: مدير مكتب العلاقات الخارجية1120-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 01
  18 الرئيسية لمكتب الارتباط والعطا ات المهام 22
  19 (: مدير مكتب الارتباط والعطا ات12-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 21
  20 (: سكرتير 12-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 20
  21 (: مراسل12-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 20
  22 الهيكل التنظيمي لمكتب الرقابة والتدقيق الداخلي 22
  23 لمكتب الرقابة والتدقيق الداخليالمهام الرئيسية  22
  24 (: مدير مكتب الرقابة والتدقيق الداخلي                      12-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  25  (: نائب مدير12-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  26 (: مدقق داخلي                      12-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
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 ت المحتويات الصفحة
  27  (: سكرتير12-22رقم )وصف وظيفي بطاقة  21
  28  (: مراسل12-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  29 الهيكل التنظيمي لمكتب الإعتماد وضمان الجودة 21
  30 المهام الرئيسية لمكتب الاعتماد وضمان الجودة  20
  31 مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة (:12-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  20
22   32  (: نائب مدير12-20)وصف وظيفي رقم بطاقة  

  33 المهام الرئيسية لشعبة الاعتماد 22
  34 رئيس شعبة الاعتماد(: 12-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  35 إداري (: موظف 12-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  36 المهام الرئيسية لشعبة ضمان الجودة 22
  37 رئيس شعبة ضمان الجودة (:12-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  21
  38 إداري (: موظف 12-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  39 المهام الرئيسية لشعبة التطوير الأكاديمي   21
  40 شعبة التطوير الأكاديمي (: رئيس12-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  20
  41 إداري (: موظف 12-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  20
  42 للجنة التنفيذية لضمان الجودة / أكاديمياالمهام الرئيسية  22
  43 اإداريللجنة التنفيذية لضمان الجودة / المهام الرئيسية  22
  44  (: سكرتير12-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  46 (: مراسل 12-12بطاقة وصف وظيفي رقم ) 54 22
  47 الهيكل التنظيمي لكلية العلوم وتكنولوجيا المعلومات 22
  48 بطاقة وصف وظيفي رقم )21-21(: عميد الكلية 21
  49 ائب عميد الكلية(: ن21-20وظيفي رقم ) بطاقة وصف 22
  50 (: مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة21-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 21
  51 (: سكرتير 21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 20
  52 (: مراسل 21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 20
  53 رئيس قسم أكاديمي (:21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  54 عضو هيئة تدريس(: 21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  55  مختبر (: مشرف21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  56 سكرتير (: 21-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  57 مراسل  (:21-12بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
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 ت المحتويات الصفحة
  58 الهيكل التنظيمي لكلية الصيدلة 21
  59 بطاقة وصف وظيفي رقم )21-20(: عميد الكلية 22
  60 : نائب عميد الكلية(20-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  21
  61 (: مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة20-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 20
  62 (: مساعد عميد الكلية لشؤون المختبرات20-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 20
  63 (: سكرتير20-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  64 مراسل (:20-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 22
  65 رئيس قسم أكاديمي (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  66 عضو هيئة تدريس(: 22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  67 مختبر مشرف  (:20-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  22
  68 فني مختبر  (:20-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  21
  69 مساعد باحث(: 20-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  12
  70 سكرتير  (:20-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  11
  71 مراسل  (:20-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  10
  72 الهيكل التنظيمي لكلية التمريض 10
  73 بطاقة وصف وظيفي رقم )21-20(: عميد الكلية 12
  74 نائب عميد الكلية (:20-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  12
  75 لشؤون الجودة(: مساعد عميد الكلية 20-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 12
  76 (: سكرتير20-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 12
  77 (: مراسل20-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 12
  78 رئيس قسم أكاديمي (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  11
  79 عضو هيئة تدريس (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  80 مشرف مختبر (: 20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  121
  81 سكرتير (: 20-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  120
  82 مراسل (: 20-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  120
  83 الهيكل التنظيمي لكلية الآداب 122
  84 بطاقة وصف وظيفي رقم )21-22(: عميد الكلية 122
  85 نائب عميد الكلية(: 22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  86 الكلية لشؤون الجودة(: مساعد عميد 22-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  87 (: سكرتير22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
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 ت المحتويات الصفحة
  88 (: مراسل22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 121
  89 رئيس قسم أكاديمي (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  112
  90 عضو هيئة تدريس (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  111
  91 مشرف مختبر  (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  110
  92 سكرتير  (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  110
  93 مراسل  (:22-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  112
  94 لكلية الأعمالالهيكل التنظيمي  112
  95 بطاقة وصف وظيفي رقم )21-22(: عميد الكلية 112
  96 نائب عميد الكلية (:22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  112
  97 مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة(: 22-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 112
  98 (: سكرتير22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 111
  99 (: مراسل22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 102
  100 رئيس قسم أكاديمي (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  101
  101 عضو هيئة تدريس (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  100
  102 مشرف مختبر  (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  100
  103 سكرتير  (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  102
  104 مراسل  (:22-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  102
  105 الهيكل التنظيمي لكلية الحقوق  102
(: عميد الكلية22-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 102  106  
  107 (: نائب عميد الكلية22-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 102
  108 (: مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة22-20رقم )بطاقة وصف وظيفي  101
  109 (: سكرتير22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 102
  110 (: مراسل22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 101
  111 رئيس قسم أكاديمي (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  100
  112 بطاقة وصف وظيفي رقم )22-22(: عضو هيئة تدريس 100
  113 مشرف مختبر  (:22-22)وصف وظيفي رقم بطاقة  102
  114 سكرتير  (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  102
  115 مراسل  (:22-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  102
  116 الهيكل التنظيمي لكلية الهندسة والتكنولوجيا 102
  117 بطاقة وصف وظيفي رقم )21-21(: عميد الكلية 102
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 ت المحتويات الصفحة
  118 نائب عميد الكلية(: 21-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  101
  119 مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة (:21-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  120 (: رئيس قسم اكاديمي21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 121
  121 (: سكرتير21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 120
  122 (: مراسل21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 120
  123 عضو هيئة تدريس (:21-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  124 مشرف مختبر  (:21-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  125 (: فني مشغل21-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  126 سكرتير  (:21-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  127 مراسل  (:21-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  128 الهيكل التنظيمي لكلية العمارة والتصميم 121
عميد الكلية :(212-21وظيفي رقم )بطاقة وصف  122  129  
  130 (: نائب عميد الكلية212-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 121
  131 (: مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة212-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 120
  132 (: سكرتير212-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 120
  133 (: مراسل212-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  134 رئيس قسم أكاديمي(: 212-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  135 (: عضو هيئة تدريس212-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  136 (: مشرف مختبر 212-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  137 (: سكرتير 212-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  138 (: مراسل 212-12بطاقة وصف وظيفي رقم ) 121
  139 العلياالهيكل التنظيمي لعمادة البحث العلمي والدراسات  122
  140 المهام الرئيسية لعمادة البحث العلمي والدراسات العليا 121
  141 عميد البحث العلمي والدراسات العليا (:01-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 120
  142 (: نائب عميد البحث العلمي والدراسات العليا01-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  120
  143 المهام الرئيسية لمكتب نقل التكنولوجيا 122
  144 مكتب نقل التكنولوجيا   (: مدير01-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  145 سكرتير  (:01-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  146 مراسل  (:01-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  147 الهيكل التنظيمي لعمادة شؤون الطلبة 122
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 ت المحتويات الصفحة
  148 المهام الرئيسية لعمادة شؤون الطلبة    121
  149 شؤون الطلبة (: عميد02-21رقم )وصف وظيفي بطاقة  122
  150 عميد شؤون الطلبة (: نائب02-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  121
  151 صندوق الملك عبد الله الثاني للتنمية –المهام الرئيسية لمكتب الارشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين  120
  152 الارشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين مدير مكتب  (:02-20)رقم وصف وظيفي بطاقة  120
  153 المهام الرئيسية لشعبة الارشاد والتأهيل الوظيفي 122
  154  رئيس شعبة الارشاد والتأهيل الوظيفي (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  155 إداري (: موظف 02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  156 والشراكاتالمهام الرئيسية لشعبة متابعة الخريجين  122
  157 رئيس شعبة متابعة الخريجين والشراكات (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  158 إداري (: موظف 02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  121
  159 المهام الرئيسية لدائرة الخدمات الطلابية 122
  160 مدير دائرة الخدمات الطلابية (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  121
  161 الرئيسية لشعبة الخدماتالمهام  120
  162 رئيس شعبة الخدمات  (:02-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  120
  163 إداري موظف (: 02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  164 (: موظفة الامن الجامعي02-11بطاقة وصف وظيفي رقم ) 122
  165 المهام الرئيسية لشعبة الارشاد النفسي والاجتماعي 122
  166 رئيس شعبة الارشاد النفسي والاجتماعي (:02-10رقم )وصف وظيفي بطاقة  122
  167 إداري (: موظف 02-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  122
  168 المهام الرئيسية لشعبة الطلبة الوافدين 121
  169 شعبة الطلبة الوافدين (: رئيس02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  112
  170 إداري (: موظف 02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  111
  171 المهام الرئيسية لدائرة النشاطات الطلابية 110
  172 مدير دائرة النشاطات الطلابية (:02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  110
  173 المهام الرئيسية لشعبة النشاط الثقافي والاجتماعي 112
  174 رئيس شعبة النشاط الثقافي والاجتماعي (:02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  112
  175 إداري (: موظف 02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  112
  176 المهام الرئيسية لشعبة النشاط الرياضي 112
  177 رئيس شعبة النشاط الرياضي (:02-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  111
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 ت المحتويات الصفحة
  178 إداري (: موظف 02-02وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  179 المهام الرئيسية لشعبة النشاط الموسيقي 021
  180 رئيس شعبة النشاط الموسيقي (:02-01)وصف وظيفي رقم بطاقة  020
  181 إداري (: موظف 02-00وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  182 سكرتير  (:02-00وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  183 مراسل (:02-02وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  184 لهيكل التنظيمي لدائرة المكتبةا 022
  185 المهام الرئيسية لدائرة المكتبة   022
  186  المكتبة مدير(: 02-12وظيفي رقم ) وصفبطاقة  022
  187  (: نائب مدير02-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  188 المهام الرئيسية لشعبة المعالجة الفنية   011
  189 رئيس شعبة المعالجة الفنية                  (:02-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  010
  190 موظف الفهرسة والتصنيف (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  010
  191 مدخل بيانات (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  192 المهام الرئيسية لشعبة التزويد   012
  193 رئيس شعبة التزويد (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012

201   194 موظف شعبة التزويد  (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  
101   195 البيانات والدورياتالمهام الرئيسية لشعبة قواعد  
100   196 رئيس شعبة قواعد البيانات والدوريات  (:02-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  
000   197 مختبر قواعد البيانات (: موظف02-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  
200   198 موظف الدوريات (:02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  

  199 والخاصةالمهام الرئيسية لشعبة المراجع والمجموعات العامة  002
  200 شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة (: رئيس02-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  201 المكتبةموظف قاعات  (:02-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  202 موظف المراجع (:02-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  002

100   203 موظف الاستعلامات(: 02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  
  204 موظف الأمانات(: 02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  205 عامل (:02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  001

000   206 المهام الرئيسية لشعبة الاعارة   
  207 رئيس شعبة الاعارة (:02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  000
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 ت المحتويات الصفحة
  208 الاعارةموظف شعبة  (:02-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  209 سكرتير  (:02-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  210 مراسل (:02-02وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  211 الهيكل التنظيمي لمركز الحاسوب 002
  212 الحاسوب المهام الرئيسية لمركز 002
  213 مركز الحاسوب (: مدير01-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  001
  214 (: نائب مدير01-20وصف وظيفي )بطاقة  022
  215 وملحقاتهاالمهام الرئيسية لشعبة الحواسيب  021
  216 رئيس شعبة الحواسيب وملحقاتها (:01-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  217 فني صيانة حواسيب وملحقاتها        (:01-22وصف وظيفي )بطاقة  020
  218 المهام الرئيسية لشعبة الشبكات والاتصالات 022
  219 رئيس شعبة الشبكات والاتصالات          (:01-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  220 رئيس أنظمة الشبكات        (:01-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 022
  221 مهندس أنظمة الشبكات (:01-22وصف وظيفي )بطاقة  022
  222 إختصاصي أنظمة الشبكات            (:01-22وصف وظيفي )بطاقة  022
  223 الامتحانات الالكترونيةالمهام الرئيسية لشعبة إدارة  021
  224 شعبة إدارة الامتحانات الالكترونية           (: رئيس01-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  225 إدارة الامتحانات الالكترونية                 (: فني01-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  226 المهام الرئيسية لشعبة البرمجة وتطبيقات الويب 020
  227 مبرمج رئيسي    –رئيس شعبة البرمجة وتطبيقات الويب  (:01-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  228 مبرمج رئيسي (:01-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  229 أساسي                              (: مبرمج01-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  230 نظم (: محلل01-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  231 سكرتير  (:01-12وظيفي رقم )وصف بطاقة  022
  232 مراسل (:01-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  233 الإستشارات وخدمة المجتمع مركز الهيكل التنظيمي ل 021
  234 المهام الرئيسية لمركز الاستشارات وخدمة المجتمع 022
  235 مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمع (:00-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  236 (: نائب مدير 00-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  237 المهام الرئيسية لشعبة الاستشارات 020
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 ت المحتويات الصفحة
  238 شعبة الاستشارات                                          (: رئيس00-20بطاقة وصف وظيفي رقم ) 022
  239 إداري (: موظف 00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  240 التدريبالمهام الرئيسية لشعبة  022
  241 رئيس شعبة التدريب                                             (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  242                                             إداري (: موظف 00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  243 سكرتير  (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  244 مراسل (:00-22وظيفي رقم )وصف بطاقة  022
  245 الهيكل التنظيمي للمركز الصحي 021
  246 المهام الرئيسية للمركز الصحي 020
  247 مدير المركز الصحي (:00-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  248 (: نائب مدير 00-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  249  (: كاتب00-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  250 لشعبة المعالجة الطبية والاسعاف المهام الرئيسية 022
  251 رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف                   (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  252 طبيب عام (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  253 ممرض  (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  254 ممرض مساعد (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  255 فني طوارئ طبية (:00-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  256 سائق سيارة الاسعاف (:00-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  257 المهام الرئيسية لشعبة التأمين الصحي للطلبة 020
  258 رئيس شعبة التأمين الصحي للطلبة (:00-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  259 المهام الرئيسية لشعبة الصيدلة 022
  260 رئيس شعبة الصيدلة (:00-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  261 سكرتير  (:00-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  262 مراسل (:00-10يفي رقم )ظوصف و بطاقة  022
  263 الهيكل التنظيمي لدائرة القبول والتسجيل 021
  264 المهام الرئيسية لدائرة القبول والتسجيل 012
  265 القبول والتسجيل                                    مدير دائرة(: 22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  010
  266 (: نائب مدير 22-20وصف وطيفي رقم )بطاقة  010
  267 المهام الرئيسية لشعبة القبول 012
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 ت المحتويات الصفحة
  268 رئيس شعبة القبول                                    (:22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  269 موظف قبول                             (:22-22)وصف وظيفي رقم بطاقة  012
  270 المهام الرئيسية لشعبة التسجيل 012
  271 رئيس شعبة التسجيل                                      (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  272 مسجل (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  011
  273 المهام الرئيسية لشعبة الوثائق 022
  274 رئيس شعبة الوثائق                                   (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  275 موظف وثائق                             (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  276 سكرتير  (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  277 مراسل (:22-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  278 التنظيمي لدائرة شؤون العاملينالهيكل  022
  279 المهام الرئيسية لدائرة شؤون العاملين   022
  280 مدير دائرة شؤون العاملين (:20-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  281  (: نائب مدير20-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  282 مشرف الدوام والإجازات (:20-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  283 بيانات شؤون المنظومة   (: مدخل20-22وظيفي رقم )وصف بطاقة  012
  284 المهام الرئيسية لشعبة شؤون هيئة التدريس 011
  285 رئيس شعبة شؤون هيئة التدريس (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  010
  286 إداري (: موظف 20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  287 المهام الرئيسية لشعبة شؤون الموظفين 012
  288 رئيس شعبة شؤون الموظفين (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  289  إداري (: موظف 20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  290 المهام الرئيسية لشعبة التأمين الصحي 011
  291 رئيس شعبة التأمين الصحي (:20-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  292 إداري (: موظف 20-12بطاقة وصف وظيفي رقم ) 001
  293 سكرتير  (:20-11وظيفي رقم ) وصفبطاقة  000
  294 (: مراسل20-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  000
  295 الهيكل التنظيمي لدائرة العلاقات العامة 002
  296 المهام الرئيسية لدائرة العلاقات العامة   002
  297 مدير دائرة العلاقات العامة                                       (:20-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
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 ت المحتويات الصفحة
  298  (: نائب مدير20-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  299 المهام الرئيسية لشعبة العلاقات العامة 002
  300 رئيس شعبة العلاقات العامة (:20-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  001
  301                                      إداري موظف  (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  302 موظف المعاملات الرسمية                                                                          (:20-22)رقم وصف وظيفي بطاقة  001
  303 المهام الرئيسية لشعبة الاعلام والمطبوعات 000
  304 رئيس شعبة الاعلام والمطبوعات (:20-22)وصف وظيفي رقم بطاقة  000
  305                                           إداري (: موظف 20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  306 سكرتير  (:20-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  307 مراسل (:20-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  002
  308 الهيكل التنظيمي لدائرة اللوازم 002
  309 المهام الرئيسية لدائرة اللوازم 002
  310 مدير دائرة اللوازم                       (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  311 نائب مدير  (:22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  312 المهام الرئيسية لشعبة المشتريات وصيانة الاجهزة 020
  313 رئيس شعبة المشتريات وصيانة الاجهزة (:22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  314 (: فني صيانة الات تصوير22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 022
  315 إداري (: موظف 22-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 022
  316 المهام الرئيسية لشعبة المستودعات 022
  317 رئيس شعبة المستودعات                         (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  318 امين مستودع                         (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  319 المهام الرئيسية لشعبة محاسبة المستودعات 021
  320 رئيس شعبة محاسبة المستودعات (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  321 إداري (: موظف 22-21بطاقة وصف وظيفي رقم ) 021
  322 سكرتير  (:22-12)وصف وظيفي رقم بطاقة  020
  323 مراسل (:22-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  324 الهيكل التنظيمي لدائرة الحركة 022
  325 المهام الرئيسية لدائرة الحركة 022
  326 مدير دائرة الحركة (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  327 (: نائب مدير 22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
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 ت المحتويات الصفحة
  328 حركة الباصات المهام الرئيسية لشعبة 022
  329 رئيس شعبة حركة الباصات (:22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  330 سائق (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  331 المهام الرئيسية لشعبة التأمين والترخيص 021
  332                       رئيس شعبة التأمين والترخيص (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  333 سكرتير  (:22-22وظيفي رقم ) وصفبطاقة  020
  334 مراسل (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  335 الهيكل التنظيمي لدائرة الأمن 022
  336 المهام الرئيسية لدائرة الامن 022
  337 دائرة الامن (: مدير22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  338 (: نائب مدير 22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  339 الرئيسية لشعبة امن البواباتالمهام  021
  340 رئيس شعبة امن البوابات                          (:22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  341 امن                   (: موظف22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  342 المهام الرئيسية لشعبة أمن المباني والمرافق 020
  343 رئيس شعبة امن المباني و المرافق                      (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  344 موظف  (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  345 سكرتير  (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  346 مراسل (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  347 الهيكل التنظيمي لدائرة الهندسة والصيانة والخدمات 022
  348 الصيانة -لدائرة الهندسة والخدمات العامة المهام الرئيسية  022
  349 مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات (:22-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  350  نائب مدير(: 22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  351 وحدة محطة الوقود  (: مسؤول22-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  352 العامةالمهام الرئيسية لموظف السلامة  020
  353 موظف السلامة العامة والصحة  (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  020
  354 المهام الرئيسية لشعبة الصيانة والخدمات    022
  355 رئيس شعبة الصيانة والخدمات العامة (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  022
  356 المهام الرئيسية لشعبة الطعام والنظافة 022
  357 شعبة الطعام والنظافة (: رئيس22-22) وصف وظيفي رقمبطاقة  022
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 ت المحتويات الصفحة
  358 المهام الرئيسية لشعبة المياه والزراعة   022
  359 رئيس شعبة المياه والزراعة (:22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  021
  360 (: موظف شعبة الزراعة22-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  361 المهام الرئيسية لشعبة المركبات    011
  362 رئيس شعبة المركبات    (:22-21وظيفي رقم )وصف بطاقة  010
  363    (: موظف شعبة المركبات22-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  010
  364  (: سكرتير22-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  365 مراسل (:22-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  012
  366 الهيكل التنظيمي للدائرة المالية 012
  367 الماليةالمهام الرئيسية للدائرة  012
  368 واجبات الدائرة المالية 012
  369 الدائرة المالية (: مدير21-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  011
  370 (: نائب مدير 21-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  222
  371 (: مساعد مدير21-20وصف وظيفي رقم )بطاقة  221
  372 المهام الرئيسية لشعبة محاسبة الطلبة 220
  373 (: رئيس شعبة محاسبة الطلبة21-22)بطاقة وصف وظيفي رقم  220
  374 (: محاسب طلبة21-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  222
  375 المهام الرئيسية لشعبة المحاسبة العامة 222
  376 (: رئيس شعبة المحاسبة العامة 21-22بطاقة وصف وظيفي رقم ) 222
  377 (: محاسب عام21-22وصف وظيفي رقم )بطاقة  222
  378 محاسب صرف (:21-22)وصف وظيفي رقم بطاقة  222
  379 المهام الرئيسية لشعبة رقابة الحافلات 221
  380 رئيس شعبة رقابة الحافلات(: 21-21وصف وظيفي رقم )بطاقة  212
  381 موظف رقابة الحافلات (:21-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  211
  382 المهام الرئيسية لشعبة محاسبة الرواتب 210
  383 رئيس شعبة محاسبة الرواتب (:21-11وصف وظيفي رقم )بطاقة  210
  384 (: محاسب رواتب21-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  212
  385 المهام الرئيسية لشعبة امانة الصندوق  212
  386 رئيس شعبة امانة الصندوق  (:21-10وصف وظيفي رقم )بطاقة  212
  387 (: أمين صندوق 21-12بطاقة وصف وظيفي رقم ) 212
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 ت المحتويات الصفحة
  388 المهام الرئيسية لشعبة الموازنة 212
  389 رئيس شعبة الموازنة (:21-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  211
  390 (: موظف الموازنة21-12بطاقة وصف وظيفي رقم ) 202
  391 سكرتير  (:21-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  201
  392 مراسل (:21-12وصف وظيفي رقم )بطاقة  200
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الأردنيةرؤية ورسالة وقيم وغايات وأهداف جامعة الزيتونة   
 
   :الرؤية

 نحو جامعة منافسة في سوق العمل والبحث العلمي والبيئة المستدامة  
VISION: 

Towards a Competitive University in Labor Market، Research and Sustainable 

Environment     
 

 الرسالة:
ورفد سوق العمل بالكفا ات المتخصصة القادرة على القيادة والريادة والابداع من خلال  ،الاسهام الفعال في التنمية المستدامة للمجتمع

 ،مي التطبيقيوالتركيز على البحث العل ،ونقل التكنولوجيا ،واساليب التعليم والتعلم الحديثة ،والحوكمة ،توظيف التخطيط السليم
وتطبيق  ،رموقةوالشراكة مع مؤسسات التعليم العالي الم ،ة المؤهله والخبيرةواختيار الكوادر البشري ،وتطوير بيئة علمية وتعليمية جاذبة
 معايير التنافسية وضمان الجودة.

MISSION: 

An active contribution in the sustainable development of the society and providing the labor market 

with the specialized competencies capable of leadership، entrepreneur and creativity through 

implementing proper planning، wise governance، modern teaching and learning methods، transfer of 

technology and by focusing on applied scientific research، developing attractive scientific and 

teaching environment، choosing skilled and experienced man power، partnering with notable higher 

education institutions، and applying quality assurance and competiveness standards. 

 
 

 قيم الجامعة:

 الانتما  الوطني.. 1
 . القيادة والعمل بروح الفريق.0
 . النزاهه والشفافية.0
 . العدالة وتكافؤ الفرص.4
 . التعلم المستمر.2
 . احترام الرأي الآخر والتعددية الثقافية2

University Values: 

1. National belonging 

2. Leadership and team work 

3. Integrity and transparency  

4.Justice and equal opportunities  

5.Continuous learning 

6.Others' opinion respect and cultural pluralism  
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 غايات الجامعة:
 أيةالغ الرقم

انجاز الخطة الاستراتيجية وفق منهجية المراجعة الدورية والتحسين المستمر للخطط التنفيذية بما يتوافق مع رؤية الجامعة  1
 ورسالتها وقيمها

 وفاعلية قراراتها، وضمان نزاهتها وشفافيتهاتعزيز دور مجالس الحاكمية ومتابعة مستوى أدائها  2
أساليب تعليم وتعلم  عتمادا التركيز على استحداث التخصصات التطبيقية والتكنولوجية والتطوير المستمر للخطط الدراسية، و  3

 حديثة بحيث تتوا م مع متطلبات سوق العمل
 ية والتركيز على الإبداع والريادة والإبتكارتوجيه الدعم نحو البحث العلمي التطبيقي ضمن الأولويات الوطن 4
توظيف المصادر المالية والمادية وتأهيل الكوادر البشرية وتوفير القيادات المتميزة لتطوير بيئة حاضنة لجميع الأنشطة  5

 الجامعية
 ل مع الطلبة الخريجينتواصالتحسين المستمر للخدمات الطلابية ورفع مستوى تنافسية الطلبة في سوق العمل وتفعيل آليات ال 6
 تعزيز المسؤولية المجتمعية من أجل الإسهام في التنمية المستدامة، والاستثمار الأمثل للتعاون والشراكات داخلياً وخارجياً  7
 السعي للحصول على شهادات ضمان الجودة وتحقيق مراكز متقدمة في التصنيفات المحلية والدولية 8

 
 

University Goals: 

Goals No 

Accomplishing the strategic plan according to the cyclic revision methodology and 

continuous development of executive plans to meet the vision، mission and values of the 

university.  

1 

Strengthening the role of governing councils and follow up their performance and 

guaranteeing their integrity and transparency. 
2 

Focusing on creating applied and technical specializations، continuously developing the 

curricula، and adopting modern teaching and learning methods twinning with the 

requirements of the labor market. 

3 

Directing support towards applied scientific research within the frame of the national 

priorities and focusing on creativity، leadership and entrepreneur. 
4 

Implanting material and financial resources، qualifying the human cadres، providing the 

distinguished leadership to develop an environment that would incubate all university 

activities. 

5 

Continuous improvement of student’s services، upgrading the level of students' 

competitiveness in the labor market، and activating the mechanisms of communicating with 

the graduates.  

6 

Enhancing the social responsibility by participating in the continuous development and 

proper utilizing of cooperation and networking nationally and internationally.  
7 

Striving to get quality assurance certificates and advanced position in the national and world 

class university rankings. 
8 
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 تقديم

 
الجامعة في  منا أوالوصف الوظيفي لجامعة الزيتونة الأردنية التي أقرها مجلس  ةكل التنظيميانضع بين أيديكم وثيقة الهي

ي أعدتها والت العمادات والدوائر والمراكز والمكاتب،الكليات و ، والتي انبثقت عن عملية هيكلة وا عادة هيكلة 0212العام 
 ة.داريبمشاركة جميع وحداتها الأكاديمية والإ الجامعة

-0212/0212راتيجية الثانية بما ينسجم مع متطلبات الخطة الاست 0212/0212حدثت هذه الوثيقة باصدارها الثاني للعام 
 .0212/0212والهيكل التنظيمي للجامعة للعام  0211/0202

ارتكزت هذه الوثيقة في بنائها على الخطة الإستراتيجية للجامعة، وتهدف إلى تحقيق رؤية ورسالة وغايات الجامعة من 
يات ت دليلا يوجه الجامعة في عملتضمنته من توصيف للوظائف أصبحخلال سياسات إدارة الموارد البشرية، فهي بما 

 الكليات والعمادات والدوائر والمراكز والمكاتب.ختيار وتدريب وتقييم الموظفين في ا
في مقدمة هذه الوثيقة تعريف بعملية إعادة الهيكلة وأهدافها وموجباتها والمنهجية التي اتبعتها الجامعة لتخرجها في صورتها 

مهام ة، متبوعة بأهداف ومهام كل وحدة، وبداريالتنظيمية للجامعة وكلياتها ووحداتها الإالنهائية، يلي ذلك عرض للهياكل 
ومسؤولياتها  داري الشعب التي تتفرع منها، وببطاقات الوصف الوظيفي التي تحتوي توصيف الوظائف من حيث ارتباطها الإ

 الرئيسية، ومؤهلات شاغليها لجميع المسميات الوظيفية.
وثيقة م في الجامعة، وبإنجاز وتعمي داري الهيكلة بمضمونها، نتيجة لعملية التحسين المستمر للنظام الإ وتعد عملية إعادة

ملياتها، ة في تحسين إدارتها لعداريوالوصف الوظيفي، تأمل الجامعة أن تساعد وحداتها الأكاديمية والإ يةكل التنظيماالهي
 المساهمة في الوصول إلى التميز في الأدا  المؤسسي.وفي تطبيق معايير إدارة ضمان الجودة بشكل أفضل، و 

 
 

 رئيس الجامعة         
 الأستاذ الدكتور تركي إبراهيم عبيدات
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 والمكاتبوالمراكز ة داريوالدوائر الإ العماداتالكليات و  هيكلة واعادة هيكلة

 
 المقدمة

لغا  او دمج ا  العمادات والدوائر والمراكز والمكاتب و للكليات و كل التنظيمية الموجودة عملية تطوير الهيا عادة الهيكلة هيإ 
  :حيث تشمل مايلي ،الاستراتيجية رؤية ورسالة الجامعة وغاياتها أيةوهي عملية تلبي بالنه او استحداث اخرى،

 .حسب الخطة الاستراتيجية الموضوعةتحديد الاهداف العامة والنتائج التي تسعى الجامعة ككل الى تحقيقها  -1
 الإدارة وتوجيه الأدا  شؤون  مختلف في القرارات اتخاذ تساعد في التي والاستراتيجيات السياسات وتنمية تطوير -0

 .المحددة الأهداف باتجاه
 للتطبيق. قابلة التعديل عليها أو التحديث عملية تكون  بحيث التنظيمية للبنية واضحة رؤية تحديد -0
و المراكز او المكاتب في مجال التخطيط الاستراتيجي ومتابعة تقييم مساعدة الكليات او العمادات او الدوائر ا -2

 الادا .
 .نوعا وكما الموظفيناعضا  هيئة التدريس و  من الفعلية الاحتياجات وتحديد البشرية الموارد لبنا   سياسة وضع -2
 طريق:عن  الأهداف المحددة مع متناسبة تكون  بحيث والفنية والمالية ةداريالإ الإجرا ات تنفيذ -2

 العمادات والدوائر والمراكز والمكاتبلكل الكليات و  الإجرا ات الرئيسية و العمليات توحيد. 
 تنظيمية كل وحدة وخصوصية الاجرا ات تنفيذ في والمرونة الواقعية والشفافية. 

 : ر والمراكز والمكاتب تتسم بمايليبنا  هياكل تنظيمية للكليات و العمادات والدوائ -2
  وفاعلية وتجانسالعمل بكفا ة. 
 تقديم خدمات بنوعية جيدة. 
 فيذ المهام والمسؤوليات الرئيسيةتن. 
 ستخدام الامثل للموارد المختلفةالا 
 

 يكلة واعادة الهيكلة في الجامعة:همية الهأ
ة داريلدوائر الإا العمادات وعلى الكليات و  والأدوار المهام وتوزيع تحديد إلى الهيكلة في الجامعة إعادة عمليات تهدف

  .من ناحية المهام تنفيذ في والازدواجية التداخل ومعالجة والتفاعلية في انجاز العمل التكاملية والمراكز والمكاتب وتعزيز
 بالإضافة وحدة تنظيمية كل أهداف لتحقيق الضرورية الأنشطة تجميع إلى الهيكلة إعادة عمليات تهدف أخرى  ناحية ومن
الجامعة ويترتب على ذلك تحديد الوصف  استراتيجية تنفيذ لضمان الأنشطة من مجموعة كلل التنفيذ مسؤولية تحديد إلى

 الوظيفي لكل وظيفة في الجامعة.
 
 
 وجبات اعادة الهيكلة في الجامعة:م

 .توى الكليات والبرامج الاكاديميةزيادة الاعبا  على رئاسة الجامعة في متابعة متطلبات ضمان الجودة على مس -1
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تنافسية الجامعة وهذا يتطلب تنشيط التعاون الدولي والمشاركة في المشاريع المدعومة من الاتحاد زيادة  -0
 .الدولي لبعض البرامج الاكاديمية الاوروبي والحصول على الاعتماد

 الغا  ودمج بعض التخصصات الاكاديمية واستحداث تخصصات جديدة. -0
 عظم الكليات والعمادات والدوائر والمراكز والمكاتب.عدم مطابقة الواقع مع الهيكل التنظيمي الحالي لم -2
عدم توفر المهام والمسؤوليات للكليات والعمادات والدوائر والمراكز والمكاتب وعدم وجود وصف وظيفي  -2

 ة والفنية.داريللوظائف الإ
 

 :منهجية اعادة الهيكلة
 .وعمادات ودوائر ومراكز ومكاتب الجامعةتشكيل لجنة مهمتها تقديم مقترح متكامل لاعادة الهيكلة لجميع كليات  -1
داريو أكاديميا عرض المقترح على اللجان التنفيذية لضمان الجودة  -0  ا لمناقشته واجرا  ما يلزم بخصوصه.ا 
 عرض المقترح على اللجنة العليا لضمان الجودة لمناقشته واجرا  ما يلزم بخصوصه. -0
 يلزم بخصوصه.عرض المقترح على مجلس الجامعة لمناقشته واجرا  ما  -2
 .بشكل نهائي من قبل مجلس الامنا اقرار اعادة الهيكلة -2
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لمكتب الرئاسة
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 رئيس الجامعة

 نواب الرئيس

 ب 

 سكرتاريا

 شعبة أمانة سر المجالس  شعبة الديوان

 مكتب العلاقات الخارجية
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 المهام الرئيسية لمكتب الرئاسة
 

 التالية: عن إدارة شؤونها وهو آمر الصرف فيها ويمارس المهام والصلاحيات منا الرئيس مسؤول أمام مجلس الأ
ا بما لا عنهتمثيل الجامعة أمام جميع الجهات الرسمية والقضائية والهيئات والأشخاص وتوقيع العقود نيابة  -1

 .مع قانون التعليم العالي والبحث العلمي النافذ  يتعارض
ة وفق أحكام هذا القانون والأنظمة والتعليمات والقرارات الصادرة داريإدارة شؤون الجامعة العلمية والمالية والإ -0

 أي منها. بمقتضى
والإشراف على توثيق القرارات الصادرة دعوة مجلس الجامعة ومجلس العمدا  إلى الانعقاد ورئاسة اجتماعاتهما  -0

 ومتابعة تنفيذها. عنهما
 .منا تقديم خطة العمل السنوية للجامعة إلى مجلس الجامعة لدراستها ورفعها إلى مجلس الأ -2
 .إعداد مشروع الموازنة السنوية للجامعة وفق الأنموذج الذي يعتمده المجلس وتقديمه إلى مجلس الجامعة -2
 وية عن آدا  الجامعة الى مجلس الجامعة مبينا فيه مؤشرات الآدا  في مجالات التعليمتقديم تقارير ربع سن -2

 العالي والبحث العلمي وخدمة المجتمع والأنشطة الأخرى، وأي اقتراحات يراها مناسبة لتطوير.
لقرار واذا اتعليق الدراسة كليا أو جزئيا في الجامعة وذلك في الحالات التي يرى إنها تستدعي اتخاذ مثل هذا  -2

مدة تعليق الدراسة على اسبوع فعلى الرئيس عرض الأمر على مجلس الجامعة لإبدا  التوصية المناسبة  زادت
 لاتخاذ القرار المناسب بشأنها. منا إلى مجلس الأ ورفعها

 بتعيين نواب الرئيس والعمدا  فيها. منا التنسيب لمجلس الأ -2
والتعليمات المعمول بها في الجامعة أو أي مهام يكلفه بها  أي صلاحيات أخرى مخولة له بموجب الأنظمة -1

 .منا الأ مجلس
كل  للرئيس أن يفوض أياً من الصلاحيات المخولة إليه الى أي من نوابه أو العمدا  أو المديرين في الجامعة -

  نطاق اختصاصه على أن يكون التفويض خطياً ومحدداً وموقوتاً. في
يام باعماله وممارسة صلاحياته عند غيابه وفي حال شغور منصب الرئيس ينتدب الرئيس أحد نوابه للق رختاي -

 أحد نواب الرئيس ليقوم باعماله ويمارس صلاحياته لحين تعيين رئيس للجامعة منا رئيس مجلس الأ
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الجامعة أمناءرئيس مجلس  دار  الإرتباط الإ   المسمى الوظيفي  رئيس الجامعة 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التالية: عن إدارة شؤونها وهو آمر الصرف فيها ويمارس المهام والصلاحيات منا الرئيس مسؤول أمام مجلس الأ

مع قانون التعليم   عنها بما لا يتعارض تمثيل الجامعة أمام جميع الجهات الرسمية والقضائية والهيئات والأشخاص وتوقيع العقود نيابة -1
 .العالي والبحث العلمي النافذ

 أي منها. ة وفق أحكام هذا القانون والأنظمة والتعليمات والقرارات الصادرة بمقتضىداريإدارة شؤون الجامعة العلمية والمالية والإ -0
 ومتابعة تنفيذها. شراف على توثيق القرارات الصادرة عنهمادعوة مجلس الجامعة ومجلس العمدا  إلى الانعقاد ورئاسة اجتماعاتهما والإ -0
 .منا تقديم خطة العمل السنوية للجامعة إلى مجلس الجامعة لدراستها ورفعها إلى مجلس الأ -2
 .إعداد مشروع الموازنة السنوية للجامعة وفق الأنموذج الذي يعتمده المجلس وتقديمه إلى مجلس الجامعة -2
 عن آدا  الجامعة الى مجلس الجامعة مبينا فيه مؤشرات الآدا  في مجالات التعليم تقديم تقارير ربع سنوية -2
 العالي والبحث العلمي وخدمة المجتمع والأنشطة الأخرى، وأي اقتراحات يراها مناسبة لتطوير. -2
مدة تعليق الدراسة  ار واذا زادتتعليق الدراسة كليا أو جزئيا في الجامعة وذلك في الحالات التي يرى إنها تستدعي اتخاذ مثل هذا القر  -2

لاتخاذ القرار المناسب  منا إلى مجلس الأ على اسبوع فعلى الرئيس عرض الأمر على مجلس الجامعة لإبدا  التوصية المناسبة ورفعها
 بشأنها.

 بتعيين نواب الرئيس والعمدا  فيها. منا التنسيب لمجلس الأ -1
 .منا الأ تعليمات المعمول بها في الجامعة أو أي مهام يكلفه بها مجلسأي صلاحيات أخرى مخولة له بموجب الأنظمة وال -
نطاق اختصاصه على  كل في للرئيس أن يفوض أياً من الصلاحيات المخولة إليه الى أي من نوابه أو العمدا  أو المديرين في الجامعة -

  أن يكون التفويض خطياً ومحدداً وموقوتاً.
أحد  منا باعماله وممارسة صلاحياته عند غيابه وفي حال شغور منصب الرئيس ينتدب رئيس مجلس الأيختار الرئيس أحد نوابه للقيام  -

 .نواب الرئيس ليقوم باعماله ويمارس صلاحياته لحين تعيين رئيس للجامعة
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 الجامعة                أمنا المسؤول المباشر:  رئيس مجلس 
 ةالجامع جميع العاملين فيلمرؤوسين: ا

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .وجنسية أردنيةالمستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ 
 التخصص:

  مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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(00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الجامعةرئيس  دار  الإرتباط الإ  رئيس الجامعةنائب    المسمى الوظيفي  
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 القيام بأعمال ومهام رئيس الجامعة في حال غيابه. -1
 حسب ما يكلف به من رئيس الجامعة.في مجال عمله أعمال  أيةالاشراف والمتابعة والقيام ب -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة

 المرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي: دكتوراه ورتبة اكاديمية استاذ وجنسية اردنية

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 : الملاحظات
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 لرئيسية  لشعبة أمانة سر المجالسالمهام ا

 
 .التنسيق مع رئيس الجامعة لإعداد جداول أعمال اجتماعات لجنة التعيين والترقية، ومجلس العمدا ، ومجلس الجامعة -1
إعداد جداول اجتماعات لجنة التعيين والترقية، ومجلس العمدا ، ومجلس الجامعة، وتوزيعها على الأعضا  مع المرفقات  -0

 .المتعلقة بالموضوعات المطروحة
 .إعداد محاضر اجتماعات لجنة التعيين والترقية، ومجلس العمدا ، ومجلس الجامعة، وتوزيعها بعد اقرارها -0
 إعداد القرارات بعد اقرار محاضر الاجتماعات وتعميمها على المعنيين.  -2
 .الجامعة عند الضرورة تلقي كافة الاستفسارات من الأعضا  والرد عليها بعد التنسيق مع رئيس -2
 .أمور أُخرى بتوجيه من رئيس الجامعة أيةمتابعة تنفيذ القرارات و  -2
 .إعداد ملخص لما تمَّ تنفيذه من قرارات الاجتماعات السابقة وأسباب عدم تنفيذ ما تبقى من القرارات -2
لكت -2  رونياً.أرشفة محاضر الاجتماعات ومرفقاتها والقرارت المنبثقة عن تلك المحاضر ورقياً وا 
 .طباعة بعض المراسلات العادية والسرية التي تخصّ رئيس الجامعة وتدقيقها -1

 متابعة تنفيذ القرارات والمراسلات المتعلقة بوزارة التعليم العالي والبحث العلمي ومجلس التعليم العالي وأرشفتها. -12
 والترقية.تدقيق طلبات الترقية الأكاديمية، قبل عرضها على لجنة التعيين  -11
ور أُخرى أُم أيةتحديث وتطوير المعلومات على موقع الجامعة الإلكتروني والمتعلقة برئاسة الجامعة ومجالس الحاكمية و  -10

 بتكليف من رئيس الجامعة.
 متابعة أعمال اللجان المنبثقة عن مجلس العمدا  وتوثيق انجازاتها.  -10
 .الجامعة الى مجلس الجامعة ومجلس العمدا متابعة الموضوعات التي يحولها رئيس  -12
 .تبليغ المعنيين بمواعيد الاجتماعات -12
 .متابعة سجل ما يصدر عن مجلس الجامعة ومجلس العمدا  -12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الجامعةرئيس  دار  الإرتباط الإ  سر المجالسرئيس شعبة أمانة    المسمى الوظيفي  
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 .التنسيق مع رئيس الجامعة لإعداد جداول أعمال اجتماعات لجنة التعيين والترقية، ومجلس العمدا ، ومجلس الجامعة -1
الجامعة، وتوزيعها على الأعضا  مع المرفقات المتعلقة إعداد جداول اجتماعات لجنة التعيين والترقية، ومجلس العمدا ، ومجلس  -0

 .بالموضوعات المطروحة
 .إعداد محاضر اجتماعات لجنة التعيين والترقية، ومجلس العمدا ، ومجلس الجامعة، وتوزيعها بعد اقرارها -0
 إعداد القرارات بعد اقرار محاضر الاجتماعات وتعميمها على المعنيين.  -2
 .من الأعضا  والرد عليها بعد التنسيق مع رئيس الجامعة عند الضرورةتلقي كافة الاستفسارات  -2
 .أمور أُخرى بتوجيه من رئيس الجامعة أيةمتابعة تنفيذ القرارات و  -2
 .إعداد ملخص لما تمَّ تنفيذه من قرارات الاجتماعات السابقة وأسباب عدم تنفيذ ما تبقى من القرارات -2
لكترونياً.أرشفة محاضر الاجتماعات ومرفقاتها وا -2  لقرارت المنبثقة عن تلك المحاضر ورقياً وا 
 .طباعة بعض المراسلات العادية والسرية التي تخصّ رئيس الجامعة وتدقيقها -1

 متابعة تنفيذ القرارات والمراسلات المتعلقة بوزارة التعليم العالي والبحث العلمي ومجلس التعليم العالي وأرشفتها.-12
 الأكاديمية، قبل عرضها على لجنة التعيين والترقية.تدقيق طلبات الترقية -11
من  أُمور أُخرى بتكليف أيةتحديث وتطوير المعلومات على موقع الجامعة الإلكتروني والمتعلقة برئاسة الجامعة ومجالس الحاكمية و  -10

 رئيس الجامعة.
 متابعة أعمال اللجان المنبثقة عن مجلس العمدا  وتوثيق انجازاتها.  -10
 الموضوعات التي يحولها رئيس الجامعة الى مجلس الجامعة ومجلس العمدا متابعة  -12
 تبليغ المعنيين بمواعيد الاجتماعات -12
 متابعة سجل ما يصدر عن مجلس الجامعة ومجلس العمدا  -12
 ة.بتكليف من رئيس الجامعفي مجال عمله  مسؤوليات أُخرى  أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .ئيس الجامعةر المسؤول المباشر:  

 الشعبةموظفي المرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
سر المجالس شعبة أمانةرئيس  دار  الإرتباط الإ  إدار  موظف    المسمى الوظيفي  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .حسب ما يكلف به من رئيس الشعبةفي مجال عمله القيام بتنفيذ مهام الشعبة  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .رئيس شعبة امانة سر المجالسالمسؤول المباشر:  

 لا يوجد لمرؤوسينا
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد  0مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات :
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 المهام الرئيسية لشعبة الديوان

 
 داخل وخارج الجامعةاستلام البريد من  -1
 توزيع البريد الداخلي والخارجي حسب الجهة المرسل اليها -0
 مسك سجلات البريد الصادر العام من قبل الرئيس وأرشفة كافة الكتب ومرفقاتها الكترونياً. -0
 مسك سجلات البريد الوارد الداخلي والخارجي وأرشفته الكترونياً. -2
 نموذج الإستلام للتأكد من وصولها الى الجهة المعنية.تسليم البريد للمراسلين وتوقيعهم على  -2
 مسار الكتب وأين انتهت(.ستفسارات بخصوص الكتب الرسمية )الرد على الا -2
 إرسال البريد الصادر إلى كافة الكليات والدوائر والمراكز والجهات الخارجية. -2
 .Aramexت الواردة عن طريق إرسال البريد المستعجل عن طريق البريد الأردني، وأستلام كافة المراسلا -2
رسال الفاكسات. -1  استقبال وا 
 تصوير الكتب الواردة من الخارج والصادرة من قبل الرئيس حسب نوعها بالعدد المطلوب. -12
 توزيع البريد بعد التوقيع علية من قبل الرئيس حسب التوجيهات الواردة من الرئاسة. -11
العالي وهئية الاعتماد وصندوق دعم البحث العلمي وتسجيلها على النظام الإلكتروني ستقبال الكتب الواردة من وزارة التعليم ا -10

 الخاص بذلك وأرسالها الى رئيس الجامعة.
سال البريد الى وزارة التعليم العالي والبحث العلمي وهيئة الإعتماد وصندوق دعم البحث العلمي وأرسال البريد الخاص بمكتب إر  -10

 الارتباط.
 الى بريد الجامعة يومياً وأرسال البريد الداخلي والخارجي المسجل وأستلام البريد الموجود في صندوق الجامعة. الذهاب -12
مراكز الأمن العام ومتصرفية لوا  القويسمة وأمانة عمان ص بالمؤتمرات العلمية والندوات و توزيع البريد المستعجل الخا -12

 ظف البريد في الديوان.والوزارات والمؤسسات المختلفة بواسطة مو 
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الجامعةرئيس  دار  الإرتباط الإ   المسمى الوظيفي  رئيس شعبة الديوان 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 إستلام البريد من داخل وخارج الجامعة -1
 توزيع البريد الداخلي و الخارجي حسب الجهة المرسل إليها. -0
 مسك سجلات البريد الصادر العام من قبل الرئيس وأرشفة كافة الكتب ومرفقاتها الكترونياً. -0
 مسك سجلات البريد الوارد الداخلي والخارجي وأرشفته الكترونياً. -2
 للتأكد من وصولها الى الجهة المعنية.تسليم البريد للمراسلين وتوقيعهم على نموذج الإستلام  -2
 الرد على الاستفسارات بخصوص الكتب الرسمية ) مسار الكتب وأين انتهت(. -2
 إرسال البريد الصادر إلى كافة الكليات والدوائر والمراكز والجهات الخارجية. -2
 .Aramexطريق إرسال البريد المستعجل عن طريق البريد الأردني، وأستلام كافة المراسلات الواردة عن  -2
رسال الفاكسات. -1  استقبال وا 

 تصوير الكتب الواردة من الخارج والصادرة من قبل الرئيس حسب نوعها بالعدد المطلوب.  -12
 توزيع البريد بعد التوقيع علية من قبل الرئيس حسب التوجيهات الواردة من الرئاسة.  -11
اد وصندوق دعم البحث العلمي وتسجيلها على النظام الإلكتروني الخاص بذلك ستقبال الكتب الواردة من وزارة التعليم العالي وهئية الاعتما  -10

 وأرسالها الى رئيس الجامعة.
 ال البريد الى وزارة التعليم العالي والبحث العلمي وهيئة الإعتماد وصندوق دعم البحث العلمي وأرسال البريد الخاص بمكتب الارتباط.ارس  -10
 وأرسال البريد الداخلي والخارجي المسجل وأستلام البريد الموجود في صندوق الجامعة.الذهاب الى بريد الجامعة يومياً   -12
توزيع البريد المستعجل الخاص بالمؤتمرات العلمية والندوات ومراكز الأمن العام ومتصرفية لوا  القويسمة وأمانة عمان والوزارات   -12

 والمؤسسات المختلفة بواسطة موظف البريد في الديوان.
 بتكليف من رئيس الجامعة.في مجال عمله مسؤوليات أخرى  أية  -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة  

 شعبة الديوانموظفي المرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص :
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات :
 

 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

34 

(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
شعبة الديوانرئيس  دار  الإرتباط الإ  إدار  موظف    المسمى الوظيفي  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
  حسب ما يكلف به من رئيس الشعبةفي مجال عمله القيام بتنفيذ مهام الشعبة  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 شعبة الديوانرئيس المسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
 :العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىنوات كحد سن 2 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي  سكرتير مكتب الرئاسة دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الجامعة الكترونياً وعرضه عليه ومتابعته بشكل دوري. اعداد جدول المواعيد والاجتماعات الخاصة برئيس -1
 ماستقبال المكالمات الهاتفية ومعرفة المتصلين وتدوين الملاحظات اللازمة وأرقام هواتفهم للرجوع اليهم عند الحاجة وتنسيق المواعيد له -0

 مع الرئيس أو حسب ما يقتضيه الأمر.
 جامعة.إجرا  المكالمات الهاتفية التي يحتاجها رئيس ال -0
 استقبال الزوار والضيوف وعمل الترتيبات اللازمة لهم. -2
المحافظة على نظافة المظهر العام لمكتب رئيس الجامعة من حيث النظافة والترتيب والاشراف على عمال النظافة الذين يقومون  -2

 بأعمال النظافة داخل مكتب الرئاسة.
 من مكتب رئيس الجامعة وحسب ما يتقتضيه الأمر، وحفظها بملفات الكترونية. إعداد وطباعة الكتب الرسمية والكتب الداخلية الصادره -2
عمل فهرسة للملفات وحفظ الكتب والوثائق الواردة والصادرة لمكتب رئيس الجامعة بشكل يسهل الوصول اليها وتوضع في غرفة خاصة  -2

 لنظام الملفات.
 شكل صحيح.تصوير البريد الصادر والوارد لمكتب رئيس الجامعة وحفظها ب -2
رفاق بعض المعلومات التي يجب ارفاقها مع بعض المراسلات اللازمة يجب متابعتها  -1 استلام بريد الرئيس الورقي من الديوان وترتيبه وا 

بدا  بعض الآرا  فيها.  مع رئيس الجامعة وا 
 استلام الفاكسات الخاصة بمكتب رئيس الجامعة وعرضها عليه. -12
 ني بمكتب رئيس الجامعة وارسال الردود المناسبة يوميا بالتنسيق مع الرئيس ان لزم الأمر.متابعة البريد الالكترو  -11
 المراكز.ة و داريجدولة بريد رئيس الجامعة الوارد والصادر الكترونيا ومتابعته حسب شروحات الرئيس مع كافة الكليات والدوائر الإ -10
ة )الكهربا  والندفئة والصيانة الداخلية( بالتنسيق مع دائرة الهندسة والصيانة متابعة أمور الصيانة الخاصة بمكتب رئيس الجامع -10

 وكذلك طلب القرطاسية الناقصة والأدوات المكتبية.  ،والخدمات

 الاشراف على المعاملات الصادرة من مكتب رئيس الجامعة لديوان الجامعة ومتابعة توزيعها للجهات المعنيه. -12

الصادر والوارد لمكتب رئيس الجامعة وتفريغ المعلومات في جدول الكتروني مخصص حسب نظام ضمان الجودة بشكل تسجيل البريد  -12
 يومي.

طباعة الاتفاقيات التى تبرم مع الجهات الرسمية والجامعات الأردنية والعربية والاجنبية، وحفظها في ملفات خاصة الكترونيه وتوزيعها  -12
 الأصول.على المعنيين حسب 

 كتابة محاضر الاجتماعات بالتنسيق مع الرئيس -12
 طباعة الوثائق التي تطلب من قبل الرئيس -12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة. أية -11
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 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة

 المرؤوسين: لايوجد.
 الرئاسة.شعب جميع  والوحدات الأخرى:العلاقة مع الأقسام 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 او دبلوم متوسط او بكالوريوسثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنتان كحد 

 ، وأن تجيد الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة : حاصل على شهادة 
 الملاحظات:
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا

 الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة.تقديم  -1
 .للرئيسالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 ه الوظيفية.في اتصالات داري ، ومراعاة التسلسل الإالرئيسواجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات تأدية  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

  بالمصلحة العامة. أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر
 الرئيسمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة

 المرؤوسين: لايوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:جميع اقسام الرئاسة.

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة المستوى التعليمي: ثانوية

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لمكتب العلاقات الخارجية

 
 متابعة تنفيذ الاتفاقيات الموقعة بين الجامعة والجهات الخارجية  -1
 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -0
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(0010-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الإرتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي  مدير مكتب العلاقات الخارجية 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 .المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 متابعة تنفيذ الاتفاقيات الموقعة بين الجامعة والجهات الخارجية  -1
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة  أية -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة

 المرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىبكالوريوس كحد المستوى التعليمي: 
 أدنىسنوات كحد  2 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 ت:الملاحظا
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 الرئيسية لمكتب الارتباط والعطاءات المهام

 
الجامعة وهيئة المديرين فيما يتعلق بالمشاريع الرأسمالية والتجهيزات والمرافق اللازمة للجامعة ومتابعة   التنسيق بين -1

 اعمال واجتماعات هيئة المديرين.
الجامعة واللجان المنبثقة عنه حيث يقوم مدير المكتب بمهمة امانة سر مجلس  أمنا تنسيق ومتابعة اجتماعات مجلس  -0

 .واللجان المنبثقة عنه منا الأ
التنسيق بين الجامعة وهيئة المديرين والجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بتزويد وتأمين الكليات والدوائر والمراكز في  -0

ادارة عمليات العطا ات من استدراج للعروض ودراستها مع الجهات هزة والتجهيزات والخدمات اللازمة و جالجامعة بالأ
واصدار الكتب اللازمة للجهات المختلفة  .الطالبة والجهات المعنية في الجامعة واصدار قرارات الشرا  ومتابعتها

 نية في الجامعة.عومتابعة اصدار وتجديد بوالص تأمين مباني وباصات الجامعة بالتنسيق مع الدائرة المالية والجهات الم
ظمة والتعليمات النافذة في الجامعة واصدار الكتب نوفقا لقرارات مجلس العمدا  والأالابتعاث استكمال اجرا ات  -2

المتعلقة بتخمين ورهن عقارات الأمور وانجاز كافة الأخرى والمراسلات اللازمة لدوائر الاراضي والمساحة والجهات 
 على حياتهم والتنسيق مع الجهات المعنية بهذا الخصوص.المبعوثين واصدار بوالص التأمين 

 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-10) بطاقة وصف وظيفي رقم  
الجامعة أمناءرئيس مجلس  دار  الإرتباط الإ   المسمى الوظيفي  مدير مكتب الارتباط والعطاءات 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات 

الجامعة وهيئة المديرين فيما يتعلق بالمشاريع الرأسمالية والتجهيزات والمرافق اللازمة للجامعة ومتابعة اعمال   التنسيق بين -1
 واجتماعات هيئة المديرين.

 منا الجامعة واللجان المنبثقة عنه حيث يقوم مدير المكتب بمهمة امانة سر مجلس الأ أمنا تنسيق ومتابعة اجتماعات مجلس  -0
 .واللجان المنبثقة عنه

ي الجامعة لدوائر والمراكز فالتنسيق بين الجامعة وهيئة المديرين والجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بتزويد وتأمين الكليات وا -0
ادارة عمليات العطا ات من استدراج للعروض ودراستها مع الجهات الطالبة والجهات هزة والتجهيزات والخدمات اللازمة و جبالأ

واصدار الكتب اللازمة للجهات المختلفة ومتابعة اصدار وتجديد بوالص  .المعنية في الجامعة واصدار قرارات الشرا  ومتابعتها
 عنية في الجامعة.تأمين مباني وباصات الجامعة بالتنسيق مع الدائرة المالية والجهات الم

ظمة والتعليمات النافذة في الجامعة واصدار الكتب والمراسلات نوفقا لقرارات مجلس العمدا  والأالابتعاث استكمال اجرا ات  -2
المتعلقة بتخمين ورهن عقارات المبعوثين واصدار بوالص الأمور وانجاز كافة الأخرى اللازمة لدوائر الاراضي والمساحة والجهات 

 على حياتهم والتنسيق مع الجهات المعنية بهذا الخصوص.التأمين 
 منا .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس مجلس الأ أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 الجامعة أمنا مجلس المسؤول المباشر: رئيس 

 موظفي المكتبالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 أدنىبكالوريوس كحد المستوى التعليمي: 

 التخصص:
 أدنىسنوات كحد  2 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 ت:الملاحظا
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(00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الإرتباط الإ مدير مكتب الارتباط والعطاءات  المسمى الوظيفي  سكرتير  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .بالمكتباجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 مديرالمكتب والرد عليها بالتنسيق مع ال، وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى المكتباعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف من حيث الحفظ المكتب عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 والاسترجاع والاستنساخ والتحديث.
 .المكتب داخلوتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .المكتبالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.المكتب لموظفي م الخدمة تقدي -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 مدير مكتب الارتباط والعطا اتالمسؤول المباشر: 
 لا يوجدالمرؤوسين: 
 الأقسام والوحدات الأخرى:العلاقة مع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي: 

 التخصص:
  مدة الخبرة العملية:
 الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةيجيد ، وأن ICDLحاصل على شهادة  المهارات المطلوبة:

 ت:الملاحظا
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مكتب الارتباط والعطاءاتمدير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،مديرالتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .ديرمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من الم أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير الدائرة الماليةالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامه المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102- التنظيمي لمكتب الرقابة والتدقيق الداخليالهيكل 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدير المكتب 

 مدقق داخلي
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 المهام الرئيسية لمكتب الرقابة والتدقيق الداخلي

  
ى وتكون الرقابة مسبقة او لاحقة او اختيارية حسب مقتضالتدقيق والرقابة المالية على التصرف باموال الجامعة وموجودتها  -1

 .الحال
 .اهداف الموازنة السنوية للجامعة قد تم انجازها وفقا للخطط والسياسات المرسومةأن  التأكد من -0
مدى و التأكد من صحة وسلامة سير الأمور المالية في الجامعة واختبار دقة العمليات والبيانات المالية في السجلات المالية  -0

 مطابقتها للقوانين والانظمة والتعليمات.
 ة ذات الآثار المالية تنفذ بدقة ووفقا للقوانين والانظمة والتعليمات.داريالتأكد من أن القرارات الإ -2
 التأكد من صحة وسلامة تطبيق القوانين والأنظمة والتعليمات في الجامعة. -2
ق والمستندات المالية والوثائق المعززة لها والمتعلقة بالأيرادات والنفقات وفالفحص والتحقق من الصحة الحسابية للمعاملات  -2

 الأنظمة والتعلميات.
 وأن البيانات الواردة فيها صحيحة. ،القوائم قد تم تبويبها حسب الأصولأن الـتأكد من  -2
 التأكد من حسن استخدام وحفظ السجلات والوثائق المالية حسب الأصول. -2
مطابقة البيانات لسجلات الموجودات على الواقع الفعلي من خلال الجرد المفاجي  للجوانب المتعلقة الفحص والتحقق من  -1

 بها.
النفقات قد صرفت بصورة سليمة وضمن حدود الاعتمادات المقررة أن راقبة تنفيذ الموازنة السنوية للجامعة والتحقق من م -12

 لها في الموازنة السنوية والنظام المالي للجامعة.
 قبة حسابات التسوية من أمانات وسلف وحسابات جارية للتحقق من صحة القيود.مرا -11
 مراقبة المستودعات والمخازن وقيودها وتدقيق السندات والسجلات الخاصة. -10
 مراقبة الموجودات الفعلية مع القيود والسجلات في المستودعات. -10
 التدقيق على المستندات المالية واجازتها. -12
 ل المستندات المالية على انظمة الحاسوب.التدقيق على صحة ترحي -12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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 (02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي التدقيق الداخليالرقابة و مدير مكتب  دار  الارتباط الإ مناءرئيس مجلس الأ

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا

 التدقيق والرقابة المالية على التصرف باموال الجامعة وموجودتها وتكون الرقابة مسبقة او لاحقة او اختيارية حسب مقتضى الحال -1
 التأكد من ان اهداف الموازنة السنوية للجامعة قد تم انجازها وفقا للخطط والسياسات المرسومة -0
واختبار دقة العمليات والبيانات المالية في السجلات المالية ومدى مطابقتها  التأكد من صحة وسلامة سير الأمور المالية في الجامعة -0

 للقوانين والانظمة والتعليمات.
 ة ذات الآثار المالية تنفذ بدقة ووفقا للقوانين والانظمة والتعليمات.داريالتأكد من أن القرارات الإ -2
 ي الجامعة.التأكد من صحة وسلامة تطبيق القوانين والأنظمة والتعليمات ف -2
 من الصحة الحسابية للمعاملات والمستندات المالية والوثائق المعززة لها والمتعلقة بالأيرادات والنفقات وفق الأنظمة والتعلميات.التحقق  -2
 وأن البيانات الواردة فيها صحيحة. ،الـتأكد من ان القوائم قد تم تبويبها حسب الأصول -2
 والوثائق المالية حسب الأصول.التأكد من حسن استخدام وحفظ السجلات  -2
 الفحص والتحقق من مطابقة البيانات لسجلات الموجودات على الواقع الفعلي من خلال الجرد المفاجي  للجوانب المتعلقة بها. -1

الموازنة  يمراقبة تنفيذ الموازنة السنوية للجامعة والتحقق من ان النفقات قد صرفت بصورة سليمة وضمن حدود الاعتمادات المقررة لها ف -12
 السنوية والنظام المالي للجامعة.

 مراقبة حسابات التسوية من أمانات وسلف وحسابات جارية للتحقق من صحة القيود. -11
 مراقبة المستودعات والمخازن وقيودها وتدقيق السندات والسجلات الخاصة. -10
 مراقبة الموجودات الفعلية مع القيود والسجلات في المستودعات. -10
 مستندات المالية واجازتها.التدقيق على ال -12
 التدقيق على صحة ترحيل المستندات المالية على انظمة الحاسوب. -12
 منا مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس مجلس الأ أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                                منا رئيس مجلس الأالمسؤول المباشر:. 

 المكتالمرؤوسين: جميع موظفين 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات 
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 (02-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب مدير  دار  الارتباط الإ والتدقيق الداخليمدير مكتب الرقابة 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال
 القيام بأعمال ومهام مدير المكتب في حال غيابه. -1
 .من مدير المكتبفي مجال عمله تابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0
 والوظيفية:ة داريعلاقات الإال

 مكتب الرقابة والتدقيق الداخليمدير المسؤول المباشر: 
 لا يوجدالمرؤوسين: 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية :
 لمهارات المطلوبة:ا

 الملاحظات :
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

48 

 (02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مدقق داخلي دار  الارتباط الإ مدير مكتب الرقابة والتدقيق الداخلي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .من مدير مكتب الرقابة والتدقيق الداخليفي مجال عمله القيام بما يكلف به من أعمال  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير مكتب الرقابة والتدقيق الداخلي                       المسؤول المباشر:.

 لا يوجد: المرؤوسين
 : العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص :
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات :
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 ( 02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ مدير مكتب الرقابة والتدقيق الداخلي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .بالمكتباجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 .روالرد عليها بالتنسيق مع المديالمكتب وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،المكتباعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
والاسترجاع  والتصنيف من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودةالمكتب عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .المكتبداخل ين وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .المكتبالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما يخص الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مكتب الرقابة والتدقيق الداخليالمسؤول المباشر: مدير 

 المرؤوسين: لايوجد.
 .المكتبجميع اقسام  لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية : 

 الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةيجيد ، وأن ICDLالمهارات المطلوبة : حاصل على شهادة 
 :الملاحظات
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 (02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ الرقابة والتدقيق الداخليمدير مكتب 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 قديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة.ت -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري مراعاة التسلسل الإو  ،المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مكتب الرقابة والتدقيق الداخليالمسؤول المباشر: مدير 

 مرؤوسين: لايوجد.ال
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:جميع اقسام المكتب.

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 ثانوية عامة: المستوى التعليمي

 :التخصص
 :خبرة العمليةمدة ال

 :المهارات المطلوبة
 الملاحظات :
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لمكتب الاعتماد وضمان الجودة

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 مدير المكتب

 سكرتاريا

 نائب المدير 

شعبة التطوير 

 الأكاديمي

شعبة الاعتماد  شعبة ضمان الجودة

 الأكاديمي
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 ة لمكتب الاعتماد وضمان الجودة المهام الرئيسي

 
 تحديد مؤشرات الآدا  الرئيسة لعمل الجامعة ومكوناتها -1
 المساهمة في رسم سياسات الجامعة ومتابعة تطبيقها -0
 وربطها مع مهام المكتب.وغاياتها المساهمة في التطوير المستمر لرؤية الجامعة ورسالتها  -0
 .وتنسيق جهودها عمل اللجان التنفيذية لضمان الجودة في الجامعة، الإشراف على -2
 المساهمة في إعداد الخطة الاستراتيجية للجامعة، ومتابعة تنفيذها. -2
 التقييم المستمر لأدا  الجامعة الكلي،  والكشف عن مدى تحقق رسالتها. -2
 التطوير المستمر لنظام إدارة الجودة في الجامعة، وعناصره جميعها. -2
 .إعداد التقارير الدورية عن أدا  الجامعة، واقتراح القرارات أو الإجرا ات اللازمة للتحسين -2
 إعداد التقرير السنوي للجامعة. -1

 .مشروعات التطويريةوالاقتراح الخطط  -12
 .نشر ثقافة الجودة داخل الجامعة -11
 .ودعم نتائج الجودةالمجتمعية للمشاركة في الرقابة، تفعيل المشاركة  -10
 .والمجالات الأخرى دريس والعاملين في مجال الجودة، بنا  قدرات أعضا  هيئة الت  -10
 دعم عمليات التحسين والتطوير المستمر لضمان الجودة. -12
 تنسيق عملية إعداد الجامعة أو أي من مكوناتها للتقدم لنيل شهادة  ضمان الجودة، واستمراريتها. -12
 لخاصة للتخصصات والبرامج الأكاديمية في الجامعة.متابعة ملفات الإعتماد العام والاعتمادات ا -12
 وضع الخطط والبرامج الهادفة الى تطوير أعضا  الهيئة التدريسية والعاملين في الجامعة، ومتابعة أنجازها. -12
 وضع الخطط والآليات للمشاركة الطلابية في ملف ضمان الجودة، وتطبيق إجرا اتها ونشاطاتها. -12
 طالب السنوي، والمساهمة في إعداده.الاشراف على إعداد دليل ال -11
 المشاركة في إعداد الكتاب السنوي للجامعة. -02
 المساهمة في تطوير الموقع الالكتروني للجامعة، ومتابعة تحديثه -01
 متابعة المطبوعات والمنشورات الصادرة باسم الجامعة ومكوناتها، والعمل على تطويرها. -00
 في تفعيله وتطويره. متابعة ملف التواصل مع الخريجين، والمساهمة -00
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للمكتب -02
 .اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للمكتب -02
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -02
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفيالمسمى  مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في اللجنة العليا لضمان الجودة، يرفع لها التقارير ويتلقى منها القرارات والتعليمات. عضو -1
 .، والمجالس الأخرى في الجامعةومجلس العمدا  ة قضايا الجودة في مجلس الجامعة،يشارك في عرض ومناقش -0
 عن الشعب التابعة للمكتب والعاملين فيها، ويشرف على عملها، ويتابع نشاطاتها وانجازاتها. مسؤول -0
جرا اتها ونماذجها،  وينسب بها الى اللجنة العليا لضمان الجودة بهدف اعتمادها. -2  يشرف على إعداد وثائق الجودة وا 
 .ةة والمراكز في الجامعداريقسام الأكاديمية، وفي الدوائر الإيتابع تنفيذ الإجرا ات، والالتزام باستخدام النماذج في الكليات والأ -2
داريو  كاديمياأ التنفيذية لضمان الجودة اللجانها هماته، ومنينسب بتشكيل اللجان التنفيذية المساندة للمكتب في تحقيق أهدافه وم -2  .اا 
 يوثقها.و  اريرويصدر لها التعليمات ويتلقى منها التقيشرف على عمل اللجان التنفيذية التابعة لمكتب الاعتماد وضمان الجودة،   -2
 .ند الحاجةينسق فيما بينها عيدعو لاجتماعات اللجان التنفيذية المساندة لمكتب الاعتماد وضمان الجودة، ويحتفظ بمحاضر اجتماعاتها، و  -2
 صياغة الخطة الاستراتيجية للجامعة. -1

 صياغة الخطة السنوية للجامعة. -12
 التقرير السنوي للجامعة.صياغة  -11
 يوعز لتنفيذ الدراسات الميدانية، ويتابع تنفيذها.  -10
 يقدم المشروعات التطويرية لتحسين الأدا ، وتطوير المخرجات. -10
 يشرف على متابعة الإجرا ات التصحيحية، بهدف التطوير المستمر للأدا  في الجامعة. -12
 بهدف تقييم الأدا  في الجامعة. ،لضمان الجودة بإعداد دراسة التقييم الذاتي السنوية يقوم بالاستعانة باللجان التنفيذية -12
 من خلال اللقا ات والمنشورات والدراسات المتخصصة. لى نشر ثقافة الجودة في الجامعة،يعمل ع -12
 جال الجودة في الجامعة.ينسب للرئيس بالجوائز والمكافآت وشهادات التقدير للمتميزين والعاملين والمبدعين في م -12
 .عداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للمكتبا  -12
 .اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للمكتب -11
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -02

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .رئيس الجامعة: سؤول المباشرالم

 جميع موظفي المكتب. المرؤوسين: 
 جميع مكونات الجامعة العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ال

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية:
 :المهارات المطلوبة

 الملاحظات :
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 (00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوطيفي نائب مدير  دار  الارتباط الإ مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بأعمال ومهام مدير المكتب في حال غيابه. -1
 .عملهمن مدير المكتب في مجال في مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مكتب الاعتماد وضمان الجودةالمسؤول المباشر: مدير 

 المرؤوسين: لا يوجد 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

 المطلوبة:المهارات 
 :الملاحظات
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 الاعتمادالمهام الرئيسية لشعبة 

 
إعداد بطاقات لكل تخصص معتمد، وتوثيق كل ما يتعلق بالاعتماد الخاص لكل تخصص من وثائق ومستندات  -1

 وسجلات، والعمل على تحديث البيانات سنوياً.
للجامعة من وثائق ومستندات وسجلات والعمل على اعداد بطاقة الجامعة وتوثيق كل ما يتعلق بالاعتماد العام  -0

 تحديث البيانات سنويا.
إعداد بطاقة للوحدة المساندة لتدريس متطلبات الجامعة والكليات، وأقسامها، وتوثيق كل ما يتعلق باعتماد هذه الوحدة   -0

 من وثائق ومستندات وسجلات، والعمل على تحديث البيانات سنوياً.
الجامعة لمعايير الاعتماد العام للمؤسسة ومعايير الاعتماد الخاص لجميع التخصصات،  العمل على ضمان تحقيق -2

 وبشكل كامل غير منقوص، ومعالجة أي نقص أو خلل في هذه الملفات.
الإشراف على إعداد الوثائق المتعلقة بملفات الاعتماد، والتأكد من سلامتها ودقتها وكمالها قبل إرسالها إلى هيئة  -2

 سات التعليم العالي.اعتماد مؤس
التعاون مع لجان الاعتماد والمتابعة المكلفة من قبل هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي بزيارة الجامعة، والتحضير  -2

 لاستقبال هذه اللجان، ومتابعة عملها داخل الحرم الجامعي.
م والتخصصات المعتمدة، وتقدي تنفيذ الدراسات والمسوحات المتعلقة بتطور أعداد الطلبة في الجامعة والكليات -2

 المقترحات بخصوص رفع الطاقات الاستيعابية أو تخفيضها، وتجميد التخصصات أو إلغائها، و استحداث البرامج
ين،اللازمة داريإعداد التقارير الدورية المتعلقة بالموارد البشرية من أعضا  الهيئة التدريسية والمشرفين والفنيين والإ -2

اسية ومدى تحقيقهم لمعايير الاعتماد العام ومعايير الاعتمادات الخاصة للتخصصات والبرامج لتنفيذ الخطط الدر 
 المعتمدة، والمجالات المعرفية المطلوبة.

تنفيذ الجولات الميدانية الدورية لغايات تقييم البيئة التعليمية والبنى التحتية والمرافق والساحات والمواقف، واعداد  -1
 .تقارير دورية بالخصوص

نشر ثقافة ضمان معايير الاعتماد، وتقديم العون والمساعدة للكليات والأقسام الأكاديمية في متابعة ملفات  -12
 الاعتماد، والحفاظ على تحقق معاييره.

 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -11
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة الاعتماد دار  الارتباط الإ مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 إعداد بطاقة الجامعة، وتوثيق كل ما يتعلق بالاعتماد العام للجامعة من وثائق ومستندات وسجلات، والعمل على تحديث البيانات سنوياً. -1
يتعلق بالاعتماد الخاص لكل تخصص من وثائق ومستندات وسجلات، والعمل على إعداد بطاقات لكل تخصص معتمد، وتوثيق كل ما  -0

 تحديث البيانات سنوياً.
ت اإعداد بطاقة للوحدة المساندة لتدريس متطلبات الجامعة والكليات، وأقسامها، وتوثيق كل ما يتعلق باعتماد هذه الوحدة  من وثائق ومستند -0

 ياً.وسجلات، والعمل على تحديث البيانات سنو 
العمل على ضمان تحقيق الجامعة لمعايير الاعتماد العام للمؤسسة ومعايير الاعتماد الخاص لجميع التخصصات، وبشكل كامل غير  -2

 منقوص، ومعالجة أي نقص أو خلل في هذه الملفات.
ليم سالها إلى هيئة اعتماد مؤسسات التعالإشراف على إعداد الوثائق المتعلقة بملفات الاعتماد، والتأكد من سلامتها ودقتها وكمالها قبل إر  -2

 العالي.
ان، جالتعاون مع لجان الاعتماد والمتابعة المكلفة من قبل هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي بزيارة الجامعة، والتحضير لاستقبال هذه الل -2

 ومتابعة عملها داخل الحرم الجامعي.
لطلبة في الجامعة والكليات والتخصصات المعتمدة، وتقديم المقترحات بخصوص رفع تنفيذ الدراسات والمسوحات المتعلقة بتطور أعداد ا -2

 الطاقات الاستيعابية أو تخفيضها، وتجميد التخصصات أو إلغائها، و استحداث البرامج.
يذ الخطط الدراسية ن،اللازمة لتنفيداريإعداد التقارير الدورية المتعلقة بالموارد البشرية من أعضا  الهيئة التدريسية والمشرفين والفنيين والإ  -2

 ومدى تحقيقهم لمعايير الاعتماد العام ومعايير الاعتمادات الخاصة للتخصصات والبرامج المعتمدة، والمجالات المعرفية المطلوبة.
 ر دورية بالخصوص.واعداد تقاريتنفيذ الجولات الميدانية الدورية لغايات تقييم البيئة التعليمية والبنى التحتية والمرافق والساحات والمواقف،  -1

 نشر ثقافة ضمان معايير الاعتماد، وتقديم العون والمساعدة للكليات والأقسام الأكاديمية في متابعة ملفات الاعتماد، والحفاظ على تحقق -12
 معاييره.

 .ا يكلف به من مسؤوليات أخرى في مجال عمله من مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودةم -11
ة والوظيفية:ريداالعلاقات الإ  

 .مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة   لمسؤول المباشر:ا
 موظفي شعبة الاعتماد :المرؤوسين

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
   مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىبكالوريوس كحد   المستوى التعليمي:
 التخصص:

 سنوات 2: العمليةالخبرة مدة 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الاعتماد إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
الشعبةيكلف به من رئيس سب ما في مجال عمله حشعبة البتنفيذ مهام القيام  -1  

والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ  
.ل المباشر: رئيس شعبة الإعتمادلمسؤو ا  

لا يوجدالمرؤوسين:   
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

الوظيفة:مؤهلات شاغل   
أدنىلمستوى التعليمي:  بكالوريوس كحد ا  

 التخصص:
سنوات 0: العمليةالخبرة مدة   

 المهارات المطلوبة:

:الملاحظات  
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 هام الرئيسية لشعبة ضمان الجودة الم

 
 .ةداريفي الجامعة في النشاطات الأكاديمية والإ داري ضمان مشاركة أعضا  هيئة التدريس والكادر الإ -1
 .التأكد من ان جميع العاملين في الجامعة يعملون في اطار رؤية المؤسسة ورسالتها واهدافها -0
 .والإجرا ات والمجالس واللجان والمكونات الأخرى في الجامعةمراجعة وتنفيذ أدوات ضمان الجودة مثل: السياسات  -0
التاكد من أن البرامج الاكاديمية وتصميم مناهجها وتنظيمها وخطط الجامعة الاستراتيجية تقع ضمن المعايير  -2

 .المحددة
 .متابعة إجرا ات التعلم والتعليم وتقييم العملية التدريسية في الجامعة -2
 .( للجامعة ولجميع العاملين فيهاSelf – Evaluation  التقييم الذاتي )اتخاذ الاستعدادات لإجرا -2
 .تقديم تقارير دورية للجامعة على مدى التقدم في تحقيق أهدافها وخططها وبرامجها وملائمة مصادرها -2
 .تطوير قواعد بيانات واستخدام البيانات بكفا ة وفاعلية -2
جرا  الدراسات  -1 الميدانية في مجال ضمان جودة العملية التعليمية والتحقق من تطبيق معايير تقديم المشاريع البحثية وا 

 .ضمان الجودة على مستوى الجامعة
 إصدار الكتيبات والنشرات والأدلة الخاصة بدعم ضمان الجودة -12
ستمر في المالعمل على عقد الندوات والمحاضرات لنشر الوعي الخاص بتعزيز ثقافة الجودة والتطوير والتحسين  -11

 ةداريآدا  الجامعة وكلياتها ودوائرها الإ
متابعة ملف إمتحان الكفا ة الجامعية، والاشراف على تنفيذ الامتحان ومتابعة نتائجه، والاستفادة من هذه النتائج  -10

 بما يسهم في تطوير المخرجات التعليمية للبرامج والموضوعات الدراسية.
 .عة العملمهام اخرى تتطلبها طبي أية -10
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 (00-10وصف وظيفي رقم )  
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة ضمان الجودة دار  الارتباط الإ مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ورسالتها وأهدافهاالتأكد من أن جميع العاملين في الجامعة يعملون في إطار رؤية المؤسسة  -1
 ةداريفي الجامعة في النشاطات الأكاديمية والإ داري ضمان مشاركة أعضا  هيئة التدريس والكادر الإ -0
 مراجعة وتنفيذ أدوات ضمان الجودة مثل: السياسات والإجرا ات والمجالس واللجان والمكونات الأخرى في الجامعة -0
 ا وتنظيمها وخطط الجامعة الاستراتيجية تقع ضمن المعايير المحددةالتاكد من أن البرامج الاكاديمية وتصميم مناهجه -2
 متابعة إجرا ات التعلم والتعليم وتقييم العملية التدريسية في الجامعة -2
 ( للجامعة ولجميع العاملين فيهاSelf – Evaluationاتخاذ الاستعدادات لإجرا  التقييم الذاتي ) -2
 التقدم في تحقيق أهدافها وخططها وبرامجها وملائمة مصادرهاتقديم تقارير دورية للجامعة على مدى  -2
 تطوير قواعد بيانات واستخدام البيانات بكفا ة وفاعلية -2
جرا  الدراسات الميدانية في مجال ضمان جودة العملية التعليمية والتحقق من تطبيق معايير ضمان الجودة على  -1 تقديم المشاريع البحثية وا 

 مستوى الجامعة
 الكتيبات والنشرات والأدلة الخاصة بدعم ضمان الجودةإصدار -12
العمل على عقد الندوات والمحاضرات لنشر الوعي الخاص بتعزيز ثقافة الجودة والتطوير والتحسين المستمر في آدا  الجامعة وكلياتها -11

 ةداريودوائرها الإ
ان ومتابعة نتائجه، والاستفادة من هذه النتائج بما يسهم في تطوير متابعة ملف إمتحان الكفا ة الجامعية، والاشراف على تنفيذ الامتح-10

 المخرجات التعليمية للبرامج والموضوعات الدراسية.
 ودة.بتكليف من مدير مكتب الاعتماد وضمان الجفي مجال عمله مسؤوليات أخرى  أيةالقيام ب-10
 ة والوظيفية:داريلاقات الإالع
 الاعتماد وضمان الجودة.لمسؤول المباشر:  مدير مكتب ا

 موظفي شعبة ضمان الجودة المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيف
 أدنىمستوى التعليمي:  بكالوريوس كحد ال

 :التخصص
 سنوات 2: العمليةالخبرة مدة 

 :المطلوبةالمهارات 
 :الملاحظات
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ شعبة ضمان الجودةرئيس 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال
  شعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبةالمهام القيام بتنفيذ  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 رئيس شعبة ضمان الجودةالمسؤول المباشر:  

 لا يوجد لمرؤوسين:ا
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

   شاغل الوظيفة: مؤهلات
 أدنىالمستوى التعليمي:  بكالوريوس كحد 

 التخصص:
 أدنىكحد  سنوات 0 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 ئيسية لشعبة التطوير الأكاديميلمهام الر ا

   
 ثقافة التدريب والتطوير المستمر في الجامعةنشر  -1
اعداد الخطط والبرامج التدريبية الخاصة بتدريب وتأهيل اعضا  الهيئة التدريسية في مجالات تكنولوجيا التعليم  -0

 والقياس والتقويم وطرائق التدريس
 وضع نظام متكامل وملزم لتدريب أعضا  هيئة التدريس ورفع كفا تهم ومهاراتهم -0
 ة سنوية لتدريب أعضا  هيئة التدريسإعداد خط -2
تنفيذ البرامج التدريبية والنحاضرات والدورات وورش العمل اللازمة لتطوير الآدا  التدريسي والبحثي لعضو هيئة  -2

 التدريس ومساعدته على تحقيق أقصى درجات النمو المهني
 ةتنمية مهارات أعضا  هيئة التدريس على تصميم البرامج والمقررات الدراسي -2
 تنمية وتطوير قدرات إعضا  هيئة التدريس في مهارات وأساليب التقويم -2
 العمل على تنفيذ دورات تدريبية وورش عمل تساهم في بنا  القدرة المؤسسية للجامعة -2
 تنمية مهارات التواصل الفعال لدى أعضا  هيئة التدريس ومهارات إدارة العملية التدريسية -1

 العمل على الاستفادة من التجارب العالمية في مجال تطوير أعضا  هيئة التدريس  -12
 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -11
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة التطوير الأكاديمي دار  الارتباط الإ مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة

 الاسم  الوظيفي الرقم 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
إعداد الخطط والبرامج التدريسية الخاصة بتدريب وتأهيل أعضا  الهيئة التدريسية في مجالات تكنولوجيا التعليم والقياس والتقويم  -1

 وطرائق التدريس
 نشر ثقافة التدريب والتطوير المستمر في الجامعة -0
 أعضا  هيئة التدريس ورفع كفا تهم ومهاراتهم وضع نظام متكامل وملزم لتدريب -0
 إعداد خطة سنوية لتدريب أعضا  هيئة التدريس -2
تنفيذ البرامج التدريبية والنحاضرات والدورات وورش العمل اللازمة لتطوير الآدا  التدريسي والبحثي لعضو هيئة التدريس  -2

 ومساعدته على تحقيق أقصى درجات النمو المهني
 ا  هيئة التدريس على تصميم البرامج والمقررات الدراسيةتنمية مهارات أعض -2
 تنمية وتطوير قدرات إعضا  هيئة التدريس في مهارات وأساليب التقويم -2
 العمل على تنفيذ دورات تدريبية وورش عمل تساهم في بنا  القدرة المؤسسية للجامعة -2
 رة العملية التدريسيةتنمية مهارات التواصل الفعال لدى أعضا  هيئة التدريس ومهارات إدا -1

 العمل على الاستفادة من التجارب العالمية في مجال تطوير أعضا  هيئة التدريس -12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .المسؤول المباشر:  مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة

 موظفي شعبة التطوير الأكاديمي المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ال
 تخصصال

 أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ التطوير الاكاديميرئيس شعبة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة الشعبة مهام القيام بتنفيذ  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 الاكاديميرئيس شعبة التطوير المسؤول المباشر:  

 لا يوجد  المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  0مدة الخبرة العملية:
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 الجودة / أكاديميا تنفيذية لضمانالمهام الرئيسية للجنة ال

 
 مساهمة في إعداد الخطة السنوية لمكتب الاعتماد وضمان الجودة.ال -1
 مناقشة التقارير الواردة من الكليات والأقسام الأكاديمية، والتنسيب بإعتمادها. -0
 ا.والتنسيب باعتماده ،مناقشة الوثائق والإجرا ات والنماذج التي تصدر باسم مكتب الاعتماد وضمان الجودة -0
 والتنسيب باعتماده. ،مناقشة الجز  الأكاديمي للتقرير السنوي للجامعة -2
مناقشة التعليمات والتوجيهات الدورية التي يصدرها مكتب الاعتماد وضمان الجودة كل في نطاق صلاحياته،  -2

 وتنفيذها.
 الإشراف على تنفيذ إجرا ات الجودة في الكليات والأقسام الأكاديمية، وهذه الإجرا ات هي: -2

 إجرا ات ضبط الوثائق والسجلات 
 إجرا ات التدقيق الداخلي 
 الإجرا ات التصحيحية والوقائية 
 .لغائها  إجرا ات تعديل الوثائق وا 
  إجرا ات المتابعة الدورية 

 المشاركة الفعالة في نشر ثقافة الجودة في الجامعة كل في نطاق صلاحياته. -2
 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 اإداريالمهام الرئيسية للجنة التنفيذية لضمان الجودة / 

 
 المساهمة في إعداد الخطة السنوية لمكتب الاعتماد وضمان الجودة. -1
 ة والمراكز والأقسام المساندة في الجامعة،  واعتمادها.داريمناقشة التقارير الواردة من الدوائر الإ -0
والنماذج التي تصدر باسم مكتب الاعتماد وضمان الجودة والخاصة التنسيب باعتماد الوثائق والإجرا ات  -0

 .داري بالشأن الإ
 من التقرير السنوي للجامعة. داري التنسيب باعتماد الجز  الإ -2
طاق وتنفيذها كل في ن ،مناقشة التعليمات والتوجيهات الدورية التي يصدرها مكتب الاعتماد وضمان الجودة -2

 صلاحياته.
 ة والمراكز المساندة، وهذه الإجرا ات هي:داريإجرا ات الجودة في الدوائر الإالإشراف على تنفيذ  -2

 .إجرا ات ضبط الوثائق والسجلات 
 .إجرا ات التدقيق الداخلي 
 .الإجرا ات التصحيحية والوقائية 
 .إجرا ات تعديل الوثائق، و إلغائها 
  إجرا ات المراجعة الدورية 

 في الجامعة كل في نطاق صلاحياته.المشاركة الفعالة في نشر ثقافة الجودة  -2
 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ مدير مكتب الاعتماد وضمان الجودة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالمكتباجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 روالرد عليها بالتنسيق مع المديالمكتب وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،المكتباعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
والاسترجاع  والتصنيفمن حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة المكتب عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 والاستنساخ والتحديث.
 .المكتبداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .المكتبالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما يخص الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .رمسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدي أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير مكتب الاعتماد وضمان الجوده المسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
 شعب المكتبجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةيجيد ، وأن ICDLحاصل على شهادة : المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )

 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ الاعتماد وضمان الجودةمدير مكتب 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري مراعاة التسلسل الإو  ،المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير مكتب الاعتماد وضمان الجوده المسؤول المباشر: 

  المرؤوسين:
 .شعب المكتبالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:جميع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة : ثانويةلمستوى التعليميا

 :التخصص
 :الخبرة العمليةمدة 

 :لمهارات المطلوبةا
 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلس الكلية داريعميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإكون ي -1

 كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها المختلفة. أيةومجلسي الجامعة والعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نه
 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .لتدريس بتخصصات الكلية المختلفةاتخاذ ما يلزم من إجرا ات لتعيين أعضا  هيئة ا -2
 .العمللكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل على فتح تخصصات جديدة با -2
 .جودة الشاملة بجميع برامج الكليةمن تطبيق برامج ال التأكد -2
 .تبارات بالكلية واعتماد نتائجهاالإشراف على سير الاخ -2
 لكلية.ت التخصصية اللازمة لأقسام الإشراف والمساهمة في إنشا  المختبرا-1

  .ةالعلمي بكافة تخصصات أقسام الكليمراجعة خطة البحث -12
 جاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع.العمل على إي-11
 توزيع المخصصات المالية لأقسام الكلية اللازمة لتأمين المستلزمات العملية التعليمية.-10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية-10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة -12
 اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية-12

 والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ
 رئيس الجامعة               المسؤول المباشر: 

 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.

 :لتخصصا
 : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 عميد الكلية                المسؤول المباشر:

   المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك. المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 ين في الكلية.دارينشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإ -1
 الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في الكلية. -0
 متابعة تطبيق الاجرا ات والنماذج الخاصة بالجودة. -0
الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات اجرا  التدقيق الداخلي على  -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 المشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية من خلال جمع البيانات وتحليلها ووضع الخطط التحسينية بنا  على النتائج. -2
ابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم المشاركة والمت -2

 العالي وضمان جودتها.
وضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار في تطبيق اجرا ات ضمان الجودة واجرا ات الحصول على شهادة ضمان الجودة في  -2

 الكلية.
 ف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية.الاشرا -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 وضمان الجودة في الجامعة من خلال الاجتماعات الدورية التي يتم عقدها.المشاركة الفعالة مع مكتب الاعتماد -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالعمادةاجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 والرد عليها بالتنسيق مع العميدالعمادة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
الاسترجاع دة والتصنيف و من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجو العمادة عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .العمادةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .العمادةالرسمية خارج العميد تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما العمادة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .العميدمسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 شاغل الوظيفة:مؤهلات 

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 خلال القيام بواجباته الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 .أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامةأو تخريب أو إجرا  
 لعميد.مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من ا أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الإشراف ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية. -1
جـرا   -0  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية.مراقبة مواظبة الطلبة وا 
حهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو هيئة تدريس وتلبية احتياجات الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 ة على أعضا  هيئة التدريس.الإشراف على عملية الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـ -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير العمليـة الأكاديميـة وتطورها. -2
 توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير العمل. -2
 عضا  الهيئة التدريسية في القسم.تشجيع البحث العلمي لدى أ  -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريأعضا  هيئة التدريس والموظفين الإالمرؤوسين: 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.
 :لتخصصا

 : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-12رقم )بطاقة وصف وظيفي 
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

   الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 إجرا  البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية. -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم.الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث  -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
 الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فيها الجامعة. -2
 ى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة. أي أمور أخر  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 لمستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.ا

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 

 :لوبةالمهارات المط
 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
في  داري وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات  -1

 اتصالاته الوظيفية.
المحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل  -0

 مصلحة العامة.تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بال
 تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها. -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
مواعيد  لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب متابعة حالة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه -2

 محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.
فتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة بالتواجد  -2

 لمختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.واستخدام ا
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 .عميد الكليةمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2
 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا

                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لا يوجد.

 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىكحد  بكالوريوسالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

 : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ  رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالقسماجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 القسم عليها بالتنسيق مع رئيسوالرد القسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسمداخل ن وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعيتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.القسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 ..مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 : دة الخبرة العمليةم
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة.تقديم الخدمات اللازمة من  -1
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها.الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي  -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
ها أو اهمال تجاوز عليالمحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 الأخرى: جميعهاالعلاقة مع الأقسام والوحدات 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :لتخصصا
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (17-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ الجامعةرئيس 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلس داريكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةوالعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نهالكلية ومجلسي الجامعة 
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المختلفةاتخاذ ما يلزم من إجرا ات  -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 من تطبيق برامج الجودة الشاملة بجميع برامج الكلية. التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةات التخصصية اللازمة لأقسام االإشراف والمساهمة في إنشا  المختبر  -1

  .ةمراجعة خطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكلي -12
 العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. -11
 أمين المستلزمات العملية التعليمية.توزيع المخصصات المالية لأقسام الكلية اللازمة لت -10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 ت المقدمةاعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدما -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ  
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (17-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية نائب دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 لمستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك.ا

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (17-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفي المسمى مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ين في الكلية.داريشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإن -1
 الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في الكلية. -0
 والنماذج الخاصة بالجودة. متابعة تطبيق الاجرا ات -0
اجرا  التدقيق الداخلي على الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات  -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 .وضع الخطط التحسينية بنا  على النتائجالمشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية من خلال جمع البيانات وتحليلها و  -2
المشاركة والمتابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم  -2

 العالي وضمان جودتها.
را ات الحصول على شهادة ضمان الجودة في وضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار في تطبيق اجرا ات ضمان الجودة واج -2

 الكلية.
 الاشراف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية. -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 خلال الاجتماعات الدورية التي يتم عقدها.المشاركة الفعالة مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة في الجامعة من -12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-11     

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاالعلاقة مع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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(17-10)بطاقة وصف وظيفي رقم   
دار  الإرتباط الإ عميد الكلية  المسمى الوظيفي  مساعد عميد الكلية لشؤون المختبرات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 سما  مشرفيها.أتحديد اسما  المختبرات الموجودة في القسم والكلية و  -1
 تحديد قائمة الأجهزة في مختبرات القسم والكلية ومراقبتهما وتصليحها عند الحاجة. -0
 مطابقتها حسب المواصفات المطلوبة.الإشراف على إستلام الأجهزة الجديدة وتتبع  -0
 ع خطة المعايرة لأجهزة وأدوات القياس إعتماداً على تكرار إستخدامها.وض -2
 الإشراف على عملية المعايرة للأجهزة حسب الأصول. -2
 توزيع المهام بين مشرفي المختبرات في القسم والكلية بما يحقق حسن سير العمل. -2
 ات التخصصية عند الحاجة. الإشراف والمساهمة في إنشا  المختبر  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  

 مشرفي المختبرات ومساعدي الأبحاث  المرؤوسين: 
 جميعها العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 دكتوراهالمستوى التعليمي: 

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية: 
 :المهارات المطلوبة

 الملاحظات:
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 (17-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالعمادةاجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 والرد عليها بالتنسيق مع العميدالعمادة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
سترجاع الجودة والتصنيف والامن حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام العمادة عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .العمادةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .العمادةالرسمية خارج العميد تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.العمادة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من العميد أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (17-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 ية.لوظيففي اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 .أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة
 خرى في مجال عمله بتكليف من العميد.مسؤوليات ا أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

86 

 (17-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الإشراف ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية. -1
جـرا   -0  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية.مراقبة مواظبة الطلبة وا 
حهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو هيئة تدريس وتلبية الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 ة على أعضا  هيئة التدريس.الإشراف على عملية الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـ -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير العمليـة الأكاديميـة وتطورها. -2
 توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير العمل. -2
 أعضا  الهيئة التدريسية في القسم.تشجيع البحث العلمي لدى  -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريأعضا  هيئة التدريس والموظفين الإالمرؤوسين: 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.
 التخصص:

 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (17-12رقم )بطاقة وصف وظيفي 
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 إجرا  البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية. -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم. الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فيها  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 المستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (17-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ مساعد عميد الكلية لشؤون المختبرات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داري وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة -1

 في اتصالاته الوظيفية.
المحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر عن  -0

 إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو 
 تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها. -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
حيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب متابعة حالة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلا -2

 مواعيد محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.
خاصة بالتواجد لفتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات ا -2

 واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مساعد العميد لشؤون المختبرات أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                مساعد عميد الكلية لشؤون المختبراتالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 .أدنىبكالوريوس كحد المستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (17-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي فني مختبر  دار  لارتباط الإا مساعد عميد الكلية لشؤون المختبرات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الوظيفية. في اتصالاته داري ومراعاة التسلسل الإ والتوجيهاتتعليمات التأدية واجباته بسرعة ونشاط ودقة وأمانة، وتنفيذ  -1
المحافظة على مصلحة الجامعة/ الكلية/ القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها وتبليغ رئيسه المباشر عن  -0

 كل تجاوز عليها أو إهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 راحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في مختبر الأبحاث في الكلية ورفع مستوى الأدا  فيها.تقديم الاقت -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
، والتبليغ الموكلة اليهمتابعة حالة المختبر المشرف عليه، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  التجارب العلمية  -2

 الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
التخلص السليم  من المتابعة مع مشرفي المختبرات للتحضير الكيميائي والبيولوجي للمواد المستخدمة في المختبرات والتأكد -2

 للمخلفات حسب القوانين السلامة العامة والبيئة.
 المشاركة بمراقبات الامتحانات حسب الجداول المعلنة والالتزام بمواعيدها. -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مساعد العميد لشؤون المختبرات أية -1

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                مساعد عميد الكلية لشؤون المختبراتالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىبكالوريوس كحد المستوى التعليمي:  
 التخصص:

 دة الخبرة العملية: م
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (17-00)بطاقة وصف وظيفي رقم 
 المسمى الوظيفي مساعد باحث دار  الارتباط الإ مساعد عميد الكلية لشؤون المختبرات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
في اتصالاته  داري تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات الباحث الرئيس، ومراعاة التسلسل الإ -1

 الوظيفية.
المحافظة على مصلحة الجامعة /الكلية /القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر  -0

 عن كل تجاوز  أو إهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 ل في مختبر الأبحاث في الكلية ورفع مستوى الأدا  فيها.تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العم -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
متابعة حالة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  التجارب العلمية الموكلة اليه،  -2

 عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.والتبليغ الفوري 
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
الالتزام باستخدام مختبرات البحث العلمي واجرا  التجارب بما يتناسب مع قواعد السلامة العامة والبيئة مع التبليغ الفوري عن  -2

 لة عدم مطابقة.أي حا
 التخلص السليم المراعي لقوانين السلامة العامة لمخلفات التجارب الكيميائية والبيولوجية. -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مساعد العميد لشؤون المختبرات أية -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
            مساعد عميد الكلية لشؤون المختبراتالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 علاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاال
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىبكالوريوس كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (17-07بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الإ الارتباط رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالقسماجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 ئيس القسممع ر  والرد عليها بالتنسيقالقسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسماخل دالمراجعين وتحديد مواعيدها واستقبال تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.القسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  درجة بكالوريوس.

 :التخصص
 دة الخبرة العملية: م

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (17-00رقم )بطاقة وصف وظيفي 
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .بتكليف من رئيس القسممسؤوليات اخرى في مجال عمله  أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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  الكلية عميد
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 السكرتاريا
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ الجامعةرئيس 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلس داريكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةوالعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نهالكلية ومجلسي الجامعة 
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المختلفةاتخاذ ما يلزم من إجرا ات  -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 من تطبيق برامج الجودة الشاملة بجميع برامج الكلية. التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةالمختبرات التخصصية اللازمة لأقسام االإشراف والمساهمة في إنشا   -1

  .ةمراجعة خطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكلي -12
 العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. -11
 زمة لتأمين المستلزمات العملية التعليمية.توزيع المخصصات المالية لأقسام الكلية اللا -10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 الخدمات المقدمة اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى  -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 شاغل الوظيفة:مؤهلات 
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات 
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 الأخرى: جميعهاالعلاقة مع الأقسام والوحدات 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 مستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك.ال

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي الجودة مساعد عميد الكلية لشؤون  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ين في الكلية.دارينشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإ -1
 الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في الكلية. -0
 تطبيق الاجرا ات والنماذج الخاصة بالجودة.متابعة  -0
اجرا  التدقيق الداخلي على الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات  -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 انات وتحليلها ووضع الخطط التحسينية بنا  على النتائج.المشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية من خلال جمع البي -2
المشاركة والمتابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم  -2

 العالي وضمان جودتها.
ضمان الجودة واجرا ات الحصول على شهادة ضمان الجودة في وضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار في تطبيق اجرا ات  -2

 الكلية.
 الاشراف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية. -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 في الجامعة من خلال الاجتماعات الدورية التي يتم عقدها. المشاركة الفعالة مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة-12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-11     

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الوظيفيالرقم  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالعمادةاجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 والرد عليها بالتنسيق مع العميدالعمادة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع العمادة عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .العمادةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .العمادةالرسمية خارج العميد تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.العمادة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من العميد أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  

 يوجد.المرؤوسين: لا 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 .أدنىثانوية عامة كحد لمستوى التعليمي:  ا

 :التخصص
 دة الخبرة العملية: م

 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (10-10وظيفي رقم )بطاقة وصف 
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 من العميد. رى في مجال عمله بتكليفمسؤوليات اخ أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 والكلية.الإشراف ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم  -1
جـرا  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية. -0  مراقبة مواظبة الطلبة وا 
حهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو هيئة تدريس وتلبية الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـة على أعضا  هيئة التدريس.الإشراف على عملية  -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير العمليـة الأكاديميـة وتطورها. -2
 حسن سير العمل. توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق -2
 تشجيع البحث العلمي لدى أعضا  الهيئة التدريسية في القسم. -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية: 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 والتطبيقية.إجرا  البحوث والدراسات النظرية  -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم. -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
يها والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فالاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 المستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 داري تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ -1

 في اتصالاته الوظيفية.
 نالمحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر ع -0

 كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها. -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب  متابعة حالة -2

 مواعيد محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.
التواجد والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة ب فتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، -2

 واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 تكليف من عميد الكليةمسؤوليات اخرى في مجال عمله ب أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  بكالوريوسالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 

 المطلوبة:المهارات 
 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالقسماجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 لقسموالرد عليها بالتنسيق مع رئيس االقسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسمداخل  مواعيدها واستقبال المراجعين وتحديدتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالقسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 ..مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات 
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. الالتزام بمواعيد الدوام -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
وق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حق -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 عميد الكلية 

 مساعد العميد لشؤون الجودة 

 مجلس الكلية 

 السكرتاريا

قسم اللغة 
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ة الفرنسي اللغةقسم 

والإنجليزية 

 وآدابهما 

قسم العلوم 
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 (10-10وظيفي رقم )بطاقة وصف 
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلسداريكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةالكلية ومجلسي الجامعة والعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نه
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .ما يلزم من إجرا ات لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المختلفة اتخاذ -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 من تطبيق برامج الجودة الشاملة بجميع برامج الكلية. التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةوالمساهمة في إنشا  المختبرات التخصصية اللازمة لأقسام الإشراف ا -1

  .ةمراجعة خطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكلي -12
 العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. -11
 ة لأقسام الكلية اللازمة لتأمين المستلزمات العملية التعليمية.توزيع المخصصات المالي -10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 ئجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةاعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتا -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ

 الأخرى: جميعهاالعلاقة مع الأقسام والوحدات 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.
 :التخصص

 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاالعلاقة مع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك.

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية لشؤون الجودةمساعد  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالعمادةرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة جا -1
 لعميدمع ا عليها بالتنسيقوالرد العمادة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع العمادة عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .العمادةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .العمادةالرسمية خارج العميد تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.العمادة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من العميد أية -2

 ة والوظيفية:داريالإالعلاقات 
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :العمليةمدة الخبرة 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 المحافظة على سرية العمل. -1
 بالعمادةاجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -0
 كليةالعمادة والرد عليها بالتنسيق مع عميد الكتب والقرارات الواردة الى الوتوثيق  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق والتصنيف والاسترجاع والاستنساخ العمادة في والسجلات والمعاملات الوثائق المسؤولية عن  -2

 والتحديث. 
 العمادةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين لزيارات والاجتماعات ا ات واتنسيق اللق -2
 زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادةمواعيد تنسيق  -2
 تنسيق زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادة -2
 النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما يخص الحصول على لموظفي العمادة تقديم الخدمة -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-2     

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 الوظيفة:مؤهلات شاغل 

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفيالمسمى  مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 القيام بواجباته الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 رى في مجال عمله بتكليف من العميد.مسؤوليات اخ أية -2

 ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ
                الكلية عميدالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الإالارتباط  عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الإشراف ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية. -1
جـرا  الامتحانـات للمـساقات النظريـة  -0  والعملية.مراقبة مواظبة الطلبة وا 
حهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو هيئة تدريس وتلبية الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 الإشراف على عملية الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـة على أعضا  هيئة التدريس. -2
 معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. إجرا  -2
 رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير العمليـة الأكاديميـة وتطورها. -2
 توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير العمل. -2
 تشجيع البحث العلمي لدى أعضا  الهيئة التدريسية في القسم. -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 إجرا  البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية. -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 والاجتماعية وتوجيههم. الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فيها  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 المستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

112 

 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
  

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داري لتسلسل الإاتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة  -1

 في اتصالاته الوظيفية.
المحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر عن  -0

 كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 دة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها.تقديم الاقتراحات التي يراها مفي -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
متابعة حالة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب  -2

 مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.مواعيد محددة 
فتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة بالتواجد  -2

 ديمي المسؤول.واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكا
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد.المرؤوسين: 
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  بكالوريوسالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفي المسمى سكرتير  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالقسماجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 لقسموالرد عليها بالتنسيق مع رئيس االقسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسمداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالقسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 ..مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد لمستوى التعليمي:  ا
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 عدة أماكن داخل الجامعة. تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من -1
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 ها.الوظيفة التي يشغلالالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات  -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 .تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة أو
 .القسم مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 شاغل الوظيفة:مؤهلات 
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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  الكلية عميد

  الجودة لشؤون العميد مساعد

  الكلية مجلس

 السكرتاريا

 اللغة قسم

وادابها العربية الإنجليزية اللغة قسم  صف معلم قسم   
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 لإنجليزيةوا

  وآدابهما

 العلوم قسم

 الانسانية
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلس داريكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةالكلية ومجلسي الجامعة والعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نه
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .تلفةاتخاذ ما يلزم من إجرا ات لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المخ -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 من تطبيق برامج الجودة الشاملة بجميع برامج الكلية. التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةالإشراف والمساهمة في إنشا  المختبرات التخصصية اللازمة لأقسام ا -1

  .ةخطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكليمراجعة  -12
 العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. -11
 توزيع المخصصات المالية لأقسام الكلية اللازمة لتأمين المستلزمات العملية التعليمية. -10
 روع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكليةاعداد مش -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -12
 كليف من رئيس الجامعةمسؤوليات اخرى في مجال عمله بت أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أكاديمية أستاذ.المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة 

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 حال غيابه. فيعميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
 .من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك.المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ين في الكلية.دارينشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإ -1
 الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في الكلية. -0
 متابعة تطبيق الاجرا ات والنماذج الخاصة بالجودة. -0
التدقيق الداخلي على الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات اجرا   -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 ائج.تالمشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية من خلال جمع البيانات وتحليلها ووضع الخطط التحسينية بنا  على الن -2
المشاركة والمتابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم  -2

 العالي وضمان جودتها.
في  دةوضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار في تطبيق اجرا ات ضمان الجودة واجرا ات الحصول على شهادة ضمان الجو  -2

 الكلية.
 الاشراف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية. -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 عقدها. المشاركة الفعالة مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة في الجامعة من خلال الاجتماعات الدورية التي يتم-12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 شاغل الوظيفة:مؤهلات 
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 الملاحظات:
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 على سرية العمل.المحافظة  -1
 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالعمادة -0
 ليةالعمادة والرد عليها بالتنسيق مع عميد الككتب والقرارات الواردة الى الوتوثيق  ،العمادةالكتب والقرارات الصادرة عن اعداد -0
توثيق والتصنيف والاسترجاع والاستنساخ من حيث الحفظ والالعمادة في والسجلات والمعاملات الوثائق المسؤولية عن  -2

 والتحديث. 
 العمادةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين لزيارات والاجتماعات تنسيق اللقا ات وا -2
 تنسيق مواعيد زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادة -2
 العمادةتنسيق زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج  -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.لموظفي العمادة قديم الخدمة ت -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاالعلاقة 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. المحافظة -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 ميد.رى في مجال عمله بتكليف من العمسؤوليات اخ أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الإشراف ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية. -1
جـرا  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية. -0  مراقبة مواظبة الطلبة وا 
حهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو هيئة تدريس وتلبية الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـة على أعضا  هيئة التدريس.الإشراف على عملية الإرشاد  -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير العمليـة الأكاديميـة وتطورها. -2
 العمل. توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير -2
 تشجيع البحث العلمي لدى أعضا  الهيئة التدريسية في القسم. -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.

 التخصص:
 : العمليةمدة الخبرة 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 إجرا  البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية. -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم. -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
ك فيها ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشار الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية والقسم الذي  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 الوظيفةمؤهلات شاغل 
 المستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داري واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ تأدية -1

 في اتصالاته الوظيفية.
المحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر عن  -0

 عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.كل تجاوز 
 تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها. -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
مشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب متابعة حالة المختبر ال -2

 مواعيد محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.
ة بالتواجد التزام الطلبة بالتعليمات الخاص فتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من -2

 واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 .يد الكليةمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عم أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  المستوى التعليمي:  بكالوريوس

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالقسماجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 ئيس القسممع ر  عليها بالتنسيقوالرد القسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسمداخل ن مواعيدها واستقبال المراجعيوتحديد تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالقسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مجال عمله بتكليف من رئيس القسممسؤوليات أخرى في  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة.تقديم  -0
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -7
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها.الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع  -0
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -0
مال ئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهالمحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ ر  -0

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاالعلاقة 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلس داريالشؤون الأكاديمية والإكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة ي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةالكلية ومجلسي الجامعة والعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نه
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريف العام على كافة شؤون الكلية الإالإشرا -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .اتخاذ ما يلزم من إجرا ات لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المختلفة -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 شاملة بجميع برامج الكلية.من تطبيق برامج الجودة ال التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةالإشراف والمساهمة في إنشا  المختبرات التخصصية اللازمة لأقسام ا -1

  .ةمراجعة خطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكلي -12
 والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم -11
 توزيع المخصصات المالية لأقسام الكلية اللازمة لتأمين المستلزمات العملية التعليمية. -10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 عداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

 والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك. المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 ين في الكلية.دارينشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإ -1
 الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في الكلية. -0
 متابعة تطبيق الاجرا ات والنماذج الخاصة بالجودة. -0
الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات اجرا  التدقيق الداخلي على  -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 المشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية من خلال جمع البيانات وتحليلها ووضع الخطط التحسينية بنا  على النتائج. -2
ابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم المشاركة والمت -2

 العالي وضمان جودتها.
وضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار في تطبيق اجرا ات ضمان الجودة واجرا ات الحصول على شهادة ضمان الجودة في  -2

 الكلية.
 ف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية.الاشرا -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 المشاركة الفعالة مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة في الجامعة من خلال الاجتماعات الدورية التي يتم عقدها.-12
 يات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكليةمسؤول أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 العمل.المحافظة على سرية  -1
 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالعمادة -0
 كليةالعمادة والرد عليها بالتنسيق مع عميد الكتب والقرارات الواردة الى الوتوثيق  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق والتصنيف والاسترجاع والاستنساخ العمادة في والسجلات والمعاملات الوثائق المسؤولية عن  -2

 والتحديث. 
 العمادةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين لزيارات والاجتماعات تنسيق اللقا ات وا -2
 تنسيق مواعيد زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادة -2
 سمية خارج العمادةتنسيق زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الر  -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.لموظفي العمادة تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  

 يوجد.المرؤوسين: لا 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  

 :التخصص
 دة الخبرة العملية: م

 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (10-10وظيفي رقم )بطاقة وصف 
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 العميد.دمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص
  :العمليةمدة الخبرة 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية.الإشراف ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى  -1
جـرا  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية. -0  مراقبة مواظبة الطلبة وا 
حهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو هيئة تدريس وتلبية الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 المتاحة.احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة 
 الإشراف على عملية الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـة على أعضا  هيئة التدريس. -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير العمليـة الأكاديميـة وتطورها. -2
 هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير العمل.توزيع المهام بين أعضا   -2
 تشجيع البحث العلمي لدى أعضا  الهيئة التدريسية في القسم. -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 والتطبيقية.إجرا  البحوث والدراسات النظرية  -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم. -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
يها والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فالاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 المستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 داري تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ -1

 في اتصالاته الوظيفية.
ن عالمحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر  -0

 كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها. -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
ة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب متابعة حال -2

 مواعيد محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.
لتواجد ، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة بافتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي -2

 واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 بتكليف من عميد الكليةمسؤوليات اخرى في مجال عمله  أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  بكالوريوسالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 

 :المطلوبة المهارات
 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالقسماجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة  -1
 سمالقسم والرد عليها بالتنسيق مع رئيس القوكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسم داخلالمراجعين وتحديد مواعيدها واستقبال تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالقسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسممسؤوليات  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات 
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. الالتزام بمواعيد الدوام -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
وق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حق -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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العميد نائب  

  الكلية عميد

  الكلية مجلس

  الجودة لشؤون العميد مساعد السكرتاريا

 الهندسة قسم

 والبنية المدنية

  التحتية

 

 الهندسة قسم

  الميكانيكية
 الهندسة قسم

  الكهربائية

 تكنولوجيا قسم

   البديلة الطاقة
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 (10-10وظيفي رقم )بطاقة وصف 
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلسداريكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةالكلية ومجلسي الجامعة والعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نه
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .ما يلزم من إجرا ات لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المختلفة اتخاذ -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 من تطبيق برامج الجودة الشاملة بجميع برامج الكلية. التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةوالمساهمة في إنشا  المختبرات التخصصية اللازمة لأقسام االإشراف  -1

  .ةراجعة خطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكليم -12
 العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. -11
 ة لأقسام الكلية اللازمة لتأمين المستلزمات العملية التعليمية.توزيع المخصصات المالي -10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 ئجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةاعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتا -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ

 الأخرى: جميعهاالعلاقة مع الأقسام والوحدات 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.
 :التخصص

 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  .من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاالعلاقة مع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك.

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية لشؤون الجودةمساعد  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ين في الكلية.دارينشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإ -1
 الكلية. الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في -0
 متابعة تطبيق الاجرا ات والنماذج الخاصة بالجودة. -0
اجرا  التدقيق الداخلي على الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات  -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 من خلال جمع البيانات وتحليلها ووضع الخطط التحسينية بنا  على النتائج.المشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية  -2
المشاركة والمتابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم  -2

 العالي وضمان جودتها.
ي تطبيق اجرا ات ضمان الجودة واجرا ات الحصول على شهادة ضمان الجودة في وضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار ف -2

 الكلية.
 الاشراف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية. -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 ماد وضمان الجودة في الجامعة من خلال الاجتماعات الدورية التي يتم عقدها.المشاركة الفعالة مع مكتب الاعت-12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 الأكاديمية أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسامالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 المحافظة على سرية العمل. -1
 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالعمادة -0
 كليةالعمادة والرد عليها بالتنسيق مع عميد الكتب والقرارات الواردة الى الوتوثيق  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق والتصنيف والاسترجاع والاستنساخ العمادة في والسجلات والمعاملات الوثائق المسؤولية عن  -2

 والتحديث. 
 العمادةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين لزيارات والاجتماعات تنسيق اللقا ات وا -2
 رج العمادةتنسيق مواعيد زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خا -2
 تنسيق زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادة -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.لموظفي العمادة تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -1

 والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

142 

 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داخل الجامعة. تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 غلها.التي يشالالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة  -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.أو تخريب أو 
 رى في مجال عمله بتكليف من العميد.مسؤوليات اخ أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية.الإشراف  -1
جـرا  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية. -0  مراقبة مواظبة الطلبة وا 
لبية هيئة تدريس وتحهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 الإشراف على عملية الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـة على أعضا  هيئة التدريس. -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 العمليـة الأكاديميـة وتطورها.رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير  -2
 توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير العمل. -2
 تشجيع البحث العلمي لدى أعضا  الهيئة التدريسية في القسم. -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 .الكلية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد أية -12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 لمستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.ا

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 إجرا  البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية. -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم. -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فيها  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 ماجستير.درجة المستوى التعليمي:  دكتوراه أو 

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (10-12وظيفي رقم ) بطاقة وصف
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داري تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ -1

 في اتصالاته الوظيفية.
المحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر عن  -0

 كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 لعمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها.تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق ا -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
متابعة حالة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب  -2

 ام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت.مواعيد محددة مسبقا ومعلنة أم
فتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة بالتواجد  -2

 واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها لعلاقةا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  بكالوريوسالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي فني مشغل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داري تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ -1

 في اتصالاته الوظيفية.
ر عن حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشالمحافظة على مصلحة الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من  -0

 كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  فيها. -0
 مهني لتطوير أدائه.العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير ال -2
المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب المشغل متابعة حالة  -2

 والتبليغ الفوري عن أي حالة عدم مطابقة إن حصلت. ،المشغلمواعيد محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل 
  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة بالتواجد في المواعيد المحددة لبدالمشغل فتح وا غلاق  -2

 والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.المشاغل واستخدام 
 العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توضح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته. -2
 وليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكليةمسؤ  أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

147 

 (10-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالقسم -1
 لقسموالرد عليها بالتنسيق مع رئيس االقسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسمعداد الكتب والقرارات الصادرة عن ا  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسمداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 والتبليغات والتعليمات وغيرهاها فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالقسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (10-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الوظيفيالرقم  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للقسمالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة على  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد الكلية دار  الارتباط الإ الجامعةرئيس 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة والمالية للكلية وأمور البحث العلمي فيها ويتولى تنفيذ قرارات مجلس داريكون عميد الكلية مسؤولًا عن إدارة الشؤون الأكاديمية والإي -1

كل عام دراسي أو عند طلب الرئيس عن أدا  كليته وأنشطتها  أيةوالعمدا  ويقدم تقريراً إلى الرئيس في نهالكلية ومجلسي الجامعة 
 المختلفة.

 .التخطيط الاستراتيجي للكلية -0
 ة والفنية والأكاديمية.داريالإشراف العام على كافة شؤون الكلية الإ -0
 تأمين كافة احتياجات الكلية. -2
 .لتعيين أعضا  هيئة التدريس بتخصصات الكلية المختلفةاتخاذ ما يلزم من إجرا ات  -2
 .العمل على فتح تخصصات جديدة بالكلية وفقاً لاحتياجات سوق العمل -2
 من تطبيق برامج الجودة الشاملة بجميع برامج الكلية. التأكد -2
 .الإشراف على سير الاختبارات بالكلية واعتماد نتائجها -2
  .لكليةات التخصصية اللازمة لأقسام االإشراف والمساهمة في إنشا  المختبر  -1

  .ةمراجعة خطة البحث العلمي بكافة تخصصات أقسام الكلي -12
 العمل على إيجاد قنوات اتصال بين الكلية وخريجيها لإفادتهم والاستفادة العلمية منهم بما يعكس ذلك بصورة إيجابية على المجتمع. -11
 أمين المستلزمات العملية التعليمية.توزيع المخصصات المالية لأقسام الكلية اللازمة لت -10
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للكلية -10
 متابعة تطبيق نماذج واجرا ات الجودة في الكلية وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 ت المقدمةاعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدما -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة               
 ين بالكليةداريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ.

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

151 

 (01-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد الكلية دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 في حال غيابه.عميد الكلية القيام بأعمال ومهام  -1
  من عميد الكليةفي مجال عمله الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد الكلية               

   المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ أو أستاذ مشارك.

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفي المسمى مساعد عميد الكلية لشؤون الجودة دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ين في الكلية.دارينشر ثقافة الجودة بين أعضا  الهيئة التدريسية والإ -1
 الاشراف على تطبيق الاجرا ات الخاصة بضمان الجودة بالقسم ولجان ضمان الجودة أكاديميا والسكرتاريا في الكلية. -0
 والنماذج الخاصة بالجودة. متابعة تطبيق الاجرا ات -0
اجرا  التدقيق الداخلي على الأقسام والسكرتاريا ولجان ضمان الجودة أكاديميا للكشف عن حالات عدم المطابقة ووضع الاجرا ات  -2

 التصحيحية اللازمة ومتابعة تنفيذها.
 .وضع الخطط التحسينية بنا  على النتائجالمشاركة في تحسين اجرا ات ضمان الجودة في الكلية من خلال جمع البيانات وتحليلها و  -2
المشاركة والمتابعة لتطبيق اجرا ات نيل شهادة ضمان الجودة للبرامج الأكاديمية في الكلية التي تمنحها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم  -2

 العالي وضمان جودتها.
را ات الحصول على شهادة ضمان الجودة في وضع الخطط وتنفيذ الاليات لضمان الاستمرار في تطبيق اجرا ات ضمان الجودة واج -2

 الكلية.
 الاشراف والاعداد والمتابعة لملف امتحان الكفا ة الجامعية. -2
 تقديم التقارير الدورية لعميد الكلية حول الاحتياجات وتنفيذ المهام والمسؤوليات المنوطة به. -1

 خلال الاجتماعات الدورية التي يتم عقدها.المشاركة الفعالة مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة في الجامعة من -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               

 أعضا  لجان الجودة على مستوى الكلية والأقسام الأكاديميةالمرؤوسين: 
 والوحدات الأخرى: جميعهاالعلاقة مع الأقسام 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىماجستير كحد المستوى التعليمي:  

 التخصص:
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 المحافظة على سرية العمل. -1
 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالعمادة -0
 كليةالعمادة والرد عليها بالتنسيق مع عميد الكتب والقرارات الواردة الى الوتوثيق  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق والتصنيف والاسترجاع والاستنساخ العمادة في والسجلات والمعاملات الوثائق المسؤولية عن  -2

 والتحديث. 
 .العمادةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين لزيارات والاجتماعات تنسيق اللقا ات وا -2
 .تنسيق مواعيد زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادة -2
 .زيارات ولقا ات واجتماعات العميد الرسمية خارج العمادةتنسيق  -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.لموظفي العمادة تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
  عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داخل الجامعة. تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن -1
 .للعمادةالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 غلها.ي يشالالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة الت -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة. أو تخريب أو إجرا 
 رى في مجال عمله بتكليف من العميد.مسؤوليات اخ أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
                عميد الكليةالمسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس قسم أكاديمي دار  الارتباط الإ عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 ومتابعة سير العملية الأكاديمية فـي القـسم والعمـل علـى تطويرها بما يخدم أهداف القسم والكلية.الإشراف  -1
جـرا  الامتحانـات للمـساقات النظريـة والعملية. -0  مراقبة مواظبة الطلبة وا 
لبية هيئة تدريس وتحهـا القـسم آخـذاً بعـين الاعتبار العب  التدريسي لكل عضو الجدول الدراسي للمواد التي يطر  إعداد -0

 احتياجات الطلبة ضمن إمكانيات الجامعة المتاحة.
 الإشراف على عملية الإرشاد الأكاديمي في القسم وتوزيع الطلبـة على أعضا  هيئة التدريس. -2
 إجرا  معادلات المواد للطلبة المنتقلين من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى. -2
 العمليـة الأكاديميـة وتطورها.رئاسة مجلس القسم الذي يبحث فـي سـير  -2
 توزيع المهام بين أعضا  هيئة التدريس في القسم بما يحقق حسن سير العمل. -2
 تشجيع البحث العلمي لدى أعضا  الهيئة التدريسية في القسم. -2
 .العمل على استقطاب أعضا  هيئة تدريس من ذوي الخبرة والكفا ة وحسب احتياجات القسم -1

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية-12
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 المسؤول المباشر:  عميد الكلية               
 ين بالقسم الأكاديمي.داريالمرؤوسين: أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 المستوى التعليمي:  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.

 التخصص:
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عضو هيئة تدريس دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 التدريس والتقييم. -1
 إجرا  البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية. -0
 خدمة المجتمع وتنميته. -0
 الاشراف على الرسائل الجامعية وعلى بحوث الطلبة وتقاريرهم وأنشطتهم العلمية والاجتماعية وتوجيههم. -2
 التفرغ الكامل لواجبه العلمي في خدمة الجامعة. -2
 الارشاد الأكاديمي. -2
الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية بما فيها اللجان في الكلية والقسم الذي ينتمي اليه، وكذلك اللجان التي تشارك فيها  -2

 الجامعة.
 أي أمور أخرى يكلف بها في نطاق خدمة الجامعة.  -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 ي               المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديم

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 لمستوى التعليمي:  دكتوراه أو ماجستير.ا

 التخصص
 مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (01-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مشرف مختبر  دار  الإالارتباط  عميد الكلية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 داري تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ تعليمات وتوجيهات رئيس القسم الذي ينتمي اليه، ومراعاة التسلسل الإ -1

 في اتصالاته الوظيفية.
الجامعة/الكلية/القسم والممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوقها، وتبليغ رئيسه المباشر عن المحافظة على مصلحة  -0

 كل تجاوز عليها أو اهمال أو تخريب أو إجرا  أو تصرف آخر يضر بالمصلحة العامة.
 ها.تقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسين طرق العمل في القسم والكلية ورفع مستوى الأدا  في -0
 العمل على تنمية قدراته وكفا اته والالتزام بخطة التطوير المهني لتطوير أدائه. -2
متابعة حالة المختبر المشرف عليه ونظافته، وضمان صلاحيته وصلاحية الأجهزة فيه لأدا  النشاط الأكاديمي فيه حسب  -2

 حالة عدم مطابقة إن حصلت.مواعيد محددة مسبقا ومعلنة أمام مدخل المختبر، والتبليغ الفوري عن أي 
فتح وا غلاق المختبر في المواعيد المحددة لبد  وانتها  النشاط الأكاديمي، والتأكد من التزام الطلبة بالتعليمات الخاصة بالتواجد  -2

 واستخدام المختبرات والتي تحددها الكلية و/أو القسم الأكاديمي المسؤول.
 ح طرق التشغيل، والاستخدام والإدارة للأجهزة المتوفرة في عهدته.العمل على تأمين الوثائق والأدلة التي توض -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من عميد الكلية أية -2

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                عميد الكليةالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد.
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعهاا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنى كحد بكالوريوسالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
 مدة الخبرة العملية: 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير  دار  الارتباط الإ رئيس القسم الأكاديمي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة: المسؤوليات الرئيسية
 جرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالقسما -1
 لقسموالرد عليها بالتنسيق مع رئيس االقسم وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،القسماعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
سترجاع نظام الجودة والتصنيف والامن حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع القسم عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .القسمداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .القسمالرسمية خارج رئيس القسم تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالقسم لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس القسم أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القسم الأكاديمي رئيس المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 الأخرى: جميعهاالعلاقة مع الأقسام والوحدات 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 .أدنىثانوية عامة كحد المستوى التعليمي:  
 :التخصص

 دة الخبرة العملية: م
 ( وأن يتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزية lCDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل  دار  الارتباط الإ الأكاديميرئيس القسم 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للقسملتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين ا -0
 العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. المحافظة على أسرار -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 صالاته الوظيفية.في ات داري ومراعاة التسلسل الإ ،رئيس القسمتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .س القسممسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئي أية -2

 يةة والوظيفداريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر:  رئيس القسم الأكاديمي               

 المرؤوسين: لا يوجد.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  

 :التخصص
  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 العميد

 نائب العميد

 سكرتاريا

 مكتب نقل التكنولوجيا مجلس الدراسات العليا مجلس البحث العلمي
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 العلمي والدراسات العلياالمهام الرئيسية لعمادة البحث 
 

 .معة وتنظيم شؤونه ودعمه وتشجيعهتنفيذ سياسة البحث العلمي في الجا -1
 .الموازنة السنوية للبحث العلمي اعداد مشروع -0
 .العلمي من داخل المملكة وخارجهاالسعي ليجاد مصادر تمويل للبحث  -0
 .ومتابعتهاجمع المعلومات عن مشروعات البحوث العلمية داخل الجامعة وخارجها  -2
 بطلبة الدراسات العليا من حيث القبول والمتابعة والاعداد للامتحان الشامل ومناقشة الرسائلمتابعة الامور المتعلقة  -2

 .والتخرج
 .ات تجاريةلها الى مشاريع او منتجتحديد وتقييم التكنولوجيات الجديدة وتقييم نتائج البحوث فيما يتعلق بتحوي -2
 .لقطاع الاعمالسويق تلك التقنيات ت -2
 .الملكية الفكرية أيةكل ما يخص حمتقديم ومتابعة طلبات برا ات الاختراع و  -2
 .عمل دراسات الجدوى التمويل و قضا  المساعدة في  -1

 .نا  على احتياجات المجتمع المحليتدريب واعداد الطلبة لسوق العمل وتوجيههم ب-12
 .  حاضنات اعمال في كليات الجامعةالتنسيق لانشا-11
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للعمادة-10
 .الموازنة السنوية والميزانية السنوية للعمادةمشروع اعداد -10
 تب الاعتمادمكمتابعة تطبيق الاجرا ات والنماذج المتعلقة بالبحث العلمي والدراسات العليا وتحديثها بالتعاون مع -12

 الجودة. وضمان
الدراسات  جاستطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تطوير مستوى البحث العلمي وتطوير براماعداد وتنفيذ -12

  .االعلي
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-12
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 (70-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عميد البحث العلمي والدراسات العليا دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .معة وتنظيم شؤونه ودعمه وتشجيعهتنفيذ سياسة البحث العلمي في الجا -1
 .الموازنة السنوية للبحث العلمي اعداد مشروع -0
 .العلمي من داخل المملكة وخارجهاالسعي ليجاد مصادر تمويل للبحث  -0
 .العلمية داخل الجامعة وخارجها ومتابعتهاجمع المعلومات عن مشروعات البحوث  -2
 .تجاريةتحديد وتقييم التكنولوجيات الجديدة وتقييم نتائج البحوث فيما يتعلق بتحويلها الى مشاريع او منتجات  -2
 .سويق تلك التقنيات لقطاع الاعمالت -2
 .الملكية الفكرية أيةكل ما يخص حمتقديم ومتابعة طلبات برا ات الاختراع و  -2
 .التمويل وعمل دراسات الجدوى قضا  في المساعدة  -2
 .نا  على احتياجات المجتمع المحليتدريب واعداد الطلبة لسوق العمل وتوجيههم ب -1

 .مال في كليات الجامعةالتنسيق لانشا  حاضنات اع -12
 .العليا من حيث القبول والمتابعة والاعداد للامتحان الشامل ومناقشة الرسائل والتخرج بطلبة الدراساتمتابعة الامور المتعلقة  -11
 .العلمي والدراسات العليا وتحديثها بالتعاون مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة المتعلقة بالبحثمتابعة تطبيق الاجرا ات والنماذج  -10
 .السنوي للعمادة السنوية والتقريراعداد الخطة  -10
 .الموازنة السنوية والميزانية السنوية للعمادةاعداد مشروع  -12
 .الدراسات العليااعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تطوير مستوى البحث العلمي وتطوير برامج  -12
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

 ة والوظيفيداريالعلاقات الإ
 المباشر: رئيس الجامعة. المسؤول

 .موظفي العمادةالمرؤوسين: جميع 
 :العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
  دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (70-17وصف وظيفي رقم )بطاقة 
 المسمى الوظيفي ي والدراسات العليانائب عميد البحث العلم دار  الارتباط الإ عميد البحث العلمي والدراسات العليا

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الصلاحيات التي يفوضها اليه. وممارسةفي مجال عمله القيام بالأعمال والمهام التي يكلفه بها العميد  -1
 القيام بمهام وأعمال العميد وممارسة صلاحياته عند غيابه. -0
 المشاركة في الإشراف على مختلف الفعاليات والأنشطة في العمادة. -0

 ة والوظيفيةداريلعلاقات الإ
 عميد البحث العلمي والدراسات العلياالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  الأقسام والوحدات الأخرى:العلاقة مع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 دكتوراه ورتبة أكاديمية أستاذ مشارك.مستوى التعليمي: ال

 :التخصص
 سنوات 2مدة الخبرة العملية : 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لمكتب نقل التكنولوجيا

 
 .نتجات تجاريةلها الى مشاريع او موتقييم نتائج البحوث فيما يتعلق بتحويتحديد وتقييم التكنولوجيات الجديدة  -1
 .سويق تلك التقنيات لقطاع الاعمالت -0
 .الملكية الفكرية أيةكل ما يخص حمتقديم ومتابعة طلبات برا ات الاختراع و  -0
 .التمويل وعمل دراسات الجدوى قضا  المساعدة في  -2
 .نا  على احتياجات المجتمع المحليوتوجيههم بتدريب واعداد الطلبة لسوق العمل  -2
 .حاضنات اعمال في كليات الجامعة التنسيق لانشا  -2
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 (70-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نقل التكنولوجيا مدير مكتب دار  الارتباط الإ عميد البحث العلمي والدراسات العليا

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تحديد وتقييم التكنولوجيات الجديدة وتقييم نتائج البحوث فيما يتعلق بتحويلها الى مشاريع او منتجات تجارية  -1
 .تسويق تلك التقنيات لقطاع الاعمال -0
 الملكية الفكرية  أيةتقديم ومتابعة طلبات برا ات الاختراع وكل ما يخص حم -0
 التمويل وعمل دراسات الجدوى قضا  المساعدة في  -2
 تدريب واعداد الطلبة لسوق العمل وتوجيههم بنا  على احتياجات المجتمع المحلي  -2
 حاضنات اعمال في كليات الجامعة  التنسيق لانشا  -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد البحث العلمي والدراسات العليا أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 عميد البحث العلمي والدراسات العليا المسؤول المباشر:

 المرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:  دكتوراه 

 تكنولوجيا المعلومات  :لتخصصا
 سنوات  2مدة الخبرة العملية :  

 لمهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (70-10وصف وظيفي رقم )بطاقة 
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ عميد البحث العلمي والدراسات العليا

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة
 .بالعمادةجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة ا -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع العميدالعمادة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
الاسترجاع و  من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيفالعمادة عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .العمادة داخل يدها واستقبال المراجعين وتحديد مواعتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .العمادةالرسمية خارج العميد تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 .ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالعمادة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مجال عمله بتكليف من العميد مسؤوليات أخرى في أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                                        عميد البحث العلمي والدراسات العليا المسؤول المباشر: 

 لمرؤوسين:
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد.ا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد عامة ثانوية لمستوى التعليمي: ا

 :التخصص
  :برة العمليةمدة الخ

 الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةيجيد ، وأن ICDLالمهارات المطلوبة : حاصل على شهادة 
 :الملاحظات
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 (70-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ عميد البحث العلمي والدراسات العليا

 الاسم  الوظيفي الرقم 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةلتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين ا -0
 الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
لأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة على الممتلكات وا -2

 .أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة
 العميد.مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 والدراسات العليا العلميعميد البحث المسؤول المباشر:  
 المرؤوسين: لا يوجد.

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميعها
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي:  
 :التخصص

 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :ملاحظاتال
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لعمادة شؤون الطلبة

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

مكتب الارشاد الوظيفي 

 ومتابعة الخريجين 

 عميد شؤون الطلبة 

 نائب العميد 

 سكرتاريا

دائرة النشاطات 

 الطلابية

شعبة النشاط 

الثقافي 

 والاجتماعي

شعبة النشاط 

 الرياضي 

شعبة النشاط 

 الموسيقي 

شعبة الارشاد 

 والتأهيل الوظيفي 
 شعبة الخدمات

شعبة متابعة 

الخريجين 

 والشراكات

دائرة الخدمات 

 الطلابية

 الوافدينشعبة الطلبة 

 النفسيشعبة الارشاد 

 والاجتماعي 

 مجلس الطلبة



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

169 

 
 يسية لعمادة شؤون الطلبةالمهام الرئ

 
 متابعة ملف الخدمات الطلابية في الجامعة  -1
 متابعة ملف الانشطة الطلابية في الجامعة  -0
 متابعة ملف الارشاد المهني لطلبة الجامعة  -0
 متابعة ملف الخريجين والشراكات في الجامعة -2
 تشكيل لجان التحقيق مع الطلبة في الجامعة ومتابعة أعمالها  -2
 يكون عميد شؤون الطلبة رئيسا للمجلس التأديبي للطلبة  -2
 جامعةمتابعة أعمال مجلس طلبة ال -2
 متابعة عمل موظفات الأمن الجامعي -2
 اعداد الخطط والتقارير السنوية للعمادةة -1

 الموازنة الميزانية السنوية العمادة مشروع اعداد -12
 متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة في العمادة وتحديثها بالتعاون مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة-11
 والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي-10
 مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-10
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 (71-10)بطاقة وصف وظيفي رقم 
 المسمى الوظيفي عميد شؤون الطلبة دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 .المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 متابعة ملف الخدمات الطلابية في الجامعة  -1
 متابعة ملف الانشطة الطلابية في الجامعة  -0
 متابعة ملف الارشاد المهني لطلبة الجامعة  -0
 في الجامعةوالشراكات متابعة ملف الخريجين  -2
 تشكيل لجان التحقيق مع الطلبة في الجامعة ومتابعة أعمالها  -2
 يكون عميد شؤون الطلبة رئيسا للمجلس التأديبي للطلبة  -2
 متابعة أعمال مجلس طلبة الجامعة -2
 متابعة عمل موظفات الأمن الجامعي -2
 اعداد الخطط والتقارير السنوية للعمادةة -1

 الموازنة الميزانية السنوية العمادة مشروع اعداد -12
 وتحديثها بالتعاون مع مكتب الاعتماد وضمان الجودةمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة في العمادة -11
 اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-10
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة.

 .موظفي العمادةالمرؤوسين: جميع 
    / جميع عمادات ودوائر الجامعة.العمادة العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع شعب 

 ؤهلات شاغل الوظيفة:م
 أدنىالمستوى التعليمي: دكتوراه كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (71-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب عميد شؤون الطلبة دار  الارتباط الإ عميد شؤون الطلبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 وممارسة الصلاحيات التي يفوضها اليه. في مجال عملهالقيام بالأعمال والمهام التي يكلفه بها العميد  -1
 بمهام وأعمال العميد وممارسة صلاحياته عند غيابه.القيام  -0
 المشاركة في الإشراف على مختلف الفعاليات والأنشطة في العمادة. -0

 ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ
                                        عميد شؤون الطلبةالمسؤول المباشر: 

 .لا يوجدالمرؤوسين: 
 .العمادةالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع شعب 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: دكتوراه كحد 

 التخصص
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
  المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لمكتب الارشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين

 
 لوظيفي لطلبة الجامعة قبل تخرجهم.متابعة ملف الارشاد والتأهيل ا -1
 .متابعة ملف الطلبة الخريجين في الجامعة -0
 .متابعة ملف الشراكات مع مؤسسات المجتمع المحلي -0
 الايام الوظيفية ومتابعة تنفيذها.اقامة  -2
أهيل تحسين اجرا ات الارشاد والتتنفيذ استطلاعات رأي لطلبة الجامعة والخريجين والاستفادة من نتائجها في  -2

 .لوظيفي واجرا ات متابعة الخريجينا
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (71-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 مدير مكتب الارشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين دار  الارتباط الإ عميد شؤون الطلبة

 للتنمية""صندوق الملك عبد الله الثاني 
 المسمى الوظيفي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 متابعة ملف الارشاد والتأهيل الوظيفي لطلبة الجامعة قبل تخرجهم  -1
 متابعة ملف الطلبة الخريجين في الجامعة -0
 متابعة ملف الشراكات مع مؤسسات المجتمع المحلي -0
 اقامة الايام الوظيفية ومتابعة تنفيذها  -2
تنفيذ استطلاعات رأي لطلبة الجامعة والخريجين والاستفادة من نتائجها في تحسين اجرا ات الارشاد والتأهيل الوظيفي  -2

 واجرا ات متابعة الخريجين 
  مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد شؤون الطلبة أية -2

 والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ
                                        عميد شؤون الطلبةالمسؤول المباشر: 
 .موظفي المكتبالمرؤوسين: جميع 

 .المكتبالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع شعب 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 التخصص

 .أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة الارشاد والتأهيل الوظيفي

 
 .تقديم خدمات الارشاد المهني والاستشارات في مجال التنمية البشرية وتطوير الذات للطلبة -1
 .ةفيها وفقا للانظمة والتعليمات النافذتمثيل الجامعة في الاتفاقيات ومؤسسات التدريب التي يكون الصندوق طرف  -0
 .الطلبة اصحاب المبادرات الطلابيةاستقبال  -0
 .بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة الاعلان للطلبه عن الدورات التدريبيه التي يعقدها الصندوق  -2
 توفير برامج تدريبيه للطلبه قبل تخرجهم. -2
 .ةتشجيع العمل التطوعي عند الطلبالعمل على  -2
 .لايام الوظيفيه واقامتها سنوياً لالاعداد  -2
لطلبه رص عمل لومؤسسات القطاع الخاص وهيئات المجتمع المحلي في مجال توفير ف الطلبةوصل ما بين حلقة العمل  -2

 .ةعلى مقاعد الدراس
 .ةالتي من شأنها رفع قدرات الطلب المشاركه في المؤتمرات والندوات واللقا ات -1
 .الجهات داخل وخارج الجامعةية مع مل لقا ات تشاركع -12
 .عن الخدمات التي يفدمها الصندوق  الطلبةعمل دراسات استطلاعية عن مدى رضا  -11
 .ي من شأنها النهوض بمستوى ادائهمعمل دراسات استطلاعية حول الدورات التي يحتاجها الطلبة الت -10
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -10
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(71-10وصف وظيفي رقم )بطاقة     
 مدير مكتب الارشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين

 "صندوق الملك عبد الله الثاني للتنمية"
دار  الارتباط الإ  المسمى الوظيفي رئيس شعبة الارشاد والتأهيل الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .والاستشارات في مجال التنمية البشرية وتطوير الذات للطلبةتقديم خدمات الارشاد المهني  -1
 .تمثيل الجامعة في الاتفاقيات ومؤسسات التدريب التي يكون الصندوق طرف فيها وفقا للانظمة والتعليمات النافذة -0
 اصحاب المبادرات الطلابية. الطلبةاستقبال  -0
  .ق بالتعاون مع الجهات ذات العلاقةالاعلان للطلبه عن الدورات التدريبيه التي يعقدها الصندو  -2
 توفير برامج تدريبيه للطلبه قبل تخرجهم. -2
 .الطلبةتشجيع العمل التطوعي عند العمل على  -2
 .لايام الوظيفيه واقامتها سنوياً الاعداد ل -2
ومؤسسات القطاع الخاص وهيئات المجتمع المحلي في مجال توفير فرص عمل للطلبه على مقاعد  الطلبةوصل ما بين حلقة العمل  -2

 .الدراسة
 .الطلبةالمشاركه في المؤتمرات والندوات واللقا ات التي من شأنها رفع قدرات  -1

 .ية مع الجهات داخل وخارج الجامعةعمل لقا ات تشارك-12
 .عن الخدمات التي يفدمها الصندوق  الطلبةعمل دراسات استطلاعية عن مدى رضا -11
 .ي من شأنها النهوض بمستوى ادائهمعمل دراسات استطلاعية حول الدورات التي يحتاجها الطلبة الت-10
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المكتب أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 "ةصندوق الملك عبدالله الثاني للتنمي"رشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين مكتب الاالمسؤول المباشر:. 
 الشعبةموظفي المرؤوسين: جميع 

  لاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:الع
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(71-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الارشاد والتأهيل الوظيفي إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة
 1- القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة.

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 الوظيفي رئيس شعبة الارشاد والتأهيلالمسؤول المباشر:. 

 المرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 ص:التخص
  أدنىسنتين كحد  مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة متابعة الخريجين والشراكات

 
 .امتها سنوياً واق ةالاعداد للايام الوظيفي -1
كتروني لالخريجين تتضمن التحقق من العنوان والتلفون والبريد الا الطلبةتحديث قاعدة البيانات الخاصة ب -0

 .لضمان الية التواصل معهم
 الخريجين وسوق العمل لتأمين فرص عمل لهم. الطلبةوصل ما بين حلقة العمل  -0
 .لخريجين لمعرفة اوضاعهم الوظيفيةمتابعة ا -2
  .عمل لقا ات دورية للخريجين للتواصل معهم -2
 .التغذية المستمره للموقع الالكتروني لخرجين الجامعة وتحديث البيانات -2
 .ية مع الجهات داخل وخارج الجامعةعمل لقا ات تشارك -2
   .عمل دراسات استطلاعية لمتابعة اوضاع الخريجين الوظيفية -2
 المؤسسات ،مؤسسات المجتمع المحلي والمؤسسات المجتمع المدني،التنسيق مع الشركا ) مؤسسات حكومية -1

 .الأهلية و المؤسسات التطوعية(
 .ل المتخصصة داخل الجامعة وخارجهاالتعاون مع الشركا  في تنفيذ ورش العم-12
 .ة في النشاطات والبرامج الخارجيةالمشارك-11
 .منام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-10
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(71-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
 مدير مكتب الارشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين

 "صندوق الملك عبد الله الثاني للتنمية"
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة متابعة الخريجين  

 والشراكات
 المسمى الوظيفي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .الاعداد للايام الوظيفيه واقامتها سنوياً  -1
 .الخريجين تتضمن التحقق من العنوان والتلفون والبريد الالكتروني لضمان الية التواصل معهم الطلبةتحديث قاعدة البيانات الخاصة ب -0
 .الخريجين وسوق العمل لتأمين فرص عمل لهم الطلبةوصل ما بين حلقة العمل  -0
 .متابعة الخريجين لمعرفة اوضاعهم الوظيفية -2
 .ين للتواصل معهمعمل لقا ات دورية للخريج -2
 .التغذية المستمره للموقع الالكتروني لخرجين الجامعة وتحديث البيانات -2
 .عمل لقا ات تشاركية مع الجهات داخل وخارج الجامعة -2
 عمل دراسات استطلاعية لمتابعة اوضاع الخريجين الوظيفية   -2
المؤسسات الأهلية و المؤسسات  ،مؤسسات المجتمع المحلي والمؤسسات المجتمع المدني،مؤسسات حكومية) التنسيق مع الشركا  -1

 .التطوعية(
 .عاون مع الشركا  في تنفيذ ورش العمل المتخصصة داخل الجامعة وخارجهاالت-12
 .المشاركة في النشاطات والبرامج الخارجية-11
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير مكتب الارشاد والتأهيل الوظيفي أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
   "ةوق الملك عبدالله الثاني للتنميصند"رشاد الوظيفي ومتابعة الخريجين الامكتب  مديرالمسؤول المباشر: 
 الشعبة.موظفي المرؤوسين: جميع 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(71-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الخريجين والشراكاترئيس شعبة متابعة  دار  الارتباط الإ  إدار  موظف    المسمى الوظيفي 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 1- القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة.

ة والوظيفية:داريالإالعلاقات   
الخريجين والشراكاتالمسؤول المباشر: رئيس شعبة متابعة   

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

شاغل الوظيفة:مؤهلات   
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنتين كحد 

 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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  الطلابيةالمهام الرئيسية لدائرة الخدمات 

 
 متابعة ملف الخدمات الطلابية في الجامعة من خلال:

 تابعة الخدمات المقدمة للطلبة.م -1
 .متابعة ملف الطلبة الوافدين -0
 .للطلبة متابعة ملف الارشاد النفسي والاجتماعي -0
 .متابعة أمن الطالبات داخل الحرم الجامعي -2
 .ت التي تعترض المسيرة التعليميةالمشكلامتابعة قضايا الطلبة والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل  -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (71-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مدير دائرة الخدمات الطلابية دار  الارتباط الإ عميد شؤون الطلبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 متابعة ملف الخدمات الطلابية في الجامعة من خلال:

 متابعة الخدمات المقدمة للطلبة  -1
 متابعة ملف الطلبة الوافدين -0
 للطلبة متابعة ملف الارشاد النفسي والاجتماعي -0
 متابعة أمن الطالبات داخل الحرم الجامعي -2
 متابعة قضايا الطلبة والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلات التي تعترض المسيرة التعليمية  -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد شؤون الطلبة أية -2

 ة والوظيفية:داريالإالعلاقات 
                                        عميد شؤون الطلبةالمسؤول المباشر: 
 .الدائرةموظفي المرؤوسين: جميع 

 : العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :لتخصصا

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة الخدمات

 
 :الخدمات المقدمة للطلبة من خلالمتابعة ملف 

 .ةمتابعة مشاكل المواصلات للطلب -1
 .الطلبةمتابعة المفقودات الخاصة ب -0
ات وجب ،المكتبية الخدمات ،الخدمات الصحية ،) المرافقعن الخدمات التي تقدمها الجامعة  الطلبةمتابعة مدى رضا  -0

 .من خلال تنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها ( .. الخ.الطعام
 .كل فصل أيةفلات التخرج للطلبه نهمتابعة ح -2
 .من حيث تسليم البطاقة الجامعية متابعة برا ة الذمة لطلبه الخريجين -2
 .من الطالبات داخل مرافق الجامعةمتابعة ا -2
مات وجميع المعلو  وعنوان السكن ورقم الهاتف ،والكليةإعداد ملف محوسب لكل طالب يبين الاسم والجنسية والقسم  -2

 .المتعلقة به
 .كل عام دراسي أيةاعداد الكتاب السنوي للطلبة الخريجين نه -2
 .اجرا  انتخابات مجلس الطلبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة -1
 صدار البطاقة الجامعية للطلبة.ا  -12
  .عداد برامج استقبال الطلبة الجددا  -11
 .البوابات الالكترونية ومنح تصاريح دخول الطلبة من خلالهامتابعة عمل  -10
 .ت التي تعترض المسيرة التعليميةمتابعة قضايا الطلبة والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلا -10
 .ام اخرى تتطلبها طبيعة العملمه أية -12
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 (71-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة الخدمات  دار  الإالارتباط  مدير دائرة الخدمات الطلابية

 الاسم  الاسم 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 متابعة ملف الخدمات المقدمة للطلبة من خلال -1
 متابعة مشاكل المواصلات للطلبه  -0
 الطلبةمتابعة المفقودات الخاصة ب -0
 ( .. الخ.الطعام وجبات ،الخدمات المكتبية ،الخدمات الصحية ،الجامعة ) المرافقعن الخدمات التي تقدمها  الطلبةمتابعة مدى رضا  -2

 من خلال تنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها
 كل فصل  أيةمتابعة حفلات التخرج للطلبه نه -2
 من حيث تسليم البطاقة الجامعية متابعة برا ة الذمة لطلبه الخريجين -2
 متابعة امن الطالبات داخل مرافق الجامعة   -2
 وجميع المعلومات المتعلقة  وعنوان السكن ورقم الهاتف ،إعداد ملف محوسب لكل طالب يبين الاسم والجنسية والقسم والكلية -2
 .كل عام دراسي أيةاعداد الكتاب السنوي للطلبة الخريجين نه -1

 جرا  انتخابات مجلس الطلبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةا-12
 اصدار البطاقة الجامعية للطلبة -11
 اعداد برامج استقبال الطلبة الجدد-10
 متابعة قضايا الطلبة والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلات التي تعترض المسيرة التعليمية -10
 متابعة عمل البوابات الالكترونية ومنح الطلبة تصاريح دخول من خلالها-12
 عمله بتكليف من مدير دائرة الخدمات الطلابية مسؤوليات أخرى في مجال أية-12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: مدير دائرة الخدمات الطلابية

 الشعبة موظفي: المرؤوسين
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 ؤهلات شاغل الوظيفة:م
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :لتخصصا
  أدنىسنوات كحد  0 :الخبرة العمليةمدة 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (71-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي  إدار  موظف  دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الخدمات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .الخدماترئيس شعبة لمسؤول المباشر: ا
 لا يوجدمرؤوسين: ال

  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :لتخصصا

  أدنىسنتين كحد  :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (71-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظفة الامن الجامعي  دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الخدمات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 حول أمن الطالباتعمل جولات يومية في مرافق وكليات الجامعة واعداد تقرير بالملاحظات  -1
 مسؤوليات أخرى في مجال عملها بتكليف من رئيس شعبة الخدمات أية -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .الخدماترئيس شعبة لمسؤول المباشر: ا

 لا يوجد المرؤوسين:
 :الأخرى علاقة مع الأقسام والوحدات ال

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 لتخصص:ا
  أدنىسنتين كحد  مدة الخبرة العملية:
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

186 

 
 شعبة الارشاد النفسي والاجتماعيالمهام الرئيسية ل

  
  ةلكل طالب يعاني من اي مشكل ةعياعداد دراسات اجتما -1
 ذين يعانون من مشكلات نفسية واجتماعيةاستقبال الطلبة ال -0
  ةعمل خطة علاجيه فردية لكل حال -0
 عمل جلسات فردية ارشادية للطالب  -2
  .التواصل مع اسرة الطالب للوقوف على الوضع الاسري للطالب -2
 ةالتواصل مع عميد الكليه التي يتبع لها الطالب للوقوف على وضع الطالب في الكلي -2
 التواصل مع اعضا  الهئة التدريسية في التخصص الذي يتبع له الطالب  -2
 متابعة الوضع الاكاديمي الفصلي للطالب -2
 ةوالمتابعات والتطورات عن الحال ،الاحتفاظ بسجل خاص بالطالب يتضمن دراسة الحالة للخطة العلاجية -1

 عمل محاضرات توعوية وارشادية للطلبة  -12
عض المشاكل الاجتماعية والنفسية التي تواجه الطالب الجامعي والاستفادة من تنفيذ استطلاعات رأي بخصوص ب -11

 ك المشاكللنتائجها في حل ت
 تسجيل بيانات الطلبة ذوي الاعاقة والتواصل معهم في سبيل تحسين الخدمات المقدمة لهم -10
توى نتائجها في تحسين مستنفيذ استطلاعات رأي حول مستوى الخدمات المقدمة للطلبة ذوي الاعاقة والاستفادة من  -10

 الخدمات المقدمة لهم
والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلات التي اللذين يعانون من مشاكل نفسية واجتماعية متابعة قضايا الطلبة  -12

 تعترض المسيرة التعليمية 
 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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 (71-07بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة الارشاد النفسي والاجتماعي دار  الارتباط الإ الخدمات الطلابيةمدير دائرة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .الذين يعانون من مشكلات نفسيه واجتماعية الطلبةاستقبال  -1
 .ةاعداد دراسات اجتماعيه لكل طالب يعاني من اي مشكل -0
  ةعلاجيه فردية لكل حالعمل خطة  -0
 عمل جلسات فردية ارشادية للطالب  -2
  .التواصل مع اسرة الطالب للوقوف على الوضع الاسري للطالب -2
  ةالتواصل مع عميد الكليه التي يتبع لها الطالب للوقوف على وضع الطالب في الكلي -2
 التواصل مع اعضا  الهئة التدريسية في التخصص الذي يتبع له الطالب  -2
 عة الوضع الاكاديمي الفصلي للطالبمتاب -2
 ةوالمتابعات والتطورات عن الحال ،الاحتفاظ بسجل خاص بالطالب يتضمن دراسة الحالة للخطة العلاجية -1

 مل محاضرات توعوية وارشادية للطلبةع -12
ك لت ن نتائجها في حلتنفيذ استطلاعات رأي بخصوص بعض المشاكل الاجتماعية والنفسية التي تواجه الطالب الجامعي والاستفادة م -11

 المشاكل
 تسجيل بيانات الطلبة ذوي الاعاقة والتواصل معهم في سبيل تحسين الخدمات المقدمة لهم -10
 تنفيذ استطلاعات رأي حول مستوى الخدمات المقدمة للطلبة ذوي الاعاقة والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة لهم -10
والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلات التي تعترض المسيرة اللزين يعانون من مشاكل نفسية واحتماعية متابعة قضايا الطلبة  -12

 التعليمية 
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة الخدمات الطلابية أية-12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                                المسؤول المباشر: مدير دائرة الخدمات الطلابية        

 الشعبة.موظفي المرؤوسين: جميع 
  لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:ا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىلمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ا

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الارشاد النفسي والاجتماعي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 رئيس الشعبةالقيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من  -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 رئيس شعبة الارشاد النفسي والاجتماعيالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىكحد  سنتين  مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 الرئيسية لشعبة الطلبة الوافدينالمهام 

 
وعنوان السكن ورقم الهاتف وجميع  ،يبين الاسم والجنسية والقسم والكليةوافد  إعداد ملف محوسب لكل طالب .1

   .المعلومات المتعلقة به
 .الوافدين في إيجاد السكن المناسب لهم الطلبةمساعدة  .0
تنظيم لقا  وحوار موسعين بحضور الأستاذ رئيس الجامعة ونوابه والملحقين الثقافيين مرة واحدة أو اكثر في العام  .0

 .الوافدين الطلبةللتباحث في القضايا التي تهم 
  .متابعة تسوية الأوضاع القانونية الخاصة باقامة الطلبة الوافدين  .2
 .د إحصائيات سنوية تبين أعداد الطلبة الوافدين وجنسياتهمإعدا .2
عات يدهم بمنشورات ومطبو الوافدين في بلدانهم الاصلية للتواصل معهم بعد التخرج وتزو  الطلبةحصر عناوين  .2

 .بالتعاون مع شعبة متابعة الخريجينالجامعة 
 .الثقافية في الاردن داخل الحرم الجامعيالمساهمة في انجاح الايام الثقافية التي تنظمها الملحقيات  .2
في الجانب الاكاديمي واوضاعهم الاجتماعية والصحية خلال فترة دراستهم بالتعاون الوافدين  الطلبةمتابعة ادا   .2

  .والتنسيق مع المستشارين الثقافيين في سفاراتهم في الاردن
 .الجامعةالدارسين في  الطلبةاقامة معرض تراثي دولي تشارك فيه بلدان  .1

مع  بالتعاون دن الار على المعالم السياحية والدينية والاثرية والمعالم الحضارية في  الطلبةتنظيم رحلات ثقافية لإطلاع  .12
 .دائرة النشاطات الطلابية

  .والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلات التي تعترض المسيرة التعليميةالوافدين متابعة قضايا الطلبة  .11
 .يةبالتعاون مع دائرة النشاطات الطلابالوافدين  الطلبةبتنظيم نشاطات ثقافية وفنية ورياضية واجتماعية خاصة  .10
والاستفادة من نتائجها في وافدين عن الخدمات المقدمة لهم ال الطلبةعمل دراسات استطلاعية حول مدى رضا  .10

 .تحسين مستوى تلك الخدمات
)بالنسبة  ة،الامني ةلمالية والقبول والتسجيل والاجهز المنسحبين و الخريجين وربطها بالدائرة امتابعة برا ة الذمة للطلبه  .12

  من حيث تسليم بطاقات الاقامة للشعبة الوافدين(للطلبة 
 طبيعة العملا مهام اخرى تتطلبه أية .12
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(71-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الخدمات الطلابية  المسمى الوظيفي رئيس شعبة الطلبة الوافدين 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
.  اتف وجميع المعلومات المتعلقة بهوعنوان السكن ورقم اله ،ملف محوسب لكل طالب وافد يبين الاسم والجنسية والقسم والكليةاعداد -1  
.السكن المناسب لهافدين في إيجاد الو  الطلبةمساعدة -0  
 ملقا  وحوار موسعين بحضور الأستاذ رئيس الجامعة ونوابه والملحقين الثقافيين مرة واحدة أو اكثر في العام للتباحث في القضايا التي تهتنظيم -0

.الوافدين الطلبة  
  .تسوية الأوضاع القانونية الخاصة باقامة الطلبة الوافدينمتابعة -2
.ة تبين أعداد الطلبة الوافدين وجنسياتهمإحصائيات سنوياعداد -2  
الوافدين في بلدانهم الاصلية للتواصل معهم بعد التخرج وتزويدهم بمنشورات ومطبوعات الجامعة بالتعاون مع شعبة متابعة  الطلبةعناوين حصر -2

.الخريجين  
.ن داخل الحرم الجامعيفي انجاح الايام الثقافية التي تنظمها الملحقيات الثقافية في الاردالمساهمة -2  
الوافدين في الجانب الاكاديمي واوضاعهم الاجتماعية والصحية خلال فترة دراستهم بالتعاون والتنسيق مع المستشارين  الطلبةادا  متابعة -2

  .الثقافيين في سفاراتهم في الاردن
.الدارسين في الجامعة الطلبةمعرض تراثي دولي تشارك فيه بلدان اقامة -1  

على المعالم السياحية والدينية والاثرية والمعالم الحضارية في الاردن بالتعاون مع دائرة النشاطات  الطلبةرحلات ثقافية لإطلاع نظيم ت-12
.الطلابية  

  .قضايا الطلبة الوافدين والتنسيق مع ادارة الجامعة لحل المشكلات التي تعترض المسيرة التعليميةمتابعة -11
الوافدين بالتعاون مع دائرة النشاطات الطلابية. الطلبةافية وفنية ورياضية واجتماعية خاصة بنشاطات ثقتنظيم -10  
الوافدين عن الخدمات المقدمة لهم والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى تلك الخدمات الطلبةدراسات استطلاعية حول مدى رضا عمل -10  
ث )بالنسبة للطلبة الوافدين( من حي .الخريجين وربطها بالدائرة المالية والقبول والتسجيل والاجهزه الامنيهبرا ة الذمة للطلبه المنسحبين و متابعة -12
.يم بطاقات الاقامة للشعبةتسل  
.مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة الخدمات الطلابية أية-12  

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة الخدمات الطلابية                                       

 المرؤوسين: جميع موظفي الشعبة.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:.

شاغل الوظيفة:مؤهلات   
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

:الملاحظات  
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 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ الطلبة الوافدينرئيس شعبة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة الارشاد النفسي والاجتماعي

 لا يوجد المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتين  كحد  مدة الخبرة العملية :

 المطلوبة:المهارات 
 :الملاحظات
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 ئيسية لدائرة النشاطات الطلابية المهام الر 

 
 .ؤون الطلبةذوي المواهب المختلفة لمراجعة عمادة ش ةالاعلان للطلب -1
 ة.اعداد سجلات باسما  الطلبة حسب الموهبة وتحويلها للشعب المختص -0
 .موهبتهلرياضية والمسرحية كل حسب تشكيل الفرق الفنية وا -0
 .(ةالطلابي النشاطاتدائرة عن الخدمات المقدمة في  الطلبةرضى  ،الطلبةاجرا  الدراسات حول )مواهب  -2
 .الاشراف على الرحلات الطلابية -2
 ...(.شطرنج ،متابعة تاسيس نوادي الطلبة المتخصصه والعامه )قاعة الرسم -2
 .داخل الجامعةمتابعة النشاطات الثقافية والاجتماعية والرياضية والموسيقية  -2
 .المشاركة في النشاطات الثقافية والاجتماعية والرياضية والموسيقية خارج الجامعة -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -1
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 المسمى الوظيفي الطلابيةالنشاطات مدير دائرة  دار  الارتباط الإ عميد شؤون الطلبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا

 الاعلان للطلبه ذوي المواهب المختلفة لمراجعة عمادة شؤون الطلبة  -1
 ةب الموهبة وتحويلها للشعب المختصعداد سجلات باسما  الطلبة حسا  -0
 تشكيل الفرق الفنية والرياضية والمسرحية كل حسب موهبته  -0
 والاجتماعية والرياضية والموسيقية داخل الجامعةمتابعة النشاطات الثقافية  -2
 المشاركة في النشاطات الثقافية والاجتماعية والرياضية والموسيقية خارج الجامعة -2
 ..(.شطرنج ،متابعة تاسيس نوادي الطلبة المتخصصه والعامه )قاعة الرسم -2

 لاشراف على الرحلات الطلابية-12
 (ةالطلابيدائرة النشاطات في عن الخدمات المقدمة  الطلبةرضى  ،الطلبةاجرا  الدراسات حول )مواهب -11
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من عميد شؤون الطلبة  أية-10

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
                                        عميد شؤون الطلبةالمباشر:  لمسؤو ال

 الدائرة.موظفي المرؤوسين: جميع 
 الدائرة.موظفي العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :حظاتالملا
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 الرئيسية لشعبة النشاط الثقافي والاجتماعي مالمها

 
 مشرفي الشعبة لنشر الوعي الثقافي بين الطلبة وتحفيزهم على الاعمال التطوعية بهدف تنمية روح الولا  والانتما  لطلبة الجامعة.توجيه  -1
خلق اجوا  ثقافية تسهم في توجيه فكر الطلبة من خلال عقد البرامج وورش العمل والمسابقات الثقافية بالاضافة الى الندوات  -0

  والمؤتمرات.
الضو  على الطلبة المبدعين والمتميزيين في الجامعة من خلال توجيه مشرفي الشعبة لعمل برامج تحفيزية مثل التكريم والرحلات تسليط  -0

 .الترفيهية
الاشراف على مشاركات الطلبة الثقافية في المطبوعات الصادرة عن العمادة وتحفيزهم على اثرا  معرفتهم الثقافية من خلال القرا ة  -2

 شاركاتهم.ومتابعة م
 .المشاركة في المسابقات الخارجية الثقافية والاجتماعية والفنية محليا ودوليا -2
 .ية والدينيةعقد لقا ات وندوات ومحاضرات توعوية للطلبه في المجالات الثقافية والاجتماع -2
 .والمسنين والمستشفياتلدور الأيتام عمل زيارات ميدانية  -2
 ... (.ادارة المكافحة  ،مجلس الامة المختلفة  )عمل زيارات توعوية لمؤسسات الدولة  -2
 ... الخ(.البترا  ،عمل زيارات للمواقع الاثرية والسياحية  )جرش -1

 .كريم المسنين والايتام والمعوقينت -12
 .ية الصحية والاجتماعية والتوعويةالمشاركه بالحملات الوطن -11
 .كة بالمؤتمرات الشبابية المحليةالمشار  -10
 .المشاركة بالمعسكرات الشبابية -10
 .قد اصبوحات وامسيات شعرية للطلبةع -12
 .الطلبةاجرا  دراسات حول الرضا عن النشاطات الاجتماعية والثقافية التي تقدمها عمادة شؤون  -12
  .الطلبةاجرا  دراسات حول اكتشاف المواهب المختلفة لدى  -12
 ... الخ (.الجامعة في كافة المناسبات  )الاجتماعية والدينية والوطنيةالمشاركة في الاحتفالات التي تقيمها  -12
 .المعسكرات داخل الجامعة وخارجها الاشراف على نشاط الجواله واقامة -12
  .الطلبةالاشراف على الاعمال التطوعية والاجتماعية التي يقوم بها  -11
 .بالتعاون مع شعبة الطلبة الوافدينالوافدين  الطلبةتنظيم نشاطات ثقافية وفنية واجتماعية خاصة ب -02
 دعم النشاطات الطلابية في الميادين العلمية والثقافية والاجتماعية. -01
 .توثيق عرى التعاون بين الطلبة وتحفيزهم على العمل الاجتماعي -00
 .تنمية الممارسات الديمقراطية والحوار الموضوعي واحترام الراي الاخر -00
 .لعمل على دعم المسيرة الاكاديميةوا ،وادارة الجامعة والكليات والدوائر ،فرص التفاعل الايجابي بين الطلبةاتاحة  -02
لتحلي ت واوالتعليمات المرعية  ونبذ العصبيا تاكيد اهمية استثمار الحياة الجامعية للإعداد للمستقبل والاحترام المطلق للقوانين والانظمة -02

 .ردنيبقيم ومثل المجتمع الا
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -02
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 المسمى الوظيفي رئيس شعبة النشاط الثقافي والاجتماعي دار  الارتباط الإ مدير دائرة النشاطات الطلابية 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
الثقافي بين الطلبة وتحفيزهم على الاعمال التطوعية بهدف تنمية روح الولا  والانتما   وجيه مشرفي الشعبة لنشر الوعيت -1

 لطلبة الجامعة.
خلق اجوا  ثقافية تسهم في توجيه فكر الطلبة من خلال عقد البرامج وورش العمل والمسابقات الثقافية بالاضافة الى الندوات  -0

  والمؤتمرات.
والمتميزيين في الجامعة من خلال توجيه مشرفي الشعبة لعمل برامج تحفيزية مثل تسليط الضو  على الطلبة المبدعين  -0

 .التكريم والرحلات الترفيهية
الاشراف على مشاركات الطلبة الثقافية في المطبوعات الصادرة عن العمادة وتحفيزهم على اثرا  معرفتهم الثقافية من خلال  -2

 القرا ة ومتابعة مشاركاتهم.
 .ابقات الخارجية الثقافية والاجتماعية والفنية محليا ودولياالمشاركة في المس -2
 .ت الثقافية والاجتماعية والدينيةعقد لقا ات وندوات ومحاضرات توعوية للطلبه في المجالا -2
 .والمسنين والمستشفيات لدور الأيتامعمل زيارات ميدانية  -2
 ... (.ادارة المكافحة  ،مجلس الامة عوية لمؤسسات الدولة المختلفة  )عمل زيارات تو  -2
 ... الخ(.البترا  ،مل زيارات للمواقع الاثرية والسياحية  )جرشع -1

 .كريم المسنين والايتام والمعوقينت-12
 .والتوعوية المشاركه بالحملات الوطنية الصحية والاجتماعية-11
 .كة بالمؤتمرات الشبابية المحليةالمشار -10
 .المشاركة بالمعسكرات الشبابية-10
 .قد اصبوحات وامسيات شعرية للطلبةع-12
 .الطلبةالتي تقدمها عمادة شؤون النشاطات الاجتماعية والثقافية اجرا  دراسات حول الرضا عن -12
 .الطلبةاجرا  دراسات حول اكتشاف المواهب المختلفة لدى -12
 ... الخ (.)الاجتماعية والدينية والوطنية قيمها الجامعة في كافة المناسباتالمشاركة في الاحتفالات التي ت-12
 .الاشراف على نشاط الجواله واقامة المعسكرات داخل الجامعة وخارجها-12
 .الطلبةالاشراف على الاعمال التطوعية والاجتماعية التي يقوم بها -11
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 .بة الوافدينبالتعاون مع شعبة الطلالوافدين  الطلبةتنظيم نشاطات ثقافية وفنية واجتماعية خاصة ب-02
 دعم النشاطات الطلابية في الميادين العلمية والثقافية والاجتماعية.-01
 .توثيق عرى التعاون بين الطلبة وتحفيزهم على العمل الاجتماعي-00
 .تنمية الممارسات الديمقراطية والحوار الموضوعي واحترام الراي الاخر-00
 .لعمل على دعم المسيرة الاكاديميةوا ،وادارة الجامعة والكليات والدوائر ،اتاحة فرص التفاعل الايجابي بين الطلبة-02
تاكيد اهمية استثمار الحياة الجامعية للإعداد للمستقبل والاحترام المطلق للقوانين والانظمة والتعليمات المرعية  ونبذ -02

 .العصبيات والتحلي بقيم ومثل المجتمع الاردني
 من مدير دائرة النشاطات الطلابية.مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف  أية-02

 ة والوظيفية:داريعلاقات الإال
 مدير دائرة النشاطات الطلابيةالمسؤول المباشر:. 
 الشعبةموظفي المرؤوسين: جميع 

  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :لتخصصا

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (71-02بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ بة النشاط الثقافي والاجتماعيعرئيس ش

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 :المسؤوليات الرئيسية للوظيفة
 القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 رئيس شعبة النشاط الثقافي والاجتماعيالمسؤول المباشر:. 

 لا يوجد المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتين كحد  مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 الرئيسية لشعبة النشاط الرياضي  المهام

 
 المختلفة.الرياضية تنظيم المعارض والاحتفالات والمسابقات  -1
 المباريات والنشاطات الرياضية.وضع خطة دورية سنوية لاقامة  -0
التنسيق مع مختلف الجهات بشان انجاح اعمالها الاكاديمية والتدريبية او الدورات داخل المرافق الرياضية وتوفير  -0

  الكوادر البشرية والخدمات المساندة لها.
نع نظيف والتعقيم ومواالتاكد من انظمة السلامة بما يضمن سلامة مستخدمي المرافق الرياضية واستخدام مواد الت -2

 .الانزلاق وغيرها
 .رافق الرياضية والادوات والاجهزةالاشراف على جاهزية ونظافة الم -2
 .اعداد جداول زمنية مناسبة  بالتنسيق مع الجهات المعنية لتنظيم استخدام المرافق الرياضية -2
 .ة مشرفة عن الجامعة وطلبتهاالمشاركة في الفعاليات واللقا ات الجامعية والوطنية الرياضية  وتقديم صور  -2
 .الاشراف على تدريب الفرق الرياضية واقامة المعسكرات التدريبية واللقا ات الرياضية المختلفة -2
 الاشراف على توفير كافة المستلزمات والمواد اللازمة لانجاح الفعاليات الرياضية المقامة في الجامعة. -1
 .محليا ودوليا الخارجيةالرياضية المشاركة في المسابقات  -12
 .الطلبةالتي تقدمها عمادة شؤون  الرياضيةاجرا  دراسات حول الرضا عن النشاطات  -11
 ة.ادية المختلفة ومراكز اعداد القتنظيم دورات مدربين وحكام في الالعاب الرياضية بالتعاون مع الاتحادات الرياض -10
التسهيلات الازمة للمارسة الانشطة الرياضية في لزماتها و المرافق الرياضية ومست خدمة المجتمع المحلي بتقديم -10

 .الجامعة وكذلك مشاركة فرق الجامعة بالاحتفالات التي يقيمها المجتمع المحلي
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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 (71-19بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة النشاط الرياضي دار  الارتباط الإ مدير دائرة النشاطات الطلابية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 المختلفة.الرياضية تنظيم المعارض والاحتفالات والمسابقات  -1
 وضع خطة دورية سنوية لاقامة المباريات والنشاطات الرياضية. -0
الاكادمية والتدريبية او الدورات داخل المرافق الرياضية وتوفير الكوادر البشرية التنسيق مع مختلف الجهات بشان انجاح اعمالها  -0

  والخدمات المساندة لها.
 .التاكد من انظمة السلامة بما يضمن سلامة مستخدمي المرافق الرياضية واستخدام مواد التنظيف والتعقيم وموانع الانزلاق وغيرها -2
 .رياضية والادوات والاجهزة والمرافق الرياضيةالاشراف على جاهزية ونظافة المرافق ال -2
 .اعداد جداول زمنية مناسبة  بالتنسيق مع الجهات المعنية لتنظيم استخدام المرافق الرياضية -2
 .المشاركة في الفعاليات واللقاؤات الجامعية والوطنية الرياضية  وتقديم صورة مشرفة عن الجامعة وطلبتها -2
 .اضية واقامة المعسكرات التدريبية واللقا ات الرياضية المختلفةالاشراف على تدريب الفرق الري -2
 الاشراف على توفير كافة المستلزمات والمواد اللازمة لانجاح الفعاليات الرياضية المقامة في الجامعة. -1

 .الخارجية محليا ودولياالرياضية لمشاركة في المسابقات ا -12
  .الطلبةلتي تقدمها عمادة شؤون ا الرياضيةاجرا  دراسات حول الرضا عن النشاطات  -11
  ة.ضية المختلفة ومراكز اعداد القادتنظيم دورات مدربين وحكام في الالعاب الرياضية بالتعاون مع الاتحادات الريا -10
شاركة مخدمة المجتمع المحلي بتقديم المرافق الرياضية ومستلزماتها والتسهيلات الازمة للمارسة الانشطة الرياضية في الجامعة وكذلك  -10

 .فرق الجامعة بالاحتفالات التي يقيمها المجتمع المحلي
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة النشاطات الطلابية أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة النشاطات الطلابيةالمسؤول المباشر:. 
 الشعبةموظفي المرؤوسين: جميع 

 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: ا
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 التخصص:

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (71-71بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ رئيس شعبة النشاط الرياضي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 :المسؤوليات الرئيسية للوظيفة
 القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة -1

 ة والوظيفية:داريالإالعلاقات 
 رئيس شعبة النشاط الرياضيالمسؤول المباشر:. 

 : لا يوجدالمرؤوسين
 : الأخرى العلاقة مع الأقسام والوحدات 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتين كحد : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 الرئيسية لشعبة النشاط الموسيقي المهام 

 
 .(.. الخ.ماعية والدينية والوطنيةالمناسبات  )الاجتالمشاركة في الاحتفالات التي تقيمها الجامعة في كافة  -1
 .(بطلب فرقة الجامعة  )المجتمع المحلي المشاركة في المناسبات الوطنية المختلفة الخارجية للجهات المتقدمه -0
 .تدريب الطلبة على العزف والغنا  المنفرد والجماعي -0
 .تشكيل فريق الكورال -2
 .والفولكلور الشعبي تدريب الطلبة على حركات متنوعة للدبكة -2
 .الاعتماد على برنامج تمرين للصوت والمقامات الموسيقية -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (71-70بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة النشاط الموسيقي دار  الارتباط الإ مدير دائرة النشاطات الطلابية

 الاسم  الوظيفيالرقم  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة
 .(.. الخ.ماعية والدينية والوطنيةالمشاركة في الاحتفالات التي تقيمها الجامعة في كافة المناسبات  )الاجت -1
 .(بطلب فرقة الجامعة  )المجتمع المحلي المشاركة في المناسبات الوطنية المختلفة الخارجية للجهات المتقدمه -0
 .الطلبة على العزف والغنا  المنفرد والجماعيتدريب  -0
 .تشكيل فريق الكورال -2
 .تدريب الطلبة على حركات متنوعة للدبكة والفولكلور الشعبي -2
 .الاعتماد على برنامج تمرين للصوت والمقامات الموسيقية -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة الخدمات الطلابية أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 دائرة النشاطات الطلابية                    مدير المسؤول المباشر:. 
 الشعبةموظفي المرؤوسين: جميع 

  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2ة: مدة الخبرة العملي
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (71-77بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ رئيس شعبة النشاط الموسيقي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 رئيس شعبة النشاط الموسيقيالمسؤول المباشر:. 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
 : العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتين  كحد  :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (71-70بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ عميد شؤون الطلبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بالعمادةجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة ا -1
 والرد عليها بالتنسيق مع العميدالعمادة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،العمادةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع العمادة عن كل الوثائق المحفوظة في المسؤولية  -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .العمادةداخل  يد مواعيدها واستقبال المراجعينوتحدتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .العمادةالرسمية خارج العميد تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 ها والتبليغات والتعليمات وغيرهافيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامالعمادة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .أخرى في مجال عمله بتكليف من العميدمسؤوليات  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                                        عميد شؤون الطلبةالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة مستوى التعليمي: ال

 :التخصص
  أدنى: سنتان كحد مدة الخبرة العملية

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (71-70بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ عميد شؤون الطلبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للعمادةلتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين ا -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها.الالتزام  -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،العميدتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .العميدمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: عميد شؤون الطلبة

 المرؤوسين: لايوجد.
 العمادة.شعب جميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامه ثانويةالمستوى التعليمي: 

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لدائرة المكتبة
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 لمهام الرئيسية لدائرة المكتبة  ا

 
 متابعة خدمات الاعارة والحجز. -1
 ات فهرسة وتصنيف المواد المكتبية.عمليمتابعة  -0
 .تزويد المكتبة بالمواد المكتبية من كتب ومراجع حسب احتياجات الكليات -0
 .الاشتراك في الدوريات وقواعد البيانات حسب احتياجات الكليات  -2
 .تقديم خدمات الطباعة والتصوير للطلبة في مختبر قواعد البيانات -2
 .لتسهيل الحصول على المواد المكتبية في قاعات المكتبةتقديم خدمات الارشاد للطلبة  -2
تطبيق استطلاعات رأي لمعرفة مستوى رضى رواد المكتبة حول الخدمات المكتبية والاستفادة من نتائجها في  -2

 .تحسين مستوى تلك الخدمات
 .خدمةمتابعة اقتراحات رواد المكتبة حول الخدمات المكتبية والاستفادة منها في تحسين مستوى ال -2
 السنوية والتقرير السنوي للمكتبة.اعداد الخطة  -1

 نوية والميزانية السنوية للمكتبة.الموازنة السمشروع اعداد  -12
 جودة.اد وضمان المتابعة استخدام نماذج واجرا ات الجودة الخاصة بالمكتبة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتم -11
 .نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةاعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من  -10
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -10
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مدير دائرة المكتبة دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:لا

 .والمهني والفني للدائرة مع تحديد الاحتياجات والمتطلبات اللازمه لتنفيذ الخطط داري التخطيط العام الإ -1
 .ومتابعة سير العمل والانتاجية ووضع الحلول لمعوقات العمل الفنيةه و داريالاشراف العام على الشعب الإ -0
 .لنتائج مع المعنيينمتابعة وتحليل التقارير والاحصائيات المختلفة عن سير العمل في الدائرة ومناقشة ا -0
الاشراف على بنا  المقتنيات الورقية والالكترونية ضمن السياسات المخطط لها مما يحقق متطلبات الاعتماد العام والاعتماد  -2

 .الخاص
 .اعداد الخطط العامه المستقبلية والتي تضمن نمو المقتنيات والخدمات -2
الجامعية والجمعيات والمراكز المكتبية والتكنولوجية ودور النشر الاشراف على العلاقات الخارجية للدائره مع المكتبات  -2

 .المحلية والعالمية
متابعة الاتفاقيات الموقعه للجامعة مع الشركات والمكتبات ودور النشر وغيرها ذات الصلة بتقديم الخدمات المعلوماتيه  -2

 .والمكتبيه
 .تقدير الموازنة مع تحليلها ضمن الخطط المعده مسبقاً  -2
 .ديد حجم الانجاز من الخطه السنويةالتقرير السنوي العام مع تحوضع  -1

 .لاشراف العام على أدا  جميع الشعب في الدائرها-12
 .اجتماعات ( ووضع البرامج المتكاملة لها –ورش عمل  –ندوات  –ادارة الانشطه المختلفة للدائره ) مؤتمرات -11
 ل وتقديم الخدمات يابيه سير العمللشعب الفنية والخدماتيه للدائره بما يضمن انستخطيط مبنى الدائرة مع التقسيمات الداخلية -10
 .تنسيق العمل فيما بين الشعب المختلفة للدائره وتنسيق العمل مع الكليات والدوائر والمراكز ضمن الجامعة-10
 .ارة الجودةالعمل بموجب متطلبات اد-12
لبيانات الالكترونية والبرامج الالكترونية والكادر وضمان تلبية الاحتياجات والتطوير وقواعد ا الفنيةه و داريمراجعة الشعب الإ-12

 .الدائم والمستمر
 .حضور الاجتماعات المعنيه بمدير المكتبه داخل الجامعة-12
 .حضور الاجتماعات واللقا ات لمدرا  المكتبات الجامعية ذات الصله بأمور العمل خارج الجامعة-12
 .المؤتمرات وورش العمل والندوات ذات الصله بالمكتبات الجامعية او الانابه بحضورها للمعنيينحضور -12
 .للجامعة داري اختيار الموظفين الجدد حسب الكادر الإ-11
 ؤليات وواجبات جميع موظفي الدائرة.حديد مهام ومستحديد -02
 .ت المكتبيةالعمل على مواكبة التطورات التكنولوجية فيما يتعلق بالخدما-01
 .العمل الدائم للحصول على الطليعه في نوعية الخدمات والمقتنيات والتجهيزات بين المكتبات الجامعية-00
 .العمل على تسويق الخدمات والمقتنيات للدائره وضمان استمراريتها-00



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

209 

 .لدائرةص وتطبيق ادارة الجوده في االحرص والتأكد على تطبيق معايير الاعتمادين العام والخا-02
 .طلب احتياجات الدائره من الاجهزة والادوات والاثاث والبرمجيات وغيرها من متطلبات العمل-02
 ق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة.متابعة استخدام نماذج واجرا ات الجودة الخاصة بالمكتبة وتحديثها بالتنسي-02
 .في تحسين مستوى الخدمات المقدمةعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها إ -02
 .في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أخرى  مسؤوليات أية-02

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .رئيس الجامعةالمسؤول المباشر: 

 لمرؤوسين: جميع موظفي الدائرةا
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدائرة

الوظيفة:مؤهلات شاغل   
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرةالعملية

 المهارات المطلوبة:
 الملاحظات 
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 (01-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب مدير  دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بأعمال ومهام مدير الدائرة في حال غيابه. -1
 .في مجال عمله من مدير الدائرةتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المكتبةدائرة لمسؤول المباشر: مدير ا

 المرؤوسين: لا يوجد 
 والوحدات الأخرى:العلاقة مع الأقسام 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 لرئيسية لشعبة المعالجة الفنية المهام ا

 
 .التزويد معلومات الوارده من شعبةفهرسة وتصنيف جميع مصادر ال -1
 .الفهرسة ضمن قواعد الفهرسة الانجلو امريكيه ورؤوس الموضوعات العربيه المعتمده والمكنز الموسع -0
 .التصنيف ضمن خطة ديوي العشري وحسب الطبعه المعتمده ) الكتروني / ورقي ( -0
 .ةتصنيف للمعايير الدوليالتأكد من مطابقة عملية الفهرسة وال -2
 .المعلومات ( على منظومة المكتبه الالكترونيةادخال البيانات ) مصادر  -2
 .اعداد جميع السجلات والقوائم الببليوغرافيه المطلوبه واللازمه في عمليات المتابعه والتدقيق -2
توفير جميع ادوات العمل اللازمه من خطة تصنيف ورقية والكترونيه وقوائم رؤوس الموضوعات ورقيه والكترونية  -2

 .ةمن ادوات العمل الفنية اللازما  والمكنز الموسع وغيره
توفير الاشتراكات اللازمه مع جهات الاختصاص واللازمه مثل اشتراك المكنز الموسع وديوي الالكتروني وغيرها مما  -2

 .يطرأ من متطلبات العمل
  ة.لقوائم واعدادها فنياً عند الحاجتركيب السجلات وا -1

 ة.علميتحت الاعداد الفني وفق اسس ترتب مصادر المعلومات  -12
 ة.يه المطلوبه واللازمه وحسب الحاجاعداد التقارير الشهريه والسنو  -11
  ة.القديمه والحديثه الورود للمكتب متابعة مصادر المعلومات وتوحيد عملية الفهرسة والتصنيف للمواد -10
 .بأي اعمال اخرى تتطلبها طبيعة العملالقيام  -10
 المكتبه على عمليات الفهرسة والتصنيف والتكشيف.القيام بأعمال التدريب لطلبة تخصص المكتبات وموظفي  -12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة المعالجة الفنية دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
التكليف وغيره  –ادخال البيانات  –) الفهرسه والتصنيفات  الشعبةلمصادر المعلومات في  الفنيةالاشراف على جميع العمليات  -1

 .(ةمن العمليات الفني
 .ةتدقيق ومراجعة عمليات الفهرسه والتصنيف لمصادر المعلومات التي تتم داخل الشعب -0
 .الشعبة وتنسيق العمل مع الشعب الاخرى تخطيط وتقسيم والاشراف على سير العمل داخل  -0
 .ةلجميع المواد القديمه والحديث الفنيةتدقيق قاعدة بيانات المكتبه ومراجعة المدخلات وتوحيد العمليات  -2
 .ةعمل القوائم البيليوغرافيه المختلفه اللازمه لاتمام العمليات الفني -2
 .ةللشعب الفنيةيات طلب جميع الادوات والبرمجيات اللازمه لاتمام اجرا  العمل -2
 .ةللشعب الفنيةالحرص على تطبيق احدث المعايير الدوليه للعمليات  -2
 .من داخل الجامعة او خارجها بحسب الحاجة والتنسيبات الفنيةتدريب الكوادر البشريه على العمليات  -2
 .عمل التقارير والاحصائيات المختلفه من عمل الشعبة -1

 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة المكتبة أية-12
 ة:ة والوظيفيداريلعلاقات الإا

 .المكتبةدائرة مدير  المسؤول المباشر:
 المرؤوسين: جميع موظفي الشعبة 

  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدائرة
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المعاجة الفنية  المسمى الوظيفي موظف الفهرسة والتصنيف 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 اللغة العربية والاجنبية لشعبة بالقيام بعمليات الفهرسة والتصنيفات والتكشيف لمصادر المعلومات الورقيه والالكترونيه الوارده ل -1
 .تدريب طلاب تخصص علم المكتبات -0
 .حسب الترتيب المعتمد من رئيس الشعبة الفنيةترتيب رفوف الكتب تحت العمليات  -0
 .لمكتبهادائرة  لمعتمد من قبل رئيس الشعبة ومديرتطبيق معايير العمل في العمليات الفنية وا -2
 .تقديم التقارير والاحصائيات الخاصة بانجازات العمل -2
  مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
      الفنية رئيس شعبة المعالجة شر:المسؤول المبا

 مرؤوسين: لا يوجدال
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
  أدنىلمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ا

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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(01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
شعبة المعالجة الفنيةرئيس  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي مدخل بيانات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .القيام بعملية ادخال البيانات على قاعدة بيانات المكتبة -1
 .القيام بعملية تعديل البيانات على قاعدة بيانات المكتبة -0
 .المختلفة عن العملتقديم التقارير والاحصائيات  -0
 .المحافظه على سلامة البيانات وأمنها -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس شعبة المعالجة الفنية أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
     رئيس شعبة المعالجة الفنيةلمسؤول المباشر:. ا
 مرؤوسين: لا يوجدال

 لا يوجدالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىستوى التعليمي: بكالوريوس كحد مال
 :التخصص

  أدنىمدة الخبرة العملية : سنتان كحد 
 المهارات المطلوبة:

 :لاحظاتالم
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 المهام الرئيسية لشعبة التزويد

 
وتزويد ذوي الاختصاص بهذه القوائم الحصول على قوائم الكتب ومصادر المعلومات الاخرى من مصادرها ووكلائها  -1

 .ةلاختيار العناوين المناسب
متابعة عمليات شرا  وطلب الكتب من هذه المصادر والمطلوبه من قبل الكليات والاقسام الاكاديميه لدعم هذه  -0

 .التخصصات بالعناوين المطلوبه
 .والتعليمات العمول بها في الجامعةالحصول على الموافقات لشرا  هذه العناوين حسب الاصول والانظمه  -0
 .بالشعبة والتي تضمن عدم تكرار العناوين المطلوبه لاكثر من مره واكثر من مصدر الفنيةتنظيم العمليات والاجرا ات  -2
 .متابعة النمو والزيادة في مجموعات المكتبه وذلك بما يضمن متطلبات الاعتمادين العام والخاص وتحقيق هذه المعايير -2
طلوب والمعروض للم الفنيةاستلام الكتب والعناوين ومصادر المعلومات المطلوبه ومطابقتها للمواصفات الببليوغرافية و  -2

 .في قوائم الطلبيات
التأكد من ادخال جميع البيانات الببليوغرافيه للكتب على شاشة شعبة التزويد بالاضافه للاسعار والمزود  وغيرها من  -2

 .ية للرجوع اليها وقت الحاجةالبيانات الاساس
تنظيم السجلات والملفات بما يضمن الوصول الى المعلومات و البيانات المطلوبه بسهولة ويسر والاحتفاظ بجميع  -2

 .المراسلات الداخليه والخارجيه وفواتير الكتب
 .اعداد وتنظيم نماذج الشعبة وملفاتها بحسب ادارة الجوده -1

 .الها ومتابعة صرفها الى الدائره الماليهستلام الفواتير وادخ -12
 .العمل على شرا  مصادر المعلومات ) الكتب ( من المصادر الموثوقه وبأفضل الاسعار -11
 .تنظيم سجلات المواد المعده للاهدا  -10
 .استقبال اهدا  مصادر المعلومات وتوجيه كتب الشكر للجهة التى قدمت الاهدا  -10
 .الجاريه والبث الانتقائي للمقتنياتمتابعة الاحاطة  -12
 اعداد التقارير التفصيليه للمشتريات ) حسب الفئه الموضوعيه ( + ) حسب التخصص الاكاديمي(  -12
 .الاكاديميه في الجامعة وتزويدهم بقوائم احدث الاصدارات في تخصصاتهمالكليات مراسلة  -12
 .في نماذج الاتلاف واتمام سير العمليه اد قوائم المواد التالفه ومتابعة ادراجهااعد -12
 .تدقيق قوائم الكتب المطلوبه على قاعده بيانات المكتبه والتأكد من عدم وجودها ضمن المقتنيات -12
 .وخلوها من العيوب الفنيةالتأكد من استلام الكتب ومطابقتها مع الطلبيات والفواتير من جميع النواحي  -11
لاستلام الكتب التى بحاجة الى اعادة تجليد وترميم آو  الاعارةالعامه والخاصه والمراجع و متابعة قسم المجموعات  -02

 .إتلاف
 .سجل الاعارة ( –ممغنطة  –باركود  –تجهيز الكتب الجديده وتهيئتها لوضعها على الرفوف ) تكعيب  -01
 .اعمال اخرى يتطلبها طبيعة العملالقيام بأي  -00
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 (01-10)بطاقة وصف وظيفي رقم 
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة التزويد دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ختيار لقوائم لاالحصول على قوائم الكتب ومصادر المعلومات الاخرى من مصادرها ووكلائها وتزويد ذوي الاختصاص بهذه ا -1

 .ةالعناوين المناسب
صصات هذه التخ متابعة عمليات شرا  وطلب الكتب من هذه المصادر والمطلوبه من قبل الكليات والاقسام الاكاديميه لدعم -0

 .ةبالعناوين المطلوب
 .الحصول على الموافقات لشرا  هذه العناوين حسب الاصول والانظمه والتعليمات العمول بها في الجامعة -0
 .بالشعبة والتي تضمن عدم تكرار العناوين المطلوبه لاكثر من مره واكثر من مصدر الفنيةتنظيم العمليات والاجرا ات  -2
 .متابعة النمو والزيادة في مجموعات المكتبه وذلك بما يضمن متطلبات الاعتمادين العام والخاص وتحقيق هذه المعايير -2
المعروض في للمطلوب و  الفنيةات الببليوغرافية و استلام الكتب والعناوين ومصادر المعلومات المطلوبه ومطابقتها للمواصف -2

 .قوائم الطلبيات
التأكد من ادخال جميع البيانات الببليوغرافيه للكتب على شاشة شعبة التزويد بالاضافه للاسعار والمزود  وغيرها من البيانات  -2

 .الاساسية للرجوع اليها وقت الحاجة
لمعلومات و البيانات المطلوبه بسهولة ويسر والاحتفاظ بجميع المراسلات تنظيم السجلات والملفات بما يضمن الوصول الى ا -2

 .الداخليه والخارجيه وفواتير الكتب
 .ةاعداد وتنظيم نماذج الشعبة وملفاتها بحسب ادارة الجود -1

 .يةالمال ةومتابعة صرفها الى الدائر استلام الفواتير وادخالها  -12
 .من المصادر الموثوقه وبأفضل الاسعارالعمل على شرا  مصادر المعلومات ) الكتب (  -11
 .تنظيم سجلات المواد المعده للاهدا  -10
 .استقبال اهدا  مصادر المعلومات وتوجيه كتب الشكر للجهة التى قدمت الاهدا  -10
 .متابعة الاحاطة الجاريه والبث الانتقائي للمقتنيات -12
 سب التخصص الاكاديمي( ( + ) حةالموضوعي ةاعداد التقارير التفصيليه للمشتريات ) حسب الفئ -12
 .مراسلة التخصصات الاكاديميه في الجامعة وتزويدهم بقوائم احدث الاصدارات في تخصصاتهم -12
 .اعداد قوائم المواد التالفه ومتابعة ادراجها في نماذج الاتلاف واتمام سير العمليه -12
 .وجودها ضمن المقتنياتتدقيق قوائم الكتب المطلوبه على قاعده بيانات المكتبه والتأكد من عدم  -12
 .وخلوها من العيوب الفنيةالتأكد من استلام الكتب ومطابقتها مع الطلبيات والفواتير من جميع النواحي  -11
 .لاستلام الكتب التى بحاجة الى اعادة تجليد وترميم آو إتلاف الاعارةمتابعة قسم المجموعات العامه والخاصه والمراجع و  -02
 .سجل الاعارة ( –ممغنطة  –باركود  –ها لوضعها على الرفوف ) تكعيب تجهيز الكتب الجديده وتهيئت -01
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة المكتبة أية -00
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:ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ  
 .مدير دائرة المكتبة المسؤول المباشر:

 المرؤوسين: جميع موظفي الشعبة 
  الأخرى: جميع موظفي الدائرةالعلاقة مع الأقسام والوحدات 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالتعليمي: بكالوريوس كحد  المستوى 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(01-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة التزويد التزويدموظف   الوظيفيلمسمى ا   

 الاسم  الرقم ااوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

 .ه داخل الشعبة حسب تحديد المهام من رئيس الشعبةداريالقيام بجميع الاجرا ات الفنية والإا -1
 .القيام بعمل تدقيق القوائم والبحث عنها ضمن قاعده المكتبه -0
 .ضمن شبكة الانترنت وذلك حسب طلب رئيس الشعبةعمل المراسلات واجرا  عمليات البحث  -0
 .القيام بعمليات الادخال للبيانات على قاعده شعبة التزويد لجميع مصادر المعلومات في الشعبة -2
 .الشعبةترتيب رفوف الكتب في الشعبة وذلك حسب التقسيمات المعتمده في  -2
 .اللازمه بهذا الخصوص حسب الاصولاستلام مصادر المعلومات والفواتير وتدقيقها وكافة الاجرا ات  -2
اللازمه لكتب التجليد من اعداد القوائم وتسليم الكتب واستلامها ضمن النماذج المعتمده مع ادخال البيانات على  الفنيةالقيام بالاجرا ات  -2

 .قاعدة البيانات الخاصه لهذا العمل
في آخر  لاعارةاوضع التكعيب وشريط المغنطه والباركود ولائحة اعداد الكتب فنيا قبل توزيعها على قاعات الكتب من حيث الترميم و  -2

 .الكتاب والاختام وحسب الاصول والاجرا ات المعتمده
 ختم جميع المواد بالختم الخاص بالجامعة والذي يدل على الملكيه -1

 .المناطه بالشعبة وذلك حسب توزيع العمل من رئيس الشعبة الفنيةالقيام بجميع عمليات البحث والادخال والتدقيق وكل الاجرا ات   -12
 .المحافظة على سلامة الاجهزة والمقتنيات والاثاث والاختام وكل موجودات الشعبة -11
 .عمل الاحصائيات والتقارير المختلفة بخصوص الادا  وعمل الشعبة -10
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -10

 ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا
      رئيس شعبة التزويدالمسؤول المباشر:. 
 المرؤوسين: لا يوجد

  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنتان كحد  :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 الملاحظات
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 والدوريات الرئيسية لشعبة قواعد البيانات  المهام

 
 .الاشراف على منظومة المكتبه الالكترونية ومتابعة تطويرها باستمرار -1
 .اتمام عمليات الاشتراك مع قواعد البيانات الالكترونيه المطلوبه من قبل الكليات وعماده البحث العلمي -0
الدوريات  ،التزويد ،الفنيةمتابعة الاشتراك مع جميع القواعد والبرامج الالكترونيه اللازمه لباقي شعب المكتبة ) المعالجة  -0

 .وغيرها (
 .ةد اشتراك قواعد البيانات المطلوبمتابعة تجدي -2
 .ةاتير الاشتراك مع الدائره الماليمتابعة صرف فو  -2
والوكلا  والحصول على الفواتير والاتفاقيات ومتابعة توقيعها من ذوي اتمام عمليات المراسلات مع الناشرين  -2

 .الاختصاص
 .تنظيم السجلات وملفات الفواتير والاتفاقيات حسب الاصول ومتطلبات ادارة الجودة -2
 .اعداد قوائم مصادر المعلومات المطلوبه من قبل الكليات بخصوص الاعتمادين العام والخاص -2
 .استخدام قواعد البيانات وتزويد ذوي الاختصاص بها اعداد جميع التقارير عن -1

 .متابعة منظومة المكتبة وتدقيقها ومراجعتها والتأكد من سلامة البيانات وأمنها -12
 .متابعة صفحة المكتبة من على الموقع الالكتروني للجامعة وتحديث البيانات بشكل دوري مستمر -11
 .مثل الجرد وغيرها الفنيةالعمليات  اعداد القوائم اللازمه لمراجعة المقتنيات واتمام -10
الاشراف على مختبر قواعد البيانات وتجهيزاته من اجهزة الحاسوب والبرمجيات والاجهزة المتعلقة بها شبكة الانترنت  -10

 .( واجهزة عرض وصوتياتCD.S Romوالاثاث والمقتنيات الالكترونية ) 
 .ةبالتنسيق مع ادارة المكتبالاشراف على البريد الالكتروني لمكتبة الجامعة  -12
 .انجاز جميع التقارير والاحصائيات الالكترونية المطلوبة من ذوي الاختصاص -12
 .تدريب كادر المكتبة واعضا  هيئة التدريس والطلاب ورواد المكتبة على استخدام قواعد البيانات -12
 .تقديم خدمات الارشاد لرواد مختبر قواعد البيانات -12
 .بحاث واوراق العمل من قواعد البيانات الالكترونية والكتب والدوريات الالكترونية في المكتبةتقديم خدمات الطباعه للا -12
 .تنظيم مجموعات الدوريات الورقيه وتنظيم سجلاتها -11
 .مراسلة الاقسام الاكاديميه وتوفير العناوين الورقيه المطلوبه لكل قسم اكاديمي -02
لعناوين الدوريات الورقيه والتأكد من جميع البيانات البيليوغرافيه للدوريه مراسلة الناشرين واتمام عمليات الاشتراك  -01

 .وعنوان التوصيل والشحن الى الجامعة
 .متابعة فواتير الدوريات مع الدائره الماليه والتأكد من دفع الاشتراك وتزويد الناشرين بوصولات الدفع -00
فنياً للاستخدام ووضعها في الاماكن المناسبه على الرفوف  استلام الدوريات من البريد وتنظيمها واعدادها وتجهيزها -00

 )الدوريات الجاريه ( 
 .متابعة الاعداد الناقصه من الدوريات ومراسلة الناشرين -02
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 .العام أيةتجليد اعداد الدوريات المكتملة الورود في نه -02
 .تجهيز قوائم التجليد واعداد الدوريات وتهيئتها لتجليدها -02
 متابعة استلامه للدوريات واستلامها منه حسب الاصول والنماذج المعده لهذا الغرض.الاتصال مع المجلد و  -02
 المعتمده  الفنيةترتيب مجلدات الدوريات على الرفوف حسب التقسيمات  -02
 .تقديم خدمة الدوريات الالكترونية من خلال قواعد البيانات المشتركه بها الجامعة -01
 .الجاريه والمجلدهتقديم خدمات الارشاد للدوريات الورقية  -02
متابعة تنظيم القاعه ) قاعة الدوريات ( وترتيب اعداد الدوريات الجاريه والمجلده في اماكنها وترتيب الرفوف والطاولات  -01

 .والمقاعد
المحافظه على الهدو  التام داخل القاعه من قبل الرواد والالتزام بالانظمه والتعليمات وكل ما هو لازم للمحافظه على  -00

 .المقتنيات والاجهزه والاثاثسلامة 
 .استقبال اعداد الدوريات المهداة واعدادها وترتيبها واعداد كتب شكر للجهة مقدمة الاهدا  -00
 .تجهيز اعداد الدوريات المعده للاهدا  واعداد السجلات الخاصه بها -02
ام + تها للمتطلبات )الاعتماد العالدائمه والدوريه لعناوين الدوريات مع الاقسام الاكاديميه والتأكد من تلبي ةالمراجع -02

 الخاص ( 
 .القيام بأي اعمال اخرى تتطلبها طبيعة العمل -02
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 (01-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي قواعد البيانات والدورياترئيس شعبة  دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات 
 .الاشراف على منظومة المكتبه الالكترونية ومتابعة تطويرها باستمرار -1
 .اتمام عمليات الاشتراك مع قواعد البيانات الالكترونيه المطلوبه من قبل الكليات وعماده البحث العلمي -0

 .ريات وغيرها (الدو  ،التزويد ،الفنيةمتابعة الاشتراك مع جميع القواعد والبرامج الالكترونيه اللازمه لباقي شعب المكتبة ) المعالجة  -0
 .متابعة تجديد اشتراك قواعد البيانات المطلوبه -2
 .متابعة صرف فواتير الاشتراك مع الدائره الماليه -2
 .وكلا  والحصول على الفواتير والاتفاقيات ومتابعة توقيعها من ذوي الاختصاصاتمام عمليات المراسلات مع الناشرين وال -2
 .تنظيم السجلات وملفات الفواتير والاتفاقيات حسب الاصول ومتطلبات ادارة الجودة  -2
 .اعداد قوائم مصادر المعلومات المطلوبه من قبل الكليات بخصوص الاعتمادين العام والخاص -2
 .ستخدام قواعد البيانات وتزويد ذوي الاختصاص بهااعداد جميع التقارير عن ا -1

 .متابعة منظومة المكتبة وتدقيقها ومراجعتها والتأكد من سلامة البيانات وأمنها -12
 .متابعة صفحة المكتبة من على الموقع الالكتروني للجامعة وتحديث البيانات بشكل دوري مستمر -11
 .مثل الجرد وغيرها الفنيةلعمليات اعداد القوائم اللازمه لمراجعة المقتنيات واتمام ا -10
الاشراف على مختبر قواعد البيانات وتجهيزاته من اجهزة الحاسوب والبرمجيات والاجهزة المتعلقة بها شبكة الانترنت والاثاث  -10

 .( واجهزة عرض وصوتياتCD.S Romوالمقتنيات الالكترونية ) 
 .ةمع ادارة المكتب الاشراف على البريد الالكتروني لمكتبة الجامعة بالتنسيق -12
 .انجاز جميع التقارير والاحصائيات الالكترونية المطلوبة من ذوي الاختصاص -12
 .تدريب كادر المكتبة واعضا  هيئة التدريس والطلاب ورواد المكتبة على استخدام قواعد البيانات -12
 .تقديم خدمات الارشاد لرواد مختبر قواعد البيانات -12
 .واوراق العمل من قواعد البيانات الالكترونية والكتب والدوريات الالكترونية في المكتبةتقديم خدمات الطباعه للابحاث  -12
 .تنظيم مجموعات الدوريات الورقيه وتنظيم سجلاتها -11
 .مراسلة الاقسام الاكاديميه وتوفير العناوين الورقيه المطلوبه لكل قسم اكاديمي -02
وعنوان التوصيل  ةللدوري ةدوريات الورقيه والتأكد من جميع البيانات البيليوغرافيمراسلة الناشرين واتمام عمليات الاشتراك لعناوين ال -01

 .والشحن الى الجامعة
 .متابعة فواتير الدوريات مع الدائره الماليه والتأكد من دفع الاشتراك وتزويد الناشرين بوصولات الدفع -00
ستخدام ووضعها في الاماكن المناسبه على الرفوف )الدوريات استلام الدوريات من البريد وتنظيمها واعدادها وتجهيزها فنياً للا -00

 (  ةالجاري
 .متابعة الاعداد الناقصه من الدوريات ومراسلة الناشرين -02
 .العام أيةتجليد اعداد الدوريات المكتملة الورود في نه -02
 .تجهيز قوائم التجليد واعداد الدوريات وتهيئتها لتجليدها -02
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 لامه للدوريات واستلامها منه حسب الاصول والنماذج المعده لهذا الغرض.الاتصال مع المجلد ومتابعة است -02
 ة.المعتمد الفنيةترتيب مجلدات الدوريات على الرفوف حسب التقسيمات  -02
 .تقديم خدمة الدوريات الالكترونية من خلال قواعد البيانات المشتركه بها الجامعة -01
 .مجلدهتقديم خدمات الارشاد للدوريات الورقية الجاريه وال -02
 .متابعة تنظيم القاعه ) قاعة الدوريات ( وترتيب اعداد الدوريات الجاريه والمجلده في اماكنها وترتيب الرفوف والطاولات والمقاعد -01
المحافظه على الهدو  التام داخل القاعه من قبل الرواد والالتزام بالانظمه والتعليمات وكل ما هو لازم للمحافظه على سلامة  -00

 .الاجهزه والاثاثالمقتنيات و 
 .استقبال اعداد الدوريات المهداة واعدادها وترتيبها واعداد كتب شكر للجهة مقدمة الاهدا  -00
 .تجهيز اعداد الدوريات المعده للاهدا  واعداد السجلات الخاصه بها -02
 المراجعه الدائمه والدوريه لعناوين الدوريات مع الاقسام الاكاديميه والتأكد من تلبيتها للمتطلبات )الاعتماد العام + الخاص (  -02
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -02
:ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ  

 .مدير دائرة المكتبة المسؤول المباشر:
 المرؤوسين: جميع موظفي الشعبة 

  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدائرة
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 مدة الخبرة العملية:
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-10)بطاقة وصف وظيفي رقم 
 المسمى الوظيفي موظف مختبر قواعد البيانات دار  الارتباط الإ رئيس شعبة قواعد البيانات والدوريات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا
 .العمل في مختبر قواعد البيانات والقيام بكل الاعمال والواجبات اللازمه لتقديم الخدمه في المختبر -1
 جامعة هربا  والشبكه الداخليه للاجهزة الحاسوب في المختبر ومتابعتها ومتابعة برمجياتها وكل التوصيلات اللازمه للكتشغيل  -0
 .تقديم خدمة الارشاد الالكتروني لقواعد البيانات في المختبر للرواد -0
 .تدريب الرواد وعلى استخدام قواعد البيانات -2
 .تقديم خدمة طباعة الابحاث والمقالات ونسخها على الوسائل المختلفه للرواد  -2
 .الشعبةاستقبال ملاحظات واقتراحات الرواد ونقلها الى رئيس  -2
 .متابعة الرواد واستخدام اجهزة المختبر والحرص على تطبيق انظمه وتعليمات الاستخدام -2
 .قبل الرواد من حيث مده الاستخدام والدور وغيرها من مستجدات العملتنظيم عملية استخدام الاجهزة وقواعد البيانات من  -2
 .الحرص على سلامة الاجهزة من الاستخدام الخاطئ وكل ما يؤدي الى تلف الاجهزة والبرمجيات والشبكه -1

 .استقبال محاضرات التدريب على استخدام قواعد البيانات مع اعضا  هيئة التدريس وذلك ضمن برنامج معد مسبقاً  -12
 .(اسطوانات وغيرها ،CDSالمختبر ) الواردة الى تنظيم جميع المواد الالكترونيه  -11
 .متابعة سجل رواد المختبر مع توثيق وحفظ السجلات الخاصه بذلك -10
 .تقديم خدمه الطباعه للابحاث والمقالات والكتب الالكترونيه للرواد حسب الاصول المتبعه لهذا العمل -10
ساسية الازمه لتقديم خدمات الطباعه من ورق وحبر للطابعه وقرطاسيه وغيرها من المتطلبات اللازمه متابعة طلب وتوفير المواد الا -12

 .لانجاز العمل
 .الاشراف على الاجهزه الالكترونيه في قاعة الندوات وعمل اللازم لها قبل وبعد المحاضرات والجلسات في القاعة -12
 .التابعه للمختبر وقاعة الندواتالمحافظه على سلامة الاجهزه والمقتنيات والاثاث  -12
القيام بارسال طلبات الصيانه لاجهزة الحاسوب جميعها في مكتبه الجامعة بعد التعرف على المشكله وارسال التقرير للمختصين في  -12

 .مركز الحاسوب
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -12

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
                   الدورياتئيس شعبة قواعد البيانات و ر  :مباشرلمسؤول الا

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنى: سنتان كحد مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (01-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف الدوريات دار  الارتباط الإ رئيس شعبة قواعد البيانات والدوريات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 بة.من قبل رئيس الشعمغنطه ( والمحدده  –اختام  –تكشيف  –القيام بجميع العمليات الفنية المطلوبة ) ادخال بيانات  -1
 .تنظيم قاعة الدوريات والاشراف على رفوف الدوريات الجاريه والمجلده -0
 .ترتيب رفوف الدوريات المجلده حسب خطة تصنيف ديوي وفي نسق انيق  -0
 .ترتيب رفوف الدوريات الجاريه حسب التخصصات الاكاديميه وبتسلسل ارقام الاعداد -2
 .بالنسبه للدوريات الورقيه والالكترونيهتقديم خدمة البحث والارشاد للرواد  -2
 .تقديم خدمات الطباعة من على قواعد البيانات بالنسبه للدوريات الالكترونيه -2
 .تسهيل مهمة الرواد في تصوير المقالات من الدوريات الورقية -2
 .المحافظه على هدو  وترتيب القاعة والمقاعد والطاولات -2
 .استقبال وتنظيم الصحف اليوميه -1

 ل الاعداد الوارده على قاعده بيانات الشعبة.دخا-12
 .اعداد التقارير والاحصائيات المطلوبه-11
  رئيس الشعبةمن بتكليف في مجال عمله اخرى مسؤوليات  أية-10

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 الدورياترئيس شعبة قواعد البيانات و  المسؤول المباشر:

 : لا يوجدالمرؤوسين
 :الأقسام والوحدات الأخرى العلاقة مع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة

 
 .على جميع الاستفسارات المرجعيةتقديم خدمة الارشاد المرجعي والاجابه  -1
تنظيم وترتيب المراجع العربيه والاجنبيه على الرفوف بحسب ارقام تصنيف ديوي العشري ترتيباً تصاعدياً مع المحافظه على نسق تسلسل  -0

 .مجلدات المرجع الواحد
 .م المرجعتسهيل مهمة الباحثين والرواد في الوصول الى المرجع المطلوب وتدريب الباحث على استخدا -0
 .ارشاد الرواد الى المراجع ذات الصله بموضوع البحث أو الاستفسار الارشادي -2
 .تدريب الكوادر والرواد على استخدام المراجع كل حسب طريقة تبويبه وترتيبه للمعلومات -2
 .اعداد قوائم بالمراجع او الطبعات المطلوبه من قبل الرواد والغير متوفره في المكتبه -2
 .مراجع واعادة المراجع بعد استعمالها الى الرفوفترتيب قاعة ال -2
 .المحافظه على النظام والهدو  داخل القاعة مع التركيز على الالتزام بقواعد استخدام المكتبه -2
 .لمحافظه على سلامة المقتنيات والاجهزه والاثاثا -1
 .متابعة المراجع المعاره ليلياً -12
 .حال الحاجه الى ذلك ارسال المراجع الى التجليد والترميم في-11
 .المعنيه الفنيةالمحافظه الدائمه على اكتمال اجزا  ومجلدات المراجع من النقص وتوفير النواقص بالتنسيق مع الاقسام -10
 .الشعبةالتقارير والاحصائيات المستمره والمتعلقه بأعمال  داعدا-10
 .بالنواقص وتطوير خدمة الارشادستقبال الاقتراحات والآرا  من قبل الرواد فيما يتعلق -12
 .السعي للوصول الى تقديم خدمة الارشاد المرجعي عبر وسائل الاتصال المختلفه وخصوصاً الالكترونيه-12
 .تنظيم وترتيب الكتب على الرفوف وفق خطة تصنيف ديوي العشري -12
 .تقديم خدمة البحث والارشاد لرواد المكتبه-12
 .او الكتب الجديده والمعاره والمجلده من شعبة التزويد الاعارةلرفوف بعد استخدامها او عودتها من شعبة اعادة ارجاع الكتب الى ا-12
 .تقديم خدمات البحث والارشاد لرواد المكتبة ومساعدتهم في الوصول الى الماده المطلوبة-11
 .تدريب الرواد على استخدام قاعدة بيانات الكتب والارشاد الذاتي-02
 .استقبال الملاحظات من الرواد حول المواد الغير متوفره ونقلها الى الرئيس المباشر-01
 .ترتيب المقاعد والطاولات في القاعات وبشكل مستمر-00
 .المحافظة على ترتيب الكتب على الرفوف ضمن نسق رقم التصنيف وبشكل انيق ومتناسق وعدم وجود فراغات بين الكتب-00
 .و  والنظام والتزام تعليمات استخدام المكتبهالمحافظه على الهد-02
 .المحافظه على سلامة المقتنيات والاجهزة والاثاث وكل الاعمال المرتبطه بهذا الشأن-02
 .قرا ة ترتيب الكتب على الرفوف بشكل يومي وشهري وفصلي لضمان ترتيب الكتب على الرفوف بالشكل السليم والصحيح-02
 الى ترميم أو تكعيب واعادة تجليد وارسالها الى قسم التزويد وبشكل مستمرفرز الكتب التي بحاجه -02
 .استقبال اقتراحات الرواد فيما يتعلق بالمقتنيات والخدمه-02
 .عمل التقارير والاحصائيات المتعلقه بعمل الشعبة-01
 .اعمال اخرى يتطلبها طبيعة العمل أية-02
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(01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
المكتبةمدير دائرة  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي رئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  

 .على قاعة المراجع وتخطيط وتقسيم العمل الاشراف -1
 .المرجعيه والارشاديه داخل القاعة الاشراف على تقديم الخدمة -0
  .لي للمجلدات وبشكل أنيق ومتناسقترتيب المراجع على الرفوف ضمن خطة تصنيف ديوي وعلى نسق تسلسعلى الاشراف  -0
 .الرواد على استخدام المراجع وطريقة ترتيبها وتبويبهاتدريب  -2
 .الكوادر لتقديم الخدمة المرجعية المناطه بالشعبةتدريب  -2
 .تالمجموعات وطلب نواقص الشعبة من المراجع والمجلدامراجعة  -2
 .للمراجع بالتنسيق مع شعبة الاعارةالاعارة الليليه متابعة  -2
 .قوائم بالمراجع المطلوبه من قبل الرواد والغير متوفره بالشعبةاعداد  -2
 .الطلبة وتقديم المساعده اللازمه لاعداد ابحاثهم واوراق العملاستقبال  -1

 .امعةفي الج ةعلى تنمية المجموعات بما يخدم التخصصات الاكاديميالعمل  -12
 .العمل مع الشعب الاخرى تنسيق  -11
 .وتنظيم وتقسيم العمل في قاعات الكتب ووضع آلية العمل للموظفين في القاعاتتخطيط  -10
 .على سير عملية البحث والارشاد من قبل موظفي القاعاتالاشراف  -10
 .على ترتيب الكتب على الرفوف ضمن خطة ديوي وبشكل انيق ومتناسقالاشراف  -12
 .تطبيق الانظمه والتعليمات من قبل رواد المكتبهعلى الاشراف  -12
 .على دوام الموظفين في القاعات وعمل التغطيه اللازمه بين موظفي القاعات في حالات الغياب والاجازاتالاشراف  -12
 .ملاحظات واقتراحات الرواد حول المقتنيات والخدمةاستقبال  -12
 .لى حل المعوقات والمشاكل بالتنسيق مع شعبة قواعد البياناتعلى تشغيل اجهزه الحاسوب في القاعات والعمل عالاشراف  -12
 .الشعبةالتقارير والاحصائيات المختلفه حول عمل تقديم  -11
 .على عمل الخدمات المسانده ) الاستعلامات + الامانات (الاشراف  -02
 .مراجع والمجموعات العامة والخاصةمسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس شعبة ال أية -01

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
المكتبة. دائرة  مديرالمسؤول المباشر:.   

 المرؤوسين: جميع موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدائرة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد  2 مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

:الملاحظات  
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 (01-07بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف قاعات دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .تقديم خدمات البحث والارشاد لرواد القاعات -1
 .بعملية ارجاع الكتب الى الروف وفق خطة تصنيف ديوي وبشكل انيق ومتناسق القيام -0
 .تشغيل اجهزة الحاسوب في القاعات لتقديم خدمة البحث -0
 .تدريب الرواد على استخدام قاعدة بيانات المكتبه وتدريبهم على البحث الذاتي -2
 .تالمحافظه على الهدو  في القاعات والتزام الرواد بالانظمه والتعليما -2
 .الاثاثللمحافظة على سلامة المقتنيات والاجهزة و  القيام بجميع الاعمال اللازمة -2
 .ترتيب المقاعد والطاولات في القاعات -2
 .التأكد من اغلاق النوافذ في القاعات بشكل دائم -2
 .عمل مراجعه لرفوف الكتب ) قرا ة ( بشكل يومي وشهري وفصلي -1

 .اعادة تجليد وارسالها الى شعبة التزويدفرز الكتب التي بحاجة الى ترميم أو -12
 الدوام. أيةالتأكد من خلو القاعات من الرواد في نه-11
 الدوام. أيةقواطع الكهربا  في القاعات في نهالقيام باغلاق الاجهزة والانارة و -10
 .استقبال الملاحظات والاستفسارات والاقتراحات من قبل الرواد ونقلها الى رئيس الشعبة-10
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
              الخاصةرئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة و  المسؤول المباشر:

 لا يوجد المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنى: سنتان كحد مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :ملاحظاتال
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 (01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف المراجع دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .تقديم خدمات الارشاد المرجعي لرواد القاعة -1
 .تقديم خدمة البحث والارشاد على شاشات الشعبة -0
 .ترتيب المراجع على رفوف الكتب وفق خطة تصنيف ديوي وفي نسق ترتيب مجلدات المراجع وبشكل انيق ومتناسق -0
 .ترتيب المقاعد والطاولات في القاعه -2
 .التقارير والاحصائيات حسب الطلبتقديم  -2
 .المحافظه على الهدو  في القاعه والمحافظه الالتزام بالتعليمات والانظمه -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
              الخاصةرئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة و المباشر:.  لمسؤولا

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص :
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف استعلامات دار  الارتباط الإ شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصةرئيس 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .التواجد الدائم على كاونتر الاستعلامات لتقديم خدمة الاستعلام -1
 .توجيه الرواد الى الشعب والقاعات المطلوبه -0
 .دخول وخروج الرواد من الاماكن المخصصه لذلكتنظيم عملية  -0
 .المحافظه على هدود المكتبه والمدخل الرئيسي -2
 .استقبال الزوار والوفود واعلام ادارة المكتبة -2
 .عمل الاحصائيات حول رواد المكتبة -2
ي ل الرواد فمنع ادخال المؤكولات والمشروبات الى المكتبة والتدخين في ساحات المدخل والتحدث بصوت مرتفع من قب -2

 ساحات المدخل 
 المحافظة على امن وسلامة المقتنيات والاجهزة والاثاث  -2
 .المقتنيات من التسريب أيةالتأكد من صلاحية الجهاز الامني لحم -1

 .ابلاغ الاداره عن حالات الاشتباه ومنع المشتبه بهم من الخروج وتوجيههم للاداره-12
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-11

 ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ
        الخاصةالمجموعات العامة و و  رئيس شعبة المراجع لمسؤول المباشر:ا

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد عامة  ثانويةالمستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنة كحد 

 :المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
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 (01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف أمانات إدار  الارتباط ا رئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات 
 .استلام الحقائب والدوسيات والاغراض الشخصية المغلفه -1
 .تنظيمهم على خزائن ضمن الترقيم مع اعطا  بطاقة الرقم لصاحب الغرض -0
 .عدم فتح الحقائب والاغراض الشخصيه والمحافظه على امنها وسلامتها من العبث -0
داخل هذه الحقائب في حال وجودها وعدم ترك الاغراض الثمينة داخل الحقائب التنبيه على الرواد باغلاق الهواتف النقاله الموجوده  -2

 .وفي الامانات
 .عدم تسليم الحقائب الى عند استلام بطاقة الرقم -2
 .عدم مغادرة مكان العمل نهائياً الا بعد توفير البديل وحسب موافقة المدير -2
 .مساعدة موظف الاستعلامات بكل الاعمال المناطه به -2
 .صائيات والتقارير اليوميه المطلوبهعمل الاح -2
 .المحافظة على الامن داخل المكتبه -1

 .الدوام أيةلتأكد من اغلاق قواطع الكهربا  والانارة واسطوانة الغاز والنوافذ وكل ماله علاقة بسلامة المبنى عند نها-12
 .اغلاق المبنى التأكد من خلو المكتبه من الرواد والموظفين عند اغلاق المبنى واتمام عملية-11
 .الدوام أيةتسليم المفاتيح للامن الجامعي على البوابة الرئيسية عند نه-10
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-10

 ة والوظيداريالعلاقات الإ
         الخاصةالمجموعات العامة و و  رئيس شعبة المراجع المسؤول المباشر:

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  عامة  المستوى التعليمي: ثانوية

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنة كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

231 

 (01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي عامل دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المراجع والمجموعات العامة والخاصة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .نقل الكتب وجميع المجلدات بين الشعب المختلفة -1
 .نقل الكتب وجميع المجلدات من الدائرة واليها -0
 .نقل الاثاث والاجهزة ضمن الدائرة وبين الشعب المختلفة -0
 .والى الدائرةنقل الاثاث والاجهزة من  -2
 .ترتيب المقاعد والطاولات وباقي الاثاث بشكل مستمر -2
 .القيام بأعمال المراسل في حال غيابه -2
 .نقل جميع القرطاسيه والمواد الاخرى من والى الدائرة -2
 .مساعدة موظف الاستعلامات في اعماله حسب الطلب -2
 .مساعدة موظف الامانات في اعماله حسب الطلب -1

 .الدوام أيةاغلاق الانارة وقواطع الكهربا  واسطوانة الغاز عند نهالمساعدة في -12
 .الدوام واغلاق المبنى أيةلتأكد من خلو المبنى من الرواد والموظفين عند نها-11
  مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
         الخاصةالمجموعات العامة و و  المراجعرئيس شعبة  المسؤول المباشر:

 المرؤوسين: لا يوجد
 علاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجدال

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد عامة  المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
  أدنىسنة كحد  ة:ة الخبرة العمليمد

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 الرئيسية لشعبة الاعارةالمهام 

 
 .الاعارةالمطلوبه من شعبة  الفنيةوالارجاع والتجديد وكافة الخدمات  الاعارةتقديم خدمات  -1
 .تقديم خدمات الحجز وتنظيم استعارة الكتب المحجوزه بنظام الدور -0
 .لمكتبهادارة االاشراف على رف الحجز بالنسبه للكتب المطلوب حجزها للطلاب من قبل اعضا  هيئة التدريس أو  -0
 .الليليه للمراجع وكتب رف الحجز والكتب التى لا تعار خارجياً بعد موافقة المسؤول المباشر الاعارةتقديم خدمات  -2
 .تقديم خدمات الغرامه وبرا ة الذمه للمستعيرين -2
 .تقديم التقارير والاحصائيات بشكل دوري  -2
 .متابعة الكتب المتأخره -2
 .غرامه ورفعها لادارة المكتبهاستقبال نماذج الاعتراض على ال -2
مخاطبة شعبة التزويد بخصوص الكتب التي بحوزة المستعيرين عند طلب برا ة الذمه واستلام وصولات دفع اثمان  -1

 .الكتب واخراجها من ذمه المستعيرين
 .نظيم الملفات والنماذج حسب ادارة الجودهت-12
 .قاعاتها حسب الاختصاصالاشراف على عملية عودة الكتب المرجعه الى -11
 .الاعارةالتأكد من سلامة الكتب عند ارجاعها من -10
 ل(ليب –باركود  –) مغنطه  الفنيةالتى تحتاج الى ترميم او بعض الاجرا ات  الاعارةفرز الكتب المعاده من -10
 .ةاستقبال اقتراحات الرواد وملاحظاتهم ونقلها للادار -12
 .طبيعة العملاي اعمال اخرى يتطلبها -12
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 (01-02بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة الاعارة دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .والاشراف على عملهم وادائهم الشعبةتنظيم عمل الموظفين داخل  -1
 .( والتأكد من اتقانهم وحسن الادا  الاعارةتدريب الموظفين على قاعده البيانات ) منظومه  -0
 .الشعبةمتابعة الالتزام بتطبيق الانظمه والتعليمات الناظمه لعمل  -0
 .والارجاع والحجز الاعارةتقديم المقترحات والدراسات بناً  على احتياجات الشعبة ومن خلال سير عمليات  -2
 .نقل المواد والكتب الى قاعات الكتب بعد ارجاعها الاشراف على -2
 .ةمنرها وحفظها بالطريقه السليمه والآوالارجاع واحبا الاعارةالاشراف على توزيع اختام  -2
 .من الاجهزه والاثاث والكادر الشعبةطلب احتياجات  -2
 .مراجعال ةه للمراجع بالتنسيق مع رئيس شعب( بالنسبقط )كتب رف الحجز+ كتب المراجعالاشراف على اعارة المواد التى تعار لليلة واحده ف -2
 .دةواح ةمتابعة ارجاع الكتب المعاره لليل -1

 .تابعة الكتب المتأخره والاتصال مع المستعيرين لتأمين ارجاع هذه الكتبم-12
 .طباعة كشوف الكتب المعاره ومراجعه الكتب المتأخره ومتابعتها-11
 .الاعتراض على غرامات التأخيرتقديم الشروحات حول نماذج -10
 .الشعبةتقديم التقارير والاحصائيات المختلفه عن ادا  -10
 .والارجاع والتجديد والحجز وبرا ة الذمه ودفع الغرامات وتسديد اثمان الكتب المفقوده الاعارةالاشراف على جميع عمليات -12
 .تنسيق العمل مع الشعب الاخرى -12
 .الشعبةالاشراف على البريد الالكتروني للشعبه والقيام بعمل المراسلات اللازمه لجميع الاعمال في -12
 .مراجعة آلية العمل وشاشات العمل وتطويرها بشكل مستمر وذلك لتحسين النوعيه في الخدمات-12
 .تنظيم ملفات الشعبة-12
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة المكتبة أية-11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .المكتبةدائرة  مدير لمباشر:لمسؤول اا
 لمرؤوسين: جميع موظفي الشعبة ا

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدائرة
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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 (01-02بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف الاعارة دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الاعارة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 .الاعارةوالارجاع والتجديد والحجز وكل متطلبات العمل على شاشات  الاعارةتقديم خدمات  -1
 .تقديم خدمات برا ة الذمه والغرامات ووصولات الدفع -0
 .الداخليه والليليه لكتب رف الحجز والمراجع التي لا تعار الاعارةتقديم خدمات  -0
 .والمراسلة بتنسيق من رئيس الشعبةمتابعة الكتب المتاخره من خلال الاتصال  -2
 المحافظه على الاختام واحبارها والاحتفاظ بها في مكان أمن  -2
 .المحافظة على سرية شاشة المستخدم مع كلمة المرور الخاصه لكل موظف -2
يد ليتم لشعبة التزو  تقديم خدمات برا ة الذمة للمستعيرين مع القيام باعداد النماذج الخاصه بما يوجد في ذمة المستعيرين وارسالها -2

 .تسعيرها حسب الاصول
الاحتفاظ بنسخة من وصولات دفع اثمان الكتب التى في ذمة المستعيرين مع الاحتفاظ بالمراسلات جميعها قبل اخراج الكتب من ذمة  -2

 .المستعيرين
 .المحافظة على سلامة الاجهزة والادوات والمقتنيات والاثاث -1

 .الشعبةناظمه لعمل الالتزام بالانظمه والتعليمات ال -12
 .ترتيب الكتب على رف الحجز حسب الاختصاص -11
 .ترتيب الكتب على عربات الارجاع -10
 .استقبال الاقتراحات من قبل الرواد ونقلها لرئيس الشعبة -10
 .نيةالفاعادة تجليد وغيرها من العمليات  –ممغنطه  –باركود  –فرز الكتب المرجعه اذا كانت بحاجه الى عمليات فنيه ) ليبل  -12
 .المطلوبه الشعبةارشاد الرواد في حال الحاجه الى القاعه المطلوبه او  -12
 .الشعبةتقديم التقارير الاحصائيات المطلوبه من رئيس  -12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .الاعارةرئيس شعبة المسؤول المباشر:. 

 يوجدالمرؤوسين: لا 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتان كحد  :العملية مدة الخبرة

 :المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
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 (01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة ، وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى الدائرةعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                                        مدير دائرة المكتبةالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد المرؤوسين:
 : العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 :( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 الملاحظات:
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 (01-71بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة المكتبة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا

 عدة أماكن داخل الجامعة.تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من  -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 القيام بكل ما يكلف به من مديره في مجال عمله. -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -2
 أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها.الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع  -2
 الوظيفية. في اتصالاته داري ومراعاة التسلسل الإ ، وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
مال رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهالمحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ

 مدير دائرة المكتبةالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب الدائرةجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامه المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لمركز الحاسوب

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 نائب المدير

 مدير المركز

شعبة البرمجة 

 وتطبيقات الويب

 سكرتاريا

شعبة ادارة الامتحانات 

 الالكترونية

شعبة الحواسيب 

 وملحقاتها

شعبة الشبكات 

 والاتصالات
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 مركز الحاسوبالرئيسية لمهام ال

 
 المنظومات الحالية التي تعمل عليها الكليات والدوائر والمراكز في الجامعة. لعمل تقديم الدعم الفني  -1
 آليات العمل في الجامعة. ضرورية لتحسينالالبرمجيات تطوير   -0
التحديث المتواصل لموقع الجامعة وتطويره، وربطه بقواعد البيانات، مما يسهل الاستخدام والوصول الأمثل  -0

 للمعلومات والخدمات المطلوبة. 
 .الحاسوب في الجامعة وملحقاتها من طابعات وشاشات وخلافهصيانة أجهزة  -2
 تحديثها بشكل مستمر. و صيانة البرمجيات الموجودة على الأجهزة،  -2
 صيانة ملحقات الشبكة الموزعة في سائر أنحا  الجامعة، لضمان حصول الجميع على خدمة الانترنت. -2
 مختبرات حاسوب لأغراض التدريس والامتحانات الإلكترونية في كليات الجامعة ومراكزها.تجهيز  -2
يات وتركيبها، وتشغيل البرمج ومتابعة عملية شراؤهاوصيانة الأجهزة والشبكات  تحديث مختبرات الحاسوب، -2

 .اللازمة للتدريس، ورفدها بخدمات الانترنت
الاشراف على اتفاقيات البرمجيات والمنظومات الخاصة بالجامعة والموقعة مع الشركات المختصة كل في  -1

 مجاله.
 .والامتحانات الالكترونية في الجامعةدارة منظومة العليم الالكتروني ا-12
 .تنفيذ المشاريع في سبيل تطوير المنظومات والبرمجيات المستخدمة في الجامعة-11
 .عداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للمركزا -10
 سنوية والميزانية السنوية للمركز.الموازنة المشروع اعداد -10
  .في المركز وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودةمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة -12
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-12
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير مركز الحاسوب 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في الجامعة.المختلفة المنظومات الحالية التي تعمل عليها الكليات والدوائر والمراكز  لعمل تقديم الدعم الفني  -1
 لتحسين آليات العمل في الجامعة.ضرورية البرمجيات التطوير   -0
التحديث المتواصل لموقع الجامعة وتطويره، وربطه بقواعد البيانات، مما يسهل الاستخدام والوصول الأمثل للمعلومات والخدمات  -0

 المطلوبة. 
 .الحاسوب في الجامعة وملحقاتها من طابعات وشاشات وخلافهصيانة أجهزة  -2
 صيانة ملحقات هذه الأجهزة من طابعات وشاشات وخلافه. -2
 تحديثها بشكل مستمر. و  وعلى التأكد منيات الموجودة على الأجهزة، صيانة البرمج -2
 صيانة ملحقات الشبكة الموزعة في سائر أنحا  الجامعة، لضمان حصول الجميع على خدمة الانترنت. -2
 مختبرات حاسوب لأغراض التدريس والامتحانات الإلكترونية في كليات الجامعة ومراكزها.تجهيز  -2
ها وتركيبها، وتشغيل البرمجيات اللازمة للتدريس، ورفد ومتابعة عملية شراؤهاتحديث مختبرات الحاسوب، وصيانة الأجهزة والشبكات  -1

 .بخدمات الانترنت
 الاشراف على اتفاقيات البرمجيات والمنظومات الخاصة بالجامعة والموقعة مع الشركات المختصة كل في مجاله.-12
 .عليم الالكتروني والامتحانات الالكترونية في الجامعةدارة منظومة الا-11
 .نفيذ المشاريع في سبيل تطوير المنظومات والبرمجيات المستخدمة في الجامعةت-10
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للمركز-10
 سنوية والميزانية السنوية للمركز.الموازنة المشروع اعداد -12
 .ونماذج الجودة في المركز وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة متابعة تطبيق اجرا ات-12
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-12
 .مسؤوليات أرى في مجال عمه بتكليف من رئيس الجامعة أية-12

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المباشر: رئيس الجامعة.المسؤول 

 المرؤوسين: جميع موظفين المركز.
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع شعب المركز / جميع عمادات ودوائر الجامعة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

 المطلوبة:المهارات 
 :الملاحظات
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 (00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب مدير  دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بأعمال ومهام مدير المركز في حال غيابه. -1
 .من مدي المركزتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 مركز الحاسوبالمسؤول المباشر: مدير 

 المرؤوسين: لا يوجد 
 :العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

   مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
 .أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

 المطلوبة:المهارات 
 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

241 

 
  المهام الرئيسية لشعبة الحواسيب وملحقاتها

 
 .شغيل خوادم الجامعة وخدماتها كاملة ومتابعتها و توثيق بياناتهات -1
 .إنشا  المستخدمين الخاصين بالانترنت والبريد الالكتروني -0
 .تقديم الدعم الفني لموظفي مركز الحاسوب والجامعة حسب الحاجة -0
 توثيق بياناتها.جهزة الشبكات سويتشات وادارتها و متابعة أ -2
 .لتأكد من ارتباط الاجهزة بالخادماو من الفايروسات وتحديثه  أيةادارة برنامج الحم -2
 .على أجهزة الجامعة وخوادمها أيةتأمين الحم -2
  .تحديد المواصفات الفنية للاجهزة وملحقاتها بما يتماشى مع التكنولوجيا الحديثة -2
 تركيب وجرد أجهزة الحاسوب والتأكد من عملها. -2
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -1
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب يالمسمى الوظيف رئيس شعبة الحواسيب وملحقاتها   

 الاسم  تارقم الوظيفي 
 

للوظيفة:الرئيسية المسؤوليات   
 .توثيق بياناتهاامعة وخدماتها كاملة ومتابعتها و تشغيل خوادم الج -1
 .إنشا  المستخدمين الخاصين بالانترنت والبريد الالكتروني -0
 .تقديم الدعم الفني لموظفي مركز الحاسوب والجامعة حسب الحاجة -0
 متابعة أجهزة الشبكات سويتشات وادارتها و توثيق بياناتها. -2
 .التأكد من ارتباط الاجهزة بالخادمو من الفايروسات وتحديثه  أيةالحمادارة برنامج  -2
 .على أجهزة الجامعة وخوادمها أيةتأمين الحم -2
 .تحديد المواصفات الفنية للاجهزة وملحقاتها بما يتماشى مع التكنولوجيا الحديثة -2
 .تركيب وجرد أجهزة الحاسوب والتأكد من عملها -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير مركز الحاسوب أية -1

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير مركز الحاسوب.

 صيانة حواسيب وملحقاتها.فنيو لمرؤوسين: ا
   المركز. شعبالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
 أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الحواسيب وملحقاتها  المسمى الوظيفي فني صيانة حواسيب وملحقاتها 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .تقديم الدعم الفني لموظفي مركز الحاسوب والجامعة حسب الحاجة -1
 متابعة أجهزة الشبكات سويتشات وادارتها و توثيق بياناتها. -0
 .على أجهزة الجامعة وخوادمها أيةتأمين الحم -0
  .التكنولوجيا الحديثةتحديد المواصفات الفنية للاجهزة وملحقاتها بما يتماشى مع  -2
 تركيب وجرد أجهزة الحاسوب والتأكد من عملها. -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 لمسؤول المباشر: رئيس شعبة الحواسيب وملحقاتها.ا

 المرؤوسين: لايوجد.
   لايوجد.العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

  مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
 .أدنىسنتان كحد : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 رئيسية لشعبة الشبكات والاتصالاتالمهام ال

 
 الفحص الدوري للشبكة -1
 الشبكات.عمل التحديثات اللازمة للشبكة وأنظمة  -0
 ومراقبة الأدا . أيةالعمل على تطبيق برمجيات الحم -0
 تنفيذ برامج إدارة الشبكة.تقييم و  -2
 مراقبة الشبكة الداخلية للجامعة واكتشاف الأخطا . -2
 عمل التحديثات اللازمة والتطوير للشبكة وأنظمة الشبكات. -2
 ومراقبة الأدا . أيةالعمل على تطبيق برمجيات الحم -2
 السويتشات وتمديد الشبكات السلكية واللاسلكية.برمجة وتركيب  -2
 .أيةالعمل على أنظمة وبرمجيات الحم -1

 جهيز الخوادم من نظم تشغيل وبرمجيات.ت-12
 العمل على تمديد الشبكات وتشغيلها.-11
 إدارة الشبكات ومراقبة الأدا .-10
 الأخطا .تطبيق المشاريع الخاصة بالشبكة من تركيب ودعم وتشغيل وتصحيح -10
 .تخطيط وتصميم والاشراف على مشاريع تمديد الشبكات-12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب  المسمى الوظيفي رئيس شعبة الشبكات والاتصالات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات   
 مراقبة الشبكة الداخلية للجامعة واكتشاف الأخطا . -1
 .الفحص الدوري للشبكة -0
 عمل التحديثات اللازمة للشبكة وأنظمة الشبكات. -0
 ومراقبة الأدا . أيةالعمل على تطبيق برمجيات الحم -2
 تقييم تنفيذ برامج إدارة الشبكة. -2
 مراقبة الخوادم الرئيسية لأنظمة الشبكات. -2
 تطبيق المشاريع الخاصة بالشبكة من تركيب ودعم وتشغيل وتصحيح الأخطا . -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير مركز الحاسوب.

 .جميع موظفي الشعبةالمرؤوسين: 
 .اقسام المركز العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
 أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

 :لمهارات المطلوبةا
 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الشبكات والاتصالات  المسمى الوظيفي رئيس أنظمة الشبكات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 مراقبة الشبكة الداخلية للجامعة واكتشاف الأخطا . -1
 الفحص الدوري للشبكة -0
 عمل التحديثات اللازمة والتطوير للشبكة وأنظمة الشبكات. -0
 ومراقبة الأدا . أيةالعمل على تطبيق برمجيات الحم -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .الشبكات والاتصالاتالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 المرؤوسين: لايوجد.
 علاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع اقسام المركزال

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  0 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الشبكات والاتصالات  المسمى الوظيفي مهندس أنظمة الشبكات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 مراقبة الشبكة الداخلية للجامعة واكتشاف الأخطا . -1
 .الفحص الدوري للشبكة -0
 عمل التحديثات اللازمة للشبكة وأنظمة الشبكات. -0
 ومراقبة الأدا . أيةالعمل على تطبيق برمجيات الحم -2
 تقييم تنفيذ برامج إدارة الشبكة. -2
 مراقبة الخوادم الرئيسية لأنظمة الشبكات. -2
 بالشبكة من تركيب ودعم وتشغيل وتصحيح الأخطا .تطبيق المشاريع الخاصة  -2
 .مسؤول أنظمة الشبكات و إختصاصي أنظمة الشبكات في تطبيق مشاريع الشبكاتالإشراف على سير العمل مع  -2
 تخطيط وتصميم والاشراف على مشاريع تمديد الشبكات. -1

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-12
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 .الشبكات والاتصالاتالمباشر: رئيس شعبة  لالمسؤو 
 لايوجد. المرؤوسين

   .لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع اقسام المركزا
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :تخصصال

 أدنىسنوات كحد 0: مدة الخبرة العملية
 المطلوبة:المهارات 
 :الملاحظات
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(00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الشبكات والاتصالات  المسمى الوظيفي اختصاصي أنظمة الشبكات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 برمجة وتركيب السويتشات وتمديد الشبكات السلكية واللاسلكية. -1
 .أيةعلى أنظمة وبرمجيات الحمالعمل  -0
 تجهيز الخوادم من نظم تشغيل وبرمجيات. -0
 العمل على تمديد الشبكات وتشغيلها. -2
 إدارة الشبكات ومراقبة الأدا . -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .والاتصالاتالشبكات المسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 المرؤوسين: لايوجد.
 .المركزشعب العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتان كحد  :دة الخبرة العمليةم

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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  الامتحانات الالكترونيةالمهام الرئيسية لشعبة إدارة 

 
 تجهيز خوادم التعليم والامتحانات الالكترونية. -1
 العمل على أنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية. -0
 الاشراف على إجرا  الامتحانات الالكترونية. -0
 الاشراف على إجرا  إمتحانات الكفا ة الجامعية. -2
 والامتحانات الالكترونية لجميع كليات الجامعة.تدريب وتقديم الدعم الفني لمستخدمي أنظمة التعليم  -2
 التنسيق مع كليات الجامعة لحجز المختبرات الحاسوبية لإجرا  الامتحانات. -2
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب الامتحانات الالكترونيةرئيس شعبة ادارة    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تجهيز خوادم التعليم والامتحانات الالكترونية. -1
 العمل على أنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية. -0
 الاشراف على إجرا  الامتحانات الالكترونية. -0
 الكفا ة الجامعية.الاشراف على إجرا  إمتحانات  -2
 تدريب وتقديم الدعم الفني لمستخدمي أنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية لجميع كليات الجامعة. -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية -2
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 المسؤول المباشر: مدير مركز الحاسوب.
 إمتحانات الكترونية.المرؤوسين: فني إدارة 

 المركز.  شعب العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )  
شعبة ادارة الامتحانات الالكترونيةرئيس  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي فني ادارة الامتحانات الالكترونية 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
العمل على أنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية. -0  
 متابعة  إجرا  الامتحانات الالكترونية.-0
 إجرا  إمتحانات الكفا ة الجامعية.متابعة  -0
 تدريب وتقديم الدعم الفني لمستخدمي أنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية لجميع كليات الجامعة.-2
 التنسيق مع كليات الجامعة لحجز المختبرات الحاسوبية لإجرا  الامتحانات.-2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-2
ة والوظيفية:داريالإلعلاقات ا  

 .شعبة إدارة الامتحانات الالكترونية المسؤول المباشر: رئيس
 المرؤوسين: لا يوجد.

   : لا يوجد.العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

 أدنىكحد سنتان  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة البرمجة وتطبيقات الويب

 
 .إعداد وكتابة برامج النظام المطلوب والتقارير -1
 .توثيق خرائط سير العمل -0
 .توثيق خطوات حل مشاكل البرامج -0
 .فحص البرامج والتأكد من صحة تخزين البيانات -2
 .برامج النظام تدريب المستخدمين على استعمال -2
 .اعداد تقارير العمل الفنية -2
 العمل على برامج التصميم الجرافيكي. -2
 العمل على قواعد البيانات المختلفة. -2
 متابعة تطبيق سير عمل المشاريع مع فريق البرمجة. -1

 تقديم الحلول البرمجية المتطورة وتوفير البرمجيات ذات الأدا  الكفؤ. -12
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -11
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(00-00بطاقة وصف ظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب مبرمج رئيسي –رئيس شعبة البرمجة وتطبيقات الويب    المسمى الوظيفي 

الوظيفيالرقم    الاسم  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .المطلوب والتقاريرإعداد وكتابة برامج النظام  -1
 .توثيق خرائط سير العمل -0
 .توثيق خطوات حل مشاكل البرامج -0
 .فحص البرامج والتأكد من صحة تخزين البيانات -2
 .تدريب المستخدمين على استعمال برامج النظام -2
 .اعداد تقارير العمل الفنية -2
 إجادة العمل على برامج التصميم الجرافيكي. -2
 المختلفة. العمل على قواعد البياناتإجادة  -2
 متابعة تطبيق سير عمل المشاريع مع فريق البرمجة. -1

 قديم الحلول البرمجية المتطورة وتوفير البرمجيات ذات الأدا  الكفؤ.ت-12
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية-11

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير مركز الحاسوب.

 .جميع موظفي الشعبةمرؤوسين: ال
   المركز.شعب العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-07بطاقة وصف وظيفي رقم )  
شعبة البرمجة وتطبيقات الويبرئيس  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي مبرمج رئيسي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .إعداد وكتابة برامج النظام المطلوب والتقارير -1
 .توثيق خرائط سير العمل -0
 .توثيق خطوات حل مشاكل البرامج -0
 .البيانات فحص البرامج والتأكد من صحة تخزين -2
 .تدريب المستخدمين على استعمال برامج النظام -2
 .اعداد تقارير العمل الفنية -2
 إجادة العمل على برامج التصميم الجرافيكي. -2
 إجادة العمل على قواعد البيانات المختلفة. -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -1

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .شعبة البرمجة وتطبيقات الويب المباشر: رئيسالمسؤول 

 المرؤوسين: لايوجد.
 .  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :صصالتخ
  أدنىسنوات كحد  0ة: مدة الخبرة العملي

 :المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
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(00-00وصف وظيفي رقم )بطاقة   
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة البرمجة وتطبيقات الويب  المسمى الوظيفي مبرمج أساسي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .إعداد وكتابة برامج النظام المطلوب والتقارير -1
 .توثيق خرائط سير العمل -0
 .توثيق خطوات حل مشاكل البرامج -0
 .البرامج والتأكد من صحة تخزين البياناتفحص  -2
 .تدريب المستخدمين على استعمال برامج النظام -2
 .اعداد تقارير العمل الفنية -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .رئيس شعبة البرمجة وتطبيقات الويبالمسؤول المباشر: 

 لايوجد.المرؤوسين: 
   لا يوجد. العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتان كحد : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

256 

(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الويبرئيس شعبة البرمجة وتطبيقات  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي محلل النظم 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .دراسة احتياجات المستخدمين لبنا  وتطوير الانظمة والتطبيقات باستخدام الحاسوب -1
تتعلق بالنظام من برمجيات والمعدات جمع المعلومات عن النظام من خلال المســــــتخدمين والوثائق والانظمة والتعليمات التي  -0

 .اللازمة
 .اعداد الدراسة التحليلية للنظام بحيث تحتوي على اهداف ومحددات النظام وخريطة تدفق المعلومات -0
 .تحديد برامج الادخال والتقارير والتحديث بحيث تكون شاملة لمتطلبات المستخدم -2
 .تحديد علاقة النظام بالأنظمة الاخرى  -2
المواصفات الفنية للبرامج التي يقوم المبرمج بكتابتها بأحدى لغات البرمجة وفحص البرامج والتأكد من مطابقتها إعداد  -2

 .حلول وتوزيع العمل على المبرمجينللمواصفات ووضع ال
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .رئيس شعبة البرمجة وتطبيقات الويبالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

   .المركزشعب جميع العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىكحد  سنوات 2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-00وصف وظيفي رقم )بطاقة 
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالمركز -1
 والرد عليها بالتنسيق مع المديرالمركز ، وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى المركزاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع المركز مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .المركزداخل  مواعيدها واستقبال المراجعينوتحديد تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .المركزالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.المركز لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                                       مدير مركز الحاسوبالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد  المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير مركز الحاسوب

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 بواجباته الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة على  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .المديرمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من  أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مركز الحاسوبمدير المسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامه المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لمركز الاستشارات وخدمة المجتمع

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 مدير المركز 

 نائب المدير

 سكرتاريا

شعبة  شعبة التدريب

 الاستشارات
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 لمركز الاستشارات وخدمة المجتمع لمهام الرئيسيةا

 
وجه مل ى أكتنفيذها عل ومتابعتها لضــــمانالإشـــراف على تنفيذ النشــــاطات اللامنهجية الجماعية والفردية لطلبة المركز  -1

 خدمةً للمجتمع المحلي.
متابعة ملف التدريب من خلال عقد الدورات التدريبية لموظفي وطلبة الجامعة والمجتمع المحلي بالتعاون مع الشركات  -0

 محاضرين من داخل أو خارج الجامعة.المتعاقدة مع الجامعة أو 
بيانات للخبرا  في سبيل تقديم الاستشارات للجهات الطالبة متابعة ملف الاستشارات من خلال انشا  وتحديث قاعدة  -0

 .من المجتمع المحلي
 كز.اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للمر  -2
 سنوية والميزانية السنوية للمركز.الموازنة المشروع اعداد  -2
 .اد وضمان الجودةق مع مكتب الاعتممتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالمركز وتحديثها بالتنسي -2
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -2
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفيالمسمى  مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمع دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 للمركز.والميزانية السنوية إعداد الموازنة السنوية  -1
 الإشراف المباشر على سير العمل في المركز وتوجيه أعماله. -0
 إعداد مسودة اتفاقيات تعاون بين المركز والشركات التدريبية.  -0
 إعداد مسودة اتفاقية مع المدربين من داخل الجامعة أو خارجها لعقد الدورات المتخصصة عند الحاجة.   -2
الاشراف على تنفيذ النشاطات اللامنهجية الفردية والجماعية لطلبة المركز وبالتعاون مع الشركات المتعاقدة مع الجامعة/المركز خدمةً   -2

 للمجتمع المحلي.
 ر أدا  العاملين في المركز.العمل على تدريب وتطوي -2
متابعة ملف التدريب من خلال عقد الدورات التدريبية لموظفي وطلبة الجامعة والمجتمع المحلي بالتعاون مع الشركات المتعاقدة مع  -2

 محاضرين من داخل أو خارج الجامعة.الجامعة أو 
سبيل تقديم الاستشارات للجهات الطالبة من المجتمع  متابعة ملف الاستشارات من خلال انشا  وتحديث قاعدة بيانات للخبرا  في -2

 .المحلي
 جودة.متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالمركز وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان ال -1

 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -12
 .في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة مسؤوليات أخرى  أية -11

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة
 المرؤوسين: جميع موظفين المركز

 الكليات،الدوائر،المراكزالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
 التخصص :

أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية:   
 المهارات المطلوبة:

 تتوفر لديه دورات متخصصة في مجال الوظيفةان  -1
 حاصل على شهادة الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب  -0
 اتقان اللغتين العربية والانجليزية قرا ة وكتابة ومحادثة -0

 :الملاحظات
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 (07-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب مدير  دار  الارتباط الإ مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمع

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا

 القيام بأعمال ومهام مدير المركز في حال غيابه. -1
 .في مجال عمله من مدير المركزتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير مركز الاستشاراتالمسؤول المباشر: 

 لمرؤوسين: لا يوجد ا
 :العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرالعملية

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة الاستشارات 

 
 اعداد قاعدة بيانات الخبرا  ومجالات الاستشارات وتحديثها باستمرار بالتنسيق مع كليات الجامعة-1
تقديم استشارات فنية لكليات ودوائر الجامعة المختلفة في شتى المجالات.-0  
المحلي عند الطلب.تقديم استشارات للشركات ومؤسسات المجتمع -0  
إعداد مسودات الاتفاقيات الخاصة الاستشارات التي يعقدها المركز ومتابعة تنفيذها.-2  
متابعة كافة الاتفاقيات المتعلقة بالاستشارات التي يعقدها المركز.-2  
 .اجرا  الاتصالات اللازمة لحصر الاستشارات وتبويبها وضمان تنفيذها-2
 .وتوثيقهامتابعة تنفيذ الاستشارات -2
 .اعداد تقارير سنوية حول الانجازات في مجال الاستشارات-2
 مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-1
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 (07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة الاستشارات دار  الارتباط الإ مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمع

 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 الاتفاقيات الخاصة والاستشارات التي يعقدها المركز ومتابعة تنفيذها.مسودات إعداد  -1
 متابعة كافة الاتفاقيات المتعلقة والإستشارات التي يعقدها المركز. -0
 تقديم استشارات فنية لكليات ودوائر الجامعة المختلفة في شتى المجالات. -0
 استشارات للشركات ومؤسسات المجتمع المحلي عند الطلب.تقديم  -2
 اعداد قاعدة بيانات الخبرا  ومجالات الاستشارات وتحديثها باستمرار بالتنسيق مع كليات الجامعة -2
 .اجرا  الاتصالات اللازمة لحصر الاستشارات وتبويبها وضمان تنفيذها -2
 .متابعة تنفيذ الاستشارات وتوثيقها -2
 .سنوية حول الانجازات في مجال الاستشاراتاعداد تقارير  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية -1

:ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ  
 وخدمة المجتمع الاستشارات ركزمالمسؤول المباشر: مدير 

 موظفي الشعبةالمرؤوسين: 
  المركز، والمجتمع المحليالمدير، موظفين  والوحدات الأخرى:العلاقة مع الاقسام  

 :مؤهلات شاغل الوظيفة
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
 في مجال العمل نفسه أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية : 
 المهارات المطلوبة:

   (ICDL)حاصل على الشهادة الدولية  -1
 إتقان استعمال الحاسوب بمهارة عالية -0
 إتقان اللغه العربية والإنجليزية محادثة وكتابة  -0
 أن تتوفر لديه دورات متخصصة في مجال العمل -2

 :الملاحظات
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 (07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي إدار  موظف  دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الاستشارات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب تكليف رئيس الشعبةالقيام  -1

:ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة الاستشارات                                         

 المرؤوسين: لا يوجد 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 :مؤهلات شاغل الوظيفة
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس هندسة الحاسوب أو اي تخصص ذو علاقة كحد 

 :التخصص
 في مجال العمل نفسه أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 /اليونسكو  (ICDL)حاصل على الشهادة الدولية  -1
 إتقان استعمال الحاسوب بمهارة عالية -0
 إتقان اللغه العربية والإنجليزية محادثة وكتابة  -0
 أن تتوفر لديه دورات متخصصة في مجال العمل -2

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة التدريب 

 
 ا عداد خطة التدريب وا عداد الدراسات والبحوث التي من شأنها رفع ادا  التدريبد وتحليل الاحتياجات التدريبية و تحدي -1
 متابعة وتقييم تنفيذ البرامج التدريبية وخطة التدريب السنوية. -0
 إعداد وتقييم الاستبيانات المستخدمة في تقييم البرامج التدريبي -0
 دراسة وتقييم عروض الشركات للبرامج التي ستنفذ في المركز -2
ضمان سير بشكل صحيح لالإشراف على تنفيذ البرامج التدريبية والتنسيق مع الشركات التدريبية ومتابعة عملها  -2

 العمل.
  .الإشراف على تنفيذ البرامج التدريبية المدرجة ضمن الخطة السنوية للإدارة -2
 التنسيق مع الشركات والمؤسسات التدريبية بشأن للبرامج التدريبية -2
 التدريب المحاضرين والمتدربين على منظومةإدخال بيانات  -2
 ستعقد بالمركز ورفعها للتعليم العالي. إعداد الكشوفات الخاصة باسما  الدورات التي  -1

  .إعداد المراسلات الداخلية والخارجية مع جهات التدريب -12
 اقامة دورات تدريبة لموظفي الجامعة. -11
 مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -10
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 (07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة التدريب دار  الارتباط الإ مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمع

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
واجرا  التنسيق اللازم مع الشركة المتطورة لأنظمة ضبط الجودة لعقد جلسات   ”ICDL”ة الرخصة الدولية لقيادة الحاسوبدور وتنفيذ عقد  -1

بدأً بتسجيل  ةداريبطاقات المهارات والامتحانات والكتب وغيرها ومتابعة كافة الأمور الإامتحانات الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب وشرا  
 الطلبة وحتى اجتيازهم متطلبات الدورة بنجاح  واصدار شهاداتهم.

ك متابعة لمتابعة أعمال الشــركات التدريبية المتعاقدة مع الجامعة/المركز للتأكد من ســير العملية التدريبية حســب الخطط الموضــوعة وكذ -0
ة والمالية المتعلقة ابتداً  من تســـــجيل الطلبة على منظومة الاســـــتشـــــارات وحتى اجتيازهم لمتطلبات هذه الدورة بنجاح داريكافة الأمور الإ

 واصدار شهاداتهم.
 الحاجة.حسب تعاون مع مدربين من داخل الجامعة وخارجها أو مع الشركات التدريبية  مسودة اتفاقياتاعدادو  -0
دورات مجانية/وغير مجانية لموظفي الجامعة والطلبة ولمن يرغب من أفراد المجتمع المحلي في مجال الحاســـــوب وتكنولوجيا وتنفيذ عقد  -2

 ة.داريالمعلومات ومتابعة كافة أمورها الإ
  Hardware، Software and Data showالاشراف على مختبرات المركز ومتابعة صيانة أجهزة الحاسوب فيها وغيرها  -2
 العمل على تطوير البرامج التدربية المطروحة لمواكبة التطور التكنولوجي السريع وحسب متطلبات السوق المحلي. -2
 مندوب المركز لدى مركز الحاسوب لتحديث صفحات المركز على الموقع الإلكتروني للجامعة. -2
 تنفيذ القرارات المتعلقة بشعبة التدريب ومتابعتها.  -2
 جال عمله بتكليف من مدير المركزمسؤوليات أخرى في م أية -1

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مركز الاستشارات وخدمة المجتمعالمسؤول المباشر: مدير 

  موظفي الشعبةالمرؤوسين: 
مركز والطلبة مع الالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:المدير، موظفين المركز،الشركات التدريبية والمجتمع المحلي متمثلة بالشركات المتعاقدة 

 (.ICDLوالمدربين من داخل الجامعة وخارجها والشركة المتطورة لأنظمة ضبط الجودة)
:مؤهلات شاغل الوظيفة  

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس هندسة الحاسوب أو اي تخصص ذو علاقة كحد 
 :التخصص

 في مجال العمل نفسه أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية: 
 لمهارات المطلوبة:ا

 /اليونسكو ومعتمد لديهم كمدرب وفاحص  (ICDL)حاصل على الشهادة الدولية  -1
 إتقان استعمال الحاسوب بمهارة عالية -0
 إتقان اللغه العربية والإنجليزية محادثة وكتابة  -0
 أن تتوفر لديه دورات متخصصة في مجال العمل -2

 :الملاحظات
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(07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
شعبة التدريب رئيس دار  الارتباط الإ  إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 1- القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة.

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة التدريب                                            

 المرؤوسين: لا يوجد 
العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:المدير، موظفين المركز،الشركات التدريبية والمجتمع المحلي متمثلة بالشركات المتعاقدة مع 

 (.ICDLالجامعة وخارجها والشركة المتطورة لأنظمة ضبط الجودة)المركز والطلبة والمدربين من داخل 
:مؤهلات شاغل الوظيفة  

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس هندسة الحاسوب أو اي تخصص ذو علاقة كحد 
 :التخصص

 في مجال العمل نفسه أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 
 المهارات المطلوبة:

 /اليونسكو ومعتمد لديهم كمدرب وفاحص  (ICDL)حاصل على الشهادة الدولية  -1
 إتقان استعمال الحاسوب بمهارة عالية -0
 إتقان اللغه العربية والإنجليزية محادثة وكتابة  -0
 أن تتوفر لديه دورات متخصصة في مجال العمل -2
 ات:الملاحظ
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 (07-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ الاستشارات وخدمة المجتمعمدير مركز 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالمركز -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالمركز ، وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى المركزاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع المركز مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .المركزداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .المركزالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.المركز لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمعالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLحاصل على شهادة ) :المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
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 (07-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمع

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة.تقديم الخدمات  -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 م الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها.الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوا -2
 الوظيفية. في اتصالاته داري ومراعاة التسلسل الإ ، وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 ةأو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامأو تخريب أو إجرا  
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير مركز الاستشارات وخدمة المجتمعالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 ةعام المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – التنظيمي للمركز الصحيالهيكل 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

المدير نائب  

  المركز مدير

الصيدلة شعبة  
 الصحي التأمين شعبة

  للطلبة

 الطبية المعالجة شعبة

 والاسعاف

 سكرتاريا
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 المهام الرئيسية للمركز الصحي

 
 العاملين وتشخيص الحالة المرضية.من الطلبة و لفحص السريري للمرضى اجرا  الكشف وا -1
 .المشاركة في اللجان الطبية لاجرا  الفحوصات الطبية للطلبة والعاملين -0
المشاركة في لجان اعتماد الاجازات المرضية، ولجان التأمين الصحي للطلبة والعاملين في الجامعة، واللجان المتعلقة  -0

 .بالصحة العامة
لمجتمع وا لاسعاف والتحويل الى المستشفيات اذا لزم الامر للطلبة وااعاملين في الجامعةتقديم خدمات المعالجة وا -2

 المحلي.
 ة اللازمة لتقديم خدمات المعالجة.توفير الادوية والمعدات والمستلزمات الطبي -2
 .تقديم خدمات التأمين الصحي لطلبة الجامعة من خلال عقد الاتفاقيات مع شركات التأمين -2
 .السنوية والتقرير السنوي للمركزاعداد الخطة  -2
 سنوية للمركز.الموازنة السنوية والميزانية المشروع اعداد  -2
 ق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة.متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالمركز وتحديثها بالتنسي -1

 .الخدمات المقدمةعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة منها في تحسين مستوى  -12
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -11
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير المركز الصحي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الفحوصات التي يمكن توفرها والفئات المستفيدة وفقا لسياسات الجامعة.رسم سياسة المركز الصحي وتحديد انواع  -1
 .دراسة الاتفاقيات وعقود التأمين الصحي المنوي إبرامها وتقديم التوصيات المناسبة بشأنها -0
 .التأكد من قيام الاطبا  بالالتزام بقواعد واصول المهنة والمحافظة عليها -0
 .لتأكد من نظافة الموقع والمعدات والتجهيزات المستخدمة وتعقيمهاالاشراف والمتابعة لطواقم التمريض وا -2
 .التأكد من التزام الجميع بالزي المعتمد -2
 .الاشراف على الادوات والاجهزة والتجهيزات المستخدمة في المركز ومدى توفرها بشكل دائم -2
 .الصانعةالاشراف على استخدام ومعايرة اجهزة القياس والفحص وفق توصيات الشركات  -2
 .متابعة توريدهااسية الواجب توافرها في المركز و تحديد انواع واصناف الادوية الاس -2
 .المختلفة سيق والمتابعة مع اللجان الطبيةالتن -1

 .مهام طبية تطلب منه ضمن الاختصاص أيةجرا  الفحوصات الطبية و ا-12
 .زمةلتأكد من جاهزية سيارة الاسعاف وتوفير وصيانة التجهيزات اللاا-11
 وضع خطة جاهزية المركز لاستقبال حالات المستفيدين في الاوقات العادية وخلال الاوقات غير العادية.-10
 .وعاملين ،وممرضات وصيادلة،الأشراف التام على المركز الصحي من أطبا  وممرضين-10
مدار العام عن طريق رقم هاتفه الموزع عليهم في ساعة وعلى 02التواصل مع الطلبة داخل و خارج أوقات الدوام الرسمي على مدار -12

 .كُتيب دليل الطالب وتقديم الخدمات اللازمة والسريعة
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للمركز-12
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للمركز -12
 ق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة.تحديثها بالتنسيمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالمركز و -12
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة منها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-12
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية-11

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
لمسؤول المباشر: رئيس الجامعة.ا  

 المرؤوسين: جميع موظفي المركز
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الجامعة.

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )  
المركز الصحيمدير  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي نائب مدير  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بأعمال ومهام مدير المركز في حال غيابه. -1
 .في مجال عمله من مدير المركزتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0

والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ  
الصحي المسؤول المباشر: مدير المركز  

 المرؤوسين: لا يوجد 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىلمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ا

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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(00-10وصف وظيفي رقم )بطاقة   
دار  الارتباط الإ مدير المركز الصحي  المسمى الوظيفي كاتب المركز الصحي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .أرشفة الصادر والوارد والادخال على الحاسوب -1
 حصا  أسبوعياً.سجيل اسما  المرضى يومياً والات -0
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية -0

:ة والوظيفيةداريالعلاقات الإ   
 مدير المركز الصحيالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لا يوجد

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد.
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد  عامة  المستوى التعليمي: ثانوية

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية : سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 لشعبة المعالجة الطبية والاسعاف المهام الرئيسية

 
 المرضية.الحالات العاملين وتشخيص لفحص السريري للمرضى من الطلبة و اجرا  الكشف وا -1
 .المخبرية والصور الشعاعية إلى الجهات المختصةتحويل المرضى الذين تستدعي حالتهم إجرا  الفحوصات  -0
 .لمتابعتها او إدخالها للمستشفى إذا دعت الحالة ،وصف العلاج المناسب لكل حالة او تحويلها إلى الطبيب الاخصائي -0
 .المشاركة في اللجان الطبية لاجرا  الفحوصات الطبية للطلبة والعاملين -2
ية، ولجان التأمين الصحي للطلبة والعاملين في الجامعة، واللجان المتعلقة المشاركة في لجان اعتماد الاجازات المرض -2

 .بالصحة العامة
 .الامراعداد التقارير الطبية اذا تطلب  -2
 .تدقيق مطالبات التأمين الصحي من الناحية الطبية والمالية -2
 توجيه وارشاد العاملين في المركز للعمل وفقا للاجرا ات الطبية السليمة. -2
 الصحية الاخرى. أيةوالتنسيق مع برامج الرعالتعاون  -1

 .المحافظة على خصوصية المرضى والتقيد بالقيم الاخلاقية والاجتماعية السائدة-12
 .تقديم التثقيف والتوعية الصحية للمرضى وعائلاتهم-11
 .المشاركة في النشاطات العلمية داخل الجامعة والايام الطبية المجانية-10
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-10
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير المركز الصحي  المسمى الوظيفي رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة
العاملين وتشخيص الحالة المرضية.الطلبة و لفحص السريري للمرضى من اجرا  الكشف وا -1  
 .تحويل المرضى الذين تستدعي حالتهم إجرا  الفحوصات المخبرية والصور الشعاعية إلى الجهات المختصة -0
 .لمتابعتها او إدخالها للمستشفى إذا دعت الحالة ،وصف العلاج المناسب لكل حالة او تحويلها إلى الطبيب الاخصائي -0
 .ن الطبية لاجرا  الفحوصات الطبية للطلبة والعاملينالمشاركة في اللجا -2
المشاركة في لجان اعتماد الاجازات المرضية، ولجان التأمين الصحي للطلبة والعاملين في الجامعة، واللجان المتعلقة بالصحة  -2

 .العامة
 .الامراعداد التقارير الطبية اذا تطلب  -2
 .والمالية تدقيق مطالبات التأمين الصحي من الناحية الطبية -2
 توجيه وارشاد العاملين في المركز للعمل وفقا للاجرا ات الطبية السليمة. -2
 الصحية الاخرى. أيةالتعاون والتنسيق مع برامج الرع -1

 .المحافظة على خصوصية المرضى والتقيد بالقيم الاخلاقية والاجتماعية السائدة-12
 .تقديم التثقيف والتوعية الصحية للمرضى وعائلاتهم-11
 .المشاركة في النشاطات العلمية داخل الجامعة والايام الطبية المجانية-10
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                 الصحي مدير المركزالمسؤول المباشر: 

 .الشعبةموظفي المرؤوسين:  
  والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة والطلبةالعلاقة مع الأقسام 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىلمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ا

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف  المسمى الوظيفي طبيب عام 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 العاملين وتشخيص الحالة المرضية.لفحص السريري للمرضى من الطلبة و اجرا  الكشف وا -1
 .تحويل المرضى الذين تستدعي حالتهم إجرا  الفحوصات المخبرية والصور الشعاعية إلى الجهات المختصة -0
 .لمتابعتها او إدخالها للمستشفى إذا دعت الحالة ،وصف العلاج المناسب لكل حالة او تحويلها إلى الطبيب الاخصائي -0
 .المشاركة في اللجان الطبية لاجرا  الفحوصات الطبية للطلبة والعاملين -2
لصحة لجامعة، واللجان المتعلقة باالمشاركة في لجان اعتماد الاجازات المرضية، ولجان التأمين الصحي للطلبة والعاملين في ا -2

 .العامة
 .الامراعداد التقارير الطبية اذا تطلب  -2
 .تدقيق مطالبات التأمين الصحي من الناحية الطبية والمالية -2
 توجيه وارشاد العاملين في المركز للعمل وفقا للاجرا ات الطبية السليمة. -2
 الصحية الاخرى. أيةالتعاون والتنسيق مع برامج الرع -1

 .لمحافظة على خصوصية المرضى والتقيد بالقيم الاخلاقية والاجتماعية السائدةا-12
 .تقديم التثقيف والتوعية الصحية للمرضى وعائلاتهم-11
 .المشاركة في النشاطات العلمية داخل الجامعة والايام الطبية المجانية-10
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-10
ة والوظيفية:داريالإالعلاقات   

                   رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعافالمسؤول المباشر: 
 .المرؤوسين:  موظفي التمريض

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة والطلبة
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىلمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ا
 التخصص:

  أدنىسنوات كحد  2 :الخبرة العمليةمدة 
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف  المسمى الوظيفي ممرض  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .الاولية للمرضى اثنا  المعاينة، والقيام بالاعمال التمريضية اللازمة مساعدة الطبيب في إجرا  الفحوصات -1
الطبية الاولية اللازمة لها وتحويلها الى الطبيب المختص  أيةسعاف الحالات الطارئة واحضارها لغرفة الطوارى  وتقديم العنا -0

 ومرافقتها الى المستشفى اذا دعت الحاجة.
 .في المركز الاشراف ومتابعة عمل مساعدي التمريض -0
 اعداد كشوفات باللوازم والمعدات الطبية الضرورية داخل العيادة وغرف التمريض. -2
 .التنسيق مع فنيي المختبر وتسليم العينات واستلام النتائج المخبرية -2
 تفقد غرفة الطوارى  وتجهيزها يوميا لاستقبال الحالات الطارئة. -2
 .وفقاً لاصول وقواعد المهنةالتأكد من سلامة الاجرا ات الطبية المتخذة  -2
 .التأكد من نظافة وتعقيم الادوات والتجهيزات المستخدمة -2
 .التأكد من جاهزية سيارة الاسعاف -1

 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-12
ة والوظيفية:داريعلاقات الإال  

                   رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف المسؤول المباشر:
 المرؤوسين: لا يوجد

 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة والطلبةا
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىلمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد ا
 :التخصص

  أدنىسنتان كحد  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 

 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

280 

(00-12)بطاقة وصف وظيفي رقم   
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف  المسمى الوظيفي ممرض مساعد 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
ةمسؤوليات الرئيسية للوظيفال  

 .مساعدة الطبيب في إجرا  الفحوصات الاولية للمرضى اثنا  المعاينة، والقيام بالاعمال التمريضية اللازمة -1
ص الطبية الاولية اللازمة لها وتحويلها الى الطبيب المخت أيةالطارئة واحضارها الى غرفة الطوارى  وتقديم العناسعاف الحالات  -0

 ومرافقتها الى المستشفى اذا دعت الحاجة.
 .الوقوف الى جانب الطبيب اثنا  الفحص -0
 .الاشراف ومتابعة عمل مساعدي التمريض في المركز -2
 الطبية الضرورية داخل العيادة وغرف التمريض.اعداد كشوفات باللوازم والمعدات  -2
 .التنسيق مع فنيي المختبر وتسليم العينات واستلام النتائج المخبرية -2
 تفقد غرفة الطوارى  وتجهيزها يوميا لاستقبال الحالات الطارئة. -2
 .التأكد من سلامة الاجرا ات الطبية المتخذة وفقاً لاصول وقواعد المهنة -2
 .وتعقيم الادوات والتجهيزات المستخدمةالتأكد من نظافة  -1

 لتأكد من جاهزية سيارة الاسعافا-12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-11

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
                   رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف المسؤول المباشر:

 المرؤوسين: لا يوجد
 الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد. العلاقة مع

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 في نفس مجال العمل.  أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  0: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف  المسمى الوظيفي فني طوارئ طبية 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
ة:مسؤوليات الرئيسية للوظيفال  

 .مساعدة الطبيب في إجرا  الفحوصات الاولية للمرضى اثنا  المعاينة، والقيام بالاعمال التمريضية اللازمة -1
ص الطبية الاولية اللازمة لها وتحويلها الى الطبيب المخت أيةالعن اسعاف الحالات الطارئة واحضارها الى غرفة الطوارى  وتقديم -0

 ومرافقتها الى المستشفى اذا دعت الحاجة.
 .الوقوف الى جانب الطبيب اثنا  الفحص -0
 .الاشراف ومتابعة عمل مساعدي التمريض في المركز -2
 التمريض.اعداد كشوفات باللوازم والمعدات الطبية الضرورية داخل العيادة وغرف  -2
 .التنسيق مع فنيي المختبر وتسليم العينات واستلام النتائج المخبرية -2
 تفقد غرفة الطوارى  وتجهيزها يوميا لاستقبال الحالات الطارئة. -2
 .التأكد من سلامة الاجرا ات الطبية المتخذة وفقاً لاصول وقواعد المهنة -2
 .التأكد من نظافة وتعقيم الادوات والتجهيزات المستخدمة -1

 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-12
ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  

                   رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعافالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لا يوجد

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة والطلبة
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الا تباط الإ رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف  المسمى الوظيفي سائق سيارة الاسعاف 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .سائق سيارة الأسعاف -1
 التأكد من جاهزية سيارة الأسعاف -0
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -0

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
                   رئيس شعبة المعالجة الطبية والاسعاف المسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لا يوجد 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة والطلبة
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىلمستوى التعليمي: ثانوية كحد ا
 ص:التخص

  أدنىسنتان  كحد : مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 ية لشعبة التأمين الصحي للطلبة  المهام الرئيس

 
 خدمات العلاج والاسعاف للطلبة  في الجامعة.توفير  -1
 .توفير خدمات العلاج خارج الجامعة في المستشفيات او العيادات او اطبا  الاختصاص -0
 .توفير الادوية والعلاجات اللازمة للطلبة -0
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )  
المركز الصحيمدير  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي رئيس شعبة التأمين الصحي للطلبة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

 توفير خدمات العلاج والاسعاف للطلبة  في الجامعة. -1
 توفير خدمات العلاج خارج الجامعة في المستشفيات او العيادات او اطبا  الاختصاص -0
 توفير الادوية والعلاجات اللازمة للطلبة -0
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
                 الصحي  مدير المركزالمسؤول المباشر: 

 .الشعبةموظفي المرؤوسين:  
 والطلبةالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد 2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 لمهام الرئيسية لشعبة الصيدلة ا

 
 الاشراف على صرف الادوية. -1
 والتاكد من صلاحيتها.الاشراف على استلام الادوية من المستودعات  -0
 .اعداد التقارير الخاصة بالصيدلية وارسالها لمدير المركز -0
 .الاشراف على الصيدلية من حيث نقص الادوية وانتها  صلاحيتها ورفع تقارير لمدير المركز -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة الصيدلة دار  الارتباط الإ المركز الصحيمدير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الاشراف على صرف الادوية. -1
 الاشراف على استلام الادوية من المستودعات والتاكد من صلاحيتها. -0
 .المركزاعداد التقارير الخاصة بالصيدلية وارسالها لمدير  -0
 الاشراف على الصيدلية من حيث نقص الادوية وانتها  صلاحيتها ورفع تقارير لمدير المركز -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير المركز أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
                  الصحي مدير المركزالمسؤول المباشر: 

 .الشعبةموظفي المرؤوسين:  
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الجامعة والطلبة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص :
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

 لمهارات المطلوبة:ا
 :الملاحظات
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 (00-07بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير المركز الصحي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالمركز -1
 والرد عليها بالتنسيق مع المديرالمركز ، وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى المركزاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع المركز مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .المركزداخل ن وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعيتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .المركزالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.المركز لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير المركز الصحيالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 والانجليزية( ويتقن الطباعة باللغتين العربية ICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير المركز الصحي

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 الوظيفية. في اتصالاته داري ومراعاة التسلسل الإ ، وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أخر يضر بالمصلحة العامة.أو تخريب أو إجرا  أو تصرف 
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير المركز الصحيالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامه ثانويةالمستوى التعليمي: 
 :لتخصصا

 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لدائرة القبول والتسجيل

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 الدائرة مدير

 سكرتاريا

  المدير نائب

 الوثائق شعبة  التسجيل شعبة القبول شعبة
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 سية لدائرة القبول والتسجيلالمهام الرئي

 
 .تجهيز التقويم الاكاديمي للجامعة والمصادقة عليه من مجلس العمدا  -1
 .تدقيق جميع البرامج الدراسية للجامعة -0
 .ني والنهائي ضمن تاريخ ووقت معينالتنسيق مع الكليات والاقسام بادخال علامات الامتحانات الاول والثا -0
 .الغير مكتمل من الكلياتل علامات ادخا -2
 .ن جميع الدوائر والسفارات والدولالرد على الاستفسارات بالكتب الرسمية م -2
 .جين كل فصل دراسي للتعليم العالياعداد قوائم المسجلين والخري -2
 .جهم كل فصل دراسي للتعليم العالياعداد قوائم المتوقع تخر  -2
 .وخريجيني كل فصل دراسي ( مسجلين ) ف EMISتجهيز قوائم  -2
 .متابعة تنفيذ الخطط الدراسية -1
  .اعداد النشرات والكتيبات ونماذج خاصه بدائرة القبول والتسجيل -12
 .في مجلس قضايا الطلبةالمشاركة  -11
 .الدراسي لاعضا  الهيئة التدريسيةالتدقيق على العب   -10
 .تجهيز هيئة الاعتماد بقوائم اعداد الطلبة ضمن الطاقة الاسيعابية للجامعة -10
 .وتسجيل جميع الطلبة القدامى ،تسجيل مواد الطلبة الجدد وارشادهم -12
 ة.المواد البديلة والمواد المكافئالتدقيق على الخطط الدراسية للطلبة وتنفيذ  -12
 .ميع الكليات وتدقيق عب  البرنامجطرح البرنامج الدراسي لج -12
 متابعة العب  الدراسي للطلبة. -12
 .وتدقيقها ضمن اسس معايير التعليم العاليادخال المعادلات القادمة من الكليات  -12
 .وتدقيق ملفاتهم وخططهم الدراسية اصدار كشوفات المتوقع تخرجهم -11
 .باتات طلاب ومصدقات لجميع الطلبةاصدار كشوفات علامات واث -02
 .تغيير كلمة المرور للطلبة -01
 .ودا المزورين واضافتهم الى القائمة الستجهيز وتدقيق قوائم التعليم العالي للطلبة  -00
 .ة المفصولين اكاديمياً وتأديبياً تجهيز وتدقيق قوائم الطلب -00
 تنفيذ العقوبات التأديبية الصادرة بحق الطلبة.  -02
 المشاركة في الاعداد والتحضير لحفل التخريج السنوي  -02
 قبول الطلبة الجدد وتسجيلهم وفق اسس القبول التي يقررها مجلس التعليم العالي الاردني -02
 ل للطلبة الجدد اصدار اشعار قبو  -02
 المشاركة في الاعداد والتحضير لحفل التخريج السنوي   -02
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رفع جميع المعادلات للطلبة المنتقلين من الجامعات والكليات داخل وخارج المملكة ضمن اسس وتعليمات التعليم العالي  -01
  .الاردني

ة لالتحاقه في ئق المطلوبية وجميع الوثايحتوي على اوراقه الثبوت ،اعداد ملف خاص لكل طالب بالتنسيق مع شعبة القبول -02
 .الجامعة

  .حفظ نماذج التسجيل والسحب والاضافة بالتنسيق مع شعبة التسجيل -01
 .التي يتم ادخالها من قبل المسجل حفظ المعادلات -00
  .تجهيز قوائم الطلبة الجدد لتدقيقها من شعبة القبول -00
  .تجهيز قوائم المتوقع تخرجهم لتدقيقها من شعية التسجيل -02
حفظ جميع سجلات الطلبة الاكاديمي من حيث علامات الغير مكتمل ومراجعة العلامة والانذارات التأدبية للطلبة  -02

  .وتحويلات التخصص وكذلك جميع الكتب الواردة للكليات للطلبة
 قبول الطلبة والتحاقهم بالجامعة. متابعة اجرا ات -02
 تسجيل الطلبة وانسحابهم وتخرجهم. متابعة اجرا ات -02
 والرجوع اليها عند الحاجة.وحفظها توثيق ملفات الطلبة  -02
 .اعداد الاحصائيات المتعلقة بالطلبة حسب متطلبات وزارة التعليم العالي -01
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرة -22
 .الموازنة السنوية والميزانية للدائرةمشروع اعداد  -21
 ق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة.بالدائرة وتحديثها بالتنسيمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة  -20
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -20
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -22
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي دائرة القبول والتسجيلمدير  دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تجهيز التقويم الاكاديمي للجامعة والمصادقة عليه من مجلس العمدا  -1
 تدقيق جميع البرامج الدراسية للجامعة -0
 التنسيق مع الكليات والاقسام بادخال علامات الامتحانات الاول والثاني والنهائي ضمن تاريخ ووقت معين  -0
 ادخال علامات الغير مكتمل من الكليات  -2
 التدقيق على اجرا ات جميع الشعب )القبول والتسجيل والوثائق ومتابعتها( -2
 الرد على الاستفسارات بالكتب الرسمية من جميع الدوائر والسفارات والدول  -2
 اعداد قوائم المسجلين كل فصل دراسي للتعليم العالي  -2
 اعداد قوائم المتوقع تخرجهم كل فصل دراسي للتعليم العالي  -2
 اعداد قوائم الخريجين كل فصل دراسي للتعليم العالي  -1
 ) في كل فصل دراسي ( مسجلين وخريجين  EMISتجهيز قوائم  -12
 متابعة تنفيذ الخطط الدراسية  -11
 اعداد النشرات والكتيبات ونماذج خاصه بدائرة القبول والتسجيل  -10
 البت في قضايا الطلبة من خلال عضوية مجلس قضايا الطلبة  -10
 التدقيق على العب  الدراسي لاعضا  الهيئة التدريسية  -12
 م اعداد الطلبة ضمن الطاقة الاسيعابية للجامعةهيئة الاعتماد بقوائتزويد  -12
 اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرة -12
 اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية للدائرة -12
 متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 عات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةاعداد وتنفيذ استطلا -11
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -02

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة 

 موظفي الدائرةالمرؤوسين: 
    ةداريوالاقسام والدوائر الإعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الكليات ال

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد المستوى التعليمي: بكالوريوس 

 : التخصص
 أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (01-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 الوظيفي المسمى مديرنائب  دار  الارتباط الإ مدير دائرة القبول والتسجيل

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 القيام بأعمال ومهام مدير المركز في حال غيابه. -1
  في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرةأعمال الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من  -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 والتسجيلالقبول دائرة مدير المسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد 
 قة مع الأقسام والوحدات الأخرى:العلا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة القبول 

 
 .الطلبة الجدد وتسجيلهم وفق اسس القبول التي يقررها مجلس التعليم العالي الاردنيقبول  -1
 .تدقيق ملفات الطلبة الجدد -0
 .اصدار اشعار قبول للطلبة الجدد -0
رفع جميع المعادلات للطلبة المنتقلين من الجامعات والكليات داخل وخارج المملكة ضمن اسس وتعليمات التعليم  -2

  .العالي الاردني
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة القبول دار  الارتباط الإ مدير دائرة القبول والتسجيل

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 قبول الطلبة الجدد وتسجيلهم وفق اسس القبول التي يقررها مجلس التعليم العالي الاردني  -1
 تدقيق ملفات الطلبة الجدد  -0
 اصدار اشعار قبول للطلبة الجدد  -0
رفع جميع المعادلات للطلبة المنتقلين من الجامعات والكليات داخل وخارج المملكة ضمن اسس وتعليمات التعليم العالي  -2

 الاردني 
 القبولشعبة الاشراف والتدقيق على موظفي  -2
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القبول والتسجيل دائرة المسؤول المباشر: مدير 

  المرؤوسين: موظفي شعبة القبول
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 المستوى التعليمي: بكالوريوس 

 :التخصص
 أدنىسنوات كحد  2 :رة العمليةمدة الخب

 لمهارات المطلوبة :ا
 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف قبول دار  الارتباط الإ رئيس شعبة القبول

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية 
 قبول الطلبة الجدد وتسجيلهم وفق اسس القبول التي يقررها مجلس التعليم العالي الاردني  -1
 تدقيق ملفات الطلبة الجدد  -0
 اصدار اشعار قبول للطلبة الجدد  -0
 اصدار الهوية الجامعية لجميع الطلبة الجدد  -2
رفع جميع المعادلات للطلبة المنتقلين من الجامعات والكليات داخل وخارج المملكة ضمن اسس وتعليمات التعليم العالي  -2

 الاردني 
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة القبول 

 : لا يوجدالمرؤوسين
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد مستوى التعليمي: بكالوريوس ال

 : التخصص
 أدنىسنتان كحد  :مدة الخبرة العملية

 :لمهارات المطلوبةا
 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة التسجيل

 
  .وتسجيل جميع الطلبة القدامى ،تسجيل مواد الطلبة الجدد وارشادهم -1
 ة.المواد البديلة والمواد المكافئ التدقيق على الخطط الدراسية للطلبة وتنفيذ -0
 .ميع الكليات وتدقيق عب  البرنامجطرح البرنامج الدراسي لج -0
 .من الحد المسموح في تسجيل الموادتدقيق عب  الطلبة الاقل والاكثر  -2
 .ادخال المعادلات القادمة من الكليات وتدقيقها ضمن اسس معايير التعليم العالي   -2
 .ةالتدقيق واصدار كشوفات المتوقع تخرجهم وتدقيق ملفاتهم وتدقيق خططهم الدراسي -2
 .باتات طلاب ومصدقات لجميع الطلبةاصدار كشوفات علامات واث -2
 الاشراف على اصدار كلمات المرور للطلبة. -2
  .لى قوائم التعليم العالي للطلبة واصدار لائحة بالمخالفينالتدقيق ع -1
 .ة المفصولين اكاديمياً وتأديبياً التدقيق على الطلب -12
 .تنفيذ العقوبات التأديبية للطلبة -11
 .اد والتحضير لحفل التخريج السنوي المشاركة في الاعد -10
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -10
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 (01-10رقم ) بطاقة وصف وظيفي
 المسمى الوظيفي رئيس شعبة التسجيل دار  الارتباط الإ مدير دائرة القبول والتسجيل

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
  .وتسجيل جميع الطلبة القدامى ،تسجيل مواد الطلبة الجدد وارشادهم -1
 ة.المواد البديلة والمواد المكافئ التدقيق على الخطط الدراسية للطلبة وتنفيذ -0
 .ميع الكليات وتدقيق عب  البرنامجطرح البرنامج الدراسي لج -0
 .من الحد المسموح في تسجيل الموادتدقيق عب  الطلبة الاقل والاكثر  -2
 .ادخال المعادلات القادمة من الكليات وتدقيقها ضمن اسس معايرالتعليم العالي -2
 .ق ملفاتهم وتدقيق خططهم الدراسيةتخرجهم وتدقي التدقيق واصدار كشوفات المتوقع -2
 .باتات طلاب ومصدقات لجميع الطلبةاصدار كشوفات علامات واث -2
 الاشراف على اصدار كلمات المرور للطلبة. -2
 التدقيق على قوائم التعليم العالي للطلبة المزورين واضافتهم الى القائمة السودا   -1

 التدقيق على الطلبة المفصولين اكاديمياً وتأديبياً -12
 تنفيذ العقوبات التأديبية للطلبة -11
 التسجيل شعبة التدقيق والاشراف وتوزيع المهام على موظفين -10
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القبول والتسجيل دائرة  المسؤول المباشر: مدير 

 التسجيل شعبة المرؤوسين: موظفي 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
  أدنىكحد المستوى التعليمي: بكالوريوس 

 : التخصص
 أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (01-10)بطاقة وصف وظيفي رقم 
 المسمى الوظيفي مسجل دار  الارتباط الإ رئيس شعبة التسجيل

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .وتسجيل جميع الطلبة القدامى ،تسجيل مواد الطلبة الجدد وارشادهم -1
 ة.المواد البديلة والمواد المكافئ التدقيق على الخطط الدراسية للطلبة وتنفيذ -0
 .ميع الكليات وتدقيق عب  البرنامجطرح البرانامج الدراسي لج -0
  .تدقيق عب  الطلبة الاقل والاكثر من الحد المسموح في تسجيل المواد -2
 .ادخال المعادلات القادمة من الكليات وتدقيقها ضمن اسس معايرالتعليم العالي -2
 .طهم الدراسيةق ملفاتهم وتدقيق خطالتدقيق واصدار كشوفات المتوقع تخرجهم وتدقي -2
 .باتات طلاب ومصدقات لجميع الطلبةاصدار كشوفات علامات واث -2
 .تغير كلمة المرور للطلبة -2
 .ين واضافتهم الى القائمة السودا التدقيق على قوائم التعليم العالي للطلبة المزور  -1

 .كاديمياً وتأديبياً لتدقيق على الطلبة المفصولين اا-12
 .للطلبةتنفيذ العقوبات التأديبية -11
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية-10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة التسجيل 

 المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد المستوى التعليمي: بكالوريوس 

 : التخصص
 أدنى: سنتان كحد الخبرة العمليةمدة 

 :المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لشعبة الوثائق

 
ق المطلوبة ئيحتوي على اوراقه الثبوتية وجميع الوثا ،اعداد ملف خاص لكل طالب بالتنسيق مع شعبة القبول -1

 .لالتحاقه في الجامعة
 .مع شعبة التسجيل لاضافة بالتنسيقحفظ نماذج التسجيل والسحب وا -0
 .التي يتم ادخالها من قبل المسجل حفظ المعادلات -0
  .تجهيز قوائم الطلبة الجدد لتدقيقها من شعبة القبول -2
 .تخرجهم لتدقيقها من شعية التسجيلتجهيز قوائم المتوقع  -2
 .طلبةأدبية للحفظ جميع سجلات الطلبة الاكاديمي من حيث علامات الغير مكتمل ومراجعة العلامة والانذارات الت -2

 .يع الكتب الواردة للكليات للطلبةوتحويلات التخصص وكذلك جم
 .د والتحضير لحفل التخريج السنوي المشاركة في الاعدا -2
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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 (01-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي شعبة الوثائقرئيس  دار  الارتباط الإ مدير دائرة القبول والتسجيل

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
في  لحاقهيحتوي على اوراقه الثبوتية وجميع الوثائق المطلوبة لا ،اعداد ملف خاص لكل طالب بالتنسيق مع شعبة القبول -1

 .الجامعة
 .التسجيلحفظ نماذج التسجيل والسحب والاضافة بالتنسيق مع شعبة  -0
 .التي يتم ادخالها من قبل المسجل حفظ المعادلات -0
  .تجهيز قوائم الطلبة الجدد لتدقيقها من شعبة القبول -2
 .تخرجهم لتدقيقها من شعية التسجيلتجهيز قوائم المتوقع  -2
يلات لبة وتحو حفظ جميع سجلات الطلبة الاكاديمي من حيث علامات الغير مكتمل ومراجعة العلامة والانذارات التأدبية للط -2

  .التخصص وكذلك جميع الكتب الوارة للكليات للطلبة
 .متابعة وتدقيق على موظفي الوثائق -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير دائرة القبول والتسجيل أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 القبول والتسجيل دائرة المسؤول المباشر:مدير 

 المرؤوسين: موظفي شعبة الوثائق 
  سام والوحدات الأخرى:العلاقة مع الأق

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
  أدنىكحد المستوى التعليمي: بكالوريوس 

 : التخصص
 أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 :  المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (01-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي موظف وثائق دار  الارتباط الإ الوثائقرئيس شعبة 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

يحتوي على اوراقه الثبوتية وجميع الوثائق المطلوبة لالحاقه في  ،اعداد ملف خاص لكل طالب بالتنسيق مع شعبة القبول -1
  .الجامعة

  .بالتنسيق مع شعبة التسجيل حفظ نماذج التسجيل والسحب والاضافة -0
 .التي يتم ادخالها من قبل المسجل حفظ المعادلات -0
  .تجهيز قوائم الطلبة الجدد لتدقيقها من شعبة القبول -2
  .تجهيز قوائم المتوقع تخرجهم لتدقيقها من شعية التسجيل -2
والانذارات التأدبية للطلبة وتحويلات حفظ جميع سجلات الطلبة الاكاديمي من حيث علامات الغير مكتمل ومراجعة العلامة  -2

 .ميع الكتب الوارة للكليات للطلبةالتخصص وكذلك ج
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة الوثائق 

 لا يوجد المرؤوسين:
  الأخرى:العلاقة مع الأقسام والوحدات 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد المستوى التعليمي: بكالوريوس 

 : التخصص
 أدنىسنتان كحد  :مدة الخبرة العملية
   :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (01-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة القبول والتسجيل

 الاسم  الوظيفيالرقم  
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 ظة على سرية العمل.المحاف -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة القبول والتسجيلالمسؤول المباشر: 

 لا يوجد المرؤوسين:
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (01-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة القبول والتسجيل

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 الوظيفية. في اتصالاته داري ومراعاة التسلسل الإ ، وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 .أخر يضر بالمصلحة العامةأو تصرف أو تخريب أو إجرا  
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة القبول والتسجيلالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة التعليمي: ثانويةالمستوى 
 :لتخصصا

 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لدائرة شؤون العاملين

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  الدائرة مدير

الموظفين شؤون شعبة   الصحي التأمين شعبة 

 سكرتاريا

  المدير نائب

 هيئة شؤون شعبة

 التدريس
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 الرئيسية لدائرة شؤون العاملينمهام ال

 
تها الخاص للجامعة ومتابعخصوص كل مايلزم الاعتماد العام و ة بداريالتنسيق مع جميع الكليات والدوائر والمراكز الإ -1

 بشكل مستمر.
ة داريغر الإة عند الحاجة لها لتعيين الشوا داريوالدوائر الإاستقبال طلبات التعيين المقدمة للدائرة وتحويلها الى الكليات  -0

 بعد حصر احتياجاتها للموارد البشرية وحسب الخطة السنوية المعتمدة لذلك.
بخصوص جميع المسائل التي تهم العاملين في الجامعة من اعضا  هيئة التدريس  داري ابدا  الراي القانوني والإ -0

داريو   ين ومستخدمين.ا 
ين والمستخدمين في الدائرة المالية بخصوص  مستحقاتهم المالية عند دارين اعضا  هيئة التدريس والإمتابعة شؤو  -2

 انتها  خدماتهم من الجامعة واثنا  عملهم فيها مثل الترقيات والزيادات السنوية وغير ذلك.
 لقة بهم.ين ومستخدمين وساعات العمل الاضافي المتعإداريمتابعة دوام العاملين في الجامعة من  -2
 متابعة كل مايتعلق بالتأمين الصحي للعاملين في الجامعة. -2
 ين ومستخدمين.إداريالمشاركة في تعيينات العاملين في الجامعة من  -2
 .ين والمستخدمينداريالمشاركة في لجان التحقيق بخصوص العاملين والإ -2
 .الاصول المرعيةمع وبما يتفق تطبيق الانظمة والتعليمات على جميع العاملين في الجامعة  -1

 .عداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرةا -12
 .الموازنة السنوية والميزانية السنوية للدائرةمشروع اعداد -11
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة-10
 .الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةاعداد وتنفيذ استطلاعات -10
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-12
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(07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير دائرة شؤون العاملين 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية   
 .الاشراف على أعمال العاملين في الدائرة -1
 .ة في الجامعةداريالمشاركة في التعيينات الإ -0
 .الاشتراك في عدة لجان للتحقيق مع العاملين فيها -0
ة لإنجــاز الاعمــال المتعلقــة بــالجــامعــة من حيــث الاعتمــاد العــام داريــالتعــاون مع عمــدا  الكليــات ومــدرا  المراكز والــدوائر الإ -2

 والخاص.
 .والقانوني في جميع المسائل التي تهم العاملين في الجامعة داري ابدا  الرأي الإ -2
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرة -2
 .اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للدائرة -2
 .ع مكتب الاعتماد وضمان الجودةمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق م -2
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -1

 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية-12
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة 
  موظفي الدائرة  مرؤوسين:ال

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب
 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :دة الخبرة العمليةم
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (07-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مديرنائب  دار  الارتباط الإ العاملينمدير دائرة شؤون 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه.الدائرة القيام بأعمال ومهام مدير  -1
 .في مجال عمله من مدير الدائرةتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 شؤون العامليندائرة مدير المسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لا يوجد 

 :العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 :التخصص

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(07-10وصف وظيفي رقم )بطاقة   
دار  الارتباط الإ مدير دائرة شؤون العاملين  المسمى الوظيفي مشرف الدوام والاجازات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .تنظيم الاجازات بجميع أنواعها لكافة العاملين في الجامعة  ومتابعتها -1
ين والمســتخدمين من الجامعة واعداد التقارير اللازمة حول ذلك وتزويد مدير الدائرة بها داريالموظفين الإمتابعة عملية حضـور وانصـراف  -0

 اللازم.الاجرا   لاتخاذ
 .تنظيم عمليات  المغادرة من الحرم الجامعي سوا  أكان ذلك لأعمال رسميه أو خاصة -0
ا بغية ترتيب ة  بهداريلجميع العاملين في الجامعة لتزويد الكليات والدوائر الإاعداد القوائم اللازمة بأرصــــدة الاجازات الســــنويه المســــتحقة  -2

 كل عام جامعي. أيةمواعيد التمتع بها قبل نه
ين والمستخدمين الذين لم يتقيدوا بمواعيد الدوام الرسمي في الجامعة أويتغيبوا  عن العمل فيها وتزويد دارياعداد قوائم بأسما  الموظفين الإ -2

دائرة بهـا لرفعها الى رئيس الجامعة بغية ايقاع العقوبه اللازمة بحقهم وفقاً لما نص عليه نظام الموظفين المعمول به في الجامعة مـدير الـ
 .وقانون العمل الأردني الساري المفعول

داريادخال المعلوما ت المتعلقة بإجازات العاملين في الجامعة من أعضــا  هيئة تدريس و  -2 تها لحاســب الآلي ومراجعين ومســتخدمين على اا 
ت حول ملاحظا أيةمع الموظف المعني بإدخال البيانات على المنظومة الخاصة بشؤون الموظفين في الدائرة واعلام مدير الدائرة خطياً ب

 ذلك.
 .المحافظه على أسرار العمل في الدائرة -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 شؤون العامليندائرة  مدير المسؤول المباشر:

 المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالتعليمي: بكالوريوس كحد  المستوى 

 :التخصص
  أدنىسنتان كحد  :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة شؤون العاملين  المسمى الوظيفي مدخل بيانات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
داريادخال جميع البيانات المتعلقة بالعاملين في الجامعة من أعضـــــا  هيئة التدريس و  -1 اصـــــة على المنظومه الخين ومســـــتخدمين ا 

بدائرة شؤون  الموظفين العاملين ومتابعة كل ما يلزم ذلك بشكل مستمر مع الموظف المسؤول عن شؤون أعضا  هيئة التدريس 
بلاغ المدير خطياً بداريوالموظف المسؤول عن شؤون الإ  .ملاحظات حول ذلك لاتخاذ اللازم أيةين المستخدمين في الدائرة وا 

 .اللازمة في سجل قيد العمال التابع لوزارة العمل من حيث التعيين أو الاستقاله أو غير ذلك تدوين البيانات -0
 .المحافظه على أسرار العمل في الدائرة -0
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 شؤون العامليندائرة المسؤول المباشر:مدير 

 المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنتان كحد  :مدة الخبرة العملية
  المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 لرئيسية لشعبة شؤون هيئة التدريسلمهام اا

 
بتنفيذ قرارات تعيين أعضا  هيئة التدريس في الجامعة ومتابعة شؤونهم وا عداد عقود العمل لهم ومتابعة تجديدها بما يتفق مع قانون  تقوم

 وذلك على النحو الاتي: العمل الأردني النافذ وحفظها في الملفات الخاصة بهم /الملفات العامة وملفات الاعتماد.
 ة التدريس ومراجعة وتدقيق وتوثيق جميع الأعمال والمهام التي يقوم بها.القيام بمتابعة شؤون أعضا  هيئ -1
إعداد الاحصـــــائيات اللازمة المتعلقة بأعضـــــا  هيئة التدريس في الجامعة وتدقيقها ســـــوا  التي تطلبها هيئة الاعتماد أو وزارة التعليم  -0

 العالي والبحث العلمي قبل رفعها لمدير شؤون الموظفين.
الاعتماد العام والاعتماد الخاص من حيث العقود والشــهادات العلمية وجميع الوثائق المطلوبة لأعضــا  هيئة التدريس متابعة ملفات  -0

 .بصورة مستمرة
ســــتقبال طلبات التعيين عند الاعلان عن حاجة الجامعة لأعضــــا  هيئة تدريس في بعض التخصــــصــــات واعداد الكشــــوفات اللازمة  -2

والتخصص والجنسية وتزويد مدير الدائره بها لرفعها الى رئيس لجامعة بغية إحالتها للدراسة من لذلك مصنفة حسب المؤهل العلمي 
 .قبل الجهات المختصة بذلك

احتســاب ما يســتحقه عضــو هيئة التدريس بعد الموافقة على تعيينه من قبل مجلس العمدا  في الجامعة من راتب أســاســي وعلاوات  -2
 .ونظام الرواتب والعلاوات المعمول بهما في الجامعة.م الهيئة التدريسيةأخرى وفقاً  لما جا  في كل من نظا

تنظيم عقود العمـل لأعضـــــــــــــا  هيئـة التـدريس في الجـامعـة  وتزويـد مـدير الـدائرة بهـا لمراجعتهـا ورفعهـا الى رئيس الجـامعـة لتوقيعها  -2
 وتسليمها للمعنيين

 وحفظ الوثائق الخاصة بهم في تلك الملفات وبصورة مستمرة  الجامعةإعداد الملفات اللازمة لأعضا  هيئة التدريس  في  -2
( عاماً( ورفع اللازم بها الى 12متابعة ما يسـتحقه عضو هيئة التدريس من زيادة سنوية وترقية وعلاوات عائلية )للاولاد  دون سن ) -2

 .مدير الدائرة لاتخاذ اللازم بشأنها
 هيئة التدريس في الجامعة.اعداد الدراسات والاحصائيات اللازمة عن  أعضا   -1
تابعة شـؤون أعضـا  هيئة التدريس غير الأرنيين من حيث الاقامة وتصــريح العمل والتنسـيق بشــأن ذلك مع الموظف المعني )معقب م-12

 (المعاملات
اتهم وتحصــيل ا  خدمعداد الكتب اللازمة للشــؤون المالية بشــان اســتحقاقات أعضــا  هيئة التدريس في الجامعة عند تعيينهم وعند انتها -11

 .ما يترتب عليهم من التزامات ماليه تجاه الجامعة ورفعها لمدير الدائرة لمراجعتها
 متابعة كل ما يلزم أعضا  هيئة التدريس من فحص طبي وبطاقة جامعيه )باجه(.-10
 م بشأن ذلك.تزويد مدير الدائرة بما يلز متابعة شؤون أعضا  هيئة التدريس عند بلوغهم أعلى مربوط الرتبة العلمية  التي يشغلونها و -10
 متابعة اجرا ات برا ة الذمة لأعضا  هيئة التدريس عند انتها  خدماتهم من الجامعة.-12
إدخال المعلومات المتعلقة بأعضـــــــا  هيئة التدريس في الجامعة على الحاســـــــب الآلي بعد تفريغ هذه المعلومات على نماذج خاصـــــــة -12

جعتها مع الموظف المعني بإدخال البيانات  على المنظومة الخاصـة بشؤون الموظفين في الدائرة وا علام مدير معده لهذه العمليه ومرا
 .ملاحظات حول ذلك أيةالدائرة خطياً ب

 .اعداد ما يلزم أعضا  هيئة التدريس في الجامعة من شهادات خبره وغيرها لانجاز معاملاتهم لدى الدوائر الرسميه و الخاصة-12
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-12
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(07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة شؤون العاملين  المسمى الوظيفي رئيس شعبة شؤون هيئة التدريس 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

لشــــؤون أعضــــا  هيئة التدريس ومراجعة وتدقيق وتوثيق جميع  داري الموظف الإالقيام بمتابعة شــــؤون أعضــــا  هيئة التدريس بالتعاون مع  -1
 الأعمال والمهام التي يقوم بها.

لي اإعداد الاحصــائيات اللازمة المتعلقة بأعضــا  هيئة التدريس في الجامعة وتدقيقها ســوا  التي تطلبها هيئة الاعتماد أو وزارة التعليم الع -0
 شؤون الموظفين. والبحث العلمي قبل رفعها لمدير

متابعة ملفات الاعتماد العام والاعتماد الخاص من حيث العقود والشــــــــــــهادات العلمية وجميع الوثائق المطلوبة لأعضــــــــــــا  هيئة التدريس  -0
 .بصورة مستمرة

ذلك ل ســـتقبال طلبات التعيين عند الاعلان عن حاجة الجامعة لأعضـــا  هيئة تدريس في بعض التخصـــصـــات واعداد الكشـــوفات اللازمةا -2
مصـــــنفة حســـــب المؤهل العلمي والتخصـــــص والجنســـــية وتزويد مدير الدائره بها لرفعها الى رئيس لجامعة بغية إحالتها للدراســـــة من قبل 

 .الجهات المختصة بذلك
ى ر احتسـاب ما يسـتحقه عضو هيئة التدريس بعد الموافقة على تعيينه من قبل مجلس العمدا  في الجامعة من راتب أساسي وعلاوات أخ -2

 .ونظام الرواتب والعلاوات المعمول بهما في الجامعة.وفقاً  لما جا  في كل من نظام الهيئة التدريسية
تنظيم عقود العمل لأعضــــا  هيئة التدريس في الجامعة  وتزويد مدير الدائرة بها لمراجعتها ورفعها الى رئيس الجامعة لتوقيعها وتســــليمها  -2

 للمعنيين
 وحفظ الوثائق الخاصة بهم في تلك الملفات وبصورة مستمرة  الجامعةعضا  هيئة التدريس  في إعداد الملفات اللازمة لأ -2
( عاماً( ورفع اللازم بها الى 12متابعة ما يســـــتحقه عضــــــو هيئة التدريس من زيادة ســــــنوية وترقية وعلاوات عائلية )للاولاد  دون ســــــن ) -2

 .مدير الدائرة لاتخاذ اللازم بشأنها
 لاحصائيات اللازمة عن  أعضا  هيئة التدريس في الجامعة.اعداد الدراسات وا -1

متابعة شــــؤون أعضــــا  هيئة التدريس غير الأرنيين من حيث الاقامة وتصــــريح العمل والتنســــيق بشــــأن ذلك مع الموظف المعني )معقب -12
 (المعاملات

ا لجامعة عند تعيينهم وعند انتها  خدماتهم وتحصــيل ماعداد الكتب اللازمة للشــؤون المالية بشــان اســتحقاقات أعضــا  هيئة التدريس في ا-11
 .يترتب عليهم من التزامات ماليه تجاه الجامعة ورفعها لمدير الدائرة لمراجعتها

 متابعة كل ما يلزم أعضا  هيئة التدريس من فحص طبي وبطاقة جامعيه )باجه(.-10
 الرتبة العلمية  التي يشغلونها وتزويد مدير الدائرة بما يلزم بشأن ذلك.متابعة شؤون أعضا  هيئة التدريس عند بلوغهم أعلى مربوط -10
 متابعة اجرا ات برا ة الذمة لأعضا  هيئة التدريس عند انتها  خدماتهم من الجامعة.-12
ة معده اذج خاصــــإدخال المعلومات المتعلقة بأعضــــا  هيئة التدريس في الجامعة على الحاســــب الآلي بعد تفريغ هذه المعلومات على نم-12

اً يلهذه العمليه ومراجعتها مع الموظف المعني بإدخال البيانات  على المنظومة الخاصــــة بشــــؤون الموظفين في الدائرة وا علام مدير الدائرة خط
 .ملاحظات حول ذلك أيةب

 لدوائر الرسميه و الخاصة م لدى ااعداد ما يلزم أعضا  هيئة التدريس في الجامعة من شهادات خبره وغيرها لانجاز معاملاته-12
 المحافظه على أسرار العمل في الدائرة -12
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 مهام أخرى يكلفه بها مدير الدائرة أيةالقيام ب-12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-11

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 شؤون العامليندائرة المسؤول المباشر: مدير 

 موظفي الشعبةالمرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(07-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة شؤون هيئة التدريس إدار  موظف     المسمى الوظيفي  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 1-القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 مسؤول المباشر: رئيس شعبة شؤون هيئة التدريس                           ال
 لمرؤوسين:ا

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب
  :المؤهلات المطلوبة للوظيفة

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
:التخصص  

  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 
المطلوبة:المهارات   

 :الملاحظات
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 م الرئيسية لشعبة شؤون الموظفينالمها

 
نون ين والمستخدمين ومتابعة شؤونهم واعداد عقود العمل لهم ومتابعة تجديدها بما يتفق مع قاداريتقوم بتنفيذ قرارات تعيين الموظفين الإ

 :من خلال وذلكذ وحفظها في الملفات الخاصة بهم العمل الأردني الناف
ين والمســـــــتخدمين ومراجعة وتدقيق جميع الأعمال والمهام التي يقوم بها قبل عرضـــــــها على مدير داريالقيام بمتابعة شـــــــؤون الإ -1

 الدائرة.
ين والمســـــــــــــتخدمين في الجامعة وتدقيقها قبل تزويد وزارة التعليم العالي دارياعداد الاحصـــــــــــــائيات اللازمة المتعلقة بالعاملين الإ -0

 العلمي بها سنوياً.والبحث 
صــــــورة ين /مشــــــرفي المختبرات بداريمتابعة ملفات الاعتماد من حيث العقود والشــــــهادات وجميع الوثائق المطلوبة للموظفين الإ -0

 مستمرة.
ة واعداد الكشــــــــوفات اللازمة لذلك مصــــــــنفة داريســــــــتقبال طلبات التعيين عند الاعلان عن حاجة الجامعة لبعض الوظائف الإا -2

العلمي والتخصـــــص والجنســـــية وتزويد مدير الدائرة بها لرفعها الى رئيس الجامعة بغية احالتها الى لجنة تعيين حســـــب المؤهل 
 الموظفين لاتخاذ ما يلزم.

ين والمســــــتخدمين بعد الموافقة على تعيينهم من قبل رئيس الجامعة من راتب أســــــاســــــي دارياحتســــــاب ما يســــــتحقه الموظفين الإ -2
   في نظام الرواتب والعلاوات المعمول به في الجامعة.وعلاوات أخرى وفقا لما جا

تنظيم عقود العمل للموظفين والمســــــــتخدمين في الجامعة وتزويد مدير الدائرة بها لمراجعتها ورفعها الى رئيس الجامعة لتوقيعها  -2
 وتسليمها للمعنيين.

الوثائق الخاصــــــــة بهم في تلك الملفات وبصــــــــورة ين والمســــــــتخدمين في الجامعة وحفظ داريإعداد الملفات اللازمة للموظفين الإ -2
  .مستمرة

( عاماً( ورفع  12ين والمســـــتخدمين من زياده ســـــنويه وعلاوات عائليه )للأولاد دون  ســـــن )داريمتابعة ما يســـــتحقه الموظفين الإ -2
 اللازم بها الى مدير الدائرة واتخاذ اللازم بشأنها.

 .ين والمستخدمين في الجامعةداريفين الإاعداد الدراسات والاحصائيات اللازمة عن الموظ -1
ها  ين والمتســـخدمين في الجامعة عند تعيينهم وعند انتدارياعداد الكتب اللازمة للشـــؤون الماليه بشـــأن اســـتحقاقات الموظفين الإ-12

 .خدماتهم وتحصيل ما يترتب عليهم من التزامات ماليه تجاه الجامعة ورفعها لمدير الدائرة لمراجعتها
 ين والمستخدمين من فحص طبي وعدم محكوميه وبطاقة جامعيه )باجه(.داريمتابعة كل ما يلزم الموظفين الإ-11
 .ين والمستخدمين عند انتها  خدماتهم من الجامعةداريمتابعة اجرا ات برا ة الذمه للموظفين الإ-10
و  ةز معاملاتهم لدى  الدوائر الرســـــــــــــميا لانجاين والمســـــــــــــتخدمين من شـــــــــــــهادات خبره وغيرهدارياعـداد مـا يلزم  الموظفين الإ-10

 .الخاصة
ين والمســـتخدمين في الجامعة على الحاســـب الآلي بعد تفريغ هذه المعلومات على داريادخال المعلومات المتعلقة بالموظفين الإ-12

دائرة بشــؤون الموظفين في النماذج معده لهذه العمليه ومراجعتها مع الموظف المعني بإدخال البيانات على المنظومة الخاصــة 
 .ملاحظات حول ذلك أيةوا علام مدير الدائرة خطياً ب

 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل  أية-12
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(07-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة شؤون العاملين  المسمى الوظيفي رئيس شعبة شؤون هيئة التدريس 

   الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ين والمستخدمين ومراجعة وتدقيق جميع الأعمال والمهام داريلشؤون الإ داري ين والمسـتخدمين مع الموظف الإداريالقيام بمتابعة شـؤون الإ -1

 التي يقوم بها قبل عرضها على مدير الدائرة.
مي دمين في الجامعة وتدقيقها قبل تزويد وزارة التعليم العالي والبحث العلين والمســتخدارياعداد الاحصــائيات اللازمة المتعلقة بالعاملين الإ -0

 بها سنوياً.
 رة.ين /مشرفي المختبرات بصورة مستمداريمتابعة ملفات الاعتماد من حيث العقود والشهادات وجميع الوثائق المطلوبة للموظفين الإ -0
 .المحافظة على أسرار العمل في الدائرة -2
ة واعداد الكشــوفات اللازمة لذلك مصــنفة حســب المؤهل داريالتعيين عند الاعلان عن حاجة الجامعة لبعض الوظائف الإاسـتقبال طلبات  -2

 العلمي والتخصص والجنسية وتزويد مدير الدائرة بها لرفعها الى رئيس الجامعة بغية احالتها الى لجنة تعيين الموظفين لاتخاذ ما يلزم.
ين والمستخدمين بعد الموافقة على تعيينهم من قبل رئيس الجامعة من راتب أساسي وعلاوات أخرى داريلإاحتساب ما يستحقه الموظفين ا -2

 وفقا لما جا  في نظام الرواتب والعلاوات المعمول به في الجامعة.
يعها وتســـــليمها جامعة لتوقتنظيم عقود العمل للموظفين والمســـــتخدمين في الجامعة وتزويد مدير الدائرة بها لمراجعتها ورفعها الى رئيس ال -2

 للمعنيين.
 ين والمستخدمين في الجامعة وحفظ الوثائق الخاصة بهم في تلك الملفات وبصورة مستمرة داريإعداد الملفات اللازمة للموظفين الإ -2
( ورفع  اللازم بها ( عاماً 12ين والمســـتخدمين من زياده ســـنويه وعلاوات عائليه )للأولاد دون  ســـن )داريمتابعة ما يســـتحقه الموظفين الإ -1

 الى مدير الدائرة واتخاذ اللازم بشأنها.
 .ين والمستخدمين في الجامعةدارياعداد الدراسات والاحصائيات اللازمة عن الموظفين الإ-12
تها  خدماتهم نين والمتســــخدمين في الجامعة عند تعيينهم وعند اداريعداد الكتب اللازمة للشــــؤون الماليه بشــــأن اســــتحقاقات الموظفين الإا -11

 .وتحصيل ما يترتب عليهم من التزامات ماليه تجاه الجامعة ورفعها لمدير الدائرة لمراجعتها
 ين والمستخدمين من فحص طبي وعدم محكوميه وبطاقة جامعيه )باجه(.داريمتابعة كل ما يلزم الموظفين الإ-10
 .والمستخدمين عند انتها  خدماتهم من الجامعةين داريمتابعة اجرا ات برا ة الذمه للموظفين الإ-10
 .ين والمستخدمين من شهادات خبره وغيرها لانجاز معاملاتهم لدى  الدوائر الرسميه و الخاصةداريعداد ما يلزم  الموظفين الإا -12
 تفريغ هذه المعلومات على نماذجين والمســــــــــتخدمين في الجامعة على الحاســــــــــب الآلي بعد داريدخال المعلومات المتعلقة بالموظفين الإا-12

معده لهذه العمليه ومراجعتها مع الموظف المعني بإدخال البيانات على المنظومة الخاصـــــــــــة بشـــــــــــؤون الموظفين في الدائرة وا علام مدير 
 .ملاحظات حول ذلك أيةالدائرة خطياً ب

 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-12
ة والوظيفية:اريدالعلاقات الإ  

 شؤون العامليندائرة المسؤول المباشر: مدير 
  موظفي الشعبةالمرؤوسين: 

 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعبا
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 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

 :المطلوبةالمهارات 
 :الملاحظات
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(07-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة شؤون الموظفين إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  

 1-القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة.

ة والوظيفية:داريعلاقات الإال  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة شؤون الموظفين

لا يوجد المرؤوسين:  
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنى: سنتان كحد مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 ت:الملاحظا
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 م الرئيسية لشعبة التأمين الصحي مهاال

 
ة بالتأمين ين والمستخدمين المتعلقداريتقوم بمتابعة شؤون جميع العاملين في الجامعة من أعضا  هيئة التدريس والموظفين الإ

 :وذلك من خلالالموقع مع الشركة المعتمدة لذلك الصحي وبما يتفق مع عقد التأمين الصحي الجماعي 
 

العمل على إدخال جميع البيانات المتعلقة بالعاملين في الجامعة المشـــتركين في التأمين الصـــحي على الحاســـب  -1
 .ةمستمر  ةدى الجامعة بهذه المعلومات وبصور ل الآلي وتزويد شركة التأمين المعتمده

 لعمل على ضمان توفير الآتي لهم :متابعة شؤون العاملين المشتركين بالتأمين الصحي من حيث ا -0
  بطاقات التامين 
 النماذج الطبيه وبشكل مستمر 

                                                  مخـــــاطبـــــة شــــــــــــــركـــــة التـــــأمين بشــــــــــــــــــأن الفواتير المتعلقـــــة بـــــالتـــــأمين الصــــــــــــــحي المقـــــدمـــــة من قبـــــل العـــــاملين    -0
 .المشتركين بذلك التأمين لتحصيل قيمتها من تلك الشركة

 .(لصيدليات والمستشفيات والمختبراتالشبكه الطبيه )أسما  الأطبا  وا -2
تغيرات قد تطرأ على العاملين المشـــــتركين بالتأمين الصـــــحي وذلك عن طريق  أيةمخاطبة شـــــركة التامين بشـــــأن  -2

 .اعداد ما يلزم وتزويد مدير الدائرة بها لتوقيعها من رئيس الجامعة  وارسلها الى الشركة المعنيه بذلك
 االعمل على اســـــــــــــتقبال جميع العروض المقدمة من شـــــــــــــركات التأمين عند الحاجة الى ذلك وعمل المقارنة بينه -2

 .لتمكين الادارة من اتخاذ ما يلزم
الاطلاع على عقد التأمين الصــــــــــحي الموقع بين الجامعة وبين شــــــــــركة التأمين لعمل ما يلزم في ضــــــــــو  ما يتم  -2

 .ملاحظات حول ذلك أيةالاتفاق عليه في عقد التأمين الصحي بين الطرفين وا علام مدير الدائره ب
 .عى اسرار العمل في الدائرة ةالمحافظ -2
 مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل. أية -1
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(07-01بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة شؤون العاملين  المسمى الوظيفي رئيس شعبة التأمين الصحي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
الجامعة المشـــــــتركين في التأمين الصـــــــحي على الحاســـــــب الآلي وتزويد شـــــــركة لعمل على إدخال جميع البيانات المتعلقة بالعاملين في ا -1

 .التأمين المعتمده لدى الجامعة بهذه المعلومات وبصوره مستمره
 -متابعة شؤون العاملين المشتركين بالتأمين الصحي من حيث العمل على ضمان توفير الآتي لهم : -0
 بطاقات التامين  -0
 النماذج الطبيه وبشكل مستمر -2
يمتها من المشــــتركين بذلك التأمين لتحصــــيل قالعاملين طبة شــــركة التأمين بشــــأن الفواتير المتعلقة بالتأمين الصــــحي المقدمة من قبل مخا -2

 .تلك الشركة
 الشبكه الطبيه )أسما  الأطبا  والصيدليات والمستشفيات والمختبرات ( -2
شــتركين بالتأمين الصــحي وذلك عن طريق اعداد ما يلزم وتزويد مدير تغيرات قد تطرأ على العاملين الم أيةمخاطبة شــركة التامين بشــأن  -2

 .الدائرة بها لتوقيعها من رئيس الجامعة  وارسلها الى الشركة المعنيه بذلك
العمل على اســــــتقبال جميع العروض المقدمة من شــــــركات التأمين عند الحاجة الى ذلك وعمل المقارنة بينها لتمكين الادارة من اتخاذ ما  -2

 .ميلز 
الاطلاع على عقد التأمين الصــحي الموقع بين الجامعة وبين شــركة التأمين لعمل ما يلزم في ضــو  ما يتم الاتفاق عليه في عقد التأمين  -1

 .ملاحظات حول ذلك أيةالصحي بين الطرفين وا علام مدير الدائره ب
  افظه عى اسرار العمل في الدائرة المح-12
 مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-11

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 شؤون العامليندائرة المسؤول المباشر:مدير 

 موظفي الشعبة المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :خبرة العمليةمدة ال

 المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

321 

(07-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة التأمين الصحي إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 1-القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة.

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 التأمين الصحيالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 لا يوجد المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

:المؤهلات المطلوبة للوظيفة  
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (01-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة شؤون العاملين

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 .والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرةاجرا  الاتصالات  -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
الاسترجاع و من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما يخص الحصول الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة شؤون العاملينالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
 : العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 الوظيفة:مؤهلات شاغل 
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (07-07بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الإالارتباط  مدير دائرة شؤون العاملين

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية.لمحافظة على أسرار العمل في نطاق ما ا -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات  -2
لمحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال ا -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة شؤون العاملينالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامه المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – التنظيمي لدائرة العلاقات العامةالهيكل 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الدائرة مدير

المدير  نائب  

 سكرتاريا

العامة العلاقات شعبة والمطبوعات الاعلام شعبة   
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 ةرئيسية لدائرة العلاقات العامالمهام ال

 
مؤتمرات وندوات وأيام علمية ومحاضرات ولقا ات وزيارات واحتفالات التنسيق الإعلامي لجميع نشاطات الجامعة من  -1

 وحضورها وتحرير اخبارها ونشرها عبر وسائل الاعلام المختلفة.
متابعة ما ينشر في الصحف والمجلات ووسائل الإعلام المختلفة وما يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام  

 وتوزيعه على المعنيين إلكترونيا.
 لجامعةاالتنسيق الإعلامي لجميع المقابلات التلفزيونية والصحفية مع مختلف وسائل الاعلام لمختلف العاملين في  -0

 ة.داريمن الهيئة التدريسية والإ
 الرد على ما ينشر عن الجامعة في وسائل الاعلام المختلفة بعد موافقة رئاسة الجامعة. -2
 دائرة العلاقات العامة ومتابعة إصدارها وتوزيعها.تحرير مجلة الجامعة الإخبارية الصادرة عن  -2
 .متابعة ما ينشر على مواقع التواصل الاجتماعي وموقع الجامعة الرسمي -2
 .متابعة عملية الاشتراك في الصحف وتجديدها -2
عتماد والتقرير السنوي التقويم دليل الا دليل الطالب، إعداد المطبوعات الإعلامية )النشرات،الكتاب السنوي، -2

 ........الخ(.جامعيال
جامعة والحفلات الدينية التي تقام داخل ال تصوير فعاليات الأنشطة العلمية والثقافية والرياضية والمعارض الفنية  -1

  .وخارجها وتوثيقها
نسيق وتحضير ومتابعة ما يلزم لجميع نشاطات الجامعة الداخلية  من مسارح وقاعات وأجهزة ومهمات يحتاجها ت -12

 ن بالتنسيق معهم ونشاطات الجامعة الخارجية من أيام طبية وزيارات ميدانية للطلاب وغيرها.المنظمو 
 تأمين الاستراحات ووجبات الطعام للمشاركين والقائمين في المؤتمرات والندوات والمحاضرات. -11
في المؤتمرات والندوات الحجز في الفنادق والمطاعم وشركات الطيران للضيوف والزوار والمشاركين من الخارج  -10

 .قبالهم واحضارهموالمحاضرات واست
 توفير مستلزمات تكريم الضيوف من دروع ومنشورات واقلام وميداليات. -10
 .منشورات الجامعة التعريفيه عليهممرافقة الوفود الزائرة للجامعة والتعريف عليها وتوزيع  -12
 .المشاركين في المؤتمرات العلميةمتابعة معاملات تأشيرات دخول زوار الجامعة و  -12
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرة -12
 .الموازنة السنوية والميزانية السنوية للدائرةمشروع اعداد  -12
 .سيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودةمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتن -12
 .وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةعداد ا  -11
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -02
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير دائرة العلاقات العامة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
الرئيسية للوظيفة:لمسؤوليات ا  
توجيه العاملين في دائرة العلاقات العامة -1  
نسيق كافة نشاطات الجامعة.ت -0  
متابعة اخبار الجامعة في الصحف المحلية والمواقع الالكترونية والرد على بعضها عند الحاجة -0  
تقديم المشورة الإعلامية والتسويقية أمام رئيس الجامعة. -2  
مرافقة واستقبال وضيافة زوار الجامعة.الإشراف على  -2  
.التنسيق والمشاركة في المعارض الخاصة بالتعليم الجامعي -2  
.عداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرةا  -2  
.الموازنة السنوية والميزانية السنوية للدائرةمشروع اعداد  -2  
.وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودةمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة  -1  

.عداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمةا  -12  
 11- أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة.

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
رئيس الجامعة :المسؤول المباشر  

 المرؤوسين:  موظفي الدائرة 
    ة والمراكز في الجامعةداريجميع الأساتذة العمدا  ومدرا  الدوائر الإالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
:المهارات المطلوبة  

 :الملاحظات
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 بطاقة وصف وظيفي رقم )00-17(
دار  الارتباط الإ مدير دائرة العلاقات العامة مديرنائب    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
القيام بأعمال ومهام مدير الدائرة في حال غيابه. -1  

 0-الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال في مجال عمله من مدير الدائرة.
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

مدير دائرة العلاقات العامةمسؤول المباشر: ال  
 المرؤوسين: لا يوجد 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
:التخصص  

  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 رئيسية لشعبة العلاقات العامة المهام ال

 
تنسيق وتحضير ومتابعة ما يلزم لجميع نشاطات الجامعة الداخلية  من مسارح وقاعات وأجهزة ومهمات يحتاجها  -1

 ونشاطات الجامعة الخارجية من أيام طبية وزيارات ميدانية للطلاب وغيرها.المنظمون بالتنسيق معهم 
 تأمين الاستراحات ووجبات الطعام للمشاركين والقائمين في المؤتمرات والندوات والمحاضرات. -0
 الحجز في الفنادق والمطاعم وشركات الطيران للضيوف والزوار والمشاركين من الخارج في المؤتمرات والندوات -0

 .والمحاضرات واستقبالهم واحضارهم
 توفير مستلزمات تكريم الضيوف من دروع ومنشورات واقلام وميداليات. -2
 مرافقة الوفود الزائرة للجامعة والتعريف عليها وتوزيع منشورات الجامعة التعريفيه عليهم. -2
 .متابعة معاملات تأشيرات دخول زوار الجامعة والمشاركين في المؤتمرات العلمية -2
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

329 

(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة العلاقات العامة  المسمى الوظيفي رئيس شعبة العلاقات العامة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  
لجميع نشاطات الجامعة الداخلية  من مسارح وقاعات وأجهزة ومهمات يحتاجها المنظمون تنسيق وتحضير ومتابعة ما يلزم  -1

 بالتنسيق معهم ونشاطات الجامعة الخارجية من أيام طبية وزيارات ميدانية للطلاب وغيرها.
 مين الاستراحات ووجبات الطعام للمشاركين والقائمين في المؤتمرات والندوات والمحاضرات.تأ -0
لحجز في الفنادق والمطاعم وشركات الطيران للضيوف والزوار والمشاركين من الخارج في المؤتمرات والندوات والمحاضرات ا -0

 .واستقبالهم واحضارهم 
 مستلزمات تكريم الضيوف من دروع ومنشورات واقلام وميداليات.توفير  -2
 رات الجامعة التعريفيه عليهم.الزائرة للجامعة والتعريف عليها وتوزيع منشو مرافقة الوفود  -2
 .معاملات تأشيرات دخول زوار الجامعة والمشاركين في المؤتمرات العلميةمتابعة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة العلاقات العامة. 

الشعبة المرؤوسين: موظفي  
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع اقسام الجامعة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية :
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
العامةرئيس شعبة العلاقات  دار  الارتباط الإ  إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة -1

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر:  رئيس شعبة العلاقات العامة

 المرؤوسين: لا يوجد 
.تنسيق ومتابعة مستمرة مع كافة الكليات والدوائر في الجامعة التي تنظم النشاطات قة مع الأقسام والوحدات الأخرى:العلا  

:مؤهلات شاغل الوظيفة  
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنتان كحد  :رة العمليةمدة الخب

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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(00-10رقم )بطاقة وصف وظيفي   
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة العلاقات العامة  المسمى الوظيفي موظف معاملات رسمية 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
.معاملات تأشيرات دخول زوار الجامعة والمشاركين في المؤتمرات العلمية متابعة -1  
قامة العاملين في الجامعة ممن يحملون الجنسية غير الأردنية )أكاديمي و م -0 داريتابعة معاملات تأشيرات وا  ين(.ا   

 0- أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة.

والوظيفية:ة داريالإالعلاقات   
 المسؤول المباشر:  رئيس شعبة العلاقات العامة

 المرؤوسين:  لا يوجد
داريالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:علاقة ودية مستمرة ومتابعة لشؤون اقامات العاملين فيها من أكاديمية و  .ينا   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنتان كحد  :الخبرة العمليةمدة 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 يسية لشعبة الاعلام و المطبوعات المهام الرئ

 
التنسيق الإعلامي لجميع نشاطات الجامعة من مؤتمرات وندوات وأيام علمية ومحاضرات ولقا ات وزيارات واحتفالات  -1

 وسائل الاعلام المختلفة. وحضورها وتحرير اخبارها ونشرها عبر
متابعة ما ينشر في الصحف والمجلات ووسائل الإعلام المختلفة وما يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام  -0

 وتوزيعه على المعنيين إلكترونيا.
من  لجامعةاالتنسيق الإعلامي لجميع المقابلات التلفزيونية والصحفية مع مختلف وسائل الاعلام لمختلف العاملين في  -0

 ة.داريالهيئة التدريسية والإ
 الرد على ما ينشر عن الجامعة في وسائل الاعلام المختلفة بعد موافقة رئاسة الجامعة. -2
 تحرير مجلة الجامعة الإخبارية الصادرة عن دائرة العلاقات العامة ومتابعة إصدارها وتوزيعها. -2
 .الجامعة الرسميمتابعة ما ينشر على مواقع التواصل الاجتماعي وموقع  -2
 .متابعة عملية الاشتراك في الصحف وتجديدها -2
 التقويم، دليل الاعتماد التقرير السنوي  دليل الطالب، الكتاب السنوي، إعداد المطبوعات الإعلامية )النشرات، -2

 ........الخ(.لجامعيا
امعة وخارجها الدينية التي تقام داخل الجوالحفلات  تصوير فعاليات الأنشطة العلمية والثقافية والرياضية والمعارض الفنية  -1

 .وتوثيقها
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة العلاقات العامة   المسمى الوظيفي رئيس شعبة الاعلام والمطبوعات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
الرئيسية للوظيفة:لمسؤوليات ا  
لجميع نشاطات الجامعة من مؤتمرات وندوات وأيام علمية ومحاضرات ولقا ات وزيارات واحتفالات وحضورها التنسيق الاعلامي  -1

 وتحرير اخبارها ونشرها عبر وسائل الاعلام المختلفة.
التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه ما ينشر في الصحف والمجلات ووسائل الإعلام المختلفة وما يكتب عن متابعة  -0

 على المعنيين إلكترونيا.
من الهيئة  ةالجامعالإعلامي لجميع المقابلات التلفزيونية والصحفية مع مختلف وسائل الاعلام لمختلف العاملين في التنسيق  -0

 ة.داريالتدريسية والإ
 تلفة بعد موافقة رئاسة الجامعة.على ما ينشر عن الجامعة في وسائل الاعلام المخالرد  -2
 مجلة الجامعة الإخبارية الصادرة عن دائرة العلاقات العامة ومتابعة إصدارها وتوزيعها.تحرير  -2
 .ما ينشر على مواقع التواصل الاجتماعي وموقع الجامعة الرسميمتابعة  -2
 .عملية الاشتراك في الصحف وتجديدهامتابعة  -2
معة وخارجها جاوالحفلات الدينية التي تقام داخل ال الأنشطة العلمية والثقافية والرياضية والمعارض الفنية فعاليات تصوير  -2

 .وتوثيقها
 .......الخ(..المطبوعات الإعلامية )النشرات،الكتاب السنوي،دليل الطالب،دليل الاعتماد والتقرير السنوي التقويم ألجامعياعداد  -1

 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-12

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة العلاقات العامة. 

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع اقسام الجامعة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 الملاحظات:
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(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الاعلام والمطبوعات إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات   
 1- القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 الاعلام والمطبوعاتالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 لا يوجد المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة العلاقات العامة

 الاسم  الوظيفي الرقم 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 ظة على سرية العمل.المحاف -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة العلاقات العامةالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
 : العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة العلاقات العامة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،مديرالواجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر وتوجيهات تأدية  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 .بالمصلحة العامة أو تصرف أخر يضرأو تخريب أو إجرا  
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة العلاقات العامةالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي: 
 :لتخصصا

 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 المهام الرئيسية لدائرة اللوازم 

 
 .الاشراف على تطبيق نظام اللوازم والاشغال وتحسين مستوى ادا  العاملين والتزامهم بالسياسات -1
 .تنظيم عمل وتشغيل المستودعات وفق افضل المواصفات -0
 .مراقبة تنفيذ اعمال الشرا  وفق الصلاحيات الممنوحة بدقة -0
 الاشراف على وضع مواصفات فنية للسلع من الاثاث والاجهزة والتجهيزات والقرطاسية التي يتم شرائها سنويا -2
 .مراقبة صرف المواد واستخدامها بالشكل الامثل -2
 .الاشراف والمتابعة لجرد المستودعات دوريا -2
 .والتاكد من ضبط الانفاق قدر الامكاناعتماد طلبات اللوازم وطلبات الشرا  وطلبات التحويل والارجاع وفق الصلاحيات  -2
جها من ت او خار تزويد رئاسة الجامعة بالتقارير والتوصيات المناسبة بشان معالجة مختلف حالات المواد في المستودعا -2

  .و بيعصيانة او اتلاف ا
 .الشرا  والاستلاملجان الاشراف على اعمال  -1
 ومطابقتها مع الفواتير وطلبات الشرا  وقررات لجان العطا ات المختلفة.الاشراف على تسلم كافة اللوازم ومقارنتها  -12
الاشراف على تخزين اللوازم حسب طبيعتها وضمن شروط التخزين المناسبة وترتيبها بطريفة يسهل الرجوع اليها والتاكد من  -11

 سلامة المستودعات وجاهزيتها للتخزين.
 .كشوفات اللوازم يدويا او حاسوبيا تعريف وتصنيف وترميز المواد وترصيدها ضمن -10
الاشراف ومراقبة صرف المواد واللوازم والتاكد من تنزيلها من ارصدة المستودعات وضمن الخطوات والاجرا ات المتبعة  -10

 في الدائرة.
  .للمخزون واعداد كشوفات سنوية بحاجات الجامعة من المواد والاجهزة والتجهيزات المختلفة دنىمراقبة الحد الأ -12
 المشاركة في التحضير لعمليات جرد المستودعات الدورية. -12
 العمل على شطب المواد غير الصالحة او لم تعد مناسبة للاستخدام والتنسيب ببيعها وفق الانظمة والتعليمات النافذة. -12
 .وضع وتنفيذ خطط واجرا ات الشرا  والاشراف عليها -12
 .امين اللوازم او الخدمات بافضل النوعية والاسعارالاتصال والتفاوض مع المصادر الداخلية والخارجية لت -12
 .عمل قرارات الشرا  والشرا  المباشر بعد استكمال كافة المتطلبات من مواصفات فنية ومخصصات مالية -11
 .العمل على تطوير مصادر جديدة للتوريد -02
 .والعدالة في المعاملاتالاشراف على استدراج العروض والمناقصات والمحافظة على سريتها وتحقيق الشفافية  -01
 ةمن مطابقتها للمواصفات المطلوب التاكد من تطبيق الانظمة والتعليمات النافذه واعتماد كافة طلبات الشرا  والتاكد -00

 .والمواصفات المعيارية الفنية المعتمدة لدى الجهات المعنية وكذلك توزيع المخصصات المالية
 .للفواتير المقدمة من حيث الاسعار والكميات والمواصفاتالتاكد من استلام المواد ومطابقتها  -00
 .ارسال نسخ من قرارات الشرا  واوامر التوريد الى الجهات المعنية -02
 .مواصفات الدقيقة للوازم المطلوبةمتابعة الحصول على ال -02
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 .متابعة أعمال الصيانة للأثاث والات التصوير في الجامعة -02
 السنوي للدائرة.ر اعداد الخطة السنوية والتقري -02
 نوية والميزانية السنوية للدائرة.الموازنة السمشروع اعداد  -02
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة -01
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -02
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -01
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير دائرة اللوازم 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  
 .وتحسين مستوى ادا  العاملين والتزامهم بالسياساتعلى تطبيق نظام اللوازم والاشغال الاشراف  -1
 .عمل وتشغيل المستودعات وفق افضل المواصفاتتنظيم  -0
 .تنفيذ اعمال الشرا  وفق الصلاحيات الممنوحة بدقةمراقبة  -0
 .سنوياعلى وضع مواصفات فنية للسلع من الاثاث والاجهزة والتجهيزات والقرطاسية التي يتم شرائها الاشراف  -2
 .صرف المواد واستخدامها بالشكل الامثلمراقبة  -2
 .والمتابعة لجرد المستودعات دورياالاشراف  -2
 .طلبات اللوازم وطلبات الشرا  وطلبات التحويل والارجاع وفق الصلاحيات والتاكد من ضبط الانفاق قدر الامكاناعتماد  -2
ف ابو ارجها من صيانة او اتلاناسبة بشان معالجة مختلف حالات المواد في المستودعات او خرئاسة الجامعة بالتقارير والتوصيات المتزويد  -2

 .بيع
 .لجان الشرا  والاستلامالاشراف على اعمال  -1

 .متابعة أعمال الصيانة للأثاث والات التصوير في الجامعة -12
 السنوية والتقرير السنوي للدائرة.اعداد الخطة  -11
 ائرة.السنوية والميزانية السنوية للدمشروع الموازنة اعداد  -10
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة-10
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-12
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية-12

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر:. رئيس الجامعة

 المرؤوسين: موظفي الدائرة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع موظفين الدائرة   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
نىأدالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2:مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة اللوازم  المسمى الوظيفي نائب مدير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

الدائرة في حال غيابه.القيام بأعمال ومهام مدير -1  
 0-الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال في مجال عمله من مدير الدائرة.

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
مدير دائرة اللوازمالمسؤول المباشر:   

 المرؤوسين: لا يوجد 
:العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 لشعبة المشتريات وصيانة الاجهزة المهام الرئيسية 

 
 .الشرا  والاشراف عليهاواجرا ات وضع وتنفيذ خطط  -1
 .الداخلية والخارجية لتامين اللوازم او الخدمات بافضل النوعية والاسعارالاتصال والتفاوض مع المصادر  -0
 .عمل قرارات الشرا  والشرا  المباشر بعد استكمال كافة المتطلبات من مواصفات فنية ومخصصات مالية -0
 .العمل على تطوير مصادر جديدة للتوريد -2
 .وتحقيق الشفافية والعدالة في المعاملات الاشراف على استدراج العروض والمناقصات والمحافظة على سريتها -2
التاكد من تطبيق الانظمة والتعليمات النافذه واعتماد كافة طلبات الشرا  والتاكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة  -2

 .والمواصفات المعيارية الفنية المعتمدة لدى الجهات المعنية وكذلك توزيع المخصصات المالية
 .د ومطابقتها للفواتير المقدمة من حيث الاسعار والكميات والمواصفاتالتاكد من استلام الموا -2
 .ارسال نسخ من قرارات الشرا  واوامر التوريد الى الجهات المعنية -2
 .مواصفات الدقيقة للوازم المطلوبةمتابعة الحصول على ال -1
 .متابعة أعمال الصيانة للأثاث والات التصوير في الجامعة -12
 .اعمال لجان الشرا  والاستلام في الجامعةالاشراف على  -11
 .مهام أخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -10
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة اللوازم  المسمى الوظيفي رئيس شعبة المشتريات وصيانة الاجهزة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية   
وضع وتنفيذ خطط واجرا ات الشرا  والاشراف عليها -1  
تصال والتفاوض مع المصادر الداخلية والخارجية لتامين اللوازم او الخدمات بافضل النوعية والاسعارالا -0  
مل قرارات الشرا  والشرا  المباشر بعد استكمال كافة المتطلبات من مواصفات فنية ومخصصات ماليةع -0  
على تطوير مصادر جديدة للتوريدالعمل  -2  
على استدراج العروض والمناقصات والمحافظة على سريتها وتحقيق الشفافية والعدالة في المعاملاتالاشراف  -2  
والمواصفات من تطبيق الانظمة والتعليمات النافذه واعتماد كافة طلبات الشرا  والتاكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة التأكد  -2

 المعيارية الفنية المعتمدة لدى الجهات المعنية وكذلك توزيع المخصصات المالية
من استلام المواد ومطابقتها للفواتير المقدمة من حيث الاسعار والكميات والمواصفاتالتأكد  -2  
نسخ من قرارات الشرا  واوامر التوريد الى الجهات المعنيةارسال  -2  
لى المواصفات الدقيقة للوازم المطلوبةالحصول عمتابعة  -1  

 12-متابعة أعمال الصيانة للأثاث والات التصوير في الجامعة
 11-الاشراف على أعمال لجان الشرا  والاستلام في الجامعة

 10-أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة 

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة اللوازم                        

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدوائر والكليات والاقسام في الجامعة.

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )  
المشتريات وصيانة الاجهزةرئيس شعبة ا دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي فني صيانة الات تصوير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
في الجامعةالتفقد الدوري لالات التصوير  -1  
تنفيذ طلبات الصيانة المتعلقة بالات التصوير في الجامعة -0  

 0- أية مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 المشتريات وصيانة الاجهزةالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 
 لا يوجد المرؤوسين:

  :الأخرى العلاقة مع الأقسام والوحدات 
 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 

 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 
 التخصص:

  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المشتريات وصيانة الاجهزة إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
.القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة -1  

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المشتريات وصيانة الاجهزةالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 لا يوجد المرؤوسين:
 الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعبالعلاقة مع 

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

346 

 
 مهام الرئيسية لشعبة المستودعات ال

 
 اللوازم ومقارنتها ومطابقتها مع الفواتير وطلبات الشرا  وقررات لجان العطا ات المختلفة.الاشراف على تسلم كافة  -1
الاشراف على تخزين اللوازم حسب طبيعتها وضمن شروط التخزين المناسبة وترتيبها بطريفة يسهل الرجوع اليها  -0

 والتاكد من سلامة المستودعات وجاهزيتها للتخزين.
 د وترصيدها ضمن كشوفات اللوازم يدويا او حاسوبياتعريف وتصنيف وترميز الموا -0
الاشراف ومراقبة صرف المواد واللوازم والتاكد من تنزيلها من ارصدة المستودعات وضمن الخطوات والاجرا ات  -2

 المتبعة في الدائرة.
 للمخزون واعداد كشوفات سنوية بحاجات الجامعة من المواد والاجهزة والتجهيزات المختلفة  دنىمراقبة الحد الأ -2
 المشاركة في وضع المواصفات الفنية للمواد والتجهيزات المختلفة -2
 المشاركة في التحضير لعمليات جرد المستودعات الدورية. -2
والتنسيب ببيعها وفق الانظمة والتعليمات العمل على شطب المواد غير الصالحة او لم تعد مناسبة للاستخدام  -2

 النافذة.
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -1
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(00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة اللوازم  المسمى الوظيفي رئيس شعبة المستودعات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
الاشراف على تسلم كافة اللوازم ومقارنتها ومطابقتها مع الفواتير وطلبات الشرا  وقررات لجان العطا ات المختلفة.-1  
لاشراف على تخزين اللوازم حسب طبيعتها وضمن شروط التخزين المناسبة وترتيبها بطريفة يسهل الرجوع اليها والتاكد من سلامة ا-0

 المستودعات وجاهزيتها للتخزين.
.وتصنيف وترميز المواد وترصيدها ضمن كشوفات اللوازم يدويا او حاسوبياتعريف -0  
ومراقبة صرف المواد واللوازم والتاكد من تنزيلها من ارصدة المستودعات وضمن الخطوات والاجرا ات المتبعة في الدائرة.الاشراف -2  
.اد والاجهزة والتجهيزات المختلفةامعة من المو للمخزون واعداد كشوفات سنوية بحاجات الج دنىالحد الأمراقبة -2  
.في وضع المواصفات الفنية للمواد والتجهيزات المختلفةالمشاركة -2  
في التحضير لعمليات جرد المستودعات الدورية.المشاركة -2  
عليمات النافذة.على شطب المواد غير الصالحة او لم تعد مناسبة للاستخدام والتنسيب ببيعها وفق الانظمة والتالعمل -2  

 1-أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة.
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 المسؤول المباشر: مدير دائرة اللوازم                        
 المرؤوسين: موظفي الشعبة. 

والاقسام في الجامعة.العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدوائر والكليات   
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد    
:التخصص  

  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-21بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المستودعات   المسمى الوظيفي أمين مستودع 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 السجلات الخاصة بالإدخلات والإخراجات والكميات وتواريخ الصرفوجميع البيانات الخاصة باللوازم يدويا او حاسوبيامسك  -1
 وتسليم اللوازم وترميزها وعمل ضبوطات الاستلام الخاصة بهااستلام  -0
 الإخراج وصرف المواد من المستودع والإشراف على تسليمها حسب الاصولمستندات تنظيم  -0
 على تخزين وترتيب اللوازم وحفظها واستلام المرجعياتالاشراف  -2
للمخزون والعمل على تغذية المخزون حسب الأصول والتاكد من مطابقة أرصدة اللوازم الفعلية السجلات  دنىالحد الأمراقبة  -2

 الموجودة
 على حركة سير العمل داخل المستودعات ومراقبة صلاحية وسائل السلامة العامةالاشراف  -2
 استكمال برا ات الذمة الخاصة بدائرة اللوازممتابعة  -2
 في اللجان التي يكلف بهاالمشاركة  -2
 الى صيانة تقارير دورية عن محتويات المستودعات والمواد المصروفة والمواد التالفة والتي تحتاجاعداد  -1

 ارصدة الهعدة الشخصية للعاملين تبعا لحركات الارجاع والصرفمتابعة  -12
 أنظمة لازمة للعمل أيةأعمال صيانة المستودع وخاصة المحافظة على صلاحية الإبواب والشبابيك واقفالها و متابعة  -11
 ية مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة ا-10

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة المستودعات                        

  لا يوجد المرؤوسين:
.العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدوائر والكليات والاقسام في الجامعة  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد    

:التخصص  
  أدنى: سنتان كحد الخبرة العملية مدة

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 رئيسية لشعبة محاسبة المستودعات المهام ال

 
تدقيق سندات الايراد مع الفواتير قبل ارسالها الى الدائرة المالية ووضع الحرف والرقم على  كل مادة في سند الايراد  -1

 .الايراد والاحتفاظ بنسخة من السند والفاتورة في الشعبةبعد مطابقة ما ورد في الفاتورة مع سند 
مراقبة صرف المواد من المستودعات حسب الاصول وادخالها بالقيود والاحتفاظ بنسخة من سند الصرف بالشعبة  -0

 .للتدقيق
 ،و نقلامراقبة سندات الايراد الفرعية والاحتفاظ بها في الشعبة مع نسخة من برا ة الذمة لكل موظف ترك العمل  -0

 .مراقبة سندات الشطب وتوزيع نسخها حسب الاصول للمالية والشعبة
المستودعات بشكل سنوي او نصف سنوي وقبل الجرد النهائي  أمنا تقوم شعبة المحاسبة بمطايقة قيودها مع قيود  -2

 .للدائرة المالية وتقوم ايضا بالجرد في حال طلب ذلك من المدير
شطوبة من الجامعة من أجل ضبط المواد المراد بيعها وعمل سند شطب من أجل الاشتراك بلجان بيع أي مواد م -2

 .تنزيلها من القيود من قبل أمين المستودع وأرسال نسخة من سند الشطب الى الشعبة
التاكد من أدخال السندات المعمولة يومياً أول بأول وعدم التأخير وادخالها بالمنظومة وأرسال نسخة منها الى شعبة  -2

 .سبةالمحا
ليها لسهولة الرجوع ا المستودعات مع حفظ معاملات قيود كل مستودع بما فيها السندات أمنا التأكد من صحة قيود  -2

 .عند الحاجة
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-21بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة اللوازم  المستودعاترئيس شعبة محاسبة    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
سندات الايراد مع الفواتير قبل ارسالها الى الدائرة المالية ووضع الحرف والرقم على  كل مادة في سند الايراد بعد مطابقة تدقيق -1 

 .السند والفاتورة في الشعبة ما ورد في الفاتورة مع سند الايراد والاحتفاظ بنسخة من
 .صرف المواد من المستودعات حسب الاصول وادخالها بالقيود والاحتفاظ بنسخة من سند الصرف بالشعبة للتدقيقمراقبة -0
سندات  مراقبة ،سندات الايراد الفرعية والاحتفاظ بها في الشعبة مع نسخة من برا ة الذمة لكل موظف ترك العمل او نقلمراقبة -0

 .الشطب وتوزيع نسخها حسب الاصول للمالية والشعبة
المستودعات بشكل سنوي او نصف سنوي وقبل الجرد النهائي للدائرة المالية وتقوم ايضا بالجرد في  أمنا قيودها مع قيود مطابقة  -2

 .حال طلب ذلك من المدير
ل ضبط المواد المراد بيعها وعمل سند شطب من أجل تنزيلها من القيود بلجان بيع أي مواد مشطوبة من الجامعة من أجالاشتراك -2

 .من قبل أمين المستودع وأرسال نسخة من سند الشطب الى الشعبة
 .سال نسخة منها الى شعبة المحاسبةمن أدخال السندات المعمولة يومياً أول بأول وعدم التأخير وادخالها بالمنظومة وأر التأكد -2
 المستودعات مع حفظ معاملات قيود كل مستودع بما فيها السندات لسهولة الرجوع اليها عند الحاجة أمنا من صحة قيود التأكد -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-2

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة اللوازم                        

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدوائر والكليات والاقسام في الجامعة.

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10وظيفي رقم ) بطاقة وصف  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة محاسبة المستودعات إدار  موظف    المسمى الوظيفي 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

.القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة -1  
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

 محاسبة المستودعاتالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 
 لا يوجد المرؤوسين:

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب
 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 

 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 
 التخصص:

  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-01بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة اللوازم

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل  مواعيدها واستقبال المراجعينوتحديد تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 ..مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة اللوازمالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة اللوازم 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -0
 بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها.الالتزام  -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة اللوازم المسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لدائرة الحركة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الدائرة مدير

  المدير نائب

 سكرتاريا

الباصات حركة شعبة  والترخيص التأمين شعبة  
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 المهام الرئيسية لدائرة الحركة

 
 وتثبيتها ضمن توقيت زمني وحسب متطلبات العمل.الحافلات تنظيم برامج حركة  -1
 .للحافلاتالتوثيق والاشراف على عمليات الصيانة الوقائية وضمن قواعد الشركة الصانعة  -0
 وتسجيل حركة الصيانة والتشغيل.بالحافلات فتح واعداد ملفات خاصة  -0
 متابعة ترخيص الحافلات لدى دائرة الترخيص. -2
 .متابعة تأمين الحافلات لدى شركة التأمين -2
 اعداد ومتابعة تقارير الحوادث. -2
 لغايات العمل الرسمي فقط.الحافلات تاكد من استخدام ال -2
 .متابعة المشاكل المتعلقة بحركة الحافلات بالتنسيق مع شعبة رقابة الحافلات التابعة للدائرة المالية -2
 ة تكليف السائقين بالعمل الاضافي.متابع -1

 السنوية والتقرير السنوي للدائرة.عداد الخطة ا -12
 .السنوية والميزانية السنوية للدائرةاعداد مشروع الموازنة -11
 .دةد وضمان الجو متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتما-10
 في تحسين مستوى الخدمات المقدمة. اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها-10
 .العملمهام اخرى تتطلبها طبيعة  أية-12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير دائرة الحركة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  
 .للحافلاتالتوثيق والاشراف على عمليات الصيانة الوقائية وضمن قواعد الشركة الصانعة  -1
 وتسجيل حركة الصيانة والتشغيل.بالحافلات فتح واعداد ملفات خاصة  -0
 متابعة ترخيص الحافلات لدى دائرة الترخيص. -0
 .متابعة تأمين الحافلات لدى شركة التأمين -2
 اعداد ومتابعة تقارير الحوادث. -2
 لغايات العمل الرسمي فقط.الحافلات التاكد من استخدام  -2
 .لحافلات بالتنسيق مع شعبة رقابة الحافلات التابعة للدائرة الماليةمتابعة المشاكل المتعلقة بحركة ا -2
 ة تكليف السائقين بالعمل الاضافي.متابع -2
 السنوية والتقرير السنوي للدائرة.اعداد الخطة  -1

 .اعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية السنوية للدائرة -12
 الجودة. الدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمانمتابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة ب -11
 في تحسين مستوى الخدمات المقدمة. اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها -10
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -10

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة 

 المرؤوسين: موظفي الدائرة 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: جميع موظفي الدائرة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب مدير دار  الارتباط الإ مدير دائرة الحركة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
بأعمال ومهام مدير الدائرة في حال غيابه.القيام -1  

 0-الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال في مجال عمله من مدير الدائرة.
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

مدير دائرة الحركةالمسؤول المباشر:   
 المرؤوسين: لا يوجد 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
:التخصص  

  أدنىسنوات كحد  2:مدة الخبرة العملية
:المهارات المطلوبة  

 :الملاحظات
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 اصاتالمهام الرئيسية لشعبة حركة الب

 
 .الباصاتتنظيم برامج حركة  -1
 وتسجيل حركة الصيانة والتشغيل.بالباصات فتح واعداد ملفات خاصة  -0
 لغايات العمل الرسمي فقط.الباصات التاكد من استخدام  -0
 .شعبة رقابة الحافلات التابعة للدائرة الماليةمتابعة المشاكل المتعلقة بحركة الحافلات بالتنسيق مع  -2
 .معام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الحركة الباصاترئيس شعبة حركة    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية   
 اليومي لحركة الحافلات.تنفيذ  -1 

 حركة الحافلات في ساحة الحركة اثنا  الجولات.ادارة  -0
 .الحافلات الى الصيانة عند اللزوم ومتابعة اصلاحهاتحويل  -0
 الحافلات على سائقي الاحتياط عند اللزوم.توزيع  -2
 .للسائقين الجدد او المفصولينالحافلات واستلام تسليم  -2
 .الحافلاتدوري لعهدة جرد عمل  -2
 كشف يومي للدوام بأسما  الموجودين والمجازين والمتغيبين.تنظيم  -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة الحركة                       

 المرؤوسين: السائقين
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية

مطلوبة:المهارات ال  

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة حركة الحافلات  المسمى الوظيفي سائق 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .على الحافلاتالمحافظة  -1
 الطلبة وبعض الموظفين صباحا للجامعة واعادتهم بعد انتها  الدوام.احضار  -0
   .واعادتهم الى اماكن اقامتهم من خلال احضار المشاركينالمشاركة في المؤتمرات العلمية في الجامعة  -0
 .في الرحلات العلمية والترفيهيةالمشاركة  -2
 .في خدمة المجتمعالمشاركة  -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة حركة الحافلات

 المرؤوسين: لا يوجد
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

ؤهلات شاغل الوظيفة:م  
  لا يوجد المستوى التعليمي:

:التخصص  
  أدنىسنتان كحد  :عمليةمدة الخبرة ال

ب )محورين( –رخصة قيادة فئة سادسة أ  المهارات المطلوبة:  

 :الملاحظات
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 لرئيسية لشعبة التأمين والترخيصالمهام ا

 
 متابعة ترخيص الحافلات لدى دائرة الترخيص. -1
 .متابعة تأمين الحافلات لدى شركة التأمين -0
 متابعة تقارير الحوادث.و اعداد  -0
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الحركة  والترخيصرئيس شعبة التأمين    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .الحافلات لدى دائرة الترخيص عند انتها  ترخيصهاترخيص  -1
 معاملة تأمين الحافلات لدى شركة التأمين في حال وقوع حادث.متابعة  -0
 اصلاح الحافلات بحال وقوع حادث.متابعة  -0
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة الحركة                       

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: لا يوجد

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة الحركة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 للوظيفة:مسؤوليات الرئيسية ال

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
ترجاع نظام الجودة والتصنيف والاس من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق معالدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة الحركةالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة الحركة

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 الوظيفية. في اتصالاته داري ومراعاة التسلسل الإ ، وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة الحركةالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

365 

 
 7102/7102 – لدائرة الأمنالهيكل التنظيمي 

 
 
 

                                                                                                                                                                                                    

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

والمرافق المباني أمن شعبة  

 سكرتاريا

  المدير نائب

الدائرة مدير  

البوابات أمن شعبة  
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 من المهام الرئيسية لدائرة الأ

 
 اللازمة لها. أيةالمحافظة على ممتلكات الجامعة ومنشأتها وتأمين الحم -1
 المحافظة على امن وسلامة طلاب وطالبات الجامعة. -0
 الى كافة مرافق الجامعة. الطلبةتوجيه وارشاد  -0
 مراقبة ادا  وسلوك الطلبة والمحافظة على الاداب العامة. -2
 الضبط والسيطرة على مداخل ومخارج الجامعة. -2
 توجيه وارشاد زوار ومراجعي الجامعة الى الجهة المراد زيارتها. -2
رية الاحتكاكات بين الطلبة وتوجيههم لنبذ العصبية العشائالعمل على بث روح التسامح والتعاون مابين الطلبة ومنع حدوث  -2

 والطائفية.
 .ةبعدالمل المرن والدبلوماسي مع الطلبة التعا -2
 التفتيش على مرافق الجامعة وبشكل عام. -1

 مراقبة وعدم ادخال المواد الممنوعة الى الحرم الجامعي. -12
 .امنهارسم ووضع استراتيجية امنية تحمي الجامعة من كل ما يهدد  -11
 .التنسيق مع مختلف دوائر الجامعة للحفاظ على منشأت الجامعة وتطويرها -10
 .التواصل مع الاجهزة الامنية والمجتمع المحلي بما يخدم ويحفظ مصلحة الجامعة -10
المساهمة في وضع التعليمات المستديمة للامن والخطط المناسبة في التعامل مع المشاكل التي تواجه الامن لمنحهم  -12

 للاحساس بالمسؤولية والانتما  للجامعة. الدافع
 المراقبة الداخلية والخارجية لما يدور في الجامعة. -12
 السنوية والتقرير السنوي للدائرة.اعداد الخطة  -12
 نوية والميزانية السنوية للدائرة.اعداد مشروع الموازنة الس -12
 في تحسين مستوى الخدمات المقدمة. اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها -12
 ق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة.متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسي -11
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -02
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير دائرة الامن 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 استراتيجية امنية تحمي الجامعة من كل مايهدد امنها لاعتمادها من جهة مختصة.اقتراح  -1
 .مع مختلف دوائر الجامعة للحفاظ على منشأت الجامعة وتطويرهاالتنسيق  -0
 الجامعي لبنا  علاقات انسانية مع العاملين والطلبة قائمة على هضم الدور الذي يقوم به الامن الجامعي.لعمل على توجيه وتدريب الامن ا -0
 .لتواصل مع الاجهزة الامنية والمجتمع المحلي بما يخدم ويحفظ مصلحة الجامعةا -2
 على تدريب وتثقيف الامن الجامعي لرفع مستوى ادائهم.العمل  -2
 الامن الجامعي وتقييم ادائهم. من كفا ة افرادالتأكد  -2
 .مع موظفي الامن الجامعي وتذليل الصعاب التي تعترضهم اثنا  ادا  عملهم واتخاذ القرارات المناسبةالتواصل  -2
في وضع التعليمات المستديمة للامن والخطط المناسبة في التعامل مع المشاكل التي تواجه الامن لمنحهم الدافع للاحساس المساهمة  -2

 بالمسؤولية والانتما  للجامعة.
 الداخلية والخارجية لما يدور في الجامعة.المراقبة  -1

 السنوية والتقرير السنوي للدائرة.عداد الخطة ا  -12
 نوية والميزانية السنوية للدائرة.اعداد مشروع الموازنة الس -11
 في تحسين مستوى الخدمات المقدمة. اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها -10
 مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة.متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق  -10
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية -12

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس الجامعة 

 المرؤوسين: موظفي الدائرة 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الدائرة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 التخصص: 

.أدنىة المناسبة كحد داريالمستوى التعليمي: بكالوريوس في التخصصات الإ  
 مدة الخبرة العملية: 2 سنوات كحد أدنى

:المهارات المطلوبة  

 :الملاحظات
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(00-17وظيفي رقم )بطاقة وصف   
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الامن  المسمى الوظيفي نائب مدير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
بأعمال ومهام مدير الدائرة في حال غيابه.القيام -1  

 0-الاشراف والمتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال في مجال عمله من مدير الدائر.
ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  

مدير دائرة الامنالمسؤول المباشر:   
 المرؤوسين: لا يوجد 

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
:التخصص  

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 من البوابات أام الرئيسية لشعبة المه

 
 ضبط ومراقبة عملية دخول وخروج الطلبة من والى الحرم الجامعي. -1
  تنظيم عملية دخول المراجعين والزوار الى الحرم الجامعي وتوجيههم الى الجهة المراد زيارتها. -0
 الضبط والسيطرة على مداخل ومخارج الجامعة. -0
 ادخال المواد الممنوعة الى الحرم الجامعي.مراقبة وعدم  -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

370 

(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الامن  المسمى الوظيفي رئيس شعبة امن البوابات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  
ومراقبة عملية دخول وخروج الطلبة من والى الحرم الجامعي.ضبط  -1  
عملية دخول المراجعين والزوار الى الحرم الجامعي وتوجيههم الى الجهة المراد زيارتها.تنظيم  -0   
والسيطرة على مداخل ومخارج الجامعة.الضبط  -0  
.وعدم ادخال المواد الممنوعة الى الحرم الجامعيمراقبة  -2  

.مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2  

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر:  مدير دائرة الامن                         

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الدائرة

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 التخصص: 

 المستوى التعليمي: ثانوية عامة كحد أدنى.
: مدة الخبرة العملية  
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة امن البوابات من أموظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
.التواجد المستمر في مكان توزيعه من قبل رئيسه المباشر -1  
.المحافظة على اسرار العمل -0  
.الالتزام بما يكلفه به رئيسه المباشر -0  
.مراقبة السلوكيات داخل الحرم الجامعي واعداد تقارير بالمخالفات -2  
.المحافظة على ممتلكات الجامعة واعداد تقارير بحالات القصور والخلل -2  
.مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2  
ة والوظيفية:داريالإلعلاقات ا  

                      البواباتالمسؤول المباشر:  رئيس شعبة امن 
 المرؤوسين: لا يوجد

جميع موظفي الدائرالعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:   
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 المستوى التعليمي: ثانوية عامة  كحد أدنى.
 التخصص: 

 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 من المباني والمرافقأالمهام الرئيسية لشعبة 
 

 حراسة جميع مرافق الجامعة ليلا ونهارا. -1
 توفير الاجوا  المناسبة لاي نشاط.التعاون مع المعنيين في تنظيم الانشطة المختلفة في الجامعة بهدف  -0
 المحافظة على السلامة العامة في جميع مرافق الجامعة. -0
 .المحافظة على الهدو  داخل المباني والقاعات التدريسية -2
 والمحافظة على الاداب العامة..مراقبة سلوكيات الطلبة داخل الحرم الجامعي ومنع الاخلال بالامن -2
 الطلبة داخل الحرم الجامعي.المحافظة على امن وسلامة  -2
 نشر الوعي بين الطلبة لنبذ العصبية والقبلية والطائفية وبث روح التسامح والتعاون فيما بين الطلبة. -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الامن المباني والمرافقمن أرئيس شعبة    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

الرئيسية للوظيفة:المسؤوليات   
 جميع مرافق الجامعة ليلا ونهارا.حراسة  -1
 ي نشاط.ة بهدف توفير الاجوا  المناسبة لأمع المعنيين في تنظيم الانشطة المختلفة في الجامعالتعاون  -0
 في جميع مرافق الجامعة.على السلامة العامة المحافظة  -0
 .على الهدو  داخل المباني والقاعات التدريسيةالمحافظة  -2
 والمحافظة على الاداب العامة..سلوكيات الطلبة داخل الحرم الجامعي ومنع الاخلال بالامنمراقبة  -2
 على امن وسلامة الطلبة داخل الحرم الجامعي.المحافظة  -2
 .العصبية والقبلية والطائفية وبث روح التسامح والتعاون فيما بين الطلبةالوعي بين الطلبة لنبذ نشر  -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر:  مدير دائرة الامن                     

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الدائرة 

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 التخصص: 

 المستوى التعليمي: ثانوية عامة  كحد أدنى.
: مدة الخبرة العملية  
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة امن المباني والمرافق من أموظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
.التواجد المستمر في مكان توزيعه من قبل رئيسه المباشر -1  
.المحافظة على اسرار العمل -0  
.الالتزام بما يكلفه به رئيسه المباشر -0  
.تقارير بالمخالفاتمراقبة السلوكيات داخل الحرم الجامعي واعداد  -2  
.المحافظة على ممتلكات الجامعة واعداد تقارير بحالات القصور والخلل -2  
ة.مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعب أية -2  

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
المرافق                     امن المباني و  المسؤول المباشر:  رئيس شعبة  

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: موظفي الدائرة  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي: ثانوية عامة  كحد أدنى.

 التخصص: 
 مدة الخبرة العملية: 
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة الامن

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينتنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج مدير التنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها والتبليغات والتعليمات وغيرها.الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة الامنالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىسنتان كحد  مدة الخبرة العملية:
 والانجليزية( ويتقن الطباعة باللغتين العربية ICDLحاصل على شهادة ) المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة الامن

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. .1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  .0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. .0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. .2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ وتوجيهات المدير،تأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  .2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  .2

 خر يضر بالمصلحة العامة.أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أ
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير. أية .2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة اللوازم المسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

 عامة ثانويةالمستوى التعليمي: 
 :لتخصصا

 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي لدائرة الهندسة والصيانة والخدمات

 
 
     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

الدائرة مدير  

 سكرتاريا

 الصحة و العامة السلامة موظف

 المهنية

المدير نائب  

المركبات شعبة  
 الصيانة شعبة

  العامة والخدمات

 الزراعة  شعبة

 والمياه

 معامطال شعبة

لنظافةاو  
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 ندسة والخدمات العامة المهام الرئيسية لدائرة اله
 

 .تخطيط وتطوير مباني الجامعة -1
 .الاشراف على السلامة العامة والصحة المهنية في الجامعة -0
 الصيانة الدورية والوقائية الشهرية والسنوية.وضع خطط عمل  -0
 متابعة حسن تنفيذ الاعمال المدنية والكهربائية والميكانيك وفق اصول المهنة والمعايير المعتمدة. -2
 الاشراف على اعداد التقارير الفنية وتقديم كلف الصيانة والاصلاح والمواصفات الفنية للمواد والتجهيزات المطلوبة للعمل. -2
 .توفير المواد والتجهيزات اللازمة لعمل الدائرة في المستودعات بالتنسيق مع الجهات المعنية متابعة -2
 اعداد الدراسات الفنية لما يطلب من اعمال اضافية من مدني وكهربا  وميكانيك. -2
 .القيام بأعمال الزراعة في الحدائق والزراعة داخل وخارج المباني -2
 .الحافلاتالاشراف على عمليات صيانة  -1

 شراف على محطة الوقود من حيث طلبيات الوقود الموردة وتزويد باصات الجامعة ومبانيها.الا -12
 الاشراف على البئر الارتوازي ومتابعة تزويد المباني بالمياه. -11
 .شراف على المطاعم واعمال النظافةالا -10
 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرة -10
 نوية والميزانية السنوية للدائرة.ع الموازنة الساعداد مشرو  -12
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة -12
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة -12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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(02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 الجامعةالاشراف على السلامة العامة والصحة المهنية في  -1
 وضع خطط عمل الصيانة الدورية والوقائية الشهرية والسنوية. -0
 متابعة حسن تنفيذ الاعمال المدنية والكهربائية والميكانيك وفق اصول المهنة والمعايير المعتمدة. -0
 المطلوبة للعمل.الاشراف على اعداد التقارير الفنية وتقديم كلف الصيانة والاصلاح والمواصفات الفنية للمواد والتجهيزات  -2
 .متابعة توفير المواد والتجهيزات اللازمة لعمل الدائرة في المستودعات بالتنسيق مع الجهات المعنية -2
 اعداد الدراسات الفنية لما يطلب من اعمال اضافية من مدني وكهربا  وميكانيك. -2
 القيام بأعمال الزراعة في الحدائق والزراعة داخل وخارج المباني -2
 عمليات صيانة الحافلاتالاشراف على  -2
 الاشراف على محطة الوقود من حيث طلبيات الوقود الموردة وتزويد باصات الجامعة ومبانيها. -1

 الاشراف على البئر الارتوازي ومتابعة تزويد المباني بالمياه. -12
.الاشراف على المطاعم واعمال النظافة -11  

 .اعداد الخطة السنوية والتقرير السنوي للدائرة-10
 .نوية والميزانية السنوية للدائرةاعداد مشروع الموازنة الس-10
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة-12
 .اعداد وتنفيذ استطلاعات الرأي والاستفادة من نتائجها في تحسين مستوى الخدمات المقدمة-12
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية-12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .المسؤول المباشر:  رئيس الجامعة

 .الدائرة المرؤوسين: موظفي
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

 التخصص:
  أدنىسنوات كحد   2العملية:مدة الخبرة 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 (02-17بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي نائب مدير دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه. القيام بأعمال ومهام مدير الدائرة -1
 .عمله من مدير الدائرة في مجالتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم -0

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر: 

 المرؤوسين: لا يوجد 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات  المسمى الوظيفي مسؤول محطة الوقود 

الوظيفيالرقم    الاسم  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .الحافلات بالوقودعلى تزويد الاشراف -1
 طلبات المحروقات من الجهات المعنية.متابعة -0
 على تزويد البويلرات بالوقود.الاشراف -0
 .الديزل اليوميكشوفات صرف اعداد -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر: 

                 موظفي المحطةالمرؤوسين: 
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  ا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 المستوى التعليمي:

 التخصص:  
 مدة الخبرة العملية:
   المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

382 

 
 الرئيسية لموظف السلامة العامة  المهام

 
 تطبيق اشتراطات ومتطلبات السلامة بالمباني والورش والمختبرات. -1
 من الحريق. أيةتنفيذ اشتراطات الوق -0
 حصر احتياجات الجامعة من اجهزة وسائل الانذار والاطفا  والانقاذ والاسعافات الاولية. -0
 أكد من جاهزيتها في جميع الظروف.الصيانة لجميع التجهيزات الخاصة بالسلامة العامة والتمتابعة اعمال  -2
  .الوحدات التدريسية ومحتوياتها والعاملين بها من كافة الاخطار أيةاتخاذ جميع الاجرا ات الكفيلة بحم -2
 .الاشراف على عملية التركيب والتشغيل والتأكد من وجود تصاريح التركيب والتشغيل -2
 اجرا  فحص دوري كل شهرين لاختبار طفايات الحريق وبكرات الخراطيم والصمامات. -2
 تحديد اماكن الخطورة في جميع مرافق الجامعة ومختبراتها. -2
 يد اماكن التجمع بعيدة عن الخطر وضع خطة متكاملة لعملية الاخلا  والتأكد من جاهزية مخارج الطوارئ وتحد -1

 .السلامة المهنية بين الموظفين في مجال امن السلامة العامةنشر الوعي الوقائي ومبادئ  -12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -11
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(02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  

دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات  المسمى الوظيفي موظف السلامة العامة والصحة 
 الاسم  الرقم الوظيفي 

 
 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:

 متابعة امور السلامة العامة وممتلكات و مباني الجامعة والصحة المهنية. -1
 خطط اخلا  مباني الجامعة في حال وجود اي طارئ.اعداد  -0
 على خطوط الحريق والمضخات الخاصة بها.الاشراف  -0
 .العامة العاملين في الجامعة على امور السلامةتدريب  -2
 وتفقد مصادر الطاقة في الجامعة.مراقبة  -2
 طفايات الحريق الموزعة في الجامعة باستمرار.تفقد  -2
 انظمة انذار الحريق في الجامعة. مراقبة -2
 على مهمات السلامة العامة وسلامة الاشخاص عند حدوث اي طارئ.المحافظة  -2
 .طارئ في الجامعة والمحافظة على ممتلكات الجامعةمع الجهات المعنية في حال حدوث اي التنسيق  -1

 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -12

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر:  

 المرؤوسين:                  
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  0 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 ئيسية لشعبة الصيانة والخدمات   المهام الر 

 
 الخارجية من اعادة تزفيت وتبليط.متابعة وصيانة الشوارع والساحات  -1
 متابعة واجرا  فحوصات التربة. -0
 متابعة واجرا  فحوصات العينات التي تطلب من المقاولين. -0
 .متابعة اعمال صيانة المناهل الخارجية ومزاريب تصريف مياه الشتا  على اسطح المباني -2
تغيير لمبات او ما شابه ذلك وصيانة الاباريز بجميع  صيانة الانارة بجميع انواعها واحجامها من تغيير وحدات الانارة او -2

انواعها وعمل صيانة للوحات الكهربا  الفرعية والرئيسية من تغيير قواطع او اعادة تنظيمها وتوزيعها حسب  الاصول 
 .داخل المباني والمرافق

 .صيانة واصلاح اعطال خطوط الهواتف واللوحات التجميعية داخل وخارج  المباني -2
 ة المقاولين للجامعة والتأكد  من تنفيذ اعمالهم حسب الاصول.متابع -2
 صيانة واصلاح الانارة الخارجية من كشافات او اعمدة انارة. -2
 .القيام بجميع الاعمال الكهربائية والصحية لاي مبنى او مرفق جديد داخل الجامعة -1
 صيانة المرافق الصحية داخل وخارج المباني واصلاح الاعطال بها. -12
 ث واعادة تمديد شبكات الصرف الصحي داخل الحمامات والمرافق العامة.استحدا -11
 صيانة المضخات على اسطح المباني. -10
 صيانة خزانات المياه على اسطح المباني والمرافق العامة. -10
 صيانة التدفئة من بويلرات ورديترات داخل المباني. -12
 تركيب ونقل وصيانة المكيفات داخل المباني. -12
 المقاسم الفرعية وشبه الفرعية من اضافة او الغا  خطوط هواتف لكل مرافق الجامعة. صيانة -12
 مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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(02-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات  المسمى الوظيفي رئيس شعبة الصيانة والخدمات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  
 .الصيانة في الجامعة من جميع النواحي سوا ا كانت معماري أو كهربائي أو ميكانيكي أو بنية تحتيةمتابعة  -1
 .الأشراف على الفنيين العاملين في الدائرةمتابعة  -0
 .المقاولين والتأكد من تنفيذها بالشكل المطلوبالأعمال الميدانية التي تنفذ من قبل متابعة  -0
 .على بويلرات التدفئة في الجامعةالاشراف  -2
 .الأعطال اليومية واصلاحها حسب الأصولمتابعة  -2
 .على صيانة الساحات الخارجية والطرق داخل الجامعةالاشراف  -2
 .على اعمال المقسم وتأمين الأتصالات حسب ما هو مطلوبالاشراف  -2

 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر:     

             موظفي الشعبة  المرؤوسين:

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
:التخصص  

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 الطعام والنظافة المهام الرئيسية لشعبة 
 

 الاشراف على تقديم وتنفيذ طلبات الضيافة الواردة للمطعم المركزي. -1
 والشراب للطلاب الجامعة من خلال المطعم المركزي وكفتيريا واكشاك البيع.الاشراف على تقديم خدمة الاكل  -0
 مراجعة الفواتير الصادرة من متضمن المطعم والكافيتيريات في الجامعة وارسالها للاعتماد ومن ثم الى الصرف. -0
 الاشراف على تقديم خدمة الاكل والشراب لكافة المناسبات الداخلية والخارجية. -2
ر على تطوير هذه الخدمة ومتابعة نوعيتها والمحافظة على السلامة العامة ضمن تعليمات المؤسسات العمل باستمرا -2

 المختصة.
المتابعة المستمرة والدائمة حول النظافة الشخصية والسلامة المهنية والصحة العامة حسب التعليمات العامة وحسب  -2

 التعليمات المطلوبة.
 ات والشوارع والميادين على فترتين مسائية وصباحية.القيام باعمال نظافة المباني والساح -2
 التاكد من عدد عمال النظافة حسب الاتفاقية الموقعة بين المتعهد والجامعة  -2
 الاشراف على توزيع عمال وعاملات النظافة على المواقع حسب احتياجات المباني والمرافق العامة. -1

 .عن طريق شركة مختصة وارسالها الى مكب النفاياتالاشراف على اعمال تفريغ الحاويات بشكل يومي -12
 .الاشراف على متابعة تنظيف خزانات المياه بشكل دوري -11
 .الاشراف على متابعة تصاريح العمل لعمال المطاعم وعمال النظافة-10
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية-10
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(02-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الهندسة والصيانة والخدماتمدير دائرة  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي رئيس شعبة الطعام والنظافة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .جميع مواقع المطاعم والكافتيريات داخل الجامعةالاشراف على  -1
 .الفحوصات الطبية لهمأمور الصحة العامة للعاملين في المطاعم واجرا  متابعة -0
 .الشهادة الصحية للعاملين في المطاعم لدى الجهات المعنيةمتابعة -0
 أمور السلامة العامة مع مسؤول السلامة العامة في الدائرة.متابعة -2
 .المواد التموينية المستخدمة والتأكد من صلاحيتها وطرق تخزينهامراقبة -2
 .ع مع شركة النظافة المتضمنة بذلكأمور النظافة في جميع المواقمتابعة -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية-2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر:    

 المرؤوسين:               
ة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  العلاق  

الوظيفة:مؤهلات شاغل   
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 رئيسية لشعبة المياه و الزراعة  المهام ال

 
 القيام بجميع اعمال الزراعة والحدائق من تصميم وتنسيق وري  -1
 متابعة اعمال الزراعة اليومية وكل ما يخص صيانة وقص وتشكيل ورش وتسميد الاشجار ضمن برامج يومية  -0
 .اعمال قطف الزيتون وانتاج الزيت الاشراف على -0
 مزرعة الفاكهة وتضمينها خلال موسم الفاكهة  الاشراف على -2
 شرا  العدد والادوات لشعبة الزراعة -2
 وكمية المياه المخصصة للزراعة.الاشراف على شبكات الري وجودة  -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(02_12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات  المسمى الوظيفي رئيس شعبة المياه والزراعة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
للوظيفة:لمسؤوليات الرئيسية ا  
على اعمال الزراعة في جميع مواقع الجامعة.الاشراف -1  
على البئر الارتوازي وعملية توزيع المياه.الاشراف -0  
على متابعة اعمال الصيانة للحدائق والممرات.الاشراف -0  
اعمال محطة التنقية يوميا.متابعة -2  
موسم قطف الزيتون في الجامعة وكذلك اشجار الفاكهة.متابعة -2  
طلبات شرا  العدة والادوات الزراعية لقسم الزراعة مع محطة التنقية.متابعة -2  
.امور الري مع وضع الخطط بخصوص ذلكمتابعة -2  

 2-أية مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة.

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات  المسؤول المباشر:   

 المرؤوسين:                    
ة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  العلاق  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(02-10وصف وظيفي رقم )بطاقة   
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المياه والزراعة شعبة المياه والزراعةموظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 1- القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة.

والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ  
 المياه والزراعة المسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 لا يوجد المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 مهام الرئيسية لشعبة المركبات   لا

 
 .الحافلاتالاشراف على عمليات صيانة  -1
 .الباصاتتجهيز كشوفات طلبيات القطع التي تحتاجها عملية صيانة  -0
 متابعة اعمال الصيانة التي تتم خارج ورشة الصيانة. -0
 .للباصاتاعداد برامج التشحيم والغسيل وغيار الزيت والصيانة اللازمة  -2
 من جميع النواحي.الباصات اعداد برنامج الصيانة الدوري  -2
  .شحين الجدد ومتابعة التوظيفالمشاركة في اعمال فحص السواقين المر  -2
 .الباصاتحال حدوث اعطال جسيمة في لجان التحقيق في المشاركة في  -2
 .عهدة الحافلات عند تحويلها للصيانةالقيام بجرد  -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -1
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(02-01بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات  المسمى الوظيفي رئيس شعبة المركبات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

للوظيفة:المسؤوليات الرئيسية   
 .الباصاتوالمتابعة على اعطال الاشراف  -1
 حسب الاولية والحاجة.الباصات برنامج لصيانة وضع  -0
 الكشوفات غيار الزيوت والفلاتر حسب الاصول.اعداد  -0
 .للباصاتالاصلاحات التي تتم خارج الجامعة متابعة  -2
 .الباصاتالاشراف على العاملين في محطة صيانة  -2
 .مسؤوليات اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات

 المرؤوسين:                 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى :  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :الخبرة العملية مدة

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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(02-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المركبات شعبة المركباتموظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 باصات الجامعة.الاشراف والمتابعة على اعطال  -1
 وضع برنامج لصيانة الباصات حسب الاولية والحاجة. -0
 اعداد الكشوفات غيار الزيوت والفلاتر حسب الاصول. -0
 متابعة الاصلاحات التي تتم خارج الجامعة للباصات. -2
 على العاملين في محطة صيانة الباصاتالاشراف  -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المركبات المسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 لا يوجد المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المطلوبة:المهارات 
 الملاحظات:
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 (02-07بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 .اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 .والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرة داخلوتحديد مواعيدها واستقبال المراجعين تنسيق اللقا ات والزيارات والاجتماعات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 العلاقات والوظيفية:
 مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLالمهارات المطلوبة؛ حاصل على شهادة )
 :الملاحظات
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 (02-00بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدمات

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 القيام بكل ما يكلف به من مديره في مجال عمله. -0
 المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته الوظيفية. -2
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
المحافظة على الممتلكات والأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال  -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 ديرمسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من الم أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .مدير دائرة الهندسة والصيانة والخدماتالمسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب المركزجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 ةعام المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية

 :المطلوبةالمهارات 
 :الملاحظات
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 7102/7102 – الهيكل التنظيمي للدائرة المالية
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 لمهام الرئيسية للدائرة المالية ا

 
 .أخرى  نفقات أيةمشاريعها المتعددة أو صرف المبالغ على أنشطة الجامعة و تبويب العمليات التي يتم بها تنظيم و  -1
 .لمحاسبيةاصحيحة من الناحية المالية والقانونية و صورة من أن المستند قد نظم بوالتأكدو  دقيق وتوقيع سندات الصرف ت -0
 .العمل على تطبيقها حرفياالتقيد بالتعليمات المالية والأنظمة والإتفاقيات والعقود و  -0
 .عدم ردها إلا بموافقات رسميةلة لها و فتح حسابات مستققبض الأمانات و  -2
جرا  مطابقات يومية للمقبســندات القبض حســب تســلســل أرقامها فيه تقيدو الذي  مســك دفتر للصــندوق  -2 وضــات وتواريخها وا 

 .الرصيد المتبقي من قبل أمين الصندوق الرئيسيوالإيداعات و 
ذات القيم المالية في مكان آمن وتهيئة الحســــابات الوثائق لود الوصــــولات والتحاويل و جحفظ الســــجلات والأوراق المالية و  -2

 .التدقيقللفحص و 
 .أنشطة الجامعةوالمصروفات والإلتزامات و  قارير فصلية عن حركة الإيراداتعمل ت -2
 .أعضا  هيئة التدريسالعمل على تحصيل السلفيات وذمم الطلبة وذمم الموظفين و  -2
تباع دورة مستندية كاملة وفقا للأنظمة المحاسبية المعمول بهامسك سجلات محاسبية منتظمة و  -1  .ا 

 .كل سنة مالية أيةنهمنها الميزانية العمومية في عداد الحسابات الختامية و ا  -12
 .التقيد بها عند الصرفنشطتها المختلفة و أو ومكوناتها إعداد موازنة سنوية للجامعة  -11
 السنوية والتقرير السنوي للدائرة.عداد الخطة ا  -10
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة -10
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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 واجبات الدائرة المالية 

 
 .الأنظمة المعمول بهاالإشراف على الشؤون المالية وفقا للتعليمات و  -1
 .التنسيق مع الجهات ذات العلاقةروع الموازنة السنوية بالتعاون و إعداد مش -0
صـــديقها تصـــول المحاســـبية المتعارف عليها و كل ســـنة مالية وفقا للأ أيةفي نهالميزانية العمومية إعداد الحســـابات الختامية و  -0

 .من قبل مدقق خارجي معتمد
 نفقات اللية بهدف ضبط حركة الإيرادات و تنظيم مسك السجلات المحاسبية اللازمة لإثبات جميع المعاملات الما -2
 .زمة وفق الأنظمة و التعليمات المعمول بهاتنظيم المستندات اللازمة للإيرادات و النفقات معززة بالوثائق اللا -2
 .يداعها في حسابات الجامعة لدى البنوكاق بذمة الطلاب على وجه الخصوص و ما يستحمتابعة تحصيل الإيرادات و  -2
 .العمل على تطبيقهاتنفيذ القوانين والأنظمة المالية والإتفاقيات والعقود و  -2
 .لمعنيةإعداد التقارير الدورية بهدف تقديمها للجهات ا -2
 .التنسيق مع الجهات الأخرى بهدف العمل على تحقيق أهداف الجامعةالمشاركة و  -1
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس الجامعة  المسمى الوظيفي مدير الدائرة المالية 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
 لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا
دارة العمل المالي في الجامعة وفقا للأنظمة و التعليمات الماليةو تنظيم  -1  .ا 
 .الأنشطة الأخرى لة اللازمة لتغطية أمور الشرا  و السيو توفير  -0
 أنشطة الجامعة ذات الطبيعة المالية و تقديمها لذوي الإختصاص.ت و الإلتزامارير الفصلية عن حركة الإيرادات والمصروفات و التقاعمل  -0
تباع الدورة المستندية الكاملة وفقا للأنظمة المحاسبية المعمول بهااقبة السجلات المالية المحاسبية و مر  -2  .ا 
 .خصومات تشجيعية للطلبة بالتنسيق مع الجهات المختصةمنح  -2
 .لمختلفةأنشطتها اات ذوي العلاقة بأعمال الجامعة و المؤسسوممثلي الشركات و  الطلبةاستقبال أوليا  أمور الطلبة و  -2
جازة صرفها بعد إعتمادها من الدكتور رئيس الجامعةمراجعة سندات الصرف و  -2   .ا 
 .الموافقة عليهامراجعة سندات القيد و  -2
 .المصادقة عليهامراجعة التسويات البنكية وتعديلاتها و  -1

 .ضريبة المبيعات وا عتمادهاضمان الإجتماعي وضريبة الدخل و كشوف المتابعة  -12
 .ذمم العاملينمتابعة حسابات المتعهدين و  -11
 .الأعمال الإضافيةالتصديق على كشوفات الرواتب و  -10
 .التصديق على جميع الوثائق المالية المطلوبة من قبلهممتابعة معاملات الطلاب المالية و  -10
 .يمجلس الجامعة ومجلس العمدا  ذات الشأن المالو  منا الأ متابعة تنفيذ قرارات مجلس -12
 .السنوية والتقرير السنوي للدائرةاعداد الخطة   -12
 .متابعة تطبيق اجرا ات ونماذج الجودة الخاصة بالدائرة وتحديثها بالتنسيق مع مكتب الاعتماد وضمان الجودة  -12
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الجامعة أية  -12

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .رئيس الجامعةالمسؤول المباشر: 

 .المرؤوسين: جميع موظفين الدائرة المالية
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص :
  أدنىسنوات كحد  2مدة الخبرة العملية : 
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
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 (00-17)بطاقة وصف وظيفي رقم 
 المسمى الوظيفي نائب مدير دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 في حال غيابه.الدائرة لقيام بأعمال ومهام مدير ا-1
 .في مجال عمله من مدير الدائرةتابعة وحسب ما يكلف به من أعمال الاشراف والم-0

ة والوظيفية:داريالإالعلاقات   
مدير الدائرة الماليةالمسؤول المباشر:   

 المرؤوسين: لا يوجد 
:العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية  المسمى الوظيفي مساعد مدير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 1- الاشراف والمتابعة حسب ما يكلف به من أ عمال من مدير الدائرة.

والوظيفية:ة داريالعلاقات الإ  
مدير الدائرة الماليةالمسؤول المباشر:    
 المرؤوسين: لا يوجد

:العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
:المهارات المطلوبة  

  :الملاحظات
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 م الرئيسية لشعبة محاسبة الطلبة المها

 
تهم و التحويل من تخصص إلى آخر وتدقيق حسابات خصومالية المتعلقة بالطلبة كأرصدتهم و متابعة الأمور الما -1

 متابعة الجهات الكفيلة للمبعوثين الخريجين و 
 .مقبوضات الشيكاتعداد قيود بالمقبوضات النقدية و إ  -0
 لخصومات.ابين البنود المالية للإيرادات و النقل الإشعارات المدينة والدائنة ونقل الأرصدة و  عمل -0
 .رفعه للإدارةتها مع ما تم إصداره من بطاقات و مقارنمتابعة إنجاز بطاقات المواصلات و  -2
لغائها من الشاشة و  -2  تحضير كشوف خاصة بها لمتابعة تحصيلها.التعامل مع الشيكات المرتجعة وا 
 .بة العامةالتعاون مع المحاسبع كشوف البنك الواردة إسبوعيا و متابعتها مكات المرحلة مع الكشف المستخرج و مطابقة الشي -2
 .المنسحبين و إنجازها ماليابرا ات الذمة للطلبة الخريجين و  تدقيق -2
 مدقق الخارجي.البة العامة و التعاون بهذا الشأن مع المحاسبالإيرادات السنوية الإجمالية و  تحضير كشوف -2
 .توثيقها من قبل الإدارةإعداد كشوفات بالمنح والخصومات الممنوحة للطلبة وتدقيقها و  -1

 .المحصلة أولا بأولمتابعة الشيكات المؤجلة والمودعة و  -12
 .المتابعة مع المحاسبة العامة بشأن الحسابات الختاميةالتنسيق و  -11
لس ت مجمناقشـــــــة قرارا ،ســـــــحب فني ،مجالات كتحويل تخصـــــــصالتســـــــجيل بشـــــــأن الطلبة في عدة مراجعة دائرة القبول و  -10

 .ذات الصبغة الماليةالعمدا  الخاصة بالطلبة و 
  .التعامل مع الطلبة بشأن الأمور المالية التي تخصهم -10
  .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -12
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية  المسمى الوظيفي رئيس شعبة محاسبة الطلبة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

 .إعداد قيود بالمقبوضات النقدية و مقبوضات الشيكات -1
 عمل الإشعارات المدينة و الدائنة و نقل الأرصدة و النقل بين البنود المالية للإيرادات و الخصومات. -0
 .بطاقات المواصلات و مقارنتها مع ما تم إصداره من بطاقات و رفعه للإدارةمتابعة إنجاز  -0
 التعامل مع الشيكات المرتجعة و إلغائها من الشاشة و تحضير كشوف خاصة بها لمتابعة تحصيلها. -2
 حاسبة العامةو بالتعاون مع الم مطابقة الشيكات المرحلة مع الكشف المستخرج و متابعتها مع كشوف البنك الواردة إسبوعيا -2
 .تدقيق برا ات الذمة للطلبة الخريجين و المنسحبين و إنجازها ماليا -2
 تحضير كشوف بالإيرادات السنوية الإجمالية و التعاون بهذا الشأن مع المحاسبة العامة و المدقق الخارجي. -2
 .إعداد كشوفات بالمنح و الخصومات الممنوحة للطلبة و تدقيقها و توثيقها من قبل الإدارة -2
 .متابعة الشيكات المؤجلة و المودعة و المحصلة أولا بأول -1

 .المتابعة مع المحاسبة العامة بشأن الحسابات الختاميةالتنسيق و  -12
مناقشــة قرارات مجلس العمدا  الخاصــة  ،ســحب فني ،مراجعة دائرة القبول و التســجيل بشــأن الطلبة في عدة مجالات كتحويل تخصــص -11

 .ة الماليةبالطلبة و ذات الصبغ
  .التعامل مع الطلبة بشأن الأمور المالية التي تخصهم -10
  .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -10

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .المسؤول المباشر: مدير الدائرة المالية

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 لعلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:ا

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
 .أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :اتالملاحظ
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

404 

(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة محاسبة الطلبة  المسمى الوظيفي محاسب طلبة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  
لطالب أو ولي مه و تسليمه لمن الطلاب نقدا أو شيكات و ترحيلها آليا و إستخراج سند القبض الآلي و التوقيع عليه و ختالقبض  -1

 .أمره
 .إلى الطلاب في حالات رد المبالغ و يكون ذلك بموافقة المدير المالي أو من ينيبهالصرف  -0
عمل برا ات الذمة اللازمة ومن ثم تحويلها إلى دائرة القبول و التسجيل لإكمال إجرا ات تسلم حسابات الخريجين و تحضير  -0

 .الوثائق الخاصة بالطالب المعني
 .الرد على إستفساراتهمالدؤوب مع الطلبة و العمل  -2
 .بطاقات المواصلات لطلبة مركز الاستشارات وخدمة المجتمعتسليم  -2
 .برا ات الذمة للطلبة المنسحبينانجاز  -2
 .بطاقات دخول الإمتحان النهائي للطلاب بعد مراجعة حساباتهمتسليم  -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة محاسبة الطلبة                                        

 المرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
.أدنىسنتان كحد مدة الخبرة العملية:   
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 لعامةالمهام الرئيسية لشعبة المحاسبة ا

  
ثباتها في السجلات و  -1 بتوفير  والقيام ،من ثم صرفها لمستحقيهامتابعة ذمم الشركات الدائنة والمدينة وتدقيق المعاملات وا 

 .التقارير المالية اللازمة للإدارة بعد تدقيقهاالبيانات و 
المالية عن  مطالباتمن ثم إعداد القيد المحاســـبي للو  الماليةمن النواحي الشـــكلية العامة و قها تدقيســـلم المطالبات المالية و ت -0

 .تعبئة تقرير مطالبة موردطريق إعداد و 
 .ترحيل كافة القيود المحاسبية على الحاسوب آليا -0
 .إجرا  التسويات البنكية الشهرية -2
ذلك عن طريق إســـتخراج رصـــيد الصـــندوق من واقع عامة و ة ما بين أمين الصـــندوق الرئيســـي والمحاســـبة الالمطابقة اليومي -2

 .دفاتر المحاسبة العامة
ذلك عن طريق مطابقة كشــــــف الأرصــــــدة بالإجمالي المتبقي اليومية ما بين محاســــــبة الطلبة والمحاســــــبة العامة و  المطابقة -2

 .على الطلبة مع كشف بميزان مراجعة لذمم الطلاب في المحاسبة العامة
 .يكات تحت التحصيل الظاهر في دفاتر المحاسبة العامة مع مثيله المستخرج من محاسبة الطلبةمطابقة رصيد ذمم ش -2
 وكذلك تحضــــــــــير كشــــــــــف بيان مطالبات مورد ليجري  ،ســــــــــند الإيرادير الموردين من حيث دقة المبلغ والتوقيع و تدقيق فوات -2

 .التسديد بموجبه
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -1
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية  المسمى الوظيفي رئيس شعبة المحاسبة العامة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
ة عن طريق مطالبات الماليلل من ثم إعداد القيد المحاسبيقها من النواحي الشكلية العامة والمالية و تدقيتسلم المطالبات المالية و  -1

 .تعبئة تقرير مطالبة موردإعداد و 
 .ترحيل كافة القيود المحاسبية على الحاسوب آليا -0
 .إجرا  التسويات البنكية الشهرية -0
ذلك عن طريق إستخراج رصيد الصندوق من واقع دفاتر والمحاسبة العامة و  المطابقة اليومية ما بين أمين الصندوق الرئيسي -2

 .العامةالمحاسبة 
ذلك عن طريق مطابقة كشف الأرصدة بالإجمالي المتبقي على اليومية ما بين محاسبة الطلبة والمحاسبة العامة و  المطابقة -2

 .الطلبة مع كشف بميزان مراجعة لذمم الطلاب في المحاسبة العامة
 .تخرج من محاسبة الطلبةمطابقة رصيد ذمم شيكات تحت التحصيل الظاهر في دفاتر المحاسبة العامة مع مثيله المس -2
يد وكذلك تحضير كشف بيان مطالبات مورد ليجري التسد ،سند الإيرادير الموردين من حيث دقة المبلغ والتوقيع و تدقيق فوات -2

 .بموجبه
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المالية لمسؤول المباشر: مدير الدائرةا
المرؤوسين: موظفي الشعبة   
العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:     

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
  أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
المحاسبة العامةرئيس شعبة  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي محاسب عام 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .تحضير سندات الصرف النقدية -1
 .تحضير سندات الصرف بموجب شيكات -0
 .تجهيز الشيكات الخاصة بالموظفين أو الموردين -0
 .ترحيل سندات القبض آليا -2
 .ألياترحيل سندات الصرف  -2
 .ترحيل سندات القيد أليا -2
 .الجرد السنوي  ،أثاث ،أجهزة ،أمور أخرى يجري تكليفه بها مثل المشاركة في لجان إستلام كتب أية -2

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
 المسؤول المباشر:  رئيس شعبة المحاسبة العامة                            

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:  

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنى: سنتان كحد مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-12بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة المحاسبة العامة  المسمى الوظيفي محاسب صرف 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

 .صرف رواتب العاملين الشهرية النقديةصرف السندات النقدية و  -1
يانة الباصـــات و الآليات التعامل مع العهد المســـتديمة المخصـــصـــة للصـــرف على الإنشـــا ات أو أمور الصـــيانة العامة أو صـــ -0

 .صرفاتعويضا و 
 العاملين في الجامعة المقاولين و الموردين و الشيكات العائدة للشركات و مل مع التعا -0
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر:  رئيس شعبة المحاسبة العامة

 المرؤوسين: لا يوجد
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

شاغل الوظيفة: مؤهلات  
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
أدنى: سنتان كحد مدة الخبرة العملية  
 المهارات المطلوبة:

 :لملاحظاتا
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 الرئيسية لشعبة رقابة الحافلات المهام

 
 الجامعة.لحافلات مراقبة حركات الانطلاق والوصول  -1
 .الحافلاتالعمل على الانظمة الخاصة بحركات تتبع  -0
 .الحافلاتاعداد التقارير الخاصة بحركات سير  -0
 مراجعة وتدقيق فواتير صيانة الحافلات قبل السير باجرا ات صرفها -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-10بطاقة وصف وظيفي رقم )  
الماليةمدير الدائرة  دار  الارتباط الإ   المسمى الوظيفي رئيس شعبة رقابة الحافلات 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

 الجامعة.لحافلات مراقبة حركات الانطلاق والوصول  -1
 .الحافلاتالعمل على الانظمة الخاصة بحركات تتبع  -0
 .الحافلاتاعداد التقارير الخاصة بحركات سير  -0
 .مراجعة وتدقيق فواتير صيانة الحافلات قبل السير باجرا ات صرفها -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 .المسؤول المباشر: مدير الدائرة المالية

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 شاغل الوظيفة:مؤهلات 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة رقابة الحافلات إدار  موظف    المسمى الوظيفي 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
.القيام بتنفيذ مهام الشعبة في مجال عمله حسب ما يكلف به من رئيس الشعبة -1  

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 رقابة الحافلاتالمسؤول المباشر: رئيس شعبة 

 لا يوجد المرؤوسين:
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى: مع جميع الشعب

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة 
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 التخصص:
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 الرئيسية لشعبة محاسبة الرواتب  المهام

 
 .رواتب العاملين في الجامعة شهرياكشوفات إعداد  -1
 .تغييرات مالية على حالة الموظف أيةبشأن العاملين التنسيق مع دائرة شؤون  -0
 .تسليم محاسب الصرف لكشوف رواتب العاملين النقدية -0
 .نضمام أو الإنسحاب أو الإستقالةالإشعارات الخاصة بذلك كحالات الإف بإستقطاعات الضمان الإجتماعي و تحضير كشو  -2
 .خل من رواتب العاملين في الجامعةتحضير الكشوف بإستقطاعات ضريبة الد -2
 .الغير شهريةاسبية الخاصة بالرواتب الشهرية و إعداد القيود المح -2
 .إعداد القيود المحاسبية الخاصة بالأعمال الإضافية -2
 .المشاركة في عمل التسويات البنكية مع المحاسبة العامة -2
 .الشخصية أو شرا  زيت أو أثاث مستعملمتابعة مديونيات الموظفين فيما يتعلق بمخالفات السير أو السلف  -1

 .صرف الشيكات آلياترحيل سندات القبض و  -12
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -11
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(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية  المسمى الوظيفي رئيس شعبة محاسبة الرواتب 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  

 .رواتب العاملين في الجامعة شهرياكشوفات إعداد  -1
 .تغييرات مالية على حالة الموظف أيةبشأن العاملين التنسيق مع دائرة شؤون  -0
 .تسليم محاسب الصرف لكشوف رواتب العاملين النقدية -0
 .الخاصة بذلك كحالات الإنضمام أو الإنسحاب أو الإستقالةالإشعارات ف بإستقطاعات الضمان الإجتماعي و تحضير كشو  -2
 .تحضير الكشوف بإستقطاعات ضريبة الدخل من رواتب العاملين في الجامعة -2
 .الغير شهريةاسبية الخاصة بالرواتب الشهرية و إعداد القيود المح -2
 .إعداد القيود المحاسبية الخاصة بالأعمال الإضافية -2
 .لبنكية مع المحاسبة العامةالمشاركة في عمل التسويات ا -2
 .متابعة مديونيات الموظفين فيما يتعلق بمخالفات السير أو السلف الشخصية أو شرا  زيت أو أثاث مستعمل -1
 .رحيل سندات القبض و صرف الشيكات آليا -12
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -11

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
لمسؤول المباشر:  مدير الدائرة المالية    ا  

 المرؤوسين: جميع موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :لتخصصا
  أدنىسنوات كحد  2: مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-07وصف وظيفي رقم )بطاقة   
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة محاسبة الرواتب  المسمى الوظيفي محاسب رواتب 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .رواتب العاملين في الجامعة شهرياكشوفات إعداد  -1
 .تغييرات مالية على حالة الموظف أيةبشأن العاملين التنسيق مع دائرة شؤون  -0
 .تسليم محاسب الصرف لكشوف رواتب العاملين النقدية -0
 نضمام أو الإنسحاب أو الإستقالة تحضير كشوف بإستقطاعات الضمان الإجتماعي و الإشعارات الخاصة بذلك كحالات الإ -2
 .تحضير الكشوف بإستقطاعات ضريبة الدخل من رواتب العاملين في الجامعة -2
 .القيود المحاسبية الخاصة بالرواتب الشهرية و الغير شهرية إعداد -2
 .إعداد القيود المحاسبية الخاصة بالأعمال الإضافية -2
 .المشاركة في عمل التسويات البنكية مع المحاسبة العامة -2
 .متابعة مديونيات الموظفين فيما يتعلق بمخالفات السير أو السلف الشخصية أو شرا  زيت أو أثاث مستعمل -1

 رحيل سندات القبض و صرف الشيكات آليات -12
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -11

ة والوظيفية:داريلعلاقات الإا  
رئيس شعبة محاسبة الرواتبالمسؤول المباشر:   

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد  0: لخبرة العمليةمدة ا

 المهارات المطلوبة:
 :الملاحظات
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 مانة الصندوق أم الرئيسية لشعبة المها

 
 .لعدة مرات يوميامحاسبة الطلبة و شعبة قبل محاسبي  إستلام المبالغ المقبوضة من -1
مبالغ  ةأيالقبض من جهات أخرى كحالات هواتف خلوية أو دورات تدريبية أو بيع زيوت مســتعملة أو لاصــق ســيارات و  -0

 .من جهات أخرى 
النســـخة يحتفظ أمين الصـــندوق ب ،لكل مرة يتم فيها التســـليملكل محاســـب عند تســـلم المقبوضـــات و  عمل ســـند قبض يدوي  -0

 .الثانية ويتم تسليم المحاسب النسخة الأولى
 .الإيداع المقبوضات النقدية و الشيكات في البنك بموجب قسائم إيداعات -2
 .إجرا  المطابقة اليومية لجميع المقبوضات من ذمم الطلاب مع كشف الحاسوب المستخرج يوميا -2
 .إجرا  المطابقة اليومية لرصيد الصندوق الرئيسي ما بين المحاسبة العامة و الصندوق على الواقع -2
 .إحتمالات للجرد الجزافي للصندوق دون إشعار سابق أيةالإستعداد الدائم لمواجهة  -2
 .إرسال نسخة منها للمحاسبة العامةعمل القيد اليدوي اليومي بكافة المبالغ النقدية المودعة في البنك و  -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

416 

(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية  المسمى الوظيفي رئيس شعبة امانة الصندوق  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .محاسبة الطلبة و لعدة مرات يومياشعبة إستلام المبالغ المقبوضة من قبل محاسبي  -1
ن مبالغ م أيةالقبض من جهات أخرى كحالات هواتف خلوية أو دورات تدريبية أو بيع زيوت مستعملة أو لاصق سيارات و  -0

 .جهات أخرى 
ثانية ويتم يحتفظ أمين الصندوق بالنسخة ال ،عمل سند قبض يدوي لكل محاسب عند تسلم المقبوضات و لكل مرة يتم فيها التسليم -0

 .ىتسليم المحاسب النسخة الأول
 .الإيداع المقبوضات النقدية و الشيكات في البنك بموجب قسائم إيداعات -2
 .إجرا  المطابقة اليومية لجميع المقبوضات من ذمم الطلاب مع كشف الحاسوب المستخرج يوميا -2
 .إجرا  المطابقة اليومية لرصيد الصندوق الرئيسي ما بين المحاسبة العامة و الصندوق على الواقع -2
 .إحتمالات للجرد الجزافي للصندوق دون إشعار سابق أيةالإستعداد الدائم لمواجهة  -2
 .عمل القيد اليدوي اليومي بكافة المبالغ النقدية المودعة في البنك و إرسال نسخة منها للمحاسبة العامة -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -1
والوظيفية:ة داريلعلاقات الإا  

 المسؤول المباشر: مدير الدائرة المالية                                              
 المرؤوسين: موظفي الشعبة

 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى 
 مؤهلات شاغل الوظيفة:

أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   
:التخصص  

  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة امانة الصندوق   المسمى الوظيفي امين صندوق  

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 .مرات يومياإستلام المبالغ المقبوضة من قبل محاسبي قسم محاسبة الطلبة و لعدة  -1
الغ من مب أيةالقبض من جهات أخرى كحالات هواتف خلوية أو دورات تدريبية أو بيع زيوت مستعملة أو لاصق سيارات و  -0

 .جهات أخرى 
خة الثانية يحتفظ أمين الصندوق بالنس ،عمل سند قبض يدوي لكل محاسب عند تسلم المقبوضات و لكل مرة يتم فيها التسليم -0

 .النسخة الأولىويتم تسليم المحاسب 
 .الإيداع المقبوضات النقدية و الشيكات في البنك بموجب قسائم إيداعات -2
 .إجرا  المطابقة اليومية لجميع المقبوضات من ذمم الطلاب مع كشف الحاسوب المستخرج يوميا -2
 .إجرا  المطابقة اليومية لرصيد الصندوق الرئيسي ما بين المحاسبة العامة و الصندوق على الواقع -2
 .إحتمالات للجرد الجزافي للصندوق دون إشعار سابق أيةلإستعداد الدائم لمواجهة ا -2
 .عمل القيد اليدوي اليومي بكافة المبالغ النقدية المودعة في البنك و إرسال نسخة منها للمحاسبة العامة -2
 مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -1

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة امانة الصندوق 

 المرؤوسين: لا يوجد
الاخرى:العلاقة مع الأقسام والوحدات   

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد   

:التخصص  
  أدنىسنوات كحد  2 :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 لشعبة الموازنةالمهام الرئيسية 
 

 مساعدة الكليات والدوائر باعداد الموازنة التقديرية بكل سنة مالية. -1
 .المصادقة مع المدير المالي على اقرار الموازنة التقديرية وتوثيقها -0
 متابعة ومراقبة الانفاق الفعلي للكليات والدوائر ومقارنتها مع الموازنة التقديرية. -0
 .الانفاق ونسبة التحصيل للموازنةاعداد التقارير مثل نسبة  -2
 .مهام اخرى تتطلبها طبيعة العمل أية -2
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(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ مدير الدائرة المالية  المسمى الوظيفي رئيس شعبة الموازنة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال  

 الكليات والدوائر باعداد الموازنة التقديرية بكل سنة مالية.مساعدة  -1
 .المصادقة مع المدير المالي على اقرار الموازنة التقديرية وتوثيقها -0
 متابعة ومراقبة الانفاق الفعلي للكليات والدوائر ومقارنتها مع الموازنة التقديرية. -0
 .ةاعداد التقارير مثل نسبة الانفاق ونسبة التحصيل للموازن -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 .المسؤول المباشر: مدير الدائرة المالية

 المرؤوسين: موظفي الشعبة
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىسنوات كحد   2:مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7102/7102وثيقة الهياكل التنظيمية والوصف الوظيفي في الجامعة   
 

420 

(00-00بطاقة وصف وظيفي رقم )  
دار  الارتباط الإ رئيس شعبة الموازنة  المسمى الوظيفي موظف موازنة 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 
لمسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ا  

 الموازنة التقديرية بكل سنة مالية.مساعدة الكليات والدوائر باعداد  -1
 .المصادقة مع المدير المالي على اقرار الموازنة التقديرية وتوثيقها -0
 متابعة ومراقبة الانفاق الفعلي للكليات والدوائر ومقارنتها مع الموازنة التقديرية. -0
 .اعداد التقارير مثل نسبة الانفاق ونسبة التحصيل للموازنة -2
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس الشعبة أية -2

ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ  
 المسؤول المباشر: رئيس شعبة الموازنة.

 المرؤوسين: 
 العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 ؤهلات شاغل الوظيفة:م
 أدنىالمستوى التعليمي: بكالوريوس كحد 

 :التخصص
  أدنىكحد  سنتان :مدة الخبرة العملية
 المهارات المطلوبة:

 :الملاحظات
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 (00-02بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي سكرتير دار  الارتباط الإ الدائرة الماليةمدير 

 الاسم  الرقم الوظيفي 
 مسؤوليات الرئيسية للوظيفة:ال

 اجرا  الاتصالات والرد على الاتصالات الخاصة بالدائرة -1
 والرد عليها بالتنسيق مع المديرالدائرة وكذلك الكتب والقرارات الواردة الى  ،الدائرةاعداد الكتب والقرارات الصادرة عن  -0
من حيث الحفظ والتوثيق بما يتوافق مع نظام الجودة والتصنيف والاسترجاع الدائرة مسؤولة عن كل الوثائق المحفوظة في ال -0

 .والاستنساخ والتحديث
 .الدائرةداخل  وتحديد مواعيدها واستقبال المراجعينوالاجتماعات تنسيق اللقا ات والزيارات  -2
 .الدائرةالرسمية خارج المدير تنسيق مواعيد لقا ات وزيارات واجتماعات  -2
 المحافظة على سرية العمل. -2
 والتبليغات والتعليمات وغيرها.فيما يخص الحصول على النماذج وتسليمها واستلامها الدائرة لموظفي تقديم الخدمة  -2
 .مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 الدائرة الماليةمدير المسؤول المباشر: 

 لا يوجدالمرؤوسين: 
  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:

 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 أدنىكحد ثانوية عامة المستوى التعليمي: 

 :التخصص
  أدنىمدة الخبرة العملية: سنتان كحد 

 ( ويتقن الطباعة باللغتين العربية والانجليزيةICDLحاصل على شهادة ) :المهارات المطلوبة
 :الملاحظات
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 (00-02بطاقة وصف وظيفي رقم )
 المسمى الوظيفي مراسل دار  الارتباط الإ الدائرة الماليةمدير 

 الاسم  الوظيفيالرقم  
 

 المسؤوليات الرئيسية للوظيفة:
 تقديم الخدمات اللازمة من تصوير أوراق احضارها من عدة أماكن داخل الجامعة. -1
 .للمديرالتعاون مع السكرتير/ السكرتيرة في تنظيم عملية المراجعين  -0
 الوظيفية.المحافظة على أسرار العمل في نطاق ما يطلع عليه من خلال القيام بواجباته  -0
 الالتزام بمواعيد الدوام الرسمي وتكريس جميع أوقات الدوام الرسمي للقيام بنفسه بمتطلبات الوظيفة التي يشغلها. -2
 لوظيفية.في اتصالاته ا داري ومراعاة التسلسل الإ ،وتوجيهات المديرتأدية واجباته بدقة ونشاط وسرعة وأمانة، وتنفيذ أوامر  -2
لأموال وعدم التفريط بأي من حقوق الجامعة، وتبليغ رئيسه المباشر عن كل تجاوز عليها أو اهمال المحافظة على الممتلكات وا -2

 أو تخريب أو إجرا  أو تصرف أخر يضر بالمصلحة العامة.
 .مسؤوليات اخرى في مجال عمله بتكليف من المدير أية -2

 ة والوظيفية:داريالعلاقات الإ
 الدائرة الماليةمدير المسؤول المباشر: 
 المرؤوسين: لايوجد.

 .شعب الدائرةجميع  العلاقة مع الأقسام والوحدات الأخرى:
 مؤهلات شاغل الوظيفة:
 عامة المستوى التعليمي: ثانوية

 :لتخصصا
 :مدة الخبرة العملية
 :المهارات المطلوبة

 :الملاحظات
 
 
 
 
 


