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 تقديم 

ال          بادرة   
ُّ
عد
ُ
الإدات عامةتنظيم  المؤسسات  ي 

ف  مواكبة   خاصة  الأكاديميةو   ري  بوادر  أهم  من 

ي  
والرف  سيّما  ،  والنجاح التمي    أصبحولا  أن  تعتمد   بعد  ي 

الت  ة  الركي   مؤسسة  ي كل 
ف  الإداري  المجال 

، إذ لا مناصّ من اتخاذ التطور   ي تحقيق ذلك التمي  
ي مجال الإدارة ممزوجًا بعليها ف 

  ف 
ا
التقنية سبيلً

   لخدمة المؤسسة والارتقاء بها. 

ت جامعة الزهراء       
ّ
ي الخاص  الوصف  للبنات اعداد      -عليها السلام  –من هذا المنطلق تبن

الوظيف 

و  يتواءم  بما  ي بها 
الوظيف  الوصف  متطلبات كتابة  مع  ويتلاءم  جهة،  من  المستقبلية  من    تطلعاتها 

 . أخرىجهة 

يديك      بي    المهتم-والذي  الإداري  وصف يل  دل  -عزيزي  ها  سي  ي 
ف  ستعتمده  الذي  ي 

الوظيف  ها 
 .  الأكاديمي

 ومن الـ... التوفيق 
 
 
 

ي 
 أ.د زينب عبد الحسي   الملا السلطان 

 رئيسة الجامعة                                                                                                      

 

 

 

 المقدمة
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، والصلاة والسلام على سيد الخلق والمرسلي   محمد وعلى آله الطيبي           العالمي  
 لله ربِّ

ُ
الحمد

 .  الطاهرين، وأصحابه المُنتجبي  

 وبعد: 

ل        
ّ
ي  يُمث

ي ف 
ي تؤسس للتنظيم الإداري، بسبب ما دليل الوصف الوظيف 

ة الأهم الت  أي جامعة الركي  

ي من بيان  
جامعة الزهراء )عليها رئاسة    أخذتإذ    للمهام والعنوانات الوظيفية. يفرزه الوصف الوظيف 

ي    اعداد السلام( للبنات على عاتقها  
 عن  اقات المعتمدةعلى وفق السيالوصف الوظيف 

ا
مراعاة  ، فضلً

ذلك  الوظيفية  والمهام   العنواناتوجود   وغي   العمل  المو   وطبيعة  الأوصاف  الوقت   جودةمن  ي 
ف 

و  المستقبلالأوصاف  الحاض   ي 
ف  ستحدث 

ُ
ت أن  يمكن  ي 

ويُطابق   الت  الجامعة  تطلعات  يوافق  بما 

 رؤيتها. 

هيكل       ي    انقسم 
ف  ي 

الوظيف  السلام(  جامعةالوصف  )عليها  قسمي      الزهراء    سبقهرئيسي    على 

التعريف بـ)مجلس الجامعة ومجلس الكلية ومجلس القسم( من حيث )المفهوم والتشكيل والمهام 

ي يقوم بها كل مجلس
 بالأوصاف جميعًا. (الت 

ا
 ، وتبعه جدولً

ي حي   خصّ      
، ف  ي للملاك الأكاديمي

أمّأ القسم الأول منه، فقد غطى على تفصيل الوصف الوظيف 

لـ)العنوان  ا 
ً
توصيف القسمي    من  شمل كل  إذ  الإداري،  للملاك  ي 

الوظيف  الوصف  منه  ي 
الثان  القسم 

، الوصف العام للوظيفة، واجبات شاغل الوظيفة وصلاحياته، ومتطلبات الوظيفة(.  ي
 الوظيف 

قبل            من  الجامعة  ي 
ف  ي 

الوظيف  الوصف  تطبيق  اعتماد  سيتم  التفصيل  هذا  إثر  لجنة  وعلى 

ا؛ ليتست  للجنة  
ً
ي سيتم تشكيلها لاحق

ي الت 
؛   إعداد تطبيق الوصف الوظيف  الوصف تدريب المعنيي  

 ، الحاض  الوقت  ي 
ف  الموجودة  الأوصاف  بالوصف على وفق  جاء  ما  تطبيق  أجل معرفة كيفية  من 

 على 
ا
ي وغي  ذلك.  إعداد فضلً

   بطاقات الوصف الوظيف 

ي نه 
الغرّاء، آملي    لا يسعنا إلا أن  المطاف،    أيّةوف  الكبي  لجامعتنا  المنجز  م هذا 

ّ
أن يُسهم هذا  نقد

ي إثراء العطاء 
ي النظام الإداري ف 

 .  الجامعة على نحوٍ يحقق التمي   والارتقاء والنجاحف 

 ( المفهوم والتشكيل والمهاممجلس الجامعة )
 مجلس الجامعة: 

 : مفهومال
ي الجامعة.       

 هو أعلى هيأة علمية وإدارية ف 
 : التشكيل
 :نمجلس الجامعة م يتشكل
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 اأ ـــ رئيس الجامعة / رئيسً 
 عضوًاب ـــ مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية / 

 عضوًا/  الإداريةجـ ـــ مساعد رئيس الجامعة للشؤون 
ي لا توجد فيها كليات / أ قسامالأو رؤساء أد ـــ عمداء الكليات 

ي الجامعة الت 
 .عضاءأو الفروع ف 

الهي عن  ممثل  ـــ  في  أة هـ  تتوافر  ممن  للجامعة  الهي  هالمؤسسة  عضو  وط  ي  أشر
ف  التدريسية  ة 

ة /   .عضوًاالجامعات الرسمية ومن ذوي الخير
قبل هيأعضاء هيأعن    وـــ ممثل بالانتخاب من  اختياره  يتم  الجامعة  ي 

ف  التدريس  ي  أة 
ف  التدريس  ة 

 .عضوًاالجامعة / 
 .امي   مجلس الجامعه يتم تعيينه من قبل مجلس الجامعة / عضوً أزـــ 

ي المسائل الخاصة بالطلبة يتم اختيار 
 . عضوًا بالانتخاب /  هحـ ـــ ممثل عن الطلبة ف 

 : المهام
 :يمارس مجلس الجامعة المهام الآتية

وط القبول  .أ ـــ وضع شر
ي بد إعداد ب ـــ التوصية ب

ح قبولهم ف   .كل سنة دراسية  أيّة الطلبة المقي 
حة ورفعها إلى الوزارة  .جـ ـــ التوصية باعتماد المناهج الدراسية المقي 

 .د ـــ إقرار خطة توفي  متطلبات التعليم
اح مبلغ الأجور الدراسية السنوية  .هـ ـــ اقي 

 .وـــ إدارة أموال الجامعة واستثمارها والتصرف بما يتوافق مع أهداف الجامعة
اح تعيي   مساعد رئيس الجامعة

 .زـــ اقي 
 .عفائهمإو الفروع و أ قسامالأح ـــ الموافقة على تعيي   عمداء الكليات ورؤساء 
 .عفائهإ و أو ترشيح بديل عنه أط ـــ التوصية بتمديد مدة خدمة رئيس الجامعة 

 .نهائهاإعارة و ة التدريسية وتمديد مدة الإ أعضاء الهيأعارة إي ـــ 
 .ك ـــ منح الخريجي   الشهادات العلمية

ـــ   قيات العلمية لأ إل  ي  قرار الي 
عضاء الهيئات التدريسية بعد التنسيق مع دائرة البحث والتطوير ف 

 .الوزارة
 .لى الوزارةأهلية ورفعها م ـــ التوصية بفتح كلية ضمن الجامعة الأ

 .لى الوزارةإلغائها ورفعها إو أو دمجها أو الفروع أالعلمية  قسام الأن ـــ التوصية بفتح 
 .المناقلة بي   فصولها إجراءس ـــ المصادقة على الموازنة السنوية والحساب الختامي و 

 .العلمية قسامالأو أع ـــ المصادقة على ملاكات الكليات 
ـــ الموافقة على التعاقد مع   ي  ا  على وفق التدريسية من غي  العراقيي      هيأةعضاء الأف 

لضوابط الت 
 .جورتعتمدها الجامعات الرسمية باستثناء تحديد الأ 

مع   التعاقد  على  الموافقة  ـــ  الهيأص  ال أعضاء  والعاملي    التدريسية  وتحديد  ة  جورهم  أخرين 
 .نهاء خدماتهمإومكآفأتهم وقبول استقالاتهم و 

ي تعت  بالبحث  
ق ـــ الموافقة على عقد الاتفاقيات مع الجامعات والكليات والمؤسسات العلمية الت 

 .هالعلمي داخل العراق وخارج
ـــ   الدراسة كلي  إر  جزئيً أ  ا يقاف  )  ا و  على  لاتقل  مدة  ورة  الصر  يتم  أيام على  أة  ع( سب7عند  خبار  إن 

ي الوزارة مع بيان الأ مجلس التعليم العالىي الأ
ي دعت هلىي ف 

 .لى ذلكإسباب الت 
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ـــ   الأ إش  المنقولة  هداء  الجامعات  إموال  بوية  ألى  والي  العلمية  والمؤسسات  الكليات  ي و 
داخل  ف 

 .لقانونا وفق على العراق 
 .لقانوناوفق على   هعانات والوصايا والوقف من داخل العراق وخارجت ـــ قبول المنح والهبات والإ 

 .جنبية ودورات التعليم المستمرث ـــ الموافقة على فتح الدورات لتعليم اللغات الأ 
 

 ( المفهوم والتشكيل والمهاممجلس الكلية )
 مجلس الكلية:  

 : المفهوم
ي الكلية.       

 هو أعلى هيأة علمية وإدارية ف 
 : التشكيل

 :يتشكل مجلس الكلية من
 أـــ عميد الكلية/ رئيسًا  

 ب ـــ معاون العميد للشؤون العلمية / نائبًا للرئيس
  الإداريةجـ ـــ معاون العميد للشؤون 

ً
 / عضوا

ي الكليات / أعضاء  قسامالأد ـــ رؤساء 
 العلمية أو رؤساء الفروع ف 

 هـ ـــ أمي   مجلس الكلية يتم تعيينه من قبل مجلس الكلية / عضوًا 
 التدريسية لاتقل مرتبتة عن مدرس / عضوًا  هيأةو ـــ ممثل عن ال

ي المسائل الخاصة بالطلبة يتم اختياره بالانتخاب / عضوً 
 از ـــ ممثل عن الطلبة ف 

 
 : المهام

 :يمارس مجلس الكلية المهام الآتية
وط القبول حسب  اح شر  .قرارهاإ تنفيذها بعد  العلمية ومتابعة قسامالأأ ـــ اقي 

ي بد
اح عدد الطلبة الذين يقبلون ف   .كل سنة دراسية  أيّةب ـــ اقي 
بفتح   الخاصة  الخطط  اح  اقي  ـــ  احوالفروع    قسامالأجـ  واقي  دمج  أاستحداث    العلمية  لغاء إو  أو 

 .والفروع العلمية قسامالأ
ي شأن دعوة الأ  العلمية  قسامالأقرار خطط إد ـــ 

 .ساتذة الزائرينف 
جمة والنشر  اح الخطط الخاصة بالبحث العلمي والتأليف والي   .هـ ـــ اقي 

اح خطة توفي  مستلزمات التعليم
 .و ـــ اقي 

للحالة   المستمر  صي   
الي  ان تطرأ عليها بهدف  ي 

بنبغ  ي 
الت  ات  الدراسية والتغيي  المناهج  اح 

اقي  ـــ  ز 
 .العلمية

 .ح ـــ توزيــــع المناهج على السنوات الدراسية
اح الأ   .جور الدراسيةط ـــ اقي 

 .ملاكات الكلية إعداد ي ـــ 
 .تعليمات انضباط الطلبة النافذ على وفق ك ـــ فرض العقوبات الانضباطية على الطلبة 

الرسمية والأ والجامعات  الكليات  مع  والعلمية  الثقافية  للعلاقات  اح خطة  اقي  ـــ  ي  هلية  ل 
داخل  ف 

 .العراق وخارجه
 .منح الشهادات العلمية للخريجي   بم ـــ التوصية 
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ـــ   الهيإن  لأعضاء  العلمية  قيات  الي  التدريسية  أحالة  الجامعات إة  ي 
ف  العلمية  قيات  الي  لجنة  لى 

   ةالحكومي
ً
تمهيد قية  بالي  التوصية  لرفعها  لغرض  استكمال  إا  وبعد  الجامعة  مجلس  ات إجراءلى 

ي  قية ماعدا تدريست 
 .فروع الجامعات العلمية الي 

 .جنبية ودورات التعليم المستمرو مسائية لتعليم اللغات الأ أس ـــ التوصية بفتح دورات صباحية 
 .لمجلس الكلية تخويل بعض مهامه الى العميد  ـــ ثانيًا 
 

 (المفهوم والتشكيل والمهاممجلس القسم أو الفرع )
 المفهوم: 
العلمي   و أالقسم  مجلس   العلمي  الفرع  التشكيل  هو  يضمّ  :  حملة  الذي  من  التدريسيي    من  عدد 

( عن  عددهم  لايقل  الكلية  ملاك  على  هم  ممن  مايعادلهما  او  الماجستي   او  الدكتوراه  (  7شهادة 
ي ( خمسة منهم  5سبعة على ان يكون )

ن يكون  أو   ، و مايعادلها أقل من حملة شهادة الدكتوراه  الأ   ف 
ي الأستاذ مساعد أحدهم بمرتبة أ

 .قلف 
 التشكيل: 

 : و مجلس الفرع منأيتكون مجلس القسم  ـــ ثانيًا 
 اأ ـــ رئيس القسم او رئيس الفرع / رئيسً 

 ءا عضا أالتدريسية ممن هم على ملاك الكلية /  هيأةعضاء الأب ـــ 
ا 
ً
 .ا للمجلسة التدريسية / مقررً أعضاء الهيأحد أو رئيس الفرع أيختار رئيس القسم  ـــ ثالث

 : المهام
 :و الفرع المهام التيةأيتولى مجلس القسم     

من   القسم  يحتاجه  بما  التوصية  ـــ  الهيأأ  ودعوة  أعضاء  والفنيي    ين  والمحاض  التدريسية  الأساتذة ة 
 .الزائرين
اح سبل انجازهاأو الفرع أعضاء القسم أ قرار مشاريــــع البحوث العلمية المقدمة من إب ـــ   .و المركز واقي 
ـــ وتوفي   ج  الطلبة  ببحوث  والاهتمام  العلمية  والبحوث  والنشر  جمة  والي  التأليف  بتعضيد   التوصية 

 . مستلزمات تنفيذها
 .و الكلية المحالة من العميد أد ـــ تنفيذ قرارات مجلس الجامعة 
بوية   .حاجة القسمعلى وفق هـ ـــ تأليف اللجان العلمية والي 

وتوجيه   والتقنية  العلمية  التطورات  متابعة  ـــ  الهيأ و  المناهج أعضاء  وتطوير  لتحديث  التدريسية  ة 
 .الدراسية

تعديلها   اح  واقي  الدراسية  والكتب  ومفرداتها  الدراسة  مناهج  مناقشة  ـــ  توصيات أز  ي ضوء 
ف  تبديلها  و 

 .ة التدريسيةأعضاء الهيأ
افح ـــ   .هوتطوير   هأساليبعلى سي  التدريس و  الإشر

ي القسم أعضاء الهيأداء أط ـــ تقييم مستوى   .و الفرعأة التدريسية ومنتستر
ي مختلف مراحل الدراسة

 .ي ـــ متابعة الشؤون العلمية للطلبة ف 
اح خطة لتأهيل وتطوير الملاكات العلمية و   .الإداريةك ـــ اقي 

 .و الفرعألى رئيس القسم إ هلمجلس القسم او الفرع تخويل بعض مهام -ل
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ل:  ي الوظي التوصيف القسم الأوا
 . الأكاديمي  ملاكلل ف 

 

 توصيف رئيس الجامعة.  •

 توصيف مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية.  •

 . الإداريةتوصيف مساعد رئيس الجامعة للشؤون  •

 .العميد وظيفة توصيف •

 للشؤون العلمية. توصيف معاون العميد  •

 . الإداريةللشؤون توصيف معاون العميد  •

 .الأكاديمي  القسم رئيس •

ي الو  التوصيف •
مساعد )ويشمل:   التدريس ةأ هي لأعضاء الداخلىي  ظيف   ، المدرس  ، المدرس 

 ( ، الأستاذ المتمرّسالدكتور  الأستاذ ، ، الأستاذ المساعد  الأستاذ

 رئيس أمانة المجلس •

 المجلس أمانة •
ي 
ي  التوصيف :- القسم الثان 

 داريالإ  ملاكلل الوظيف 
 

 )الكلية عميد سكرتارية، عميدال مكتب مدير) الكلية لعميد التابعة الإدارات  وظائف توصيف •

 أقدم رئيس أحصائيي    •

 رئيس احصائيي    •

 م. رئيس احصائيي    •

ي إ •
 أقدم حصان 

ي إ •
 حصان 

ي إ م.  •
 حصان 

مجي    •  رئيس مير

مجي    •  م. رئيس مير

مج  •  أقدم مير

مج  •  مير

مج  م.  •  مير

 أقدم رئيس مهندسي    •

 رئيس مهندسي    •

 م. رئيس مهندسي    •

 أقدم مهندس  •

 مهندس  •

 م. مهندس  •

ي  م.  •
 أقدم فت 

ي  •
 مدير فت 
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ي  •
 م. مدير فت 

 م. رئيس مدربي   فنيي    •

ي  •
 ملاحظ فت 

ي  •
 م. ملاحظ فت 

ي  •
 فت 

 أقدمرئيس كيمياويي    •

 م. رئيس كيمياويي    •

 أقدمكيمياوي  •

 كيمياوي  •

 م. كيمياوي •

 أقدم رئيس بايلوجيي    •

 رئيس بايلوجيي    •

 م. رئيس بايلوجيي    •

ي  •  أقدم بايلوجر

ي  •  بايلوجر

ي  •  م. بايلوجر

ياويي    •  أقدم رئيس في  

ياويي    •  رئيس في  

ياويي    •  م. رئيس في  

ياوي  •  في  

ياوي •  م.في  

 أقدم باحث  •

 باحث  •

 م. باحث  •

 أقدم مدير حسابات  •

 مدير حسابات  •

 مدير حسابات م.  •

 أقدم محاسب  •

 محاسب  •

 محاسب  م.  •

 كاتب حسابات  •

 أمي   صندوق •

 أمي   صندوق م.  •

 أقدم مدير  •

 مدير  •
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 مدير م.  •

 م. مدير مخازن •

 أقدم أمي   مخزن  •

 أمي   مخزن •

 م. امي   مخزن  •

ي  •
 كاتب مخزن 

 باحث علمي  •

 م. باحث علمي  •

 ملاحظ/ ملاك •

 م.ملاحظ •

ي  •
 م.ملاحظ/ فت 

 كاتب  •

ي  •
 مشاور قانون 

ي مساعد  •
 مشاور قانون 

ي  •
 معاون قانون 

 أقدم رئيس حرفيي    •

 معاون رئيس حرفيي    •

ي  •
 أقدم حرف 

ي أول  •
 حرف 

ي  •
 حرف 

ي  •
 معاون حرف 

 أقدم سائق  •

 سائق أول  •

 مدير إدارة المكتبة •

 مدير إدارة الجودة •

 مدير شعبة التسجيل  •

 الحارس الليلىي  •
 

ل ي  التوصيف: القسم الأوا
 الأكاديمي  ملاكلل الوظيف 

 
 توصيف رئيس الجامعة 

 
 من الوظائف الخاصة بحملة الألقاب العلميةرئاسة الجامعة: 

 
 المعلومات العامة 
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 عنوان الوظيفة: أستاذ   -1
: أستاذ  -2   اللقب العلمي

 
  المتطلبات والمؤهلات

ة -1 ة التعليم والخير  سنوات.  (10عن ) لا تقلّ : شهادة الدكتوراه أو مايعادلها مع خير
والمهارات -2 والإدارة  المعارف  بالقيادة  جيدة  معرفة  ب:  المعرفة  طريق  والنظم  عن  القواني   

ي تدير الجامعة
 . النافذة الت 

ي قابيلة  توافر  :  القابليات -3
ة ف  افثي  و أالقيادة والت  كبي  والتوجيه والتحليل وكشف الأخطاء    الإشر

 عن 
ا
ة التعليمية لمستقبلية وضع الرؤيا اوتقويمها، فضلً ي تخدم المسي 

 . الت 
ي دراسة أحد الاختصاص -4

 أو الفروع العلمية للجامعة.  قسامالأ: من ذوي الاختصاص ف 
  

 العمل طبيعة 
  .والمالية الإداريةدارة شؤون الجامعة العلمية و لإ تختص: هذه الوظيفة بالنشاط القيادي  -1
الجامعة   -2 تشكيلات  وتوجيه  قيادة  افو كافة،  تتضمن:  لمختلف    الإشر الخطط  وضع  على 

افختصاصات و الا   . على تنفيذها  الإشر
الأ ت -3 العالىي   وفق على    عمال أدية  بالتعليم  الخاصة   

الجامغي   القواني   والنظم    الأهلىي   والتعليم 
 . والنظم النافذة والصلاحيات المخولة له خرىالأ الداخلية والقواني   

افتتضمن   -4  كافةعلى تشكيلات الجامعة   الإشر
الع  إجراءتتطلب   -5 ذات  والنشاطات  وخارجية  داخلية  مع لااتصالات:  الجامعة  بعمل  قة 

 كافة.   مؤسسات الدولة والجامعات الخارجية والداخلية
 

 الواجبات والمهام 
 . المستقبلية للجامعة وتحديد أهدافها ةوضع الرؤي -1
الجام -2 مجلس  ودعوته  عرئاسة  قراراتإة  وتنفيذ  الاجتماع  الجامعة    هلى  الجهات أوتمثيل  مام 

 الرسمية وغي  الرسمية. 
ي عضوً  -3

ي  التعليم الجامغي ة أهي  ا ف 
 العتبة الحسينية المقدسة. ف 

شيح(.  بعد عضو مجلس التعليم الجامغي الأهلىي ) -4  الي 
 إصدار أمر تعيي   مساعد رئيس الجامعة.  -5
  إصدار أمر تعيي   عميد الكلية.  -6
 والفروع العلمية.  قسامالأالموافقة على تعيي   معاون العميد ورؤساء  -7
نة بموافقة مجلس الجامعة.  -8  توقيع العقود والاتفاقيات المقي 
9-  .  المصادقة على قرارات اللجان الخاصة بالشطب والتثمي   والإيجار على وفق القواني  
ي الجامعة داخل العراق وخارجه.  -10  إيفاد منتستر
بوية داخل  -11 التوصية باهداء الأموال المنقولة إلى الجامعات والكليات والمؤسسات العلمية والي 

 العراق. 
ي تطويرها.  -12

 الموافقة على ضف المكافآت لمن يقدم خدمات للجامعة أو يسهم ف 
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و  -13 والمالية  التعليمية  الخطط  تشكيلإ ا  الإداريةوضع  عمل  وتنظيم  اتيجية    لاتسي 
 كافة.   الجامعة

مصادقته   -14 وتعد  الكليات  مجالس  محاض   الكليات  مصادقة  مجالس  على  على  موافقة 
 . على مجلس الجامعة  الموضوعاتعرض 

 مورلأ لتسيي  ا  الأدن    خرىالأ حيات لمساعديه وعمداء الكليات والقيادات  لا توزيــــع الص -15
 . والعلمية والقانونية الإداريةوامر الجامعية بمختلف صنوفها المالية و لأإصدار او 
 . الجامعة أعمالي  ي والقانونية لتس الإداريةمنح الموافقات العلمية والمالية و  -16
اف -17 وا  وإبرام  الإشر المختلفة  المؤسسات  لا العقود  مع  ي 

الثقاف  والتبادل  العلمية  تفاقيات 
  . العلمية الداخلية والخارجية

  . والمالية والعلمية الإداريةمصادقة محاض  اللجان بمختلف أصنافها القانونية و  -18
 . حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية أو تكليف من ينوب عنه -19
اف -20 ي تقيمها الجامعة لاتعلى المؤتمرات والندوات وحف الإشر

 . التخرج الت 
ي خولتها القواني   و لا وفق الص على  يعمل   -21

افحيات الت  المجا  الإشر ي 
لات على تنفيذها ف 

 . والقانونية والمالية الإداريةالعلمية و 
 

 مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلميةتوصيف 
 

  . لقاب العلميةلأمن الوظائف الخاصة بحملة ا وهي  مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية: 
 

 : المعلومات العامة
 عنوان الوظيفة: أستاذ   -1
: أستاذ  -2 ي الأقل اللقب العلمي

 مساعد ف 
  

 : والمؤهلاتالمتطلبات 
ةالتعليم  -1 ة   ، و مايعادلها أشهادة الدكتوراه  : والخير  ة. ( سن10لاتقل عن )ولديه خير
ي تدير    لالدارة من خالإ معرفة جيدة بالقيادة و   : المعارف والمهارات -2

القواني   والنظم النافذة الت 
 الجامعة 

افدارة و لإ : قابلية على االقابليات -3  . لاحياتوالتوجيه والعمل بالص الإشر
 
 
  

  العمل طبيعة
  . العلمية ها أقسامو  كليات الجامعة  دارةلإ تختص: هذه الوظيفة بالنشاط القيادي  -1
افالجامعة و   لاتتتضمن: التنسيق مع تشكي -2 تنفيذها    متابعةعلى وضع الخطط العلمية و   الإشر

 . العلمية قسام الأالكليات و من قبل 
 الخاصة بالتعليم العالىي واالوفق:  على    عمال الأ تؤدى   -3

 خرىالأ نظمة الداخلية والقواني    لأ قوانيي  
  .يات المخوله لهلاحنظمة النافذة والصالأ و 
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افمهامه تتضمن  -4 ي الجامع قسامالأكليات و العلى:  الإشر
  ة. العلمية ف 

وخارجية  لاتاتصا  إجراءتتطلب   -5 داخلية  الع  ونشاطات:  ا لاذات  بعمل  و لقة    قسامالأكليات 
ي الجامعة مع مؤسسات الدولة والجامعات العراقية

 كافة.  العلمية ف 
 

  الواجبات والمهام
ي الجامعة قساملألالرئيس المباشر  -1

 كافة.   العلمية ف 
ي  ا عضوً  -2

 . مجلس الجامعة ف 
أس بعضوية اللجان العلمية واللجان المختلفة  -3 ك فيها.  خرىالأ يي   ويشي 
ي الجامعة قسامالأختصاص وتنظيم عمل لا وضع الخطط ذات ا -4

 كافة.   العلمية ف 
العلمية    إعداد  -5 الشؤون  وقسم  الجامعة  مع كليات  بالتعاون  للجامعة  العلمي  البحث  خطة 

ة العلمية  قسامالأو  ورفعها إلى رئيس الجامعة لعرضها على مجلس الجامعة   الساندة للمسي 
 للمصادقة. 

اف -6  . مور لأ لتسيي  ا   التابعة له بحسب الهيكل التنظيمي  قسامالأدارة إعلى عمل  الإشر
الأ -7 الدراسة  ي 

ف  للمتخرجات  العلمية  الشهادات  بمنح  الجامعة  رئيس  إلى  لكل    ولية التوصية 
ي الجامعة. 

 الاختصاصات الموجودة ف 
 بها.  -8

ّ
 متابعة قضايا الطالبات العلمية والبت

ي حال سفر رئيس الجامعة أو تعذر دوامه   عماليقوم بتسيي  الأ  -9
الخاصة برئاسة الجامعة ف 

 لأي سبب كان، بعد تخويله من قبل رئيس الجامعة. 

ي التفرّغ العلمي وإي -10
 فاد التدريسيي   والتوصية بشأنها إلى رئيس الجامعة. إبداء الرأي ف 

الأ  إعداد تحديد   -11 الدراسة  ي 
ف  التوصية    وليةالمقبولي    ورفع  التخصصات  مختلف  ي 

ف 
 اللازمة لرئيس الجامعة. 

  . الممنوحة له لاحياتوامر الجامعية العلمية وحسب الصلأإصدار ا -12
ي الجامعة قسامالأ أعمالمنح الموافقات لتسيي   -13

 . العلمية ف 
  . حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية بعد تكليفه بذلك -14
اف -15 تقيمها    الإشر ي 

الت  والندوات  المؤتمرات  أو  على  الكليات  أو  العلمية   قسامالأالجامعة 
 . بمركز الجامعة

ي خولتها  لاحيعمل بالص -16
افو رئاسة الجامعة و أالقواني    له  يات الت  ي    الإشر

على تنفيذها ف 
 .العلمية لاتالمجا

 
 

 الإدارية توصيف مساعد رئيس الجامعة للشؤون 
 

 .وهي من الوظائف الخاصة بحملة الألقاب العلمية -: الإداريةمساعد رئيس الجامعة للشؤون 

 المعلومات العامة: 
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 . : أستاذ  عنوان الوظيفة

ي الأقل : أستاذ  اللقب العلمي 
 . مساعد ف 

 المتطلبات والمؤهلات 

ة  ة ادارية وعلمية )التعليم والخير  . سنة (10: شهادة الدكتوراه مع خير

والمهارات تدير  المعارف  ي 
الت  النافذة  والنظم  القواني    خلال  من  والأدارة  بالقيادة  جيدة  معرفة   :

  ة. الجامع

افو دارة لإ : قابلية على االقابليات  .بالصلاحياتوالعمل  والتوجيه الإشر

  : لالعم طبيعة

القيادي    تختص:  -1 بالنشاط  الوظيفة  و   الإدارية  قسامالأدارة  لإ هذه  افللجامعة  سي     الإشر على 

ي تشكي الإداريةالعملية 
  . الجامعة لاتف 

افالجامعة و   لاتتتضمن: التنسيق مع تشكي -2  عن  على وضع الخطط  الإشر
ا
اف، فضلً على    الإشر

  ة. لاقذات الع قسامالأتنفيذها من قبل 

العالىي  الوفق:  على    عمالى الأ تؤد -3 بالتعليم   الخاصة 
نظمة  والأ والتعليم الجامغي الأهلىي  قوانيي  

   . لهحيات المخوله لا نظمة النافذة والص لأ وا خرىالأ الداخلية والقواني   

افتتضمن   -4 والقانونية    الإدارية  قسامالأعلى:    الإشر به   خرىالأ   قسامالأو والمالية  المرتبطة 

  بحسب النظام الهيكلىي للجامعة. 

داخلية وخارجية  لاتاتصا  إجراءتتطلب   -5 الع  قسامالأ بعمل    ةمختص  ونشاطات:  ي  لاذات 
ف  قة 

 كافة.  الجامعة مع مؤسسات الدولة والجامعات العراقية

 

  الواجبات والمهام 

ي الجامعة الإدارية قساملألالرئيس المباشر  -1
 . ف 

ي عضوً  -2
 . مجلس الجامعة  ا ف 

 والقانونية لرئيس الجامعة.  الإداريةإبداء المشورة  -3

أس  -4 ك  عضوية اللجان المختلفةيي   فيها.  ويشي 

ي الجامعة الإدارية قسامالأوتنظيم عمل   ، ختصاصلا وضع الخطط ذات ا -5
 . ف 



 

 

 دليل الوصف الوظيفي في جامعة الزهراء )عليها السلام(.................................. 
 

 

 

19 
   

اف -6   ر. مو لأ لتسيي  االمرتبطة به  قسامالأدارة إعلى عمل  الإشر

فيما يخص   -7 الوزير(  )عدا مكتب  الوزارات  فيها  بما  المختلفة  الدولة ومؤسساتها  مفاتحة دوائر 

 المرتبطة به بعد موافقة رئيس الجامعة.  قسامالأعمل 

8-  
ّ
ي يبت

ي تكون ضمن التوقيع على المعاملات الت 
 . اختصاصهبها رئيس الجامعة، والت 

 التوصية بالاستغناء عن خدمات الموظفي   تحت الاختبار لعدم كفائتهم.  -9

ي تحصل فيها.  قسامالأمتابعة قسم شؤون  -10
 الداخلية وتذليل المشكلات الت 

ي حال سفر رئيس الجامعة أو تعذر دوامه لأي   عمال يقوم بتسيي  الأ  -11
الخاصة برئاسة الجامعة ف 

 سبب كان، بعد تخويله من قبل رئيس الجامعة. 

  ه. حيات الممنوحة لوامر الجامعية المختلفة وحسب الصلا لأصدار اإ -12

ي الجامعة الإدارية قسامالأ أعمالمنح الموافقات لتسيي   -13
 بعد موافقة رئاسة الجامعة.  ف 

 والميدانية لتشكيلات الجامعة المرتبطة له. القيام بالزيارات التفتيشية  -14

  . حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية بعد تكليفه بذلك -15

ي تقيمها تقديم الدعم ل -16
ي تستضيفها الجامعة. لمؤتمرات والندوات الت 

 الجامعة أو الت 

ي خولتها القواني    لاحيعمل بالص -17
افو رئاسة الجامعة و أيات الت  ي المجا  الإشر

ت  لا على تنفيذها ف 

 .العلمية

 يخولها إياه رئيس الجامعة.  أخرىصلاحيات ومهام  أيّة -18

 
 
 
 

 العميد  وظيفة توصيف
 .الكلية عميد :الوظيفة اسم

 المعلومات العامة: 
 

 : أستاذ   عنوان الوظيفة

ي الأقل:  اللقب العلمي 
 أستاذ مساعد ف 

 :لوظيفته العام والوصف بالعميد تعريفال
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 العلمية،  ونهاؤ ش وإدارة الكلية أمور  بتصريف يختص  الذي بالكلية  التدريس ة أهي عضو هو       

ي  والمالية،  ، الإداريةو 
ي   الجامعةرئاسة   إلى تقريرا ويقدم ولوائحه النظام  حدود  ف 

 عن سنة كل أيّةنه ف 

ي  النشاط  وجوه وسائر التعليم ونؤ ش
 .الأكاديمية ةأالهي وظائف قمة على  الوظيفة هذه وتقع الكلية ف 

وط تعيي   العميد:   شر
     ( لمدة  الجامعة  الجامعة وبقرار من رئيس  بتوصية من مجلس  الكلية  أربــع سنوات 4يُعي ّ  عميد   )

ط فيه أن يكون   :قابلة للتجديد مرة واحدة ويشي 

 ـــ
ا
 عراقيًا.  أولً

ي الأقل ا ـــثانيً 
 على شهادة الدكتوراه أو مايعادلها، وبمرتبة أستاذ مساعد ف 

ا
 .حاصلً

 
ً
ا برصانته العلمية وكفاءته  ا ـــثالث

ً
 .الإداريةمعروف

ي دراسة أحد  ا ـــرابعً 
 .و الفروع العلمية للكليةأ قسامالأمن ذوي الاختصاص ف 

  ا ـــخامسً 
ً
 .ا لعمله ا كليً متفرغ

 .( خمس سنوات5لديه خدمة جامعية لاتقل عن ) اـــسادسً 

 

 مهام: وال الواجبات
العلمية   -1 للحالة  المستمر  صي   

الي  على  والعمل  أهدافها  لتحقيق  الكلية  ي 
ف  الدراسة  سي   متابعة 

بوية  .والفكرية والي 

افو  الكلية مجلس رئاسة -2  .جلساته حضورإلى  والدعوة  اؤنهو ش تنظيم على  الإشر

  يكون -3
ا
  الجامعية واللوائح القواني    تنفيذ  عنمسؤولً

ا
 الكلية   مجلس قرارات تنفيذ عن فضلً

ي  الجامعة مجلسو 
 .القواني   واللوائح حدود ف 

ي  المشكلة واللجان قسامالأ مجالس اجتماع إلىالدعوة  -4
بعد أن  القانون، أحكام على وفق  الكلية  ف 

وريًا من يراه ما يعرض  .الموضوعات مناسبًا وض 

 أو الفروع العلمية.  قسامالأالمصادقة على توصيات مجلس  -5

 .ة التدريسية مقررًا لمجلس الكليةأيختار عميد الكلية من بي   أعضاء الهي -6

اف -7 اتيجية الخطة إعداد على  الإشر سي 
ا
 .تنفيذها ومتابعة للكلية الً

 . ا ا وبحثيً كاديميً أ ا و داريً إ الكلية تطوير -8

 . وتطويرها  ا ا وخارجيً الكلية داخليً  علاقات تنسيق  -9

 .له التابعة وحداتيرو الشعب والومد والفروع الأكاديمية قسامالأ رؤساء أداء تقويمتقييم و  -10

 .والمنقولة الثابتة الكلية ممتلكات على  المحافظة -11
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افو   ، ا صورته وتحسي    وتعزيزها للكلية الذاتية المالية الموارد تنمية على  العمل -12  على  الإشر

انية إعدادو  تخطيط  .الكلية مي  

ي  والاعتماد  والتقويم الجودة ولوائح نظم تطبيق  -13 امجر  .الأكاديمي و المؤسسي والير

ي   والانضباط النظام وضبط الامتحانات،  أداء مراقبة -14
 .الكلية داخل ف 

 .لعميد الكلية تخويل بعض مهامه إلى معاونه أو رئيس القسم أو رئيس الفرع -15

 

علىا -16 التدريسية    لموافقة  الهيأة  أعضاء  على  الفصلية  والوحدات  الدراسية  المواد  توزيــــع 

ين  .والمحاض 

ية والعلمية والكتب والمستلزمات  -17 اد الوسائل المختير اء أو استي   .خرىالأ الموافقة على شر

ي الكلية الموافقة على إ -18 ي يفاد منتستر
 .داخل العراقف 

اف -19  .بالكلية التدريس ةأ هي أعضاء استقطاب على  الإشر

اف -20 امج الخطط تطبيق  على  الإشر ي  الدراسية والير
 .الكلية ف 

 .الكلية أعمال  لأداء اللازمة اللجان تشكيل -21

اف -22 ي  العلمية الرسائل على  الإشر
لف الت 

ُ
 .بها ك

 .علمية رسائل من بمناقشته يكلف ما مناقشة -23

 .  وفروعهاالكلية اقسام لإحدى تخصصه مواد إحدى تدريسيمكن للعميد  -24

 
 ة والطلبةالعلميللشؤون العميد  معاون وظيفة توصيف

 
 

 ة والطلبةالعلميالعميد للشؤون  معاون :الوظيفة اسم
  :لوظيفته العام العلمي والوصف بالمعاون تعريف
افب  المكلف التدريس ةأهي  عضو  هو              و   العملية سي   على الإشر ي  للطلبة  التعليمية العلمية 

 ف 
امج السياسات  وتنفيذ  ، الكلية ي  المعتمدة والير

  المساعدة  التعليمية والخدمات الطلبة ونؤ ش مجالات ف 
ي  الوظيفة هذه وتقع لها، المحددة الأهداف وتحقيق 

 بالعميد مرتبط وهو  العميد،  بعد الثانية  المرتبة ف 
ي  العميد بمعاونة ويختص الكلية، مجلس أعضاء أحد نهإ كما

 .الكلية ونؤ ش إدارة ف 
 
 
 
 

 طبيعة العمل: 
اف -1 ي  المناهج أو المقررات الدراسية تدريس متابعة على  الإشر

 .الكلية ف 
اف -2 ي  للطالبات  الدراسية الجداول إعداد على  الإشر

 خرىالأ  مع الكليات والتنسيق  ، قسامالأ جميع ف 
 .خرىالأ واللجنة الامتحانية واللجان  والتسجيل لجان القبول  مع بالتعاون
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 للمهام المناطة به،  تبعًا بالمفاصل التابعة له العمل سي   عن الكلية لعميد دورية تقارير تقديم -3
ي  والصعوبات

 .تواجهه الت 
ي الكلية وتسجيل وقيد الدراسة بنظام الخاصة اتجراءوالإ  عمالبالأ  القيام -4

 .الطالبات ف 
 .العلمية والتعليمية بالشؤون الخاصة واللوائح القواني    تنفيذ -5
اف -6 ي  العلمية الرسائل على  الإشر

لف الت 
ُ
 .بها ك

 .أو أطاريــــح علمية رسائل من بمناقشته يكلف ما مناقشة -7
 .الكلية أو فروعها أقسام لإحدى تخصصه مواد إحدى  بتدريس يتم تكليفه -8
 

 :هام والم الواجبات
ي  العميد يعاونوالطلبة، و  والتعليم العلمية شؤونال ب المختص الكلية  وكيل -1

 .الكلية شؤون إدارة ف 
 .غيابه عند العميد مقام يقوم -2
 البكالوريوس.  بمرحلة والدراسة التعليم شؤونب يختص -3
 .والاجتماعية والرياضية،  البات الثقافية، الط شؤونب يختص -4
حات دراسة  -5  .الكلية مجلس على  عرضهاو  قسامالأ مقي 
اف -6  .اتالوافد الباتالط  شؤون على  الإشر
اف -7  .الجامعية مراحل الدراسة ل التنفيذية والقواعد اللوائح تنفيذ على  الإشر
 .يخصه فيما للكلية العلمي  المؤتمر على  يعرض ما إعداد -8
ي  للطالبات  العلمية الأمور تصريف -9

افو  الكلية،  ف   .لهن العملىي  التدريب على  الإشر
 
 

 الإدارية العميد للشؤون  معاون وظيفة توصيف
 

 

 داري المعاون الإ  :الوظيفة اسم
  :لوظيفته العام والوصف بالمعاون تعريف
       
ُ
 ت

ّ
الإ   الإداريةالمهام    عد للمعاون  ذات  والقانونية  الكليةأداري  عمل  ي 

ف  ة  تشكل ؛  همية كبي  كونها 
ة الأ  ي مجمل نشاطات الكلية الركي  

 عير بها    الإداريةوالشعب والوحدات    قسامالأذ يرتبط عمل  ، إساس ف 
امج والنشاطات كما    ن التعاون الذي يبديه المعاون الإ إتنفيذ الير

ا
ي تسهيل عمل  مهمً داري يمثل عاملً

ا ف 
 . والقانونية الإداريةوالشعب ووحدات الكلية وتشكيلاتها من حيث تنفيذ النشاطات المالية و  قسامالأ

ي الكلية يتم   التدريس هيأة عضو والمعاون الإداري هو
تكليفه بمنصب المعاون لعميد الكلية بحسب ف 

كرت. أهمية المنصب 
ُ
ي ذ

 الت 
 
 
 

 : مهامالواجبات وال
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ومتابعة الشعب التابعة له    أعماليمارس معاون عميد الكلية الإداري الصلاحيات التية لتسهيل          
ي مفاصلداريي   والفنيي    والحرص على تنسيب الموظفي   الإ   الإدارية  عمال الأ سي   

بحسب ما  الكلية    ف 
 وحاجتهامتطلبات العمل وبما يضمن مصلحة الكلية تقتضيه 

 : ي يمارسها المعاون الإداري هي
 ومن أهم المهام والصلاحيات الت 

ي شعب الكلية كافة.  أعمالتنسيق  -1
 الموظفي   الإداريي   والفنيي   ف 

ي الكلية منح الإجازات الاعتيادية للفنيي   والإداريي   والمتعاقدينالموافقة على  -2
 . ف 

ي الكلية من الفنيي    -3 فيع منتستر
. التوصية بي   والإداريي  

اح ا -4 ي الكلية قي 
ي ومنتسبيها تكليف موظف 

 . )عند الحاجة(بالعمل الإضاف 

 كافة. الكلية   لملاكاتقبول التقارير الطبية الصادرة من داخل العراق وخارجه  -5

اح  -6 .  لاكاتوالتقدير لمتوجيه كتب الشكر  اقي   الكلية من الفنيي   والإداريي  

العامة   إجراء -7 المصلحة  مقتضيات  الكلية وعلى وفق  ي 
ف  الإداري  الملاك  ي 

ف  ورية  الصر  التنقلات 
 العلمية فيها.  قسامالأورؤساء وبالتنسيق مع عمادة الكلية 

لملاكات الكلية بعد أخذ التخويل التوقيع على إصدار الأوامر الخاصة بمنح الإجازات الاعتيادية   -8
 . من العميد 

فيعات. التوقيع على استمارات العلاوات السنوية   -9  والي 

 الكلية كافة.  لملاكات والولادة منح إجازات الأمومة  -10

 الإضافية. الموافقة على إحالة الكشوف والمدد  -11

اح  -12 ين. الكلية من  لملاكات منح المكافآت النقدية والتشجيعية اقي   المتمي  

اح -13 العدوى والمخاطر والمخصصات  وبدل  المهنية والهندسية    المخصصات  منح    اقي 
 والتعليمات. ة على وفق القواني   والأنظمة المقرّ  خرىالأ 

ي    الملاكات المقصرة إلىالتوصية بإحالة   -14
  الدولةالتحقيق على وفق قانون انضباط موظف 

 . وقانون التعليم الأهلىي 

 
 رئيس القسم أو الفرع العلمي  وظيفة توصيف

 

 .الأكاديمي  القسم رئيس :الوظيفة اسم
 :  له العام والوصف القسم برئيس  تعريفال
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ي  والمالية الإداريةو  العلمية الأمور  بتسيي   المكلف التدريس ة أهي عضو هو       
الفرع  القسم ف   ، أو 

ي  القسم أعمال  عن تقريرا للعميد ويقدم نظمة،الأ و  وائحل لا تطبيق عن  المسؤول و 
 سنة  كل أيّةنه ف 

 دراسية،
 .بشكل مباشر  الكلية بعميد يرتبط الارتباط : 

 
 طبيعة العمل 

 

ف • ي  والمالية الإداريةو  العلمية  شؤونال على   أو الفرع القسم رئيس يشر
ي  القسم ف 

 السياسة حدود  ف 
ي 
الأ  القسم ومجلس الكلية مجلس يرسمها الت  وفق   والقرارات واللوائحوالقواني      حكامعلى 

 . بها المعمول

ي  العليا والسياسات الأهداف تحقيق  •
 .الكلية ف 

 
 :هام والم الواجبات

 الشؤون الإدارية والمالية :  -أ 
اف على تنظيم شؤونه والد -1  رئاسة مجلس القسم والإشر

اف على تنظيم شؤونه والدعوة لحضور جلساته وتنفيذ قراراته  -1 رئاسة مجلس القسم والإشر
 وإرسال محاض  جلساته إلى عميد الكلية. 

ي الكلية.  -2
 تحقيق الأهداف والسياسات العليا ف 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم    -3
اتيجية للقسم ومتابعة تنفيذها.  -4 اف على إعداد الخطة الإسي   الإشر
اف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية  -5  الإشر
6-  

ً
 واكاديميا

ً
اف على تطوير القسم إداريا  الإشر

ً
 . وبحثيا

 تنسيق وتطوير علاقات القسم داخل الكلية وخارجها   -7
اف على توفي  كل متطلبات القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية  -8  الإشر
اف على رفع مستوى الجودة وتطوير مخرجاتها  -9  .  الإشر
 .  تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس القسم -10
 .القيام بما يفوض إليه من صلاحيات من قبل عميد الكلية -11
يا -12 إخلال ن  من  حكمه  ي 

ف  ومن  التدريس  هيئة  عضو  من  يقع  ما  الكلية كل  لعميد  رفع 
 . بالوجبات المطلوبة أو أي مخالفات أخرى

 ب : الشؤون الأكاديمية : 
اف عـــــــــــــــــــــــلى ســـــــــــــــــــــــي  العمليــــــــــــــــــــــــة التعليميـــــــــــــــــــــــة وتنفيـــــــــــــــــــــــذ خططهــــــــــــــــــــــــا وتطـــــــــــــــــــــــوير برامجهــــــــــــــــــــــــا  -1 الإشر

ي القسم
 الأكاديمية ف 

 تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي  -2
اف على مختلف النشاطات الطلابية بالقسم.  -3  الإشر
 مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام داخل القسم.  -4
امج القسم -5 اف على عملية التطوير الأكاديمي لير  .  الإشر
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إعـــــــــــــــــــــــداد تقريـــــــــــــــــــــــر ســـــــــــــــــــــــنوي شـــــــــــــــــــــــامل عـــــــــــــــــــــــن ســـــــــــــــــــــــي  الدراســـــــــــــــــــــــة والأداء الأكـــــــــــــــــــــــاديمي والإداري  -6
ي القسم ورفعه إلى عميد الكلية. 

ي ف 
 والبحت 

 العمل على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالقسم.  -7
 : صلاحيات رئيس القسمج 

ي عـــــــــــــــن طريـــــــــــــــق عضـــــــــــــــو   -1
ــئلة الامتحـــــــــــــــان النهـــــــــــــــان  التوصـــــــــــــــية بـــــــــــــــأن يـــــــــــــــتم تصـــــــــــــــحيح أســـــــــــــ

ــه ك معـــــــــــــــــــ  هيئـــــــــــــــــــــة تـــــــــــــــــــــدريس غـــــــــــــــــــــي  عضـــــــــــــــــــــو هيئـــــــــــــــــــــة تـــــــــــــــــــــدريس المقـــــــــــــــــــــرر أو أن يشـــــــــــــــــــــر
ي التصحيح . 

 متخصصا أو أكي  ف 
 .  المصادقة على النتائج النهائية -2
3-  

ً
ي يقتضـــــــــــــيها حســـــــــــــن ســـــــــــــي  العمـــــــــــــل بالقســـــــــــــم وفقـــــــــــــا

إصـــــــــــــدار القـــــــــــــرارات الداخليـــــــــــــة الـــــــــــــت 
 للأنظمة واللوائح. 

 . توزيــــع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس  -4
ي لأعضاء هيئة التدريس  -5

 .  إعداد تقارير الأداء الوظيف 
 مقرر القسم  وظيفة توصيف

 .الأكاديمي  القسم مقرر :الوظيفة اسم
 :  له العام والوصف القسمبمقرر  تعريفال

ي القسم، والمسؤول  
هو عضو هيئة التدريس المكلف بتسيي  الأمور العلمية والإدارية والمالية ف 

 عن أعمال القسم بشكل 
ً
عن تطبيق لوائح وأنظمة مجلس الكلية، ويقدم لرئيس القسم تقريرا

و   . الدراسي العام  خلال  ين  يدوري  المتمي   التدريس  هيئة  أعضاء  بي    من  القسم  مقرر  عي   
ويكون   القسم  رئيس  مع  بالتنسيق  الكلية  عميد  ترشيح  على  بناء  والإدارية  العلمية  بالكفاءات 

 التعيي   لمدة سنتي   قابلة للتمديد. 
 ة بالقسم . برئيس القسم فيما يتعلق بالشؤون الاكاديمية الخاص يرتبط الارتباط : 

 :هام والم الواجبات
 الشؤون الإدارية والمالية :  -ب

ي الكلية.  -1
 تحقيق الأهداف والسياسات العليا ف 

 . تنفيذ قرارات مجلس القسم والكلية فيما يتعلق بالقسم  -2
اتيجية للقسم ومتابعة تنفيذها.   -3 اف على إعداد الخطة الإسي   الإشر
اف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية  -4  . الإشر
 تنسيق وتطوير علاقات قسم الطالبات داخل الكلية وخارجها.   -5
اف على توفي  كل المتطلبات التعليمية والبحثية والإدارية والمالية  -6  الإشر
اف على رفع مستوى الجودة وتطوير مخرجاتها.  -7  الإشر
 . تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس القسم -8
 القيام بما يفوض إليه من صلاحيات.   -9
الرفع لرئيس القسم كل ما يقع من عضو هيئة التدريس من إخلال بالواجبات المطلوبة   -10

 أو أي مخالفات أخرى. 
 ب : الشؤون الأكاديمية : 

امج  -1 اف عــــــــــــــــــــــــــلى ســــــــــــــــــــــــــي  العمليــــــــــــــــــــــــــة التعليميــــــــــــــــــــــــــة وتنفيــــــــــــــــــــــــــذ خطــــــــــــــــــــــــــط وتطــــــــــــــــــــــــــوير الــــــــــــــــــــــــــير الإشر
 الأكاديمية. 
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2-  .  تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي
اف على مختلف النشاطات الطلابية.  -3  الإشر
 مراقبة أداء الامتحانات وضبط النظام داخل القسم.  -4
امج القسم -5 اف على عملية التطوير الأكاديمي لير  . الإشر
ي  -6

ي ف 
ــاديمي والإداري والبحـــــــــــــــــــت  ــامل عـــــــــــــــــــن ســـــــــــــــــــي  الدراســـــــــــــــــــة والأداء الاكـــــــــــــــــ إعـــــــــــــــــــداد تقريـــــــــــــــــــر شـــــــــــــــــ

 القسم ورفعه إلى رئيس القسم. 
العمــــــــــــل عــــــــــــلى إقامــــــــــــة روابــــــــــــط أكاديميــــــــــــة مــــــــــــع مؤسســــــــــــات تعليميــــــــــــة بالتنســــــــــــيق مــــــــــــع رئــــــــــــيس   -7

 . القسم
 ج: صلاحيات رئيس القسم

ي عـــــــــــــــن طريـــــــــــــــق عضـــــــــــــــو هيئــــــــــــــــة  -1
التوصـــــــــــــــية بـــــــــــــــأن يـــــــــــــــتم تصـــــــــــــــحيح أســـــــــــــــئلة الامتحــــــــــــــــان النهـــــــــــــــان 

ــة أو  ــا متخصصـــــــــــــ ك معهـــــــــــــ أكـــــــــــــــي   تـــــــــــــــدريس غـــــــــــــــي  عضـــــــــــــــو هيئـــــــــــــــة تـــــــــــــــدريس المقـــــــــــــــرر أو أن تشـــــــــــــــر
ي التصحيح. 

 ف 
 المصادقة على نتائج الامتحانات النهائية -2
 توزيــــع العبء الدراسي على اعضاء هيئة التدريس.  -3
ي لأعضاء هيئة التدريس -4

 . إعداد تقارير الأداء الوظيف 
ي القسم الدورات التدريبية داخل الكلية وخارجها.  -5  التوصية بحضور منتستر

 
ي  التوصيف

 التدريس  هيأة لأعضاء الوظيف 
 
 وّ أ

ً
:  – ل ي

 ستاذ أالعنوان الوظيف 
 الوصف العام للوظيفة - ثانيا 

ي الأقل تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف  •
ي الكلية.  قسامالأ مساعد ف 

 العلمية ف 

اف المباشر لرئيس القسم المختصهذه الوظيفة لل يخضع شاغل    •  . شر

والميد   • والتطبيقية  النظرية  بالتدريسات  بالقيام  الوظيفة  هذه  المستمر  تختص  وتطويرها  انية 
مهام  إبالاضافة   العمليبجو تتس  أخرىلى   ها 

ً
طبق وذلك  بوية  والي  التدريسية   ن لقانو   ا ة 

 . والتعليم الجامغي الأهلىي  الخدمة الجامعية

اف • .  الإشر ات العلمية وحسب التخصص العلمي  على المختير
ا
ً
 وصلاحياته شاغل الوظيفة واجبات -ثالث

 . ا ا وتربويً علميً الطلبة  أيّةرع    •

ي المواد الدراسية المكلف بتدريسها  والعملىي النظري  بالتدريسالقيام    •
 . ف 

حات    • ي تس نها إ يعتقد تقديم مقي 
 . وتطويرها  غناء مفردات المقرر الدراسي إهم ف 

ي مجال الاختصاص وتوجيههم و البحو  إعداد تكليف الطلبة ب   •
افث ف   . عليهم الإشر

ي مجال الاختصاص إجراء   •
 . البحوث والدراسات العلمية ف 

نه  • تقرير  تم   أيّةتقديم  ي 
الت  المفردات  )يتضمن  التدريسية  العملية  نتائج سي   الدراسي عن               العام 

حات معالجتها ي واجهت العملية التدريسية ومقي 
 . (تدريسها والصعوبات الت 

ي عضوية مجلس القسم   •
اك ف   . الاشي 
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ي الكلية   •
ي يتم تشكيلها ف 

ي اللجان الدائمية والمؤقتة الت 
اك ف   . الاشي 

جمةأ الت أعمالالقيام ب   •  . ليف والي 

اح الزيارات العلمية و    • افاقي   . عليها  الإشر

 . قوائم بالنتائج إعداد الامتحانية الفصلية والنهائية و  وراقتصحيح الأ   •

 . أخرى أعمالليه من إدي ما يسند يؤ    •
 

 متطلبات الوظيفة -ارابعً 
 . صل على مؤهل دراسي لايقل على شهادة الماجستي  اح   ▪
ي حقل ( سنوات وله خير 6مدة لا تقل عن )ستاذ مساعد أشغل مرتبة    ▪

 . اختصاصهة تدريسية ف 
ينشر  أ   ▪ )  طوالن  التدريسية  مبتكرةثلاثةخدمته  بحوث   أو   ( 

ً
واحد يكون  الأ  ا ن  على  قل  منها 

 
ً
ي الكلية ها تدريس يقرّ  ا و يؤلف كتابً أا مفرد

 . ف 
مجالتن  أ ▪ ي 

ف  بارزة  علمية  مساهمات  له  ي   اختصاصه  كون 
ف  والمشاركة  مؤتمرات     كحضور 

 . اللجان الاستشارية
 
 أ

ً
ي  –ول

 ستاذ مساعدأ : العنوان الوظيف 
  الوصف العام للوظيفة -ثانيًا

ي  قسامالأتقع هذه الوظيفة ضمن وظائف    •
 . الكليةالعلمية ف 

اف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل    •  . هذه الوظيفة للاشر

المستمر  • وتطويرها  والميدانية  والتطبيقية  النظرية  بالتدريسات  بالقيام  الوظيفة  هذه    تختص 
العمليجبو تتس  أخرىمهام  لبالإضافة    ها 

ً
طبق وذلك  بوية  والي  التدريسية  الخدمة    نلقانو   ا ة 

 . والتعليم الجامغي الأهلىي  الجامعية

اف • .  الإشر ات العلمية وحسب التخصص العلمي  على المختير
ا
ً
  وصلاحياته واجبات شاغل الوظيفة -ثالث
 . ا ا وتربويً لبة علميً الط أيّةرع  ▪
ي المواد الدراسية المكلف بتدريسها  والعملىي بالتدريس النظري القيام  ▪

 . ف 
حات يعتقد  ▪ ي إتقديم مقي 

 . وتطويرها  غناء مفردات المقرر الدراسي إنها تسهم ف 
ي مجال الاختصاص وتوجيههم و البحو  إعداد تكليف الطلبة ب ▪

افث ف   . عليهم الإشر
ي مجال الاختصاص إجراء ▪

 . البحوث والدراسات العلمية ف 
ي تم   أيّةتقديم تقرير نه ▪

المفردات الت      العام الدراسي عن نتائج سي  العملية التدريسية )يتضمن 
حات معالجتها ي واجهت العملية التدريسية ومقي 

 . (تدريسها والصعوبات الت 
ي عضوية مجلس القسم ▪

اك ف   . الاشي 
ي الكلية ▪

ي يتم تشكيلها ف 
ي اللجان الدائمية والمؤقتة الت 

اك ف   . الاشي 
جمةأالت أعمالالقيام ب ▪  . ليف والي 
اح الزيارات العلمية و  ▪ افاقي   . عليها  الإشر
 . قوائم بالنتائج إعداد الامتحانية الفصلية والنهائية و  وراقتصحيح الأ ▪
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  ▪
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 متطلبات الوظيفة -ارابعً 

 . على مؤهل دراسي لايقل على شهادة الماجستي   حاصل   •

ة تدريسيية ( سنوات  4عن )ة لا تقل مدمدرس شغل مرتبة    • ي حقل وله خير
 . اختصاصهف 

 ن حدها مأن يكون  أو   قيمة( بحوث  ثلاثةن ينشر خلال خدمته التدريسية )أ   •
ً
أو    قلا على الأفرد

 . تهأو ترجمكتاب أن يقوم بتأليف  
 
 
 
 أ

ً
ي : مدرس  – ول

 العنوان الوظيف 
  الوصف العام للوظيفة -اثانيً 

ي  قسامالأتقع هذه الوظيفة ضمن وظائف    •
 . الكليةالعلمية ف 

اف المباشر لرئيس القسم المختصيخضع شاغل هذه الوظيفة لل    •  . شر

تختص هذه الوظيفة بالقيام بالتدريسات النظرية والتطبيقية والميدانية وتطويرها المستمر    •
عن  

ا
وا  تستوجبها   أخرىمهام    فضلً التدريسية   العملية 

ً
طبق وذلك  بوية  الخدمة   نلقانو   ا لي 

 . والتعليم الجامغي الأهلىي  الجامعية

فإتوكل  • ات العلمية و علمي  ليه مهمة مساعد مشر ي المختير
. بف   حسب تخصصه العلمي

 
 
ً
  وصلاحياته واجبات شاغل الوظيفة -اثالث

 . ا ا وتربويً الطلبة علميً  أيّةرع    •

ي المواد الدراسية المكلف بتدريسها  والعملىي بالتدريس النظري القيام    •
 . ف 

حات     • ي  إتقديم مقي 
ي  إيعتقد  لى اللجنة العلمية والت 

  غناء مفردات المقرر الدراسي إنها تسهم ف 
 . وتطويرها 

ي مجال الاختصاص وتوجيههم و البحو  إعداد تكليف الطلبة ب   •
افث ف   . عليهم الإشر

ي مجال الاختصاص إجراء   •
 . البحوث والدراسات العلمية ف 

ي تم   أيّةتقديم تقرير نه   •
  العام الدراسي عن نتائج سي  العملية التدريسية )يتضمن المفردات الت 

حات معالجتها  ي واجهت العملية التدريسية ومقي 
 . تدريسها والصعوبات الت 

ي عضوية مجلس القسم   •
اك ف   . الاشي 

ي الكلية   •
ي يتم تشكيلها ف 

ي اللجان الدائمية والمؤقتة الت 
اك ف   . الاشي 

جمةأالت  أعمالالقيام بمكانه إب   •  . ليف والي 

اح الزيارات العلمية و    • افاقي   . عليها  الإشر

 . قوائم بالنتائج إعداد الامتحانية الفصلية والنهائية و  وراقتصحيح الأ   •

 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند    •
 

 متطلبات الوظيفة -ارابعً 

 . شهادة الماجستي   نعلى مؤهل دراسي لايقل ع  حاصل  •

ة تدريسيية( سنوات 3عن ) مدرس مساعد مدة لا تقلشغل مرتبة    • ي حق  وله خير
 . اختصاصهل ف 
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 مهحدأ المدة بحثي   ن ينشر خلال هذه أ   •
ً
 . قلعلى الأ ا ا منفرد

 . ن يجتاز دورة طرائق التدريسأ   •
 
 
 أ

ً
: العنوان   – ول ي

 مدرس مساعد  الوظيف 
    الوصف العام للوظيفة -اثانيً 

ي تقع هذه الوظيفة    •
ي  قسامالأضمن وظائف ف 

   . الكليةالعلمية ف 

اف المباشر لرئيس القسم المختصالوظيفة لل شاغل يخضع    •  . شر

على   • بالمساعدة  افتختص  المختير    الإشر سي   ومتابعة  ات  المختير ي 
عنف   

ا
 أخرى مهام    فضلً

العمليجبو تتس  ها 
ً
طبق وذلك  بوية  والي  التدريسية  الجامعية  نقانو إلى  ا  ة  الجامغي   الخدمة  والتعليم 

 . الأهلىي 
 
 
 
ً
 وصلاحياته واجبات شاغل الوظيفة -اثالث

 . ا وتربويً   ا الطلبة علميً  أيّةرع    •

المكلف  ل  العملىي بالتدريس  القيام     • الدراسية  المواد لمواد  بتدريس  القيام  ويمكنه  كما  بها، 
 النظرية لبعض الدروس وحسب حاجة القسم. 

حات  التقديم     • ي  إمقي 
والت  القسم  ي 

ف  العلمية  اللجنة  ي  سنها  إ تقد  يعلى 
ف  مفردات  إتسهم  غناء 

 . وتطويره   المقرر الدراسي 

ي مجال الاختصاص وتوجيههم و البحو  إعداد تكليف الطلبة ب   •
افث ف   . عليهم الإشر

ي مجال الاختصاص إجراء   •
 . البحوث والدراسات العلمية ف 

ي تم    أيّةتقديم تقرير نه •
الت  المفردات  التدريسية )يتضمن  العملية  نتائج سي   الدراسي عن  العام 

حات معالجتها ي واجهت العملية التدريسية ومقي 
 . (تدريسها والصعوبات الت 

ي عضوية مجلس القسم   •
اك ف   . الاشي 

ي الكلية   •
ي يتم تشكيلها ف 

ي اللجان الدائمية والمؤقتة الت 
اك ف   . الاشي 

اح الزيارات العلمية و    • افاقي   . عليها  الإشر

 . قوائم بالنتائج إعداد هائية و تصحيح الاوراق الامتحانية الفصلية والن   •

 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند    •
   متطلبات الوظيفة -ارابعً 

ي حقل  على مؤهل دراسي لايقل على شهادة الماجستي   حاصل   -
 . اختصاصهف 

 . اختبار صلاحية التدريس اجتياز    -
 أ

ً
ي : طبيب بيطري ممارس   -ول

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -اثانيً 
ي لكلية الصيدلة -: موقع الوظيفة -   

 البيت الحيوان 
 
 
ً
 العمل  طبيعة -اثالث
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.  أيّةتختص هذه الوظيفة الرع    - ي
ي البيت الحيوان 

 بالحيوانات البحثية ف 
 الواجبات:  -ارابعً 

حإ  - أي  وتشخيص  علاجات  من  ي 
الحيوان  البيت  ي 

ف  الحيوانات  على  عام  بيطري  اف  لات  اشر
. إمرضية و  ي

اف على متطلبات البيت الحيوان   شر
يةتهئية الظر  -  . وف الملائمة للحيوانات المختير
 
 
 
 : المتطلبات والمؤهلات: ا خامسً 

 متطلبات الوظيفة
ي مجال 

 طب البيطري  المعرفة جيدة ف 
 : القدرات

 ذهنية لتحليل المعضلات الطبية ولياقة بدنية لتحمل أعباء العمل.  ، ت ذهنية وبدنيةقدرًا
ة  : التعلم والخي 
ي   أوليةشهادة جامعية 

 الطب البيطري.  ف 
 

 : خرىالأ المؤهلات 
ي والمستقل ،لائق بممارسة مهنة الطب البيطري مظهر 

ية. تقانه للغة الإ ا ، وقدرة على التعليم الذان   نكلي  
 

 .الكلية مجلس  أمانة رئيس  :الوظيفة اسم
 .الكلية بمجلس الخاصة الأمور  بحفظ الوظيفة هذه تختص : العام الوصف
 :والمهام  الواجبات

ل أساتذتها،  بي    من الكلية لمجلس الشي الأمي    اختيار يتم     
ِّ
 أعضائه  بي    من الكلية مجلس ويشك

هم ومن  عن ال صي   تخوالم التدريس هيأة أعضاء من غي 
ا
ي  الموضوعات  لبحث فنية،اللجان  فضلً

 الت 
ي  تدخل
 :التية اللجان الأخص وعلى اختصاصه ف 

 .ةبالطل  شؤون لجان  1 -
 .والبحوث الدراسات العليا لجنة 2 -
ات و  لجان  3 -  .العلمية الأجهزةالمختير
 .الخارجية والثقافية العلمية العلاقات لجنة 4 -
 .المكتبات لجنة 5 -

 

 
 المجالس  أمانة

ي  مهامه أهم وتتمثل
 
ي  ف

 :الآن 
 .الجلسات انعقاد موعد وتحديد الكلية، مجلس جتماعاتلا  عدادالإ  -1
اف -2  .وتهيئته المجلس انعقاد مقر على  الإشر
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 الجهات  مع بالتنسيق  وذلك  مهام،  من إليه يحال  لما النظامية  اتجراءالإ  سلامة من التأكد -3
 .المعنية

 والرفع  الأعضاء، توقيع ومتابعة جتماعات،الا  محاض   إعدادو  الجلسة، وقائع تسجيل -4
 .المجلس رئيس من عتمادهالا 

،  على  المجلس رئيس مصادقة بعد التوصيات أو القرارات إعداد -5  ت الجها إلى وتحويلها  المحصر 
 .المعنية

 .واللوائح الأنظمة تطبيق  متابعة -6
ي  الرأي إبداء -7

ي  الموضوعات ف 
ي  تقع الت 

 .ختصاصلا ا حدود ف 
 
 

ي  التوصيف : ا ثانيً 
 الإداري  للجهاز الوظيف 

 
 الكلية  ومعاون عميد مكتب مدير

 
ي  ويختص

 :بالآن 
 ) عامة علاقات – متابعة – المواطني    خدمة – سكرتارية (
 

 
ً
 الكلية لعميد التابعةالإدارات   وظائف توصيف : أول
 .الكلية ومعاون عميد  مكتب مدير :الوظيفة اسم

 هذه  وتختص الكلية عميد مكتب وظائف قمة على  الوظيفة هذه تقع :العام  الوصف
افب الوظيفة  .المكتب أعمال على  المباشر  الإشر
 :والمهام  الواجبات
اف تحت العمل -1  .الكلية ومعاون لعميد العام الإشر
اف -2  .همأعمال ومتابعة وتوجيههم بالمكتب العاملي    على  الإشر
م -3

ُّ
 .وعرضها والهامة الشية المكاتبات تسل

ي  الموضوعات كافة وتلخيص  واستيفاء دراسة -4
 .وعرضها  المكتب إلى تحال الت 

ات وتوجيه -5  .المختلفة للدارات والموضوعات المكاتبات تنفيذ التأشي 
 وتسجيل  عمالالأ  جدول إعداد و الكلية مجلس (واللجان والاجتماعات المقابلات تنظيم -6

اعتمادهاإجراء واتخاذ وقراراتها الجلسات محاض    وابلاغها المختصة  الجهات  من ات 
 .) المعنية للجهات

ي  والمذكرات والبيانات الدراسات والبحوث إعداد ب القيام -7
 .العمل يتطلبها الت 

ي  -8
ي  بالجامعة  الشكاوى مكتب مع والتعاون وعرضها بحثها ومتابعة المختلفة الشكاوى تلف 

 ف 
 .بشأنها ات الواجبةجراءالإ  اتخاذ

 .مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند بما القيام -9
ي  الموضوعات وعرض دراسة -10

 الموضوعات  ومتابعة المكتب إلى ترد الت 
 .منه الصادرة               

 .بالكلية المختلفة النشاط  أوجه عن والإحصائيات والبيانات المعلومات تجميع-11
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 .بالجامعة العامة العلاقات إدارة مع بالتعاون بالكلية التعريف وبرامج وسائل إعداد-12
ي -13

ي  كليةبال  المختصة الأجهزة مع والتعاون وعرضها بحثها ومتابعة المختلفة الشكاوى تلف 
            ف 

    .بشأنها الواجبة اتجراءالإ  اتخاذ
ي  والتعليمات القرارات إبلاغ-14

       ومتابعة  بالكلية  المختصة الوحدات إلى العميد يصدرها الت 
 .تنفيذها

 .الكلية بعميد الخاصة والمواعيد المقابلات تنظيم-15
 ..بالمكتب المتصلة والنسخ والحفظ  والوارد الصادر  أعمالب القيام-16

 
 

وط  :الوظيفة شغل شر
ة توافر جانب الىمناسب،  عال مؤهل -1 ي  المتخصصة الخير

 .العمل مجال ف 
ي  مناسبة بينية مدة قضاء -2

ة  الأدن   الوظيفة ف  قية عند مباشر  . الي 
 الوظيفة لشغل المقرر التدريب اجتياز -3
 .الكلية عميد سكرتارية :الوظيفة اسم

 :والمهام  الواجبات
 .بالمكتب العمل تنظيم -1
 .عمالالأ  جدولعلى وفق   الكلية عميد مع المقابلات أوقات تحديد -2
 .الكلية بعمل المتعلقة والمستندات الملفات تنظيم -3
ي  العميد على  وعرضها والمكالمات الطلبات جميع استقبال -4

 .المناسبة الأوقات ف 
 .والنتائج الملاحظ وتدوين عمالالأ  جدول لعرض الاجتماعات حضور -5
 .خرى الأ  قسامالأ مع التواصل طريق  عن الإدارية القرارات تنفيذ متابعة -6
 .التصوير أعمالو  اللىي وب الحاسب القرارات على  كتابة -7
 .المعلومات شية على الحفاظ -8
وط  :الوظيفة شغل شر
 .مناسب متوسط أو  عال مؤهل -1
ي  مناسبة بينية مدة قضاء -2

ة  الأدن   الوظيفة ف  قية عند مباشر  .الي 
 .التليفون عير  الحديث وآداب اللىي  الحاسب بتطبيقات لمامالإ -3

 
: المسم  ي

 سكرتي  القسم العلمي  الوظيف 
 

 مهام الوظيفة  

 . ها وإرسال المكاتبات استلام •

 لبة. لسنة الخاصة بالقسم وإعلانها للطا أعمالنتائج إمتحانات السنة وكشوف  استلام •

   موقع التواصل الاجتماعي  إدارة الصفحة الخاصة بالقسم على  •

 مجلس القسم وكتابته بعد الإنتهاء منه.   أعمال تحضي  جدول  •

اف على  • ات الإشر  .   مسؤولىي المختير
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 التدريس ومعاونيهم وتسليمها لهم.    هيأة تجهي   خطابات الإنتداب الخاصة بأعضاء   •

أعضاء   • من  العمل  جهة  موافقة  لشؤون    هيأةتسلم  وتسليمها  المنتدبي    ومعاونيهم  التدريس 

 التدريس.  هيأةأعضاء 

 التدريس وتسليمها لهم.  هيأةتجهي   خطابات الإعارات الداخلية والخارجية الخاصة بأعضاء  •

أعضاء   • من  العمل  جهة  موافقة  لشؤون    هيأةتسلم  وتسليمها  المعارين  ومعاونيهم  التدريس 

 التدريس.  هيأةأعضاء 

    لبة. رصد غياب الط  •

 تحديد إحتياجات القسم ومخاطبة الجهة المختصة للحصول عليها بعد موافقة رئيس القسم.  •

التدريس ومعاونيهم فيما    هيأة التدريس ومعاونيهم وشؤون أعضاء    هيأةالتنسيق مابي   أعضاء   •

 يختص بالمعاملات الإدارية 

بالسادة أعضاء   • الخاصة  التعليمية  بالعملية  المتعلقة  المستندات والأوراق    هيأة القيام بطباعة 

 التدريس ومعاونيهم 

 التدريس.   هيأةالتدريس وإعلانه للسادة أعضاء  هيأةالموقف الإداري من شؤون أعضاء  استلام •

  . التدريس هيأةمتابعة الساعات الدراسية للسادة أعضاء  •

 الصيانة ومتابعتها.  أعمالالإبلاغ عن  •

 تنظيم المواعيد والمقابلات مع السيد رئيس القسم.  •

 .  ةبلا للطداخليً علانها نات الخاصة بالقسم لإ علا تجهي   الإ  •

ي المكاتب الإدارية للسادة أعضاء  لا  حاسوبلية عن بعض أجهزة الو المسؤ  •
  هيأة لىي الموجودة ف 

 على المسؤولية عنالتدريس 
ا
  الاستنساخ. جهزة أ فضلً

 والرد عليها.   ةب لستقبال إستفسارات الطاو  لبة الإجازات المرضية والأعذار من الطم لا إست •

 القسم.  ةبلبالشعب والمشاريــــع الخاصة بط الطلبات الخاصةتسليم وتسلم إستمارات  •

 . تخصصهف  نطاق  أخرى أعمالما يكلف به من  •

 المهارات الخاصة بالوظيفة    

  . ضغطاللعمل تحت على االقدرة  هلدي •

  . التخطيط وإدارة الوقت لديه القدرة على  •

ي لا وبالحاس استعمال لديه القدرة على  •
ون  يد الإلكي     . لىي والير

 . مهارات التفويض استعماليجيد  •

 

 
ً
: العنوان  -أول ي

 أقدم صائيي   حرئيس ا الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

   الجامعة. رئاسة  الوظيفة: موقع    -
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 حدود الدرجة الثانية -
ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

اف السيد م   -  . الإدارية الجامعة للشؤون ساعد رئيس يخضع شاغل الوظيفة لإشر
اف   - . على مجموعة من الإ  تتضمن الإشر  حصائيي  
 الدورية. تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة    -
من    - الدقيقة  البيانات  على  الحصول  ي 

ف  مختلفة  وصعوبات  لمعوقات  شاغلها  يتعرض 
 مصادرها. 

 الواجبات    -ارابعً 
 حصائية من مصادرها. جمع البيانات الإ    -
 للجامعةالتقارير السنوية والشهرية  إعداد    -
ي اللجان الخاصة بالوحدة كالاش -

اك ف  ي  ـ)لي 
جنة بنك المعلومات الوظيفية والوصف الوظيف 

 . (لجامعةلالملف التقويمي و 
 حصائية وتدقيقها. متابعة السجلات الإ    -
ي ترد للوحدة والتوجيه حول الإ حصائية الإ  القرارات متابعة   -

 جابة عليها. الت 
اف   - .  الإشر  على مجموعة من الموظفي  
 . خرىالأ عاملة ومتطلباتهم والمستلزمات تحديد احتياجات الوحدة من القوى ال   -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال  أيّة   -  رئيسه المباشر
 متطلبات الوظيفة  -خامسًا

 المتطلبات:  
 . الإداريةحصائية و معرفة شاملة بالعلوم الإ 

 البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها.  ذهنية لتفسي   تقدرًا : القدرات
ة:   التعلم والخي 

ة لاتقل عن  ي الإحصاء مع خير
 سنة.  21بكالوريوس ف 

 
 متمكن من ادارة الشعبة او الوحدة.  دقيق، منظم، : خرىالأ المؤهلات 

 
 
ً
: العنوان  -أول ي

 حصائيي    إرئيس  الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

  رئاسة الجامعة الوظيفة: موقع    -
 حدود الدرجة الثالثة -

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

اف السيد    -  . الإداريةللشؤون  مساعد رئيس الجامعةيخضع شاغل الوظيفة لإشر
افتتضمن    - .  الإشر  على مجموعة من الاحصائيي  
 تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.    -
من    - الدقيقة  البيانات  على  الحصول  ي 

ف  مختلفة  وصعوبات  لمعوقات  شاغلها  يتعرض 
 مصادرها. 

 الواجبات    -ارابعً 
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 حصائية من مصادرها. جمع البيانات الإ    -
 . جامعةالتقارير السنوية والشهرية لل إعداد    -
ي اللجان الخاصة بالوحدة كالاش -

اك ف  ي  ـ)لي 
جنة بنك المعلومات الوظيفية والوصف الوظيف 

 . (للجامعةالملف التقويمي للكلية 
 حصائية وتدقيقها. متابعة السجلات الإ    -
ي ترد للوحدة والتوجيه حول الاجابة عليها.  التقارير  متابعة   -

 الاحصائية الت 
اف   - .  الإشر  على مجموعة من الموظفي  
 . خرىعاملة ومتطلباتهم والمستلزمات الأ تحديد احتياجات الوحدة من القوى ال   -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال  أيّة   -  رئيسه المباشر
  متطلبات الوظيفة -خامسًا

 المتطلبات:  
 . حصائية والإداريةشاملة بالعلوم الإ معرفة 
 : القدرات

 حصائية المعقدة وتحليلها. البيانات الإ  ذهنية لتفسي  ت قدرًا
ة:  ة لاتقل عن  التعلم والخي  ي الإحصاء مع خير

 سنة.  16بكالوريوس ف 
 و الوحدة. أدارة الشعبة إمتمكن من  دقيق، منظم، : خرىالأ المؤهلات 

 
 
ً
: م العنوان  -أول ي

 حصائيي   إ.رئيس الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 الإحصاء.   قسم الوظيفة: موقع    -
 حدود الدرجة الرابعة.  -

ا 
ً
 العمل  طبيعة- ثالث

اف    - ة.  الإداريةللشؤون  مساعد رئيس الجامعةيخضع شاغل الوظيفة لإشر  مباشر
 حصائية وتحليل البيانات. التقارير الإ  إعداد الوظيفة بجمع البيانات و تختص    -
اف   -  حصائيي   ومعاونيهم. على مجموعة من الإ  تتضمن الإشر
 تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.     -
ي  الكلياتاتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب    -

 الجامعة. ف 
من    - الدقيقة  البيانات  على  الحصول  ي 

ف  مختلفة  وصعوبات  لمعوقات  شاغلها  يتعرض 
 مصادرها. 

 الواجبات    -رابعًا
 حصائية من مصادرها. جمع البيانات الإ    -
ي    -

 . جامعةالتقارير السنوية والشهرية لل إعداد المساهمة ف 
ي اللجان الخاصة بالوحدة ك -

اك ف  ي  ـ)الاشي 
لجنة بنك المعلومات الوظيفية والوصف الوظيف 

 . (اتعلى مستوى الكلي خرىالأ واللجان  للجامعةالملف التقويمي 
 حصائية وتدقيقها. الإ  متابعة السجلات   -
ي الإجابة عليها. الإ  التقارير  متابعة   -

ي ترد للوحدة والمشاركة ف 
 حصائية الت 

.  يوكلها إليه أخرى أعمال  أيّة   -  رئيسه المباشر
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 متطلبات الوظيفة  -خامسًا
 . الإداريةحصائية و معرفة جيدة بالعلوم الإ  المتطلبات: 

 حصائية المعقدة وتحليلها. البيانات الإ  ذهنية لتفسي  ت قدرًا : القدرات
ة:   التعلم والخي 

ة لاتقل عن  ي الإحصاء مع خير
 سنة.  12بكالوريوس ف 
 ، منظم. دقيق : خرىالأ المؤهلات 

 
 
ً
ي :  -أول

ي إ العنوان الوظيف 
   أقدمحصان 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
ة لاتقل عن  أولية شهادة جامعية    - ي العمل. 8مع خير

 سنوات ف 
 الإحصاء.   قسم -: موقع الوظيفة   -
 حدود الدرجة الخامسة.  -

ا 
ً
 العمل   طبيعة - ثالث

اف مدير    - ة.  القسميخضع شاغل الوظيفة لإشر  مباشر
 حصائية وتحليل البيانات. التقارير الإ  إعداد ختص هذه الوظيفة بجمع البيانات و ت   -
اف   -  حصائيي   ومعاونيهم. على مجموعة من الإ  تتضمن الإشر
 تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.    -
 الجامعة.  أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب    -
من    - الدقيقة  البيانات  على  الحصول  ي 

ف  مختلفة  وصعوبات  لمعوقات  شاغلها  يتعرض 
 مصادرها. 

 الواجبات    -رابعًا
 حصائية من مصادرها. جمع البيانات الإ  -
ي  -

 . جامعةالتقارير السنوية والشهرية لل إعداد المشاركة ف 
ي اللجان الخاصة بالوحدة ك -

اك ف  ي  ـ)الاشي 
لجنة بنك المعلومات الوظيفية والوصف الوظيف 

 . (على مستوى الجامعة خرىالأ جان لالملف التقويمي للجامعة وال
 حصائية وتدقيقها. متابعة السجلات الإ  -
ي ترد للالإ التقارير  متابعة  -

 . جامعةحصائية الت 
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 متطلبات الوظيفة    -خامسًا

 . الإداريةحصائية و معرفة جيدة بالعلوم الإ 
 حصائية المعقدة وتحليلها. البيانات الإ  ذهنية لتفسي   تقدرًا : القدرات

ة:   التعلم والخي 
ة لاتقل عن  ي الإحصاء مع خير

 سنوات.  8بكالوريوس ف 
 دقيق، منظم.  : خرىالأ المؤهلات 

 
 
ً
ي   -أول

ي : إحصان 
 العنوان الوظيف 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
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ي العمل الإ  4ة لاتقل عن مع خير  أولية حاصل على شهادة جامعية  -
. سنوات ف  ي

 حصان 
 قسم الإحصاء.   -: موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة السادسة.  -

 
 

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

 حصائية وتحليل البيانات. التقارير الإ  إعداد ختص هذه الوظيفة بجمع البيانات و ت -
 تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.  -
 . اتالكلي شعباتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
من   - الدقيقة  البيانات  على  الحصول  ي 

ف  مختلفة  وصعوبات  لمعوقات  شاغلها  يتعرض 
 مصادرها. 

 الواجبات   -رابعًا
 حصائية من مصادرها. جمع البيانات الإ  -
ي  -

 . جامعةالتقارير السنوية والشهرية لل إعداد المشاركة ف 
 حصائية وتدقيقها. متابعة السجلات الإ  -
ي ترد للوحدة. الإ التقارير متابعة  -

 حصائية الت 
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 متطلبات  -خامسًا

 المتطلبات: 
 . الإداريةحصائية و معرفة جيدة بالعلوم الإ 

 : القدرات
 حصائية المعقدة وتحليلها. ت ذهنية لتفسي  البيانات الإ قدرًا

ة:   التعلم والخي 
ي الإحصاء 

 بكالوريوس ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

 دقيق، منظم. 
 
ً
ي : م.  -أول

ي إالعنوان الوظيف 
 حصان 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 . أوليةحاصل على شهادة جامعية  -
 قسم التخطيط والمتابعة /قاعدة البيانات/الملاك.  : موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة السابعة.  -

ا
ً
 العمل   طبيعة  -ثالث

 التقارير السنوية والشهرية.  إعداد إحصائية من جمع بيانات و  أعمالب تختص هذه الوظيفة -
 تؤدى على وفق تعليمات إجمالية وتخضع للمراجعة الإجمالية.   -
 . اتالكلي شعباتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
من   - الدقيقة  البيانات  على  الحصول  ي 

ف  مختلفة  وصعوبات  لمعوقات  شاغلها  يتعرض 
 مصادرها. 
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 الواجبات   -رابعًا
 حصائية من مصادرها. جمع البيانات الإ  -
 حصائية وتدقيقها. متابعة السجلات الإ  -
ي ترد للوحدة. الإ التقارير  متابعة  -

 حصائية الت 
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 متطلبات الوظيفة -خامسًا

 المعارف: 
 . الإداريةحصائية و معرفة جيدة بالعلوم الإ 

 : القدرات
 ت ذهنية  لتفسي  البيانات الاحصائية المعقدة وتحليلها. قدرًا

ة:   التعلم والخي 
ي الإحصاء. 

 بكالوريوس ف 
 المؤهلات العامة: 

 دقيق، منظم. 
 

 
ً
مجي    -أول ي : رئيس مي 

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 حدود الدرجة الثالثة -
 سنة 25لديه خدمة  -

 
ً
 العمل  طبيعة - ا ثالث

اف السيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون  - ة.  العلميةيخضع شاغل الوظيفة لإشر  مباشر
ا ه أعماليؤدي شاغل الوظيفة  -

ً
مجة. ا وفق  لقواني   والتعليمات الخاصة بعمليات الير

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
بت - الوظيفة  شاغل  يخدم    هيأةيختص  وبما  وعملها  بالحاسبة  الخاصة  امجيات   طبيعة الير

 العمل. 
ي   -

امجيات الموجودة وباستمرار وبما يضمن مواكبة التطور المتسارع ف  العمل على تحديث الير
 هذا المجال. 

الملحقة بها بالشكل الذي يضمن   الأجهزةالصيانة للحاسبات و   أعمالالقيام بكل ما تتطلبه   -
 استمراريتها بالعمل بشكل صحيح. 

ات برامج لتدريب الطلبة.  إعداد القيام ب -  تحضي 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  -
 من المتطلبات والمؤهلات  الأدن  الحد  -اخامسً 

امجيات.  أوليةالحصول على شهادة جامعية  - ي مجال الحاسبات والير
 ف 

ي العمل لاتقل عن  -
ة ف   سنة.  20الخير

ي مجال  -
 ختصاص. الا اجتياز دورات تدريبية ف 

ية.  إلمام -  باللغة الانكلي  
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ً
مجي    -أول ي : معاون رئيس مي 

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 حدود الدرجة الرابعة -
 سنة 20لديه خدمة  -

 
 العمل  طبيعة -ثالثا 

اف السيد  - ة.  العلميةللشؤون  مساعد رئيس الجامعةيخضع شاغل الوظيفة لإشر  مباشر
مجة.  ق وف على ه أعماليؤدي شاغل الوظيفة  -  للقواني   والتعليمات الخاصة بعمليات الير
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

بت - الوظيفة  شاغل  يخدم    هيأةيختص  وبما  وعملها  بالحاسبة  الخاصة  امجيات   طبيعة الير
 العمل. 

امجيات الموجودة    العمل - ي    ، باستمرار على تحديث الير
وبما يضمن مواكبة التطور المتسارع ف 

 هذا المجال. 
الملحقة بها بالشكل الذي يضمن   الأجهزةالصيانة للحاسبات و   أعمالالقيام بكل ما تتطلبه   -

 استمراريتها بالعمل بشكل صحيح. 
ات برامج لتدريب الطلبة.  إعداد القيام ب -  تحضي 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  -
 من المتطلبات والمؤهلات  الأدن  الحد  -خامسًا
امجيات.  أوليةالحصول على شهادة جامعية  - ي مجال الحاسبات والير

 ف 
ي العمل لاتقل عن  -

ة ف   سنة.  15الخير
ي مجال اختصاص.  -

 اجتياز دورات تدريبية ف 
ية.  إلمام -  باللغة الانكلي  

 
ً
مج  -أول : مي  ي

  أقدمالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 مركز الحاسبة.  -موقع الوظيفية :  -
 حدود الدرجة الخامسة.  -

 
ً
 العمل  طبيعة : ا ثالث

ة.  - اف مدير القسم مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
ونيةالحاسبة  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  . الإلكي 
ت - و   هيأةتتضمن  امج  يدرس  إعدادالير كما  نامج  الير من  الهدف  ودراسة  البيانات    طبيعةها 

 ة. لمعولية المستومصادرها والمعلومات الأ
تعليما - وفق  على  خاصة  إت  تؤدى  الإ جمالية  للمراجعة  وتخضع  الحاسبات  جمالية بنظم 

ً   قدرًا وتتطلب   ا من حرية التصرف. كبي 
 .   كلياتها و  جامعةال أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
شاغلها   - )الشاشة(إيتعرض  الحاسبة  مع  تعامله  نتيجة  مخاطر  المخاطر  لى  عن   

ا
فضلً  ،

ونية  . الإلكي 
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 الواجبات    -رابعًا
امج و  هيأةت - ونيةلية للبيانات بالحاسبة المعالجة الها للسيطرة على إعدادالير  . الإلكي 
نامج والناتج المطلوب.  -  يدرس الهدف من الير
 ة. لمعولية المستالبيانات ومصادرها والمعلومات الأ  طبيعةيدرس  -
نامج. إيلية لسي  العمل وبعدها ويحولها المخططات التفص  هيأةت -  لى الير
لإ  - الخطوات  تسلسل  المدخلة    عداد يحدد  الحاسإالبيانات  معالجتها لى  وعمليات  بة 

ونيةبالحاسبة   . الإلكي 
نامج المعأيحول   -  و يوجه الير

ّ
يعازات ملائمة للحاسبة  إلى شكل رمزي يؤمن الحصول على  إ  د

 المستعملة. 
نامج وسلام -   إجراء ته ويقوم بيجري تجربة عملية على نماذج من البيانات لاختبار صحة الير

 مر. ذا اقتض  الأ إالتصحيح اللازم 
.  يوكلها إليه أخرىأعمال  أيّة -  رئيسه المباشر
 متطلبات الوظيفة  -خامسًا

 المتطلبات: 
ونيةمعرفة جيدة بالحاسبة    . الإلكي 

 : القدرات
 ت ذهنية جيدة لمعالجة الحالات الصعبة. قدرًا 

ة:   التعلم والخي 
ة لا تقل   المعلومات  و السيطرة ونظمأو الرياضيات  أأولية بعلوم الحاسبات  شهادة جامعية   مع خير

ي مجال العمل.  8عن 
 سنوات ف 

 التدريب: 
ي  

امج.  إعداد دورات ف   ومعالجة الير
  : خرىالأ المؤهلات 

ي عمله 
ية.   إلمام ، دقيق ف   جيد باللغة الانكلي  
 
ً
:  - أول ي

مجالعنوان الوظيف     مي 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . ها ووحدات  ها شعبو الجامعة  أقسامو أمركز الحاسبة : موقع الوظيفة -
 : السادسة. حدود الدرجة -

ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

اف  - ة.  مدير القسميخضع شاغل الوظيفة لإشر                 مباشر
 مختير الحاسبة.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - من    الإشر مجموعة  است  الطلبةعلى  عند  والإ و لحاساهم  لاعمومتابعتهم  جابة ب 

 على اسئلتهم واسفساراتهم. 
مع    إجراءتتطلب   - داخلية  الدوائر    خرىالأ الكلية    أقساماتصالات  مع   خرى الأ وخارجية 

 والمكاتب الخارجية لغرض تنظيم القسم. 
 إغلها  ايتعرض ش -

ّ
 عن المخاطر  ة نتيجة التعامل مع الحاسبة )الشاشة(لى مخاطر عد

ا
، فضلً

ونية  . الإلكي 
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 الواجبات   -رابعًا
امج.  - ح مفصل للايعازات والير  تدريس مادة الحاسبات العملىي وشر
ح المواد المتعلقة بالحاسبات.   للطلبةمناقشة الاسئلة وحلها  -  وشر
الأ  - تصميم  ي 

ف  باستالمساهمة  الخاصة  امجيات  والير للأ   عمالنظمة   الإداريةغراض  الحاسبة 
 والفنية. 

امج الخاصة بهذا الغرض.  -  عمل دوري بتنظيف الحاسبات من الفايروسات بواسطة الير
 الامتحانات الشهرية.  إجراءو  الطلبةتعديل التقارير المطلوبة من  -
امج الجاهزة وتطبيقها.  -  العمل على الير
ي ال -  . جامعةتنظيم الدورات التدريبية لمنتستر
 دامتها. إهزة المختير مع متابعة صيانتها و جأتسلم  -
-  . ي المختير

 عمل جرد دوري للموجودات ف 
ائها.  الأجهزةياجات المختير مع تحديد كفاءة تحديد احت -  قبل شر
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

 
 متطلبات الوظيفة  -خامسًا

 المتطلبات: 
ونية  . معرفة جيدة بعلوم الحاسبة الإلكي 

 : القدرات
 ت ذهنية جيدة لتحليل البيانات ومعالجتها.  قدرًا

ة:   التعلم والخي 
حاسبات   علوم  الرياضيات  أبكلوريوس  اأو  حاسبات  و  ي 

فت  والنظم/دبلوم  ة  أو  ألسيطرة  خير مع  نظمة 
ي العمل. 6

 سنوات ف 
 التدريب: 

ي الدورات التد 
ونيةالمشاركة ف   واستخدامها.   ريبية الخاصة بالحاسبة الإلكي 
 : خرىالأ المؤهلات 

 دقيق، منظم. 
 

 
ً
مج -أول : مساعد مي  ي

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . ها ووحدات ها وشعبالجامعة  أقسامو مركز الحاسبة موقع الوظيفة:  -
 السابعة.  -حدود الدرجة:  -

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

ة.  - اف رئيس القسم مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
ونيةالحاسبة  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  . الإلكي 
امج. إتتضمن  - ي تصميم الير

 دخال البيانات والمساهمة ف 
ا  ى على تؤد -  أم بها وتخضع للمراجعة التفصيلية وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  

ً
 ا. يض

 . جامعةال أقسامداخلية مع الالاتصالات  إجراءتتطلب  -
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ونيةمام الحاسوب )الشاشة(أاطر العمل لى مخإيتعرض شاغلها  -  عن المخاطر الإلكي 
ا
 . ، فضلً

 الواجبات   -رابعًا
ي حالة حاجة ال جامعةدخال البيانات الخاصة بالإ -

جاعها ف   لذلك. جامعة واسي 
الأ  - ي تصميم 

امجالمساهمة ف  الحاسبة لأ نظمة والير باستخدامات  الخاصة  دارية إغراض  يات 
 وفنية. 

امج الخاصة بذلك. ساتنظيف الحاسبة من الفايروسات بو العمل على  -  طة الير
 مكانية التعرف عليها. إنظمة الجاهزة و العمل على الأ  -
 صيانتها. و  تها دامإجهزة المركز والمحافظة عليها و أتسلم  -
ي تنظيم الدورات التدريبية لت -

 عناض تعمل على الحاسبة.  هيأةيشارك ف 
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 الوظيفة  متطلبات -خامسا 

ونيةمعرفة جيدة بعلوم الحاسبة   المتطلبات:   . الإلكي 
 ت ذهنية جيدة لتحليل البيانات ومعالجتها.  قدرًا   :  القدرات

ة:  ي أو السيطرة والنظم  أو الرياضيات  أبعلوم الحاسبات    أوليةشهادة جامعية    التعلم والخي 
و دبلوم فت 

ة سنتأو أحاسبات  ي العمل. ي   نظمة مع خير
  ف 

اكه التدريب:  ي دورات تدريبية خاصة بالحاسبة  اشي 
ونية ف   تها. عمالا واست الإلكي 

 دقيق، منظم.  : خرىالأ المؤهلات 
 

 
ً
: ر.مهندسي    -أول ي

   أقدمالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

  عمار والمشاريــــعقسم الإ  موقع الوظيفة : 
 حدود الدرجة: الثانية -

 العمل  طبيعةثالثا 
 عمار والمشاريــــع. مور الإ أتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - مجموعة    الإشر بعلى  والقيام  والفنيي    العمال  بحسب   كافة،   عمار الإ   أعمالمن 

وط المقاولة و ال  نجازها بالمدة الزمنية المحددة. إمواصفات الفنية وشر
ام بها وتخضع للمراجعة وتتضمن  إتؤدى على وفق تعليمات فنية   -   قدرًا جمالية يتطلب الالي  

 من حرية التصرف. 
 . كلياتها و  جامعةال أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
ي ألى بعض مخاطر مواقع العمل  إيتعرض شاغلها   -

افثناء  ف  ي تلك    عمالعلى تنفيذ الأ   الإشر
ف 

 المواقع. 
 الواجبات   -رابعًا

ي  -
افالدراسات و  إعداد المشاركة ف  ي تقوم بها ال الإشر

 . جامعةعلى المشاريــــع الهندسية الت 
 تحديد كلف المشاريــــع.  -
اف - ي ال أعمالعلى  الإشر

 الدراسات الخاصة بذلك.  إعداد ، و جامعةالصيانة ف 
 الموافقة على تنفيذها بموجب المبالغ المتوفرة.  استحصالضافية و الكشوفات الإ  إعداد  -
 . الأجهزةالموافقة على توفي  الاعتمادات اللازمة للمقاولات و  استحصال -
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.   يوكلها إليهأخرى  أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 المتطلبات والمؤهلات  -خامسًا

 . الإدارية بالأمور تطبيقها ومعرفة  أساليب و  رفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرقمع المعارف: 
افقابلية على  : القدرات ة وممارسة فعلية.   الإشر  والتوجيه وتتطلب خير

ة:  الهندسة مع اجتياز دورة  أوليةشهادة جامعية    التعلم والخي  ي 
ي مجال الاختصاص بالاضافة إلى  ف 

  ف 
ة لا تقل عن  ي مجال العمل. 20خير

 سنة ف 
ي مجال  التدريب: 

 . اختصاصهدورة تدريبية ف 
ية، التعامل الجيد.  إلمام : خرىالأ المؤهلات   جيد باللغة الانكلي  

 
 
ً
: ر. مهندسي     -أول ي

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  – ثانيًا 

  المختصة قسامالألإعمار والمشاري    ع أو موقع الوظيفة : ا
 : الثالثة حدود الدرجة -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

 مور الهندسة المدنية أو الميكانيكية او الكهربائية او المعمارية. أتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - والقيام    الإشر والفنيي    العمال  من  مجموعة   ، كافةالهندسية    عمال الأ بعلى 

وط المقاولة وانجازها بالمدة الزمنية المحددة. ب  حسب المواصفات الفنية وشر
ام بها وتخضع للمراجعة وتتضمن  إتؤدى على وفق تعليمات فنية   -   قدرًا جمالية يتطلب الالي  

 من حرية التصرف.  واسعًا 
 . كلياتها و  جامعةال أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
ي مواقع العمل   -

ي أيتعرض شاغلها الى بعض المخاطر ف 
افثناء  ف  ي    عمال على تنفيذ الأ   الإشر

ف 
 تلك المواقع. 

 الواجبات   -رابعًا
اف الدراسات و  إعداد  - ي تقوم بها ال الإشر

 . جامعةعلى المشاريــــع الهندسية الت 
  عمالنجاز الأ إالتقارير عن  إعداد  -

ُ
 لف المشاريــــع. وكذلك ك

اف -  الدراسات الخاصة بذلك.  إعداد العلمية و  قسامالأعلى صيانة  الإشر
.   يوكلها إليه أخرى أعمالة يّ أ -  رئيسه المباشر
 المتطلبات والمؤهلات  -خامسًا

 . الإدارية بالأمور تطبيقها ومعرفة  أساليبرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق مع المعارف: 
افقابلية على  : القدرات ة وممارسة فعلية.   الإشر  والتوجيه وتتطلب خير

ة:   ي مجال الاختصاص    أوليةشهادة جامعية  التعلم والخي 
ي الهندسة ودورة ف 

 عنف 
ا
ة لا تقل   فضلً خير

ي مجال العمل.  16عن 
 سنة ف 

ي مجال  التدريب: 
 . اختصاصهدورة تدريبية ف 

ية، التعامل الجيد.  إلمام : خرىالأ المؤهلات   جيد باللغة الانكلي  
 

 
ً
: م.ر. مهندس   -أول ي

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا
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 موقع الوظيفة: موقع الكلية.     -
 حدود الدرجة: الرابعة.  -

 
 

 العمل طبيعة -ثالثا
 الهندسية.  بالأمور تختص هذه الوظيفة  -
اإتؤدى على وفق تعليمات فنية   -   قدرًا م بها وتخضع للمراجعة وتتضمن  جمالية يتطلب الالي  

 من حرية التصرف.  واسعًا 
ي الجامعة قساماتصالات داخلية مع الأ إجراءتتطلب  -

 . ف 
شاغلها   - العمل  إيتعرض  مواقع  مخاطر  ألى  ي 

افثناء  ف  الأ   الإشر تنفيذ  تلك    عمال على  ي 
ف 

 المواقع. 
 الواجبات  -رابعًا

اف الدراسات و  إعداد  -  العمل الذي يقوم فية.  طبيعةحول  الإشر
 المكلف بها.  عمالالتقارير عن انجاز الأ  إعداد  -
اف - ي ال قسامالأعلى صيانة  الإشر

 الدراسات الخاصة بذلك.  إعداد و  جامعةالعلمية ف 
.   يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 المتطلبات والمؤهلات  -خامسًا

 المعارف: 
 . الإدارية بالأمور أساليب تطبيقها ومعرفة و معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق 

 : القدرات
افقابلية على  ة وممارسة فعلية.   الإشر  والتوجيه وتتطلب خير

ة:   التعلم والخي 
جامعية   عن    أولية شهادة  تقل  لا  ة  وخير الاختصاص  مجال  ي 

ف  ودورة  الهندسة  ي 
مجال    14ف  ي 

ف  سنة 
 العمل. 

ي مجال  التدريب: 
 . اختصاصهدورة تدريبية ف 

 : خرىالأ المؤهلات 
ية، التعامل الجيد.  إلمام  جيد باللغة الانكلي  
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ً
: مهندس  -أول ي

                                                        أقدمالعنوان الوظيف 
  المعلومات العامة -ثانيًا   

 . موقع الجامعة: موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة: الخامسة.  -

ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

افتتضمن  -  . كافةالهندسية   عمالالأ بعلى مجموعة من العمال والفنيي   والقيام  الإشر
ام بها وتخضع للمراجعة وتتضمن   -   قدرًا تؤدى على وفق تعليمات فنية اجمالية يتطلب الالي  

 من حرية التصرف.  واسعًا 
 . جامعةال أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
ي أى مخاطر مواقع العمل إلى أيتعرض شاغلها  -

افثناء ف  ي تلك المواقع.  عمالعلى تنفيذ الأ  الإشر
 ف 

 الواجبات   -رابعًا
 وكذلك كلف المشاريــــع.  عمالالتقارير عن انجاز الأ  إعداد  -
اف - ي الجامعة قسامالأعلى صيانة  الإشر

 الدراسات الخاصة بذلك.  إعداد و  ف 
 الموافقة على تنفيذها بموجب المبالغ المتوفرة.  استحصالضافية و الكشوفات الإ  إعداد  -
 . الأجهزةالموافقة على توفي  الاعتمادات اللازمة للمقاولات و  استحصال -
.   يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 . الإدارية بالأمور تطبيقها ومعرفة  أساليب و  معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق المعارف: 
افقابلية على  : القدرات ة وممارسة فعلية.   الإشر  والتوجيه وتتطلب خير

ة:   التعلم والخي 
جامعية   الهندسة  أوليةشهادة  ي 

عن    ، ف  لاتقل  ة  وخير الاختصاص  مجال  ي 
ف  مجال   8دورة  ي 

ف  سنوات 
 العمل . 
ي  التدريب: 

 . اختصاصهدورة تدريبية ف 
ية، التعامل الجيد.  إلمام : خرىالأ المؤهلات   جيد باللغة الانكلي  
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ً
: مهندس   -أول ي

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

ي موقع الوظيفة -
 العلمية.  قسامالأ: ف 

 حدود الدرجة: السادسة.  -
 العمل  طبيعة -ثالثا

 الهندسية.  بالأمور تختص هذه الوظيفة  -
افتتضمن   - بالأ   الإشر والقيام  والفنيي    العمال  من  مجموعة   كافة،   الهندسية  عمال على 

وط المقاولة وانجازها بالمدة الزمنية المحددة. ب  حسب المواصفات الفنية وشر
ام بها وتخضع للمراجعة وتتضمن  إية  تؤدى على وفق تعليمات فن -   قدرًا جمالية يتطلب الالي  

 من حرية التصرف.  واسعًا 
ي ا قسامالأاتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -

 . لجامعةالعلمية ف 
ي ألى مخاطر مواقع العمل إيتعرض شاغلها  -

افثناء ف  ي تلك المواقع.   عمالعلى تنفيذ الأ  الإشر
 ف 

 الواجبات   -رابعًا
 عن عمالنجاز الأ إالتقارير عن  إعداد  -

ا
 كلف المشاريــــع.   فضلً

اف -  الدراسات الخاصة بذلك.  إعداد العلمية و  قسامالأعلى صيانة  الإشر
.   يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 . الإدارية بالأمور تطبيقها ومعرفة  أساليب و  معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق المعارف: 
افقابلية على  : القدرات ة وممارسة فعلية.   الإشر  والتوجيه وتتطلب خير

ة:   التعلم والخي 
ة لا تقل عن    أولية شهادة جامعية   ي مجال الاختصاص وخير

ي الهندسة ودورة تدريبية ف 
ي    4ف 

سنوات ف 
 مجال العمل. 

 التدريب: 
ي مجال 

 . اختصاصهدورة تدريبية ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

ية، التعامل الجيد.  إلمام  جيد باللغة الانكلي  
 
 

 
ً
ي :  م. مهندس -أول

                                                                                           العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأموقع الوظيفة :  -
 حدود الدرجة: السابعة -

 العمل طبيعة-ثالثا
ي ال بالأمور تختص هذه الوظيفة  -

 . جامعةالهندسية وصيانة الأبنية ف 
افتتضمن   - مجمو   الإشر بعلى  والقيام  والفنيي    العمال  من   كافة،   الهندسية  عمال الأ عة 

وط المقاولة وانجازها بالمدة الزمنية المحددة. ب  حسب المواصفات الفنية وشر
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ام بها وتخضع للمراجعة وتتضمن   -   قدرًا تؤدى على وفق تعليمات فنية اجمالية يتطلب الالي  
 من حرية التصرف.  واسعًا 

 ة. جامعال أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
افيتعرض شاغلها الى مخاطر مواقع العمل اثناء  - ي تلك المواقع.  عمالعلى تنفيذ الأ  الإشر

 ف 
 الواجبات -رابعًا

اف الدراسات و  إعداد  - ي تقوم بها ال الإشر
 ة. جامععلى المشاريــــع الهندسية الت 

 وكذلك كلف المشاريــــع.  عمالالتقارير عن انجاز الأ  إعداد  -
اف -  الدراسات الخاصة بذلك.  إعداد ة و لجامع العلمية التابعة ل قسامالأعلى صيانة  الإشر
 الموافقة على تنفيذها بموجب المبالغ المتوفرة.  استحصالالكشوفات الاضافية و  إعداد  -
 . الأجهزةالموافقة على توفي  الاعتمادات اللازمة للمقاولات و  استحصال -
.   يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 . الإدارية بالأمور تطبيقها ومعرفة  أساليبو معرفة جيدة بالعلوم الهندسية وطرق  المعارف: 
افقابلية على  : القدرات ة وممارسة فعلية.   الإشر  والتوجيه وتتطلب خير

ة:   التعلم والخي 
ي الهندسة.  أوليةشهادة جامعية  -

 ف 
ي مجال  -

 . اختصاصهدورة تدريبية ف 
ية، التعامل الجيد.  إلمام : خرىالأ المؤهلات   جيد باللغة الانكلي  

 
 

 
ً
ي  -أول

ي العنوان الوظيف 
             أقدم: مدير فن 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 العلمية.  قسامالأو جامعة والكليات : الموقع الوظيفة -
 : الثانية. حدود الدرجة -

ة.  العمل :  طبيعة -ثالثا ي مباشر
اف مدير القسم المعت   يخضع شاغل الوظيفة لإشر

افتتضمن  -  . على مجموعة من الفنيي    الإشر
ام بها وتخضع  -  . التفصيلية للمراجعةتؤدى على وفق تعليمات تفصيلية يتطلب الالي  
 ة. جامعالعلمية لل قسامالأمع  ةاتصالات داخلي إجراءتتطلب  -
ي ألى مخاطر إيتعرض شاغلها  -

   ثناء ظروف العمل المحيطهف 
 الواجبات -رابعًا -
ي ال  ة بنيمتابعة صيانة الأ  -

ملاحظي   فنيي   والكهربائيي    لة ومتابعة الفنيي   من معاونيي   جامعف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . ةالمطلوب ةحسب المواصفات الفنيبمتابعة سي  العمل  -
 القسم.  ةدار إلى إمن قبل الفنيي    ةعدرفع التقارير المُ  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال ةيّ أ -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
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 المعارف: 
 معرفة جيدة بالمواد الفنية . 

 : القدرات
افقابليه على   عباء العمل. ألتحمل  ةت بدنياقدر والتوجيه و  الإشر

ة:   التعليم والخي 
ي  شهادة دبلو  -

ي حاصل على شهادة معهد تقت 
  25كي  عن  أ   ةمع خير المختلفة،  ه  أقسامب م فت 

ي مجال العمل. 
 سنة ف 

 التدريب: 
ي مجال العمل.  ةتدريبي ةدور 

 خاصة ف 
.   ةقابلي ، مواظب على العمل : خرىالأ  المؤهلات  على التفكي 

 
 
ً
ي  -أول

ي  العنوان الوظيف 
 : مدير فن 

 المعلومات العامة  -ثانيا
 العلمية قسامالأالجامعة والعمادات و : موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة الثالثة.  -

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

 ة. لجامعبا ةالفنية الخاص عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  -
افتتضمن  -  . على مجموعة من الفنيي    الإشر
ام بها وتخضع للمراجع -  . ةالتفصيلي ةتؤدى على وفق تعليمات تفصيلية يتطلب الالي  
 ة. جامعالعلمية لل قسامالأمع  ةاتصالات داخلي إجراءتتطلب  -
ي ألى مخاطر إيتعرض شاغلها  -

 . ةثناء ظروف العمل المحيطف 
 الواجبات   -رابعًا

الفنيي   من معاونيي      ة بنيمتابعة صيانة الأ  - الكلية ومتابعة  ي 
ملاحظي   فنيي   والكهربائيي    لف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . ةالمطلوب ةة سي  العمل حسب المواصفات الفنيمتابع -
 القسم.  ةدار إلى إمن قبل الفنيي    ةعدالتقارير المُ رفع  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال ةيّ أ -  رئيسه المباشر
 المتطلبات والمؤهلات-خامسًا

 جهزته وكيفية استعمالهما. أبمواد العمل و  ةمعرفة متوسط المعارف: 
 بدنية لتحمل اعباء العمل.  وقدراتقابليه على المتابعة والتوجيه   : القدرات

ة:   التعليم والخي 
ي او 

ة لاتقل عن إعداددبلوم فت  ي مجال العمل.  21يه صناعه مع خير
 سنة ف 

ي مجال  ةدور  التدريب: 
 . اختصاصهتدريبية خاصة ف 

.  ، مواظب على العمل : خرىالأ المؤهلات   قابلية على التفكي 
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ً
ي   -أول

ي : م.مدير فن 
 العنوان الوظيف 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 . قسامالأات و العمادالجامعة و : موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة الرابعة.  -

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

 ة. لجامعبا ةالفنية الخاص عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  -
افتتضمن  -  على مجموعة من الفنيي   .  الإشر
ام بها وتخضع  -  . التفصيلية للمراجعةتؤدى على وفق تعليمات تفصيلية يتطلب الالي  
 ة. جامعالعلمية لل قسامالأمع  داخليةاتصالات  إجراءتتطلب  -
ي ألى مخاطر إيتعرض شاغلها  -

   ةثناء ظروف العمل المحيطف 
 الواجبات   -رابعًا -
ي ال -

ملاحظي   فنيي   والكهربائيي    لومتابعة الفنيي   من معاونيي    جامعةمتابعة صيانة الابنيه ف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . المطلوبةمتابعة سي  العمل حسب المواصفات الفنيه  -
 القسم.  إدارةمن قبل الفنيي   الى  المُعدةرفع التقارير  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال ةيّ أ -  رئيسه المباشر
 المتطلبات والمؤهلات:  -خامسًا

 بمواد العمل واجهزته وكيفية استعمالهما.  متوسطةمعرفة المعارف: 
 عباء العمل. أ ت بدنية لتحمل اقدر على المتابعة والتوجيه و  ةقابلي ت: اقدر ال

ة:   التعليم والخي 
ة لاتقل عن  ةصناع  ةيإعداد ي مجال العمل.  16مع خير

 سنة ف 
ي مجال  التدريب: 

 . اختصاصهدوره تدريبية خاصة ف 
.  ، مواظب على العمل : خرىالأ المؤهلات   قابلية على التفكي 
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ً
: م.  -أول ي

 رئيس مدربي   فنيي    العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . قسامالأو  اتالعمادالجامعة و موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الرابعة.  -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

 ة. جامعبال ةالفنية الخاص عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  -
افتتضمن  - .  الإشر  على مجموعة من الفنيي  
ام بها وتخضع  -  . التفصيلية للمراجعةتؤدى على وفق تعليمات تفصيلية يتطلب الالي  
 ة. جامعالعلمية لل قسامالأمع  داخليةاتصالات  إجراءتتطلب  -
ي ألى مخاطر  إيتعرض شاغلها   -

ي بعض   ةثناء ظروف العمل المحيطف 
كعدم توفر مواد العمل ف 

 . الأحيان
 الواجبات -رابعًا

ي ال  ة بنيمتابعة صيانة الأ  -
ملاحظي   فنيي   والكهربائيي    لة ومتابعة الفنيي   من معاونيي   جامعف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . المطلوبة ةة سي  العمل حسب المواصفات الفنيمتابع -
 القسم.  إدارةمن قبل الفنيي   الى  ةعدرفع التقارير المُ  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 : المتطلبات والمؤهلات: خامسًا 

 بمواد العمل واجهزته وكيفية استعمالهما.  متوسطةمعرفة  المعارف: 
 بدنية لتحمل اعباء العمل.  وقدراتعلى المتابعة والتوجيه  ةقابلي : القدرات

ة:   التعليم والخي 
ة لاتقل عن إعداد ي مع خير

ي مجال العمل.  16يه صناعه او دبلوم فت 
 سنة ف 

ي مجال  التدريب: 
 . اختصاصهدوره تدريبية خاصة ف 

.  ، مواظب على العمل : خرىالأ المؤهلات   قابلية على التفكي 
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ً
ي  -أول

ي العنوان الوظيف 
  : ملاحظ فن 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 . الأقسامو  اتالعمادالجامعة و موقع الوظيفة:  -
 السابعة.  : حدود الدرجة -

 العملطبيعة -ثالثا
 . جامعةالفنية الخاصة بال عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  -
ام بها وتخضع للمراجعة التفصيلية.  -  تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  
ي ال قسامالأاتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -

 . جامعةالعلمية ف 
 لى مخاطر ومزعجات ظروف العمل المحيطة. إيتعرض شاغلها  -

 الواجبات   -رابعًا
ي ال  ة بنيمتابعة صيانة الأ  -

ملاحظي   فنيي   والكهربائيي    لة ومتابعة الفنيي   من معاونيي   جامعف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . المطلوبة ةة سي  العمل حسب المواصفات الفنيمتابع -
 القسم.  إدارةمن قبل الفنيي   الى  المُعدةرفع التقارير  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات  الأدن  الحد  -خامسًا

 بمواد العمل واجهزته وكيفية استعمالهما.  متوسطةمعرفة  المعارف: 
 عباء العمل. أ لتحمل  ةبدني وقدراتعلى المتابعة والتوجية  ةقابلي : القدرات

ة:   التعليم والخي 
ة لاتقل عن  ةصناع  ةيإعداد - ي مجال العمل.  4مع خير

 سنوات ف 
ة  - ي مع خير

 سنة.  2دبلوم فت 
ي مجال   ةدوره تدريبي  التدريب : 

 . اختصاصهخاصة ف 
 مواظب على العمل.  : خرىالأ المؤهلات 
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ً
: م.  -أول ي

ي  العنوان الوظيف 
  ملاحظ فن 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 . قسامالأو  اتالعمادالجامعة و  موقع الوظيفة:  -
 السابعة.  حدود الدرجة:  -

 العمل طبيعة -ثالثا
 ة. لجامعالفنية الخاصة با عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  -
ام بها وتخضع للمراجعة التفصيلية.  -  تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  
ي ال قسامالأاتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -

 ة. جامعالعلمية ف 
 يتعرض شاغلها الى مخاطر ومزعجات ظروف العمل المحيطة.  -

 الواجبات   -رابعًا
ي ال   ةبني متابعة صيانة الأ  -

ة ومتابعة الفنيي   من معاونيي   ملاحظي   فنيي   والكهربائيي    جامعف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . المطلوبةمتابعة سي  العمل حسب المواصفات الفنيه  -
 القسم.  إدارةمن قبل الفنيي   الى  المُعدةرفع التقارير  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات  الأدن  الحد  -خامسًا

 جهزته وكيفية استعمالهما. أبمواد العمل و  متوسطةمعرفة  المعارف: 
 عباء العمل. أ لتحمل  ةبدني وقدراتعلى المتابعة والتوجية  ةقابلي : القدرات

ة:   التعليم والخي 
ة لاتقل عن  ةصناع  ةيإعداد - ي مجال العمل.  4مع خير

 سنوات ف 
ة  - ي مع خير

 سنة.  2دبلوم فت 
ي مجال   ةدوره تدريبي  التدريب : 

 . اختصاصهخاصة ف 
 مواظب على العمل.  : خرىالأ المؤهلات 
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ً
ي  -أول

: فن  ي
  العنوان الوظيف 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 . قسامالأالجامعة والعمادات و : موقع الوظيفة -
 الثامنة.  : حدود الدرجة -

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

 ة. جامعالفنية الخاصة بال عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  -
ام بها وتخضع للمراجعة التفصيلية.  -  تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  
ي ال قسامالأاتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -

 ة. جامعالعلمية ف 
 يتعرض شاغلها الى مخاطر ومزعجات ظروف العمل المحيطة.  -

 الواجبات   -رابعًا
ي ال   ةبني لأ متابعة صيانة ا -

ومتابعة الفنيي   من معاونيي   ملاحظي   فنيي   والكهربائيي      جامعةف 
 والعمال وتوجيههم. 

 . المطلوبة ةة سي  العمل حسب المواصفات الفنيمتابع -
 القسم.  إدارةمن قبل الفنيي   الى  المُعدةرفع التقارير  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات  الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
 معرفة متوسطة بالمواد الكهربائية وكيفية استعمالها. 

 عباء العمل. أ لتحمل  ةبدني وقدراتعلى المتابعة والتوجية  ةقابلي : القدرات
ة:   التعليم والخي 

 . ةصناع  ةيإعداد -
-   . ي

 دبلوم فت 
ي مجال   ةدوره تدريبي  التدريب : 

 . اختصاصهخاصة ف 
 مواظب على العمل.  : خرىالأ المؤهلات 
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ً
ي  -أول

 أقدم : رئيس كيمياويي   العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأ -موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الثالثة.  -

 العمل طبيعة -ثالثا
ة. لإ يخضع شاغل الوظيفة  - اف السيد عميد الكلية مباشر  شر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
افتتضمن   - الفنيي      الإشر من  مجموعة  من  على  وعدد  معاونيي   كيمياويي    ي من 

ف  عاملي   
افوعدد من الخدميي   من حيث التوجيه و المختير   . الإشر

بها وتتضمن   - ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  فنية وتعليمية  تعليمات    واسعًا   قدرًا تؤدى على وفق 
 من حرية التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 

 بخرة سامة. ألى مواد كيمياوية وغازات و إاطر نتيجة تعرضه لى مخإيتعرض شاغلها  -
 الواجبات  -رابعًا

اف -  على مختير الكيمياء من حيث الطلبة والمعيدين.  ا علميً  الإشر
عليها   الأجهزة  هيأةت - التجارب  وعمل  ية  الجهات    ، المختير تو   خرى الأ ومراجعة  فر الغرض 

 بإستمرار.  الأجهزة
 أخذ الغيابات للطلبة.  -
ف على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  - ء الملازم للطلبة ويشر  يهي
افتوزيــــع الطلبة على مجموعات و  -  على عملهم.  الإشر
 النظرية.  الموضوعاتمناقشة بعض  -
.  إجراءجمع التقارير والمساعدة على  -  الامتحانات اليومية وتنظيم درجات العملىي
اف - عملية    الإشر المختير  إعلى  يحتاجها  ي 

الت  ية  المختير المواد  ومتابعة   ها خراجإ و دخال 
 مي   المخزن الخاص بالقسم. أالموضوع مع 

 دامتها. إو  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
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   من المتطلبات والمؤهلات الأدن  الحد  -خامسًا
 :   المعارف

 .  معرفة جيدة بعلوم الكيمياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي
 : القدرات

افقابلية على   ذهنية لتحليل الحالات العلمية.  وقدراتوالتوجيه  الإشر
ة  : التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي الكيمياء مع خير

ي مجال العمل.  20ف 
 سنة ف 

 : التدريب
 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء. 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 

 
ً
ي  -أول

 : رئيس كيمياويي    العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأ -موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الثالثة.  -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

ة. لإ يخضع شاغل الوظيفة  - اف السيد عميد الكلية مباشر  شر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
افتتضمن   -   عامليم مختير  من معاوني   كيمياويي   وعدد من  على مجموعة من الفنيي      الإشر

افوعدد من الخدميي   من حيث التوجيه و   . الإشر
بها وتتضمن   - ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  فنية وتعليمية  تعليمات    واسعًا   قدرًا تؤدى على وفق 

 جمالية. ن حرية التصرف وتخضع للمراجعة الإ م
 بخرة سامة. أمواد كيمياوية وغازات و لى إلى مخاطر نتيجة تعرضه إيتعرض شاغلها  -

 الواجبات  -رابعًا
اف -  على مختير الكيمياء من حيث الطلبة والمعيدين.  ا علميً  الإشر
التجارب عليها ومراجعة الجهات    الأجهزة  هيأةت - ية وعمل  لغرض توفي  هذه    خرىالأ المختير

 بإستمرار.  الأجهزة
 أخذ الغيابات للطلبة.  -
ف على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  - ء الملازم للطلبة ويشر  يهي
افتوزيــــع الطلبة على مجموعات و  -  على عملهم.  الإشر
 مناقشة بعض المواضيع النظرية.  -
.  إجراءجمع التقارير والمساعدة على  -  الامتحانات اليومية وتنظيم درجات العملىي
اف - ي يحتاجها المختير ومتابعة المو إدخال و إعلى عملية    الإشر

ية الت  ضوع  خراج المواد المختير
 مي   المخزن الخاص بالقسم. أمع 

 دامتها. إو  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
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 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف :    

 .  معرفة جيدة بعلوم الكيمياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي
 : القدرات

افقابلية على   ذهنية لتحليل الحالات العلمية.  وقدراتوالتوجيه  الإشر
ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي الكيمياء مع خير

ي مجال العمل.  25ف 
 سنة ف 

 التدريب: 
 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء. 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 

 
 
ً
: م.رئيس كيمياويي    -أول ي

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الرابعة.  -

 العملطبيعة -ثالثا 
ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
افتتضمن   - مختير    عاملي     كيمياويي   وعدد من  على مجموعة من الفنيي   من معاوني     الإشر

افوعدد من الخدميي   من حيث التوجيه و   . الإشر
بها وتتضمن   - ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  فنية وتعليمية  تعليمات    واسعًا   قدرًا تؤدى على وفق 

 من حرية التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 
 بخرة سامة. أو  لى مواد كيمياوية وغازاتإلى مخاطر نتيجة تعرضه إيتعرض شاغلها  -

 الواجبات   -رابعًا
اف -  على مختير الكيمياء من حيث الطلبة والمعيدين.  الإشر
الجهات    الأجهزة  هيأةت - ومراجعة  عليها  التجارب  ية وعمل  غي     خرىالأ المختير توفي   لغرض 

 المتوفر منها. 
 خذ الغيابات للطلبة. أ -
ف على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  - ء الملازم للطلبة ويشر  يهي
افتوزيــــع الطلبة على مجموعات و  -  على عملهم.  الإشر
.  إجراءجمع التقارير والمساعدة على  -  الامتحانات اليومية وتنظيم درجات العملىي
اف - ي يحتاإدخال و إعلى عملية    الإشر

ية الت  جها المختير ومتابعة الموضوع  خراج المواد المختير
 مي   المخزن الخاص بالقسم. أمع 

 وادامتها.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
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   من المتطلبات والمؤهلات الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف:   

 .  معرفة جيدة بعلوم الكيمياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي
 : القدرات

 ذهنية لتحليل الحالات العلمية.  وقدراتقابلية على التوجيه 
ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي الكيمياء مع خير

ي مجال العمل.  12ف 
 سنة ف 

 التدريب: 
 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء. 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 

 
ً
: كيمياوي  -أول ي

 أقدمالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية قسامالأ: موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة الخامسة.  -

 العمل طبيعة -ثالثا
ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
ام بها وتتضمن   - من حرية    قدرًا تؤدى على وفق تعليمات فنية وتعليمية تفصيلية تتطلب الالي  

 التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 
 بخرة سامة. ألى مواد كيمياوية وغازات و ألى مخاطر نتيجة تعرضه إها يتعرض شاغل -

 الواجبات   -رابعًا
 تحضي  المواد الكيمياوية اللازمة لأداء التجارب.   -
ية وعمل التجارب عليها.  الأجهزة هيأةت -  المختير
 متابعة مختير الكيمياء من حيث الطلبة والمعيدين.  -
 اخذ الغيابات للطلبة.  -
ء الملازم للطلبة و  - افيهي  على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  الإشر
 توزيــــع الطلبة على مجموعات ويتابع عملهم.  -
.  إجراءجمع التقارير والمساعدة على  -  الامتحانات اليومية وتنظيم درجات العملىي
اف - . إدخال و إعلى عملية  الإشر ي يحتاجها المختير

ية الت   خراج المواد المختير
 دامتها. إو  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

   من المتطلبات والمؤهلات الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف:   

 .  التعلم الجامغي
 معرفة بعلوم الكيمياء ومعرفة بقواني  

ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي الكيمياء مع خير

ي مجال العمل.  8ف 
 سنوات ف 
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 التدريب: 
 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء. 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 

 
ً
ي  -أول

 كيمياوي  -العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . العلمية قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة السادسة.  -

 العمل طبيعة -ثالثا
ة. يخضع شاغل الوظيفة لإ  - اف السيد عميد الكلية مباشر  شر
 التجارب.  هيأة المختير وت أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
ام بها وتتضمن   - ن حرية  م  قدرًا تؤدى على وفق تعليمات فنية وتعليمية تفصيلية تتطلب الالي  

 جمالية. التصرف وتخضع للمراجعة الإ 
 بخرة سامة. ألى مواد كيمياوية وغازات و إلى مخاطر نتيجة تعرضه إيتعرض شاغلها  -

 الواجبات   -رابعًا
ية وعمل التجارب عليها.  الأجهزة هيأةت -  المختير
-  . ي المختير

 تحضي  المواد الكيمياوية والمحاليل اللازمة لعمل التجارب ف 
 اخذ الغيابات للطلبة.  -
 توزيــــع الطلبة على مجموعات ويتابع عملهم.  -
.  إجراءجمع التقارير والمساعدة على  -  الامتحانات اليومية وتنظيم درجات العملىي
 وادامتها.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 معرفة بعلوم الكيمياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي والسلامة المهنية.  المعارف: 
ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي الكيمياء مع خير

ي مجال العمل.  4ف 
 سنوات ف 

 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء.  التدريب: 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب.  : خرىالأ المؤهلات 

 
 
ً
ي  –أول

 م. كيمياوي   –العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  –ثانيًا

 . العلمية قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة السابعة.  -

ا
ً
 العمل طبيعة –ثالث

افالمختير و  هيأةتختص هذه الوظيفة بت - ي  الطلبةعلى   الإشر
 التجارب الكيمياوية.  إعداد ف 

.  الطلبة تتضمن هذه الوظيفة تجهي   التحاليل الكيمياوية متابعة عمل  - ي المختير
 ف 
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للمراجعة  - وخاضعة  بها  ام  الإلي   تتطلب  تفصيلية  وتعليمية  فنية  فعاليات  وفق  على  تؤدى 
 التفصيلية. 

ي الجامعات خرىالأ الكليات  بعضة و جامعال أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
 . ف 

 يتعرض شاغلها إلى مخاطر نتيجة تعرضه إلى مواد كيمياوية وغازات وأبخرة سامة.  -
 الواجبات   –رابعًا

المواد  - يتتحضي   تجلب  :  حيث  المواد  بجلب  ها  تحضي  بحسب  أ م  مادة كيمياوية  من  كي  
ي بالغرض، ثم يقوم بتوزيعها بدقة، ثم يتم تخفيفها بواسطة 

ي تف 
نوعية التجربة وبالكمية الت 

 الماء المقطر المحصر  من قبل المسؤول عنه. 
ي    هيأة: حيث يتم تالأجهزةالزجاجيات و   هيأةت -

الزجاجيات من )دوارق، حاملات بكرات، قنان 
وت المختير  إلى  الداخلة  المجاميع  بعدد  إلخ(  الميكانيكية    الأجهزة  هيأة معينية...  الكهربائية، 

 المتوفرة داخل المختير لعمل التجربة المطلوبة. 
اف - ي الوقت المحدد للمختير ومن ثم أخذ الغيابات.  الطلبةعلى دخول  الإشر

         ف 
أثناء عملها بالتجربة وتوجيههم بالعمل    الطلبةمتابعة العمل الذي تقوم به كل مجموعة من   -

ي تحدث
ي الأخطار والسلبيات الت 

ي  الصحيح وتلاف 
 أثناء التجربة.  ف 

 مصادقة النتائج والحسابات ومتابعة دقتها.  -
اف - ي الأماكن المخصصة.  الإشر

 على إدامة الزجاجيات الموجودة وتنظيفها ووضعها ف 
اف - الكيمياوية    الإشر المواد  دخول  حيث  من  وتنظيمه  الكيمياوية  المواد  مخزن  على 

 وخروجها. 
 . عمالينجز ما يسند إليه من قبل رئيسه المباشر مع الأ  -
  المتطلبات والمؤهلات -خامسًا

 المعارف: 
 .  معرفة فوق المتوسطة بالعلوم الكيمياوية والقواني   الخاصة بأمور التعلم الجامغي

 : القدرات
افقابلية على   ذهنية لتفسي  الحالات العلمية.  وقدراتوالتوجيه  الإشر

ة:   التعليم والخي 
 بعلوم الكيمياء.  أوليةشهادة جامعية 

 : خرىالأ المؤهلات 
ية.  إلمام -  جيد باللغة الإنكلي  
 مظهر جيد، قابلية على السيطرة والتنظيم.  -

 
 
ً
ي  -أول

 أقدم : رئيس بايولوجيي   العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأ -موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الثالثة.  -
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 العمل طبيعة -ثالثا
ة. إلى يخضع شاغل الوظيفة  - اف السيد عميد الكلية مباشر  إشر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
افتتضمن   - مختير    عاملي   من معاوني   بايولوجيي   وعدد من  على مجموعة من الفنيي      الإشر

افوعدد من الخدميي   من حيث التوجيه و   . الإشر
بها وتتضمن   - ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  فنية وتعليمية  تعليمات    واسعًا   قدرًا تؤدى على وفق 

 من حرية التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  والتعرض  إلى  سامة  مواد كيمياوية  الأ إلى  شعة لى 

.  والاستعمال  المستمر للعدسة مما يؤثر على العي  
 الواجبات  -رابعًا

اف -  قسم علوم الحياة من حيث الطلبة والمعيدين.  على مختير  ا علميً  الإشر
ية وعمل التجارب عليها ومراجعة الجهات    الأجهزة  هيأةت - هذه    تأمي   لغرض    خرىالأ المختير

 بإستمرار.  الأجهزة
 أخذ الغيابات للطلبة.  -
ف على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  - ء الملازم للطلبة ويشر  يهي
افتوزيــــع الطلبة على مجموعات و  -  على عملهم.  الإشر
 النظرية.  الموضوعاتمناقشة بعض  -
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
اف - ي يحتاجها المختير ومتابعة الموضوع  إدخال و إعلى عملية    الإشر

ية الت  خراج المواد المختير
 مي   المخزن الخاص بالقسم. أمع 

 وادامتها.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف :    
 .  معرفة جيدة بعلوم الحياة ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي

 :  القدرات
افقابلية على   ذهنية لتحليل الحالات العلمية.  وقدراتوالتوجيه  الإشر

ة :   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي علوم الحياة مع خير

ي مجال العمل.  20ف 
 سنة ف 

 التدريب : 
 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء. 

 :  خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 

 
ً
ي : رئيس بايولوجيي    -أول

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأ -موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الثالثة.  -
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ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

ة. إلى إيخضع شاغل الوظيفة  - اف السيد عميد الكلية مباشر  شر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
افتتضمن   - من    الإشر وعدد  بايولوجيي    معاونيي    من  الفنيي    من  مجموعة    عاملىي على 

افمختير وعدد من الخدميي   من حيث التوجيه و ال  . الإشر
بها وتتضمن   - ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  فنية وتعليمية  تعليمات    واسعًا   قدرًا تؤدى على وفق 

 جمالية. ن حرية التصرف وتخضع للمراجعة الإ م
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  والتعرض  إلى  سامة  مواد كيمياوية  الأ إلى  شعة لى 

.  والاستعمال  المستمر للعدسة مما يؤثر على العي  
 الواجبات  -رابعًا

اف -  قسم علوم الحياة من حيث الطلبة والمعيدين.  على مختير  ا علميً  الإشر
التجارب عليها ومراجعة الجهات    الأجهزة  هيأةت - ية وعمل  لغرض توفي  هذه    خرىالأ المختير

 بإستمرار.  الأجهزة
 أخذ الغيابات للطلبة.  -
ف على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  - ء الملازم للطلبة ويشر  يهي
افتوزيــــع الطلبة على مجموعات و  -  على عملهم.  الإشر
 مناقشة بعض المواضيع النظرية.  -
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
اف - ي يحتاإدخال و إعلى عملية    الإشر

ية الت  جها المختير ومتابعة الموضوع  خراج المواد المختير
 مي   المخزن الخاص بالقسم. أمع 

 وادامتها.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف:   
 .  معرفة جيدة بعلوم الحياة ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي

 : القدرات
افقابلية على   ذهنية لتحليل الحالات العلمية.  وقدراتوالتوجيه  الإشر

ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي علوم الحياة مع خير

ي مجال العمل.  15ف 
 سنة ف 

 التدريب: 
 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الكيمياء. 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب 

 
ً
: م.رئيس بايولوجيي    -أول ي

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 موقع الوظيفة: قسم علوم الحياة.  -
 حدود الدرجة الرابعة.  -
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ا
ً
 العملطبيعة -ثالث

ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  المختير
افتتضمن  - مختير  ال عاملىي على مجموعة من الفنيي   من معاوني   بايولوجيي   وعدد من  الإشر

افوعدد من الخدميي   من حيث التوجيه و   . الإشر
بها وتتضمن   - ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  فنية وتعليمية  تعليمات    واسعًا   قدرًا تؤدى على وفق 

 من حرية التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  والتعرض  إلى  سامة  مواد كيمياوية  الأ إلى  شعة لى 

.  والاستعمال  المستمر للعدسة مما يؤثر على العي  
 الواجبات   -رابعًا

اف -  على مختير قسم علوم الحياة من حيث الطلبة والمعيدين.  الإشر
الجهات    الأجهزة  هيأةت - ومراجعة  عليها  التجارب  ية وعمل  غي     خرىالأ المختير توفي   لغرض 

 المتوفر منها. 
 خذ الغيابات للطلبة. أ -
ف على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  - ء الملازم للطلبة ويشر  يهي
افتوزيــــع الطلبة على مجموعات و  -  على عملهم.  الإشر
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
اف - ي يحتاجإدخال و إعلى عملية    الإشر

ية الت  ها المختير ومتابعة الموضوع  خراج المواد المختير
 مي   المخزن الخاص بالقسم. أمع 

 وادامتها.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف:   
 .  معرفة جيدة بعلوم الحياة ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي

 : القدرات
 ذهنية لتحليل الحالات العلمية.  وقدراتقابلية على التوجيه 
ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي علوم الحياة مع خير

ي مجال العمل.  12ف 
 سنة ف 

 
 التدريب: 

 المشاركة بدورات تدريبية خاصة بعلوم الحياة. 
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 
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ً
ي  -أول

ي  -العنوان الوظيف   أقدم بايولوج 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . العلمية قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الخامسة.  -

 العمل طبيعة -ثالثا 
اف  - ة. ايخضع شاغل الوظيفة لإشر  لسيد عميد الكلية مباشر
 مختير علوم الحياة.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - التجارب العلمية والاجابة   إجراء على مجموعة من المعيدين والطلبة عند    الإشر

 على اسئلتهم واستفساراتهم. 
وتتضمن   - بها  ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  تعليمات  وفق  على  حرية  واسعًا"  قدرًاتؤدى  من   "

 التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 
.  إجراءتتطلب  -  اتصالات داخلية وخارجية لغرض تنظيم المختير
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  والتعرض  إلى  سامة  مواد كيمياوية  الأ إلى  شعة لى 

.  والاستعمال  المستمر للعدسة مما يؤثر على العي  
 الواجبات   -رابعًا

اف - ة.  ءالمختير وتهيئته قبل بد  إعداد على  الإشر  المحاض 
ي  -

 البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر المعنية.  إعداد المساهمة ف 
 الملازم العلمية للطلبة ومتابعة عملية تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  إعداد  -
اف -  على عملية غيابات الطلبة   الإشر
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
 وتصليحها عند الحاجة لذلك.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
اف - ي المخزن الخاص بالقسم.  الأجهزةعلى عملية حفظ  الإشر

ية ف   والمواد المختير
ي المختير و  -

افتوزيــــع الطلبة على التجارب ف   عليهم.  الإشر
 موجود منها. ال غي  جهات ذات العلاقة لغرض توفي  ومراجعة ال الأجهزةالعمل على توفي   -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

 
 

 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف:   

 .  معرفة عالية بعلوم الحيوان والنبات ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي
 : القدرات

افقابلية على   ذهنية للتحليل.  وقدراتوالتوجيه  الإشر
ة:   التعليم والخي 
ة لاتقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي مجال العمل.  16بعلوم الحياة مع خير

 سنة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 
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ً
ي  -أول

ي  -العنوان الوظيف   بايولوج 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . العلمية قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة السادسة.  -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 مختير علوم الحياة.   أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - جابة التجارب العلمية والإ   إجراء على مجموعة من المعيدين والطلبة عند    الإشر

 على اسئلتهم واستفساراتهم. 
وتتضمن   - بها  ام  الالي   تتطلب  تفصيلية  تعليمات  " من حرية   واسعًا "    قدرًا تؤدى على وفق 

 التصرف وتخضع للمراجعة الاجمالية. 
.  إجراءتتطلب  -  اتصالات داخلية وخارجية لغرض تنظيم المختير
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  والتعرض  إلى  سامة  مواد كيمياوية  الأ إلى  شعة لى 

.  والاستعمال  المستمر للعدسة مما يؤثر على العي  
 الواجبات   -رابعًا

اف - ة.  إعداد على  الإشر  المختير وتهيئته قبل بدأ المحاض 
ي  -

 البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر المعنية.  إعداد المساهمة ف 
 الملازم العلمية للطلبة ومتابعة عملية تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  إعداد  -
اف -  على عملية غيابات الطلبة.  الإشر
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
 وتصليحها عند الحاجة لذلك.  الأجهزةمتابعة عملية صيانة  -
اف - ي المخزن الخاص بالقسم.  الأجهزةعلى عملية حفظ  الإشر

ية ف   والمواد المختير
ي المختير و  -

افتوزيــــع الطلبة على التجارب ف   عليهم.  الإشر
 موجود منها. ال غي  الجهات ذات العلاقة لغرض توفي  ومراجعة  الأجهزةالعمل على توفي   -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف:   
 .  معرفة جيدة بعلوم الحيوان والنبات ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي

 : القدرات
افقابلية على   ذهنية للتحليل.  وقدراتوالتوجيه  الإشر

ة:   التعليم والخي 
ة لاتقل عن  أوليةشهادة جامعية  ي مجال العمل.  12بعلوم الحياة مع خير

 سنة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على التدريب. 
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ً
ي  –أول

ي   –العنوان الوظيف   م. بايولوج 
 المعلومات العامة   –ثانيًا

 . العلمية قسامالأموقع الوظيفة :  -
 حدود الدرجة السابعة.  -

ا
ً
 العمل   طبيعة  –ثالث

 مختير علوم الحياة.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
اف تتضمن   - العلمية والإجابة  الت  إجراءومتابعتهم عند    الطلبةعلى مجموعة من    الإشر جارب 

 ستفساراتهم. اعلى أسئلتهم و 
وخارجية مع بقية الدوائر المعنية   خرىالأ ة  جامعال  أقسامإتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -

 .  خرىالأ 
للأشعة   - والتعرض  سامة  كيمياوية  مواد  إلى  تعرضها  نتيجة  مخاطر  إلى  شاغلها  يتعرض 

.  والاستعمال  المستمر للعدسات مما يؤثر على العي  
 الواجبات  -رابعًا

(.  إعداد  -  المختير بالتعاون مع الأستاذ المسؤول )قبل بدء المختير
 ر، والقيام بالكتابات والرسوم. مواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهال هيأةت -
يقوم بالإجابة على الأسئلة والإستفسارات من قبل الطلبة فيما يخص الدرس العلمي وذلك   -

 بالتعاون مع الأستاذ المسؤول. 
ي  -

 البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر العلمية.  إعداد يساعد الأستاذ المسؤول ف 
-  . يــــح العلمي يــــح الحيوانات أو النباتات وتهئيتها لمعرفة مادة التشر  يقوم بتشر
افالعلمية الخاصة بالمختير و  الأجهزةتسلم المواد و  -  على صيانتها وإدامتها.  الإشر
 الكلية بتوزيــــع الكتب والملازم العلمية على الطلبة.  بةيقوم بالتعاون مع مجموعة من طل -
 القسم.  بةصة بالحضور والغياب بالنسبة لطلينظم إحصائية خا -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  الرئيس المباشر
 المتطلبات والمؤهلات  – خامسًا 

 المعارف: 
 معرفة متوسطة بعلوم الحياة )حيوان، نبات(. 

 : القدرات
ي توصيل المعلومات. 

 قدرة ذهنية وعلمية لتحليل الحالات الصعبة والبسيطة وقدرته ف 
ة:   التعليم والخي 
ي إختصاص علوم الحياة وبمعدل لا يقل عن  أوليةشهادة جامعية 

   %65ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

 لياقة بدنية ويتمتع بقوة الشخصية. 
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ً
ي  -أول

ياويي    -العنوان الوظيف   أقدم رئيس في  
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الثانية.  -

 العمل طبيعة -ثالثا
ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
بت - الوظيفة  القسم  هيأةتختص هذه  ي 

ف  العلمية  افوتتضمن    ، التجارب  على مجموعة    الإشر
 . الطلبةمن الفنيي   و 

ام بها وخاضعة للمراجعة الإ جمالية تتطلب إتؤدى على وفق تعليمات وقواني    -  جمالية. الالي  
الجامعات    خرىالأ الكليات    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -   خرى الأ وخارجية مع 

 لغرض تجهي   المختير بالاحتياجات اللازمة. 
 قد يتعرض شاغلها الى مخاطر التعرض للاشعاع.  -

 
 الواجبات   -رابعًا

ية وعمل تجارب فيها.  الأجهزة هيأةت -  المختير
افالملازم للطلبة و  هيأةت -  على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  الإشر
ي الكلية الغي   لغرض توفي     خرى الأ ومراجعة الجهات    الأجهزةالعمل على توفي    -

موجود منها ف 
ي الأ 

 سواق. وف 
افتوزيــــع الطلبة على التجارب و  -  عليهم.  الإشر
 مناقشة بعض المواضيع النظرية.  -
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
ي  الأجهزةصيانة  -

ي ممكن من الالت 
 القسم. صيانتها ف 

يإدخال و إ - ي يحتاجها المختير ومتابعة خراج المواد المختير
ي القسم. أة الت 

 مينة المخزن ف 
-  . ي الوقت المخصص للمختير

 أخذ الغيابات ف 
. إينجز مايحول  -  ليه من قبل رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات المعارف الأدن  الحد   -خامسًا

 . ياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي  معرفة جيدة بعلوم الفي  
 : القدرات

افقابلية على   ذهنية لتحليل الحالات الصعبة.  وقدراتوالتوجيه  الإشر
ة:   التعليم والخي 
امجيات+خدمة لاتقل عن    أوليةشهادة جامعية   ة باستعمال الحاسوب والير ياء مع خير ي   20بالفي  

سنة ف 
 مجال العمل. 
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على السيطرة والتوجيه. 
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ً
ي  -أول

ياويي    -العنوان الوظيف   رئيس في  
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الثانية.  -

ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
بت - الوظيفة  القسم  هيأةتختص هذه  ي 

ف  العلمية  افوتتضمن    ، التجارب  على مجموعة    الإشر
 . الطلبةمن الفنيي   و 

ام بها وخاضعة -  جمالية. للمراجعة الإ  تؤدى على وفق تعليمات وقواني   اجمالية تتطلب الالي  
الجامعات    خرىالأ الكليات    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -   خرى الأ وخارجية مع 

 لغرض تجهي   المختير بالاحتياجات اللازمة. 
 شعاع. لى مخاطر التعرض لل إقد يتعرض شاغلها  -

 الواجبات   -رابعًا
ية وعمل تجارب فيها.  الأجهزة هيأةت -  المختير
افالملازم للطلبة و  هيأةت -  على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  الإشر
ي الكلية الغي   لغرض توفي     خرى الأ ومراجعة الجهات    الأجهزةالعمل على توفي    -

موجود منها ف 
ي الأ 

 سواق. وف 
افتوزيــــع الطلبة على التجارب و  -  عليهم.  الإشر
 مناقشة بعض المواضيع النظرية.  -
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
ي ممكن تصليحها بالقسم.  الأجهزةصيانة  -

 الت 
يإدخال و إ - ي يحتاجها المختير ومتابعة خراج المواد المختير

ي القسم. أة الت 
 مينة المخزن ف 

-  . ي الوقت المخصص للمختير
 أخذ الغيابات ف 

. إينجز مايحول  -  ليه من قبل رئيسه المباشر
 المتطلبات والمؤهلات المعارف من الأدن  الحد-خامسًا

 . ياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي  معرفة جيدة بعلوم الفي  
 : القدرات

افقابلية على   ذهنية لتحليل الحالات الصعبة.  وقدراتوالتوجيه  الإشر
ة:   التعليم والخي 
امجيات +خدمة لاتقل عن    أوليةشهادة جامعية   ة باستعمال الحاسوب والير ياء مع خير سنة   15بالفي  
ي مجال العمل. 

 ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على السيطرة والتوجيه. 
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ً
ي  -أول

ياويي    -العنوان الوظيف   م.رئيس في  
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة الرابعة.  -

 العملطبيعة -ثالثا
ة.  - اف السيد عميد الكلية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
بت - الوظيفة  القسم  هيأةتختص هذه  ي 

ف  العلمية  افوتتضمن    ، التجارب  على مجموعة    الإشر
 . الطلبةمن الفنيي   و 

ام بها وخاضعة للمراجعة الإ جمالية تتطلب إتؤدى على وفق تعليمات وقواني    -  جمالية. الالي  
الجامعات    خرىالأ الكليات    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -   خرى الأ وخارجية مع 

 لغرض تجهي   المختير بالاحتياجات اللازمة. 
 لى بعض المخاطر. إقد يتعرض شاغلها  -

 الواجبات  -رابعًا
ية وعمل تجارب فيها.  الأجهزة هيأةت -  المختير
افالملازم للطلبة و  هيأةت -  على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  الإشر
ي الكلية موجود  الغي   لغرض توفي     خرى الأ ومراجعة الجهات    الأجهزةالعمل على توفي    -

منها ف 
ي الأ 

 سواق. وف 
افتوزيــــع الطلبة على التجارب و  -  عليهم.  الإشر
 مناقشة بعض المواضيع النظرية.  -
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
ي ممكن  الأجهزةصيانة  -

ي الت 
 القسم. صيانتها ف 

ي يحتاجها المختير ومتاإدخال و إ -
ية الت  ي القسم. أبعة خراج المواد المختير

 مينة المخزن ف 
-  . ي الوقت المخصص للمختير

 أخذ الغيابات ف 
. إينجز مايحول  -  ليه من قبل رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف:   
 . ياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي  معرفة جيدة بعلوم الفي  

 : القدرات
افقابلية على   الحالات.  لتحليل بعضذهنية  وقدراتوالتوجيه  الإشر

ة:   التعليم والخي 
جامعية   عن    أوليةشهادة  لاتقل  ة  خير مع  ياء  بالحاسوب   12بالفي   ه  خير  + العمل  مجال  ي 

ف  سنة 
امجيات.   والير
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على السيطرة والتوجيه. 
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ً
ي  -أول

ياوي -العنوان الوظيف   في  
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . العلمية  قسامالأموقع الوظيفة :   -
 حدود الدرجة السادسة.  -

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

بت - الوظيفة  القسم  هيأةتختص هذه  ي 
ف  العلمية  افوتتضمن    ، التجارب  على مجموعة    الإشر

 . الطلبةمن الفنيي   و 
ام بها وخاضعة للمراجعة الإ جمالية تتطلب إتؤدى على وفق تعليمات وقواني    -  جمالية. الالي  
الجامعات    خرىالأ الكليات    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -   خرى الأ وخارجية مع 

 لغرض تجهي   المختير بالاحتياجات اللازمة. 
 لى بعض المخاطر. إقد يتعرض شاغلها  -

 الواجبات   -رابعًا
ية وعمل تجارب فيها.  الأجهزة هيأةت -  المختير
افالملازم للطلبة و  هيأةت -  على تنظيمها وطبعها وتوزيعها.  الإشر
ي الكلية الغي   لغرض توفي     خرى الأ ومراجعة الجهات    الأجهزةالعمل على توفي    -

موجود منها ف 
ي الأ 

 سواق. وف 
افتوزيــــع الطلبة على التجارب و  -  عليهم.  الإشر
-  .  جمع التقارير وتصحيحها وعمل امتحانات يومية وتنظيم درجات العملىي
ي ممكن  الأجهزةصيانة  -

ي الت 
 القسم. صيانتها ف 

يإدخال و إ - ي يحتاجها المختير ومتابعة خراج المواد المختير
ي القسم. أة الت 

 مينة المخزن ف 
-  . ي الوقت المخصص للمختير

 أخذ الغيابات ف 
. إينجز مايحول  -  ليه من قبل رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف:   
 . ياء ومعرفة بقواني   التعلم الجامغي  معرفة جيدة بعلوم الفي  

 : القدرات
افقابلية على   ذهنية لتحليل بعض الحالات.  وقدراتوالتوجيه  الإشر

ة:   التعليم والخي 
جامعية   عن    أولية شهادة  لاتقل  ة  خير مع  ياء  بالحاسوب أبالفي   ه  العمل+خير مجال  ي 

ف  سنوات  ربعة 
امجيات.   والير

 
 : خرىالأ المؤهلات 

 مظهر جيد، قابلية على السيطرة والتوجيه.  
 
ً
ي  -أول

ياوي -العنوان الوظيف    م. في  
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . العلمية قسامالأموقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة السابعة.  -
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ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

ياء.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -  تحضي  مختير الفي  
افتتضمن  - ي  الطلبة على مجموعة من  الإشر

 التجارب.  إعداد ومتابعتهم ف 
ام بها وخاضعة ل -  التفصيلية.   للمراقبةتؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  
 . خرىالأ الكلية  أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
 لى بعض المخاطر. إقد يتعرض شاغلها  -

 
 الواجبات   -رابعًا

ي  الطلبة تهيأة المختير وعمل التجارب قبل وصول  -
 التجارب.  إعداد ومتابعتهم ف 

ام بها وخاضعة للمراجعة التفصيلية.  -  تؤدي وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  
 . خرىالأ الكلية  أقساماتصالات داخلية مع  إجراءتتطلب  -
. إينجز مايحول  -  ليه من قبل رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف:   
ياء.        معرفة متوسطة بعلوم الفي  

 : القدرات
 عباء العمل.   أعلمية الخاطئة وقابلية على تحمل يجاد الحلول للحالات الت ذهنية وبدنية لإ ار قد

ة:   التعليم والخي 
ياء.  أوليةشهادة جامعية   بعلوم الفي  

 : خرىالأ المؤهلات 
افمظهر جيد، ولياقة بدنية وقابلية على   والتنظيم.  الإشر

 
 
 
 

 
ً
ي  -أول

 أقدمباحث  -العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

ات التعليمية. موقع الوظيفة - ية او المراكز البحثية او المختير  : الوظائف المختير
 حدود الدرجة الخامسة.  -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

افتتضمن   - من    الإشر عند    الطلبةعلى مجموعة  والإ   إجراءومتابعتهم  العلمية  جابة التجربة 
 على اسئلتهم واستفساراتهم. 

ام بها وخاضعة للمراجعة التفصيلية.  -  تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتطلب الالي  
وخارجية مع بعض الدوائر العلمية   خرىالأ الكلية    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -

 المعنية
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  للأ لىإلى  والتعرض  سامة  كيمياوية  مواد  شعة   

.  والاستعمال  المستمر للعدسات مما يؤثر على العي  



 

 

 دليل الوصف الوظيفي في جامعة الزهراء )عليها السلام(.................................. 
 

 

 

71 
   

 الواجبات   -رابعًا
(.  عداد الإ  -  للمختير بالتعاون مع الاستاذ المسؤول )قبل بدء المختير
، والقيام بالكتابات والرسوم.  هيأةت -  المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهي 
يخص الدرس العلمي بالتعاون سئلة والاسفسارات من قبل الطلبة فيما  جابة على الأ يقوم الإ  -

 ستاذ المسؤول. مع الأ 
ي يساعد الأ  -

 البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر العلمية.  إعداد ستاذ المسؤول ف 
الحيوانات   - يــــح  بتشر )الأ  للطلبة يقوم  السلحفاة، مثل  الضفادع،  لخ(  إالطيور،...   رانب، 

يــــح العلمي بوتهيئت اف الأ إهم لمعرفة مادة التشر  ستاذ المسؤول وكذلك فيما يخص النبات. شر
افالأ العلمية فيما يخص المختير و  الأجهزةاستلام المواد و  -  دامتها. إعلى صيانتها و  شر
على   - بالقسم  الخاصة  والملازم  الكتب  بتوزيــــع  الكلية  ي 

ف  التعليم  مجانية  مع  بالتعاون  يقوم 
 . الطلبة

 القسم.  بةائية الحضور والغياب الخاصة بطلحصإتنظيم  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف : 
 معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات. 

 :  القدرات
توصيل قدرًا على  وقابلية  العمل  اعباء  وتحمل  البسيطة  العلمية  الحالات  لتحليل  وبدنية  ذهنية  ت 

 . للطلبةالمادة العلمية 
ة  : التعليم والخي 
 بعلوم الرياضيات، علوم الحياة.  أوليةشهادة جامعية 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.  

 
ً
ي  -أول

 باحث -العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

يةموقع الوظيفة - ات التعليمية. أو المراكز البحثية أ : الوظائف المختير  و المختير
 حدود الدرجة: السادسة.  -
ة أربــع سنوات.  -  لديه خدمة علاوة على خير

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

 مختير علوم الحياة والرياضيات.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - من    الإشر عند    الطلبةعلى مجموعة  والإ   إجراءومتابعتهم  العلمية  جابة التجربة 

 على اسئلتهم واستفساراتهم. 
ام بها وخاضعة للمراجعة التفصيلية.  -  تؤدى على وفق تعاليمات تفصيلية تتطلب الالي  
وخارجية مع بعض الدوائر العلمية   خرىالأ الكلية    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -

 المعنية
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  للأ لىإلى  والتعرض  سامة  كيمياوية  مواد  شعة   

.  والاستعمال  المستمر للعدسات مما يؤثر على العي  
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 الواجبات   -رابعًا
(. للمختير بالتعاون مع الأ  عداد الإ  -  ستاذ المسؤول )قبل بدء المختير
، والقيام بالكتابات والرسوم.  هيأةت -  المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهي 
يخص الدرس العلمي بالتعاون جابة على الاسئلة والاسفسارات من قبل الطلبة فيما  يقوم الإ  -

 ستاذ المسؤول. مع الأ 
ي يساعد الأ  -

 البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر العلمية.  إعداد ستاذ المسؤول ف 
الحيوانات   - يــــح  بتشر )الأ  للطلبة يقوم  الضفادع، مثل  الطيور،... السلحفاة  رانب،  لخ(  إ، 

يــــح العلمي بوتهيئت اف الأ إهم لمعرفة مادة التشر  ستاذ المسؤول وكذلك فيما يخص النبات. شر
افالعلمية فيما يخص المختير و  الأجهزةتسلم المواد و  -  دامتها. إعلى صيانتها و  الإشر
على   - بالقسم  الخاصة  والملازم  الكتب  بتوزيــــع  الكلية  ي 

ف  التعليم  مجانية  مع  بالتعاون  يقوم 
 . الطلبة

 القسم.  ةب صائية الحضور والغياب الخاصة بطلتنظيم اح -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
 معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات. 

 : القدرات
توصيل قدرًا على  وقابلية  العمل  اعباء  وتحمل  البسيطة  العلمية  الحالات  لتحليل  وبدنية  ذهنية  ت 

 . للطلبةالمادة العلمية 
ة:   التعليم والخي 
 بعلوم الرياضيات، علوم الحياة.  أوليةشهادة جامعية 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.  

 
ً
ي  -أول

 م. باحث  -العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة   -ثانيًا 

ية  - ات التعليمية. أو المراكز البحثية أموقع الوظيفة: الوظائف المختير  و المختير
 حدود الدرجة السابعة.  -

 
ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

افتتضمن   - من    الإشر عند    الطلبةعلى مجموعة  والإ   إجراءومتابعتهم  العلمية  جابة التجربة 
 على اسئلتهم واستفساراتهم. 

ام بها وخاضعة للمراجعة التفصيلية. تؤدى على وفق تع -  ليمات تفصيلية تتطلب الالي  
وخارجية مع بعض الدوائر العلمية   خرىالأ الكلية    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -

 المعنية
شاغلها   - تعرضه  إيتعرض  نتيجة  مخاطر  للأ لىإلى  والتعرض  سامة  كيمياوية  مواد  شعة   

.  والاستعمال  المستمر للعدسات مما يؤثر على العي  
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 الواجبات   -رابعًا
(. للمختير بالتعاون مع الأ  عداد الإ  -  ستاذ المسؤول )قبل بدء المختير
، والقيام بالكتابات والرسوم.  هيأةت -  المواد الكيمياوية، الرسوم، المجاهي 
جابة على الاسئلة والاسفسارات من قبل الطلبة فيما يخص الدرس العلمي بالتعاون الإ بيقوم   -

 مع الاستاذ المسؤول. 
ي يساعد الأ  -

 البحوث العلمية ومراجعة بعض الدوائر العلمية.  إعداد ستاذ المسؤول ف 
الحيوانات   - يــــح  بتشر )الأ  للطلبة يقوم  امثل  السلحفاة،  الضفادع،  لخ(  إلطيور،... رانب، 

يــــح العلمي بوتهيئت اف الأ إهم لمعرفة مادة التشر  ستاذ المسؤول وكذلك فيما يخص النبات. شر
افالعلمية فيما يخص المختير و  الأجهزةتسلم المواد و  -  دامتها. إعلى صيانتها و  الإشر
على   - بالقسم  الخاصة  والملازم  الكتب  بتوزيــــع  الكلية  ي 

ف  التعليم  مجانية  مع  بالتعاون  يقوم 
 . الطلبة

 تنظيم احصائية الحضور والغياب الخاصة بطلاب القسم.  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
 معرفة متوسطة بعلوم الرياضيات، علم الحيوان، علم النبات. 

 : القدرات
العلقدرًا الحالات  لتحليل  وبدنية  ذهنية  وتحمل  ت  البسيطة  توصيل أمية  على  وقابلية  العمل  عباء 

 . للطلبةالمادة العلمية 
ة:   التعليم والخي 
 %65وبمعدل لا يقل عن   ، بعلوم الرياضيات، علوم الحياة أوليةشهادة جامعية 

 : خرىالأ المؤهلات 
 مظهر جيد، قابلية على التدريب، المتابعة.  

 
ً
ي  -أول

 أقدممدير حسابات  -العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 موقع الوظيفة: قسم الشؤون المالية  -
 حدود الدرجة: الثانية -

ا 
ً
 العمل  طبيعة  ثالث

الوظيفة   - شاغل  للشؤون  إلى  يخضع  الجامعة  رئيس  مساعد  السيد  اف  بصورة    الإداريةإشر
ة.   مباشر

 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب  -
وتقديم    إعداد تتضمن   - المراجعة  موازين  وتحليل  الختامية  والحسابات  التخمينية  انية  المي  

افو   الماليةالتقارير   وترحيلها وتأييد صحتها المحاسبة  القيود والمستندات ا  إعداد على    الإشر
 حصائية  والإ  المالية الجداول والكشوفات ا إعداد ومتابعة 

 .  والمحاسبة مور المالية   ونظم وتعليمات تفصيلية تحكم الأ تؤدى على وفق قواني    -
لغرض  إجراءتتطلب   - وخارجية  داخلية  المعلومات    اتصالات  على  والحصول  و  أ التنسيق 

 حضور لجان. 
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افتتضمن  - ة من العاملي   بحسب  الإشر  العمل.  طبيعةعلى مجموعة صغي 
 الواجبات   - رابعًا 

ي  -
انية التخمينية والحسابات الختامية.  إعداد يشارك ف   المي  

 بشأنها.  الماليةموازين المراجعة ورفع التقارير ا  اعداد ي -
ف على  -  وترحيلها.  المحاسبةالقيود والمستندات  إعداد يشر
 يوقع على مستندات الصرف والقيود.  -
 حصائية. والإ المالية الجداول والكشوفات  إعداد يتابع  -
ي الموازنة أن يرفع التقارير بش -

ي الصرف من المبالغ المحددة ف 
 التجاوز ف 

ي  -
ات الخاصة بعمل القسم إيسهم ف   للعمل بموجبها.  وإعمامها صدار التعليمات والنشر

 . أخرىمصروفات  أيّةو ألى الشيكات الخاصة بصرف الرواتب يوقع ع  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي تحكم الأ ق المتوسطة بالعلوم المالية وبالأ معرفة فو 

 . الحسابية  عمال سس والقواعد الت 
 : القدرات

التوجيه و  افقابلية على  انية والحساب  إعداد و   الإشر الختامية  المي   ي  ات 
العمليات   إجراءومهارة جيدة ف 

 الحسابية. 
ة:   التعليم والخي 

ة  - .  25كي  من أ دبلوم محاسبة مع خير ي ي مجال العمل المحاستر
 سنة ف 

ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  - .  20مع خير ي ي مجال العمل الحاستر
 سنة ف 

 
 
ً
ي  -أول

 : مدير حسابات العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 موقع الوظيفة: قسم الشؤون المالية  -
 حدود الدرجة: الثالثة  -

 
 
 
 

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

اف السيد مساعد رئيس الجامعة للشؤن  -  . الإداريةيخضع شاغل الوظيفة لإشر
 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
وتقديم    إعداد تتضمن   - المراجعة  موازين  وتحليل  الختامية  والحسابات  التخمينية  انية  المي  

و  الحسابية  افالتقارير  وتأييد    إعداد على    الإشر وترحيلها  الحسابية  والمستندات  القيود 
ومتابعة   والاحصائيةالجداو   إعداد صحتها  الحسابية  والكشوفات  التقارير   ل  ورفع 

و  الحسابية  المستندات    استحصالبالانحرافات  والتوقيع على  بالصرف  الخاصة  الموافقات 
 الخاصة بالصرف. 
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ونظم   - قواني    وفق  على  الأ تؤدى  تحكم  تفصيلية  وهي  وتعليمات  والحسابية  المالية  مور 
  قدرًا تتطلب 

ً
 من حرية التصرف.  ا متوسط

لغرض  إجراءتتطلب   - وخارجية  داخلية  المعلومات    اتصالات  على  والحصول  و  أ التنسيق 
 لجان. الحضور 

افتتضمن  - ة من العاملي   بحسب  الإشر  العمل.  طبيعةعلى مجموعة صغي 
شاغلها   - خطإيتعرض  عليه  يي    أ لى  بها  ض  ألحاق  إتب  يعمل  ي 

الت  بالجهة  مادية  وضعف ار 
ي نتيجة تعامله المستمر مع الأالبصر التد  رقام. ريجر

 الواجبات   -رابعًا
ي  -

انية التخمينية والحسابات الختامية.  إعداد يشارك ف   المي  
 يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.  -
ف على  -  القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.  إعداد يشر
 يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.  -
 حصائية. الجداول والكشوفات الحسابية والإ  إعداد يتابع  -
بش - التقارير  الأ يرفع  نتيجة  الحسابية  الانحرافات  التبويب  أن  ي 

ف  الصرفأ سعار  أو  تجاوز  ،  و 
 و ما يماثلها. أالاعتمادات 

ي  -
ات الخاصة بعمل القسم وتعميمها للعمل بموجبها. إيسهم ف   صدار التعليمات والنشر

 . أخرىمصروفات  أيّةو ألى الشيكات الخاصة بصرف الرواتب يوقع ع  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي تحكم الأ 

 الحسابية المالية.  عمال معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالية وبالاسس والقواعد الت 
 : القدرات

و  التوجيه  على  افقابلية  والحساب  إعداد و   الإشر انية  الأ المي   اكتشاف  على  وقدرة  الختامية  خطاء ات 
ي 
 العمليات الحسابية.  إجراءالحسابية والمالية ومهارة جيدة ف 

 
ة:   التعليم والخي 

ة لا تقل عن  - .  18دبلوم محاسبة مع خير ي ي مجال العمل المحاستر
 سنة ف 

ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  - .  16مع خير ي ي مجال العمل الحاستر
 سنة ف 

 
 
ً
ي : م.مدير حسابات  -أول

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 : قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة -
 حدود الدرجة: الرابعة  -

 العمل طبيعة -ثالثا
ة.  - اف مدير القسم بصورة مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
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وتقديم    إعداد تتضمن   - المراجعة  موازين  وتحليل  الختامية  والحسابات  التخمينية  انية  المي  
و  الحسابية  افالتقارير  وتأييد    إعداد على    الإشر وترحيلها  الحسابية  والمستندات  القيود 
ومتابعة   الحسا  إعداد صحتها  والكشوفات  والإ الجداول  التقارير حصائية  بية  ورفع 

و  الحسابية  المستندات    استحصالبالانحرافات  والتوقيع على  بالصرف  الخاصة  الموافقات 
 الخاصة بالصرف. 

قواني    - وفق  على  الأ تؤدى  تحكم  تفصيلية  وتعليمات  ونظم  وهي    والحسابية  المالية  مور 
  قدرًا تتطلب 

ً
 من حرية التصرف.  ا متوسط

لغرض  إجراءتتطلب   - وخارجية  داخلية  المعلومات    اتصالات  على  والحصول  و  أ التنسيق 
 جان. اللحضور 

افتتضمن  - ة من العاملي   بحسب  الإشر  العمل.  طبيعةعلى مجموعة صغي 
شاغلها   - عليه  إيتعرض  تب  يي  خطا  بها  ض  ألحاق  إلى  يعمل  ي 

الت  بالجهة  مادية  ضعف و ار 
ي نتيجة تعامله المستمر مع الأالبصر التد  رقام. ريجر

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
ي  -

انية التخمينية والحسابات الختامية.  إعداد يشارك ف   المي  
 يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.  -
ف على  -  وترحيل القيود والمستندات الحسابية.  إعداد يشر
 يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.  -
 الجداول والكشوفات الحسابية والاحصائية.  إعداد يتابع  -
بش - التقارير  الأ يرفع  نتيجة  الحسابية  الانحرافات  التبويب  أن  ي 

ف  الصرفأ سعار  تجاوز  أ  ، و  و 
 و ما يماثلها. أالاعتمادات 

ي  -
ات الخاصة بعمل القسم وتعميمها للعمل بموجبها. إيسهم ف   صدار التعليمات والنشر

 . أخرىمصروفات  أيّةو أف الرواتب يوقع على الشيكات الخاصة بصر  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر

 
 : من المتطلبات والمؤهلات الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي تحكم الأ ق المتوسطة بالعلوم المالية وبالأ معرفة فو 

 الحسابية المالية.  عمال سس والقواعد الت 
 
 

 : القدرات
و  التوجيه  على  والحساب  إعداد قابلية  انية  الأ المي   اكتشاف  على  وقدرة  الختامية  الحسابية ات  خطاء 

ي 
 العمليات الحسابية.  إجراءوالمالية ومهارة جيدة ف 

ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  - .  12مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنة ف 
ة لا تقل عن  - . 14دبلوم محاسبة مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنة ف 
ة لاتقل عن إعدادشهادة  - .  16ية مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنة ف 
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ً
ي  -أول

 أقدم: محاسب العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 : قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة -
 : الخامسة حدود الدرجة -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

ة.  - اف مدير القسم بصورة مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
ي  ن يسأممكن   -

انية التخمينية والحسابات الختامية وتحليل موازين المراجعة   إعداد هم ف  المي  
و  الحسابية  التقارير  افوتقديم  وترحيلها   إعداد على    الإشر الحسابية  والمستندات  القيود 

ومتابعة   صحتها  والإ   إعداد وتأييد  الحسابية  والكشوفات  التقارير   يةحصائالجداول  ورفع 
و  الحسابية  المستندات    استحصالبالانحرافات  والتوقيع على  بالصرف  الخاصة  الموافقات 

 الخاصة بالصرف. 
قواني    - وفق  على  الأ   تؤدى  تحكم  تفصيلية  وتعاليمات  وهي  ونظم  والحسابية  المالية  مور 

  قدرًا تتطلب 
ً
 من حرية التصرف.  ا متوسط

لغرض  إجراءتتطلب   - وخارجية  داخلية  المعلومات    اتصالات  على  والحصول  و  أ التنسيق 
 لجان. الحضور 

افتتضمن  - ة من العاملي   بحسب  الإشر  العمل.  طبيعةعلى مجموعة صغي 
شاغلها   - خطإيتعرض  عليه    أ لى  تب  بها  ض  إلحاق  إيي  يعمل  ي 

الت  بالجهة  مادية  وضعف ار 
ي نتيجة تعامله المستمر مع الأالبصر التد  رقام. ريجر

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

   الواجبات -رابعًا
ي  -

انية التخمينية والحسابات الختامية.  إعداد يشارك ف   المي  
 يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.  -
ف على  -  القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.  إعداد يشر
 يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.  -
 حصائية. داول والكشوفات الحسابية والإ الج إعداد يتابع  -
بش - التقارير  الأ يرفع  نتيجة  الحسابية  الانحرافات  التبويب  أن  ي 

ف  الصرفأ سعار  أو  تجاوز  ،  و 
 ما يماثلها.  أو الاعتمادات 

ي  -
ات الخاصة بعمل القسم إيسهم ف   للعمل بموجبها.  وإعمامها صدار التعليمات والنشر

 . أخرىمصروفات  أيّةو أب يوقع على الشيكات الخاصة بصرف الروات -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي تحكم الأ ق المتوسطة بالعلوم المالية وبالأ معرفة فو 

 الحسابية المالية.  عمال سس والقواعد الت 
 : القدرات
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و  التوجيه  على  والحساب  إعداد قابلية  انية  الأ المي   اكتشاف  على  وقدرة  الختامية  الحسابية ات  خطاء 
ي 
 العمليات الحسابية.  إجراءوالمالية ومهارة جيدة ف 

ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  - .  12مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنة ف 
ة لا تقل عن  - . 14دبلوم محاسبة مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنة ف 
ة لاتقل عن إعدادشهادة  - .  16ية مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنة ف 
 
ً
ي  -أول

 : محاسبالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة   -ثانيًا

 موقع الوظيفة: قسم الشؤون المالية.  -
 حدود الدرجة: السادسة.  -

 
ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

ة.  - اف مدير القسم بصورة مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
ي   -

ف  يساهم  ان  موازين    إعداد ممكن  وتحليل  الختامية  والحسابات  التخمينية  انية  المي  
و  الحسابية  التقارير  وتقديم  افالمراجعة  الحسابية   إعداد على    الإشر والمستندات  القيود 

ومتابعة   صحتها  وتأييد  والاحصائية    الجداول  إعداد وترحيلها  الحسابية  ورفع  والكشوفات 
و  الحسابية  بالانحرافات  على    استحصال التقارير  والتوقيع  بالصرف  الخاصة  الموافقات 

 المستندات الخاصة بالصرف. 
قواني    - وفق  على  الأ تؤدى  تحكم  تفصيلية  وتعليمات  ونظم  وهي    والحسابية  المالية  مور 

  قدرًا تتطلب 
ً
 من حرية التصرف.  ا متوسط

التنسيق    إجراءتتطلب   - لغرض  وخارجية  داخلية  المعلومات  اتصالات  على  و  أ والحصول 
 لجان. الحضور 

شاغلها   - خطإيتعرض  عليه    أ لى  تب  بها  ض  ألحاق  إيي  يعمل  ي 
الت  بالجهة  مادية  وضعف ار 

ي نتيجة تعامله المستمر مع الأالبصر التد  رقام. ريجر
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

ي  -
انية التخمينية والحسابات الختامية.  إعداد يشارك ف   المي  

 يدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير الحسابية بشأنها.  -
ف على  -  القيود والمستندات الحسابية وترحيلها.  إعداد يشر
 يوقع على مستندات الصرف والقيود ووصولات القبض.  -
 الجداول والكشوفات الحسابية والاحصائية.  إعداد يتابع  -
ن - الحسابية  الانحرافات  بشأن  التقارير  الأ يرفع  التبويب  تيجة  ي 

ف  الصرفأ سعار  أو  تجاوز  ،  و 
 و ما يماثلها. أالاعتمادات 

ي  -
ات الخاصة بعمل القسم إيسهم ف   للعمل بموجبها.  وإعمامها صدار التعليمات والنشر

 . أخرىمصروفات  أيّةو ألى الشيكات الخاصة بصرف الرواتب يوقع ع  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةنجاز إ -  رئيسه المباشر
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 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي تحكم الأ ق المتوسطة بالعلوم المالية وبالأ معرفة فو 

 الحسابية المالية.  عمال سس والقواعد الت 
 : القدرات

و  التوجيه  على  والحساب  إعداد قابلية  انية  الأ المي   اكتشاف  على  وقدرة  الختامية  الحسابية ات  خطاء 
ي 
 العمليات الحسابية.  إجراءوالمالية ومهارة جيدة ف 

ة:   التعليم والخي 
ة لا تقل عن  أوليةشهادة جامعية  - ي مجال العمل ال 4مع خير

. مسنوات ف  ي  حاستر
ة لا تقل عن  - .  6دبلوم محاسبة مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنوات ف 
ة لاتقل عن إعدادشهادة  - . 8ية مع خير ي ي مجال العمل المحاستر

 سنوات ف 
 
ً
ي : م. محاسب -أول

  العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 موقع الوظيفة: قسم الشؤون المالية  -
 : السابعةحدود الدرجة -

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

اف السيد مدير القسم.  -  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
الوظيفة   - هذه  الحسابية    إعداد تتضمن  الكشوفات  وتنظيم  وتبويبها  والمستندات  القيود 

و  المراجعة  بالاستقطاعات    إعداد وموازين  الخاصة  والبيانات  والمخصصات  الرواتب  قوائم 
 وانجاز معاملات التأمي   على الموجودات ومتابعاتها. 

  قدرًا تتطلب نظمة مالية وحسابية وتعليمات تفصيلية أتؤدى على وفق قواني   و  -
ً
من  ا متوسط

 حرية التصرف. 
 اتصالات داخلية لمتابعة انجاز المعاملات.  إجراءتتطلب  -
التدإيتعرض شاغلها   - البصر  الألى ضعف  المستمر مع  تعامله  نتيجة  ي  تب على ريجر رقام ويي 

ي يعمل بها.  ألحاق إخطا شاغلها 
ة بالجهة الت  ار مادية كبي   ض 

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل ف 

 
 
 
 

   الواجبات -رابعًا
انية    ينظم - القيود والمستندات الحسابية وتبويبها حسب النظم المحاسبية لمصروفات المي  

 والخطة ويعد التسويات القيدية. 
. ويرحل يسجل   -  مستندات الصرف ووصل القبض وكافة القيود الناجمة عن النشاط المالىي
انية والخطة يوزعها  -  بوابها. أحسب بيعد الكشوفات التحليلية بمصروفات المي  
 ات المتعلقة بها. جراءالصرف بعد التأكد من مرفقاتها وصحة الإ مستندات ينظم الشيكات و  -
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 ات الخاصة بالمنتسبي   وينظم قيود استحقاقها. ص جور والمخصتب والأ ايعد قوائم الرو . 
ان المراجعة  -  . الشهري لنشاط الجامعة تنظيم مي  
.  يوكلها إليه أعمال أيّةنجاز إ -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي تحكم الأ 

 .  المحاسبة  عمالمعرفة متوسطة بالعلوم المالية والقواني   والنظم الت 
 : القدرات

 قدرة ذهنية حسابية، دقيق، جيد النظر. 
ة:   التعليم والخي 

ة لا تقل عن إعداد - .  أربــعية التجارة وله خير ي ي المجال المحاستر
 سنوات ف 

-  . ي ي مجال العمل المحاستر
ة لا تقل عن سنة ف  ي المحاسبة مع خير

 شهادة الدبلوم ف 
ي قسم المحاسبة. أوليةشهادة جامعية  -

 ف 
 التدريب : 

ي الموحد لمدة شهر  ي النظام المحاستر
 دورة ف 
 
ً
ي : كاتب حسابات  -أول

 العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 . قسم الشؤون الماليةموقع الوظيفة :  -
 حدود الدرجة : الثامنة.  -

ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

 . محاسبة  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
والكشوفات   - البيانات  تجميع  وقيدها  وتهيئته  المالية  تتضمن  الصرف  معاملات  وتسليم  ا 

الم وتسليم  عليها  المصادقة  بعد  و سوقيدها  الصرف  بعد  وتنظيمها  الأ   إعداد تندات  ضابي  
 وليات. وتقديم الأ

ام الدقيق بها وتخضع للمراجعة تفصيلية    محاسبة  وفق تعليمات  ى على  تؤد - تتطلب الالي  
 التفصيلية. 

مع    إجراءتتطلب   - داخلية  لمتابعة    أقساماتصالات  مع   أعمالالجامعة  وخارجية  القسم 
 المصرف الذي تتعامل معه الجامعة. 

 
 

 الواجبات   -رابعًا
البيانات   - الاستمالمحاسبي    يجمع  لنماذج  والكشوفات  ويــهيئها  بمختلف    المالية  ارات 

 شكالها. أ
 مسك سجل مطابقة الحساب الجاري مع كشف البنك وسجل مستندات الصرف.  -
 تثبت تداول الاستمارات وكافة المستندات الحسابية الواردة بدفاتر ذمة.  -
 يعد اضابي  الحسابات بحسب مواضيعها ويحتفظ بها ويقدم الاوليات لطالبيها.  -
 ارسال الشيكات بكيفية رسمية الى الجهات الدائنة.  -
.  يوكلها إليه أعمال أيّةانجاز  -  رئيسه المباشر
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 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف: 

 بالنظم والتعليمات الحسابية.  إلمام
 : القدرات

 عباء ومتابعة العمل خارج الجامعة. أرة على العمل وقدرة بدنية لتحمل قدرة ذهنية للسيط
ة:   التعليم والخي 

 ية التجارة /محاسبة. إعدادشهادة  -
ي المحاسبة.  -

 شهادة الدبلوم ف 
 التدريب: 

ي الموحد لمدة دورة تعريفية  . أبالنظام المحاستر  سبوعي  
 : خرىالأ المؤهلات 

ي عمله. 
 دقيق مرتب ف 

 
ً
ي :  -أول

  مي   صندوق  أ العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة:  -
 : الخامسةحدود الدرجة -

 
 العمل  طبيعة -ثالثا 

اف مدير  - ة.  القسميخضع شاغل الوظيفة لإشر  بصورة مباشر
 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
وتسليم   - باستلام  التقديرية  الحركة  هذه   متابعة  (وتسجيل  ومقبوضات  )مدفوعات 

ي سجل 
 . السجلات ف 

تفصيل - تعليمات حسابية  وفق  للمراجعة ي تؤدى على  وتخضع  بها  الدقيق  ام  الالي   تتطلب  ة 
 التفصيلية. 

و   إجراءتتطلب   - مع دوائر  داخلية  لمتابعة    أقساماتصالات  القسم وخارجية   أعمالالجامعة 
 مع المصرف الذي تتعامل معه الجامعة. 

 يتعرض شاغلها لمخاطر ومزعجات الطريق خاصة عندما يكون عمله خارج الجامعة.  -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

ي سجلات  -
 . استلام الصكوك والنقود وتسجيلها ف 

 تسجيل المعاملات النقدية  -
ي الحسابات  -

 . إيداع المبالغ النقدية والصكوك ف 
 . اعداد كشوفات نهاية الدوام الرسمي )صادر والوارد ( -
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 بالنظم والتعليمات الحسابية.  إلمام المعارف: 
ي الأ قدرة بدنية لتحمل أع  : القدرات

 خطاء الحسابية. باء العمل وقدرة ذهنية لتلاف 
ة:  ي المحاسبة.  التعليم والخي 

 شهادة الدبلوم ف 
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ي الموحد لمدة دورة تعريفي التدريب:  . أة بالنظام المحاستر  سبوعي  
.  : خرىالأ المؤهلات   دقيق، صبور، أمي  

 
ً
ي : م.  -أول

  مي   صندوق  أالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة: السابعة -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

اف مدير ال - ة.  قسميخضع شاغل الوظيفة لإشر  بصورة مباشر

 حسابية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -

وت - تجميع  الحسابية  هيأةتتضمن  والكشوفات  والاستمارات  معاملات    البيانات  وتسليم 

و  وقيدهما  تإالصرف  و ثبات  الشيكات  قيد  والصرف  أداولها ومسك سجلات  القبض  ذونات 

و  الصرف  بعد  المستندات  وتسليم  عليها  المصادقة  بعد  وقيدهما  وتنظيم    إعداد الصادر 

 وليات. الأضابي  وتقديم الأ

للمراجعة   - وتخضع  بها  الدقيق  ام  الالي   تتطلب  تفصيلة  حسابية  تعليمات  وفق  على  تؤدى 

 التفصيلية. 

و   إجراءتتطلب   - مع دوائر  داخلية  لمتابعة    أقساماتصالات  القسم وخارجية   أعمالالجامعة 

 مع المصرف الذي تتعامل معه الجامعة. 

 يتعرض شاغلها لمخاطر ومزعجات الطريق خاصة عندما يكون عمله خارج الجامعة.  -

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
ي المصرف. إيقوم ب -

 يداع النقود والشيكات ف 
 . كافة  ذمةالالمستندات الحسابية الواردة بدفاتر و يثبت تداول الاستمارات  -
 يستلم دفاتر الشيكات ووصولات القبض وسندات الصرف والقيد وسجلها المختص.  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 بسيط بالنظم والتعليمات الحسابية.  إلمام المعارف: 
ي الأ قدرة بدنية لتحمل أع  : القدرات

 خطاء الحسابية. باء العمل وقدرة ذهنية لتلاف 
ة:   التعليم والخي 

ي المحاسبة. 
 شهادة الدبلوم ف 

ي الموحد لمدة دورة تعريفي التدريب:  . أة بالنظام المحاستر  سبوعي  
.  : خرىالأ المؤهلات   دقيق، صبور، أمي  
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ً
ي  -أول

 أقدم : مدير العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

  قسامالأرئاسة الجامعة والعمادات و موقع الوظيفة:  -
 : الثانيةحدود الدرجة -

 العمل طبيعة -ثالثا
السيد   - اف  لإشر الجامعةيخضع  رئيس  الإدارية  مساعد  للشؤون  و  أ  للشؤون  العميد  معاون 

ة.    الإدارية  والسيد رئيس القسم بصورة مباشر
 مكتبية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - وض   الإشر وخزن  تسلم  الأ على  المخزنية  ف  والمواد  والبضائع    خرى الأ دوات 

ي 
ف  منها  ر  المتصر  وتدوين  والمستندات  والطلبيات  المجهز  قوائم  مع  الوارد  ومطابقة 

والتأكد   وتبويبها  المواد  وترمي    المخزنية  والبطاقات  السجلات  ومسك  الاستلام  مستندات 
و  عليه  والمحافظة  الخزين  حالة  البطاقات    إجراءمن  أرصدة  بي    الدورية  المطابقات 

و  الفعلىي  والموجود  المخزنية  افوالسجلات  حفظ    الإشر والبيانعلى  ي  المستندات 
الت  ات 

. إجراءتتطلب  ي
 ات النشاط المخزن 

ي   تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتمثل -
ي    ف 

ي تحكم النشاط المخزن 
النظم والتعليمات الت 

 ) قدرًا وتتطلب 
ً
 من حرية التصرف.  (ابسيط

افتتضمن  - ي المخزن.  الإشر
 على عدد قليل من العاملي   معه ف 

 اتصالات بجهات داخلية لغرض التنسيق وتلبية احتياجات المخزن.  إجراءتتطلب  -
 العمل.  طبيعةيتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحية ناجمة عن الظروف المحيطة ب -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل ف 
 
 
 

 الواجبات   -رابعًا
والأ يرحّ  - والبضائع  المواد  كميات  والمسلمة  دو ل  المستلمة  والسجلات  إات  البطاقات  لى 

 المخزنية. 
الأ  - والمواد  يجهز  والبضائع  ذاإ  خرىالأ دوات  الجهات  قوائم  لى  بموجب  العلاقة  ت 

 صولية. أومستندات 
ية وينظم الكشوفات  أد الفعلىي من المواد المخزنية مع  يجرد ويطابق الموجو  - رصدتها الدفي 

 الخاصة بها. 
اء الخاصة باحتياجات   - علاقة عند عدم توفرها  و الجهات ذات الأ   قسامالأينظم طلبات الشر

ي المخزن 
 رصدة المواد المخزنية. أو تقرير أف 
ي حالة عدم وجود جهة متخصصة تقوم بذلك.  أعماليقوم ب -

 السيطرة على الخزين ف 
 مثل. الحجوم المخزنية بالشكل الأ  ثمار يعمل على است -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
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. لتعليمات المخزنية والحسابية والأ له معرفة متوسطة بالنظم وا ي
ي التنظيم المخزن 

 سلوب الحديث ف 
 : القدرات

افله قابلية على   والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.  الإشر
ة:   التعليم والخي 

ي  -
 سنة.  25دارة الإ الدبلوم ف 

 التدريب: 
ي الإ 

 سبوع. أدارة المخزنية لمدة دورة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

، دقيق، صبور.   أمي  
 
ً
ي  -أول

 : مديرالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية  موقع الوظيفة:  -
 : الثالثة حدود الدرجة -

ا 
ً
 العمل  طبيعة – ثالث

اف السيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون  - ة.   الإداريةيخضع لإشر  بصورة مباشر
 مكتبية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
افتتضمن   - الأ   الإشر وضف  وخزن  تسلم  المخزنية  على  والمواد  والبضائع    خرى الأ دوات 

ي 
ف  منها  ر  المتصر  وتدوين  والمستندات  والطلبيات  المجهز  قوائم  مع  الوارد  ومطابقة 

والتأكد   وتبويبها  المواد  وترمي    المخزنية  والبطاقات  السجلات  ومسك  الاستلام  مستندات 
و  عليه  والمحافظة  الخزين  حالة  البطاقات    إجراءمن  أرصدة  بي    الدورية  المطابقات 

و  الفعلىي  والموجود  المخزنية  افوالسجلات  حفظ    الإشر والبيانعلى  ي  المستندات 
الت  ات 

. إجراءتتطلب  ي
 ات النشاط المخزن 

ي   -
المخزن  النشاط  تحكم  ي 

الت  والتعليمات  النظم  تتمثل  تفصيلية  تعليمات  وفق  على  تؤدى 
 " قدرًا وتتطلب 

ً
 ا" من حرية التصرف. بسيط

افتتضمن  - ي المخزن.  الإشر
 على عدد قليل من العاملي   معه ف 

 اتصالات بجهات داخلية لغرض التنسيق وتلبية احتياجات المخزن.  إجراءتتطلب  -
 العمل.  طبيعةيتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحية ناجمة عن الظروف المحيطة ب -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

والأ  - والبضائع  المواد  كميات  والمسلمة  يرحل  المستلمة  والسجلات  إدوات  البطاقات  لى 
 المخزنية. 

الأ  - والمواد  يجهز  والبضائع  ذاإ  خرىالأ دوات  الجهات  قوائم  لى  بموجب  العلاقة  ت 
 صولية. أومستندات 

ية وينظم الكشوفات  أد الفعلىي من المواد المخزنية مع  يجرد ويطابق الموجو  - رصدتها الدفي 
 الخاصة بها. 

اء الخاصة باحتياجات   - فرها او الجهات ذات العلاقة عند عدم تو أ   قسامالأينظم طلبات الشر
ي المخزن 

 رصدة المواد المخزنية. أو تقرير أف 
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ي حالة عدم وجود جهة متخصصة تقوم بذلك.  أعماليقوم ب -
 السيطرة على الخزين ف 

 مثل. الحجوم المخزنية بالشكل الأ  استثمار يعمل على  -
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
. لتعليمات المخزنية والحسابية والأ له معرفة متوسطة بالنظم وا ي

ي التنظيم المخزن 
 سلوب الحديث ف 

 : القدرات
افله قابلية على   والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.  الإشر

 
ة:   التعليم والخي 

ي  -
 سنة.  18دارة المخازن إالدبلوم ف 

 : التدريب
ي الإ 

 سبوع. أدارة المخزنية لمدة دورة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

، دقيق، صبور.   أمي  
 

 
ً
ي  -أول

  : م.مديرالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة   -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة:  -
 : الرابعة حدود الدرجة -

 
 

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

اف مدير ال - ة.    قسميخضع لإشر  بصورة مباشر
 مكتبية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
الأ  - بتسلم وخزن وضف  القيام  المخزنية  تتضمن  والمواد  والبضائع  ومطابقة   خرىالأ دوات 

مستندات  ي 
ف  منها  ر  المتصر  وتدوين  والمستندات  والطلبيات  المجهز  قوائم  مع  الوارد 

حالة  من  والتأكد  وتبويبها  المواد  وترمي    المخزنية  والبطاقات  السجلات  ومسك  الاستلام 
و  عليه  والمحافظة  والسجلات    إجراءالخزين  البطاقات  أرصدة  بي    الدورية  المطابقات 
افالمخزنية والموجود الفعلىي و  ي تتطلب  المستندات والبيانعلى حفظ    الإشر

ات إجراءات الت 
 . ي
 النشاط المخزن 

ي  تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية تتمثل   -
ي  ف 

ي تحكم النشاط المخزن 
النظم والتعليمات الت 

 " قدرًا وتتطلب 
ً
 ا" من حرية التصرف. بسيط

ي المخزن.  -
 تتضمن متابعة عمل عدد من العامليي   ف 

 اتصالات بجهات داخلية لغرض التنسيق وتلبية احتياجات المخزن.  إجراءتتطلب  -
 العمل.  طبيعةيتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحية ناجمة عن الظروف المحيطة ب -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
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 الواجبات   -رابعًا
والأ يرحّ  - والبضائع  المواد  كميات  والمسلمة  ل  المستلمة  والسجلات  إدوات  البطاقات  لى 

 المخزنية. 
الأ  - والمواد  يجهز  والبضائع  ذاإ  خرىالأ دوات  الجهات  قوائم  لى  بموجب  العلاقة  ت 

 صولية. أومستندات 
ية وينظم الكشوفات  أد الفعلىي من المواد المخزنية مع  يجرد ويطابق الموجو  - رصدتها الدفي 

 الخاصة بها. 
اء الخاصة باحتياجات   - توفرها    و الجهات ذات العلاقة عند عدمأ   قسامالأينظم طلبات الشر

ي المخزن 
 رصدة المواد المخزنية. أو تقرير أف 
ي حالة عدم وجود جهة متخصصة تقوم بذلك.  أعماليقوم ب -

 السيطرة على الخزين ف 
 مثل. الحجوم المخزنية بالشكل الأ  ثمار يعمل على است -

 
 

 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف: 

. يمات المخزنية والحسابية والأ له معرفة متوسطة بالنظم والتعل ي
ي التنظيم المخزن 

 سلوب الحديث ف 
 : القدرات

افله قابلية على   والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.  الإشر
 
 

ة:   التعليم والخي 
ي  -

 سنة.  14دارة المخازن إالدبلوم ف 
 التدريب: 
ي الإ 

 سبوع. أدارة المخزنية لمدة دورة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

، دقيق، صبور.   أمي  
 
ً
ي : م.مدير مخازن -أول

  العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة   -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة:  -
 حدود الدرجة: الثالثة  -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

اف مدير  - ة.    القسميخضع لإشر  بصورة مباشر
 مكتبية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
بتسلم وخزن وض  - القيام  الأ تتضمن  المخزنية  ف  والمواد  والبضائع  ومطابقة   خرىالأ دوات 

مستندات  ي 
ف  منها  ر  المتصر  وتدوين  والمستندات  والطلبيات  المجهز  قوائم  مع  الوارد 

حالة  من  والتأكد  وتبويبها  المواد  وترمي    المخزنية  والبطاقات  السجلات  ومسك  الاستلام 
و  عليه  والمحافظة  والسجلات    إجراءالخزين  البطاقات  أرصدة  بي    الدورية  المطابقات 
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افالمخزنية والموجود الفعلىي و  ي تتطلب  المستندات والبيانعلى حفظ    الإشر
ات إجراءات الت 

 . ي
 النشاط المخزن 

ي   -
المخزن  النشاط  تحكم  ي 

الت  والتعليمات  النظم  تتمثل  تفصيلية  تعليمات  وفق  على  تؤدى 
  قدرًا وتتطلب 

ً
 ا" من حرية التصرف. "بسيط

ي المخزن.  -
 تتضمن متابعة عمل عدد من العامليي   ف 

 اتصالات بجهات داخلية لغرض التنسيق وتلبية احتياجات المخزن.  إجراءتتطلب  -
 العمل.  طبيعةيتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحية ناجمة عن الظروف المحيطة ب -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

والأ  - والبضائع  المواد  كميات  والمسلمة  يرحل  المستلمة  والسجلات  إدوات  البطاقات  لى 
 المخزنية. 

الأ  - والمواد  يجهز  والبضائع  ذاإ  خرىالأ دوات  الجهات  قوائم  لى  بموجب  العلاقة  ت 
 صولية. أومستندات 

ية وينظم الكشوفات  أد الفعلىي من المواد المخزنية مع  يجرد ويطابق الموجو  - رصدتها الدفي 
 الخاصة بها. 

اء الخاصة باحتياجات   - فرها او الجهات ذات العلاقة عند عدم تو أ   قسامالأينظم طلبات الشر
ي المخزن 

 رصدة المواد المخزنية. أو تقرير أف 
ي حالة عدم وجود جهة متخصصة تقوم بذلك.  أعماليقوم ب -

 السيطرة على الخزين ف 
 مثل. الحجوم المخزنية بالشكل الأ  استثمار يعمل على  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
. لتعليمات المخزنية والحسابية والأ له معرفة متوسطة بالنظم وا ي

ي التنظيم المخزن 
 سلوب الحديث ف 

 : القدرات
افله قابلية على   والمتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل.  الإشر

ة:   التعليم والخي 
ي  الدبلوم -

 سنة.  10دارة المخازن إف 
 التدريب: 
ي الإ 

 سبوع. أدارة المخزنية لمدة دورة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

، دقيق، صبور.   أمي  
 
ً
:  -أول ي

 أقدممي   مخزن أالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية : موقع الوظيفة -
 : الخامسةحدود الدرجة -

ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

ة.    - اف مدير المالية بصورة مباشر  يخضع لإشر
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 مكتبية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
الأ  - بتسلم وخزن وضف  القيام  المخزنية  تتضمن  والمواد  والبضائع  ومطابقة   خرىالأ دوات 

مستندات  ي 
ف  منها  ر  المتصر  وتدوين  والمستندات  والطلبيات  المجهز  قوائم  مع  الوارد 

حالة  من  والتأكد  وتبويبها  المواد  وترمي    المخزنية  والبطاقات  السجلات  ومسك  الاستلام 
و  عليه  والمحافظة  والسجلات    إجراءالخزين  البطاقات  أرصدة  بي    الدورية  المطابقات 

ي تتطلب  
ات إجراءالمخزنية والموجود الفعلىي والقيام بحفظ كافة المستندات والبيانلات الت 

 . ي
 النشاط المخزن 

ي   -
المخزن  النشاط  تحكم  ي 

الت  والتعليمات  النظم  تتمثل  تفصيلية  تعليمات  وفق  على  تؤدى 
  قدرًا وتتطلب 

ً
 ا" من حرية التصرف. "بسيط

ي المخزن.  -
 تتضمن متابعة عمل عدد قليل من العاملي   معه ف 

 اتصالات بجهات داخلية لغرض التنسيق وتلبية احتياجات المخزن.  إجراءتتطلب  -
 العمل.  طبيعةيتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحية ناجمة عن الظروف المحيطة ب -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

والأ  - والبضائع  المواد  كميات  والمسلمة  يرحل  المستلمة  والسجلات  إدوات  البطاقات  لى 
 المخزنية. 

الأ  - والمواد  يجهز  والبضائع  قوائم  إ  خرىالأ دوات  بموجب  العلاقة  ذات  الجهات  لى 
 ومستندات اصولية. 

ية وينظم الكشوفات  أد الفعلىي من المواد المخزنية مع  يجرد ويطابق الموجو  - رصدتها الدفي 
 الخاصة بها. 

اء الخاصة باحتياجات   - علاقة عند عدم توفرها  و الجهات ذات الأ   قسامالأينظم طلبات الشر
ي المخزن 

 رصدة المواد المخزنية. أقرير تو أف 
ي حالة عدم وجود جهة متخصصة تقوم بذلك.  أعماليقوم ب -

 السيطرة على الخزين ف 
 مثل. الحجوم المخزنية بالشكل الأ  استثمار يعمل على  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
. لتعليمات المخزنية والحسابية والأ له معرفة متوسطة بالنظم وا ي

ي التنظيم المخزن 
 سلوب الحديث ف 

 : القدرات
 له قابلية على المتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل. 

ة:   التعليم والخي 
ي ادارة المخازن  -

 سنوات.  10الدبلوم ف 
 التدريب: 
ي الإ 

 دارة المخزنية لمدة اسبوع. دورة ف 
 : خرىالأ المؤهلات 

، دقيق، صبور   أمي  
 
ً
ي  -أول

 مي   مخزن أ: العنوان الوظيف 
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 المعلومات العامة  -ثانيًا
 قسم الشؤون المالية وقع الوظيفة: م -
 : السادسةحدود الدرجة -

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

ة.    - اف مدير المالية بصورة مباشر  يخضع لإشر
 مكتبية.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
الأ  - تسلم وخزن وضف  متابعة  المخزنية  تتضمن  والمواد  والبضائع  ومطابقة   خرىالأ دوات 

مستندات  ي 
ف  منها  ر  المتصر  وتدوين  والمستندات  والطلبيات  المجهز  قوائم  مع  الوارد 

حالة  من  والتأكد  وتبويبها  المواد  وترمي    المخزنية  والبطاقات  السجلات  ومسك  الاستلام 
و  عليه  والمحافظة  والسجلات    إجراءالخزين  البطاقات  أرصدة  بي    الدورية  المطابقات 

وال المستندات  بحفظ  والقيام  الفعلىي  والموجود  تتطلب  بيانالمخزنية  ي 
الت  ات إجراءات 

 . ي
 النشاط المخزن 

ي   -
المخزن  النشاط  تحكم  ي 

الت  والتعليمات  النظم  تتمثل  تفصيلية  تعليمات  وفق  على  تؤدى 
 " قدرًا وتتطلب 

ً
 ا" من حرية التصرف. بسيط

ي المخزن.  -
 تتضمن متابعة عمل عدد قليل من العاملي   معه ف 

 اتصالات بجهات داخلية لغرض التنسيق وتلبية احتياجات المخزن.  إجراءتتطلب  -
 العمل.  طبيعةيتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحية ناجمة عن الظروف المحيطة ب -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 
 

 الواجبات   -رابعًا
والأ  - والبضائع  المواد  كميات  والمسلمة  يرحل  المستلمة  والسجلات  إدوات  البطاقات  لى 

 المخزنية. 
الأ  - والمواد  يجهز  والبضائع  قوائم  إ  خرىالأ دوات  بموجب  العلاقة  ذات  الجهات  لى 

 ومستندات اصولية. 
ية وينظم الكشوفات  أد الفعلىي من المواد المخزنية مع  يجرد ويطابق الموجو  - رصدتها الدفي 

 الخاصة بها. 
اء الخاصة باحتياجات   - قة عند عدم توفرها  و الجهات ذات العلاأ   قسامالأينظم طلبات الشر

ي المخزن 
 قرير ارصدة المواد المخزنية. تو أف 
ي حالة عدم وجود جهة متخصصة تقوم بذلك.  أعماليقوم ب -

 السيطرة على الخزين ف 
 مثل. الحجوم المخزنية بالشكل الأ  استثمار يعمل على  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات  الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
. لتعليمات المخزنية والحسابية والأ له معرفة متوسطة بالنظم وا ي

ي التنظيم المخزن 
 سلوب الحديث ف 

 : القدرات
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 له قابلية على المتابعة وقدرة بدنية على تحمل أعباء العمل. 
ة:   التعليم والخي 

ي  -
 سنوات. 6دارة المخازن إالدبلوم ف 

 التدريب: 
ي الإ 

 دارة المخزنية لمدة اسبوع. دورة ف 
 

 : خرىالأ المؤهلات 
، دقيق، صبور.   أمي  

 
ً
: م.  -أول ي

 مي   مخزنأالعنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 قسم الشؤون المالية : موقع الوظيفة -
ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

ة.    - اف مدير المخزن بصورة مباشر  يخضع لإشر
تتضمن تسلم وتسليم المواد المخزنية وتوظيفها ومسك السجلات والبطاقات الخاصة بها  -

ب والمشاركة  المراسلات  المستندات وحفظ  و   أعمالوتنظيم  والدوري  السنوي   إعداد الجرد 
 القوائم المخصصة بها. 

وفق   - تفصيلية  تعليمات  وفق  على  التفصيلية إجراءتؤدى  للمراجعة  وتخضع  مخزنية  ات 
 ات. جراءللتأكد من صحة الإ 

ف على واحد  - حيل حسب حجم العمل.  عاملىي كي  من أ و أيشر  الي 
 ات داخلية بقصد المطابقة والحصول على المعلومات. إجراءتتطلب  -
 يتعرض شاغلها لمخاطر بدنية وصحية ناجمة من الظروف المحيطة بالعمل.  -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

ف على توظيبها   - الواردة الى المخزن ويشر المواد  ي  يتسلم كميات 
داخل المخزن مع مراعاة  ف 

ي تخزين المواد. 
 الطريقة المناسبة ف 

ي المخزن. أيمسك وينظم بطاقات بأنواع و  -
 صناف المواد الموجودة ف 

 يراقب عمليات التفريــــغ والتحميل وسلامة التخزين.  -
المواد   - وحركة  بالتخزين  دوري  وصولها  ينظم كشف  عند  المواد  طلب  الحد إواستمارة  لى 

 . أخرىعادة الطلب مرة إالذي يستلزم 
لى المخزن بعد فحصها ومطابقتها لقوائم إ الواردة    خرىالأ دوات والبضائع والمواد  يستلم الأ  -

اء.   المجهز وأوامر الشر
ال - عملية  ي 

ف  الأيشارك  ومطابقة  والسنوية  الدورية  ي جرد 
ف  الموجودة  المخزنية  رصدة 

 .  البطاقات والسجلات مع الموجود الفعلىي
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
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ي و إجراءمعرفة دون المتوسطة ب
سلوب تنظيمها بالصورة  أالمواد و   طبيعةات التخزين والعمل المخزن 

 الصحيحة. 
 : القدرات

ي المخزن. أله القابلية على تحمل 
 عباء العمل ف 

ة:   التعليم والخي 
ي 
 دارة المخازن. إشهادة الدبلوم ف 

 التدريب: 
ي الإ 

ي لمدة ات جراءدورة ف 
. أالمخزنية والتنظيم المخزن   سبوعي  

 : خرىالأ المؤهلات 
 مانةالأ 
 
ً
ي  -أول

: كاتب مخزن  ي
 العنوان الوظيف 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 قسم الشؤون المالية موقع الوظيفة:  -
 : الثامنةحدود الدرجة -

ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

ة.    - اف مدير المخزن بصورة مباشر  يخضع لإشر
تتضمن تسلم وتسليم المواد المخزنية وتوظيفها ومسك السجلات والبطاقات الخاصة بها  -

ب والمشاركة  المراسلات  المستندات وحفظ  و   أعمالوتنظيم  والدوري  السنوي   إعداد الجرد 
 القوائم المخصصة بها. 

وفق   - تفصيلية  تعليمات  وفق  على  التفصيلية إجراءتؤدى  للمراجعة  وتخضع  مخزنية  ات 
 ات. جراءللتأكد من صحة الإ 

ف على واحد  - حيل حسب حجم العمل. أ و أيشر  كي  من عمال الي 
 ات داخلية بقصد المطابقة والحصول على المعلومات. إجراءتتطلب  -
 يتعرض شاغلها لمخاطر بدنية وصحية ناجمة من الظروف المحيطة بالعمل.  -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

المواد الواردة  يتسلم   - ف على توظيبها  إكميات  ي  لى المخزن ويشر
داخل المخزن مع مراعاة  ف 

ي تخزين المواد. 
 الطريقة المناسبة ف 

ي المخزن. أيمسك وينظم بطاقات بأنواع و  -
 صناف المواد الموجودة ف 

 يراقب عمليات التفريــــغ والتحميل وسلامة التخزين.  -
واستمارة   - المواد  وحركة  بالتخزين  دوري  وصولها  ينظم كشف  عند  المواد  الحد إطلب  لى 

 . أخرىعادة الطلب مرة إالذي يستلزم 
لى المخزن بعد فحصها ومطابقتها لقوائم إالواردة    خرىالأ دوات والبضائع والمواد  لم الأ تسي -

اء.   المجهز وأوامر الشر
ال - عملية  ي 

ف  الأيشارك  ومطابقة  والسنوية  الدورية  ي جرد 
ف  الموجودة  المخزنية  رصدة 

 .  البطاقات والسجلات مع الموجود الفعلىي
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر
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 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
ي و إجراءمعرفة دون المتوسطة ب

سلوب تنظيمها بالصورة  أالمواد و   طبيعةات التخزين والعمل المخزن 
 الصحيحة. 
 : القدرات

ي المخزن. أله القابلية على تحمل 
 عباء العمل ف 

ة:   التعليم والخي 
ي 
 دارة المخازن. إشهادة الدبلوم ف 

 
 التدريب: 
ي الإ 

. جراءدورة ف  ي لمدة اسبوعي  
 ات المخزنية والتنظيم المخزن 

 
 
ً
ي  -أول

 : باحث علمي  العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة   -ثانيًا

 العلمية قسامالأ: موقع الوظيفة -
ا
ً
 العمل  طبيعة -ثالث

اف يخض - ة. إع لإشر  لى السيد رئيس القسم بصورة مباشر
 دارية. إ أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
بصورة  - المعلومات  بتحديث  والقيام  ي 

الوظيف  المعلومات  بنك  استمارات  مسك  تتضمن 
الإ الإ   أعمالمستمرة ومتابعة   عنها و صلاح  المفصل  التقرير  وتقديم  حصائيات إ  إعداد داري 

 القوى العاملة.  أقسامتخص 
و   ى على تؤد - وقواني    تعليمات  تتطلب  أوفق  بالعمل  تتعلق     قدرًا نظمة 

ً
حرية  "بسيط من  ا" 

 ات والنتائج. جراءالتصرف وتخضع للمراجعة التفصيلية للتأكد من صحة الإ 
افتتضمن  - ي مجال العمل. أ و أعلى شخص  الإشر

 من العاملي   ف 
 كي 

مع    ةلعمل وخارجيلغرض انجاز ا  خرىالأ الجامعة    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -
ي العمل.  خرىالأ الوزارة والجامعات 

 لغرض الاستفسار عن بعض الصعوبات ف 
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 داري. صلاح الإ  شكل استمارة لمتابعة فعالية الإ : يكون على داريصلاح الإ الإ  -
السنوي لأ  - العاملة  قسامالتقرير نصف  عن    حصائيةإ شكل استمارة فيها  : يكون علىالقوى 

والإ  والفنيي    التدريسيي    الجنس  عدد  حسب  وتوزيعهم  واختصاصاتهم  والخدميي    داريي   
 والشهادة. 

الأ - المرحلة  استمارات  ويتضمن   : ي
الوظيف  المعلومات  والثانية بنك  الجديد  للتعيي    ولى 

ي تطرأ على الموظف وجداول 
ها مع تصحيح الكشف.  أخرىللتحديثات الت   وترمي  

-  .  استمارات تقييم اداء التدريسيي  
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ة و   ، نقل خدمات  ، وامر الجامعية بمواضيع )تعيي   تسلم نسخ من الأ - مومة جازات الأ إمباشر
ها ي عمل احصائيات. وغي 

ي سجل خاص بها لغرض الاستفادة منها ف 
 ( وتسجيلها ف 

ي  الإداريةالتشكيلات   -
ات الجارية ف  و الهيكل التنظيمي  أت  عادة التشكيلا إطار  إ : تتضمن التغي 

 المدراء العامي   ومن هم بدرجتهم فما فوق.  إعداد مع استمارة حصر 
 

 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف: 

ي تخص شعبة التخطيط. والقواني   والأ  الإدارية عمالمعرفة فوق المتوسطة بالأ 
 نظمة والتعليمات الت 

 : القدرات
 نظمة. لعمل وذهنية لتفسي  القواني   والأ عباء اأت بدنية لتحمل قدرًا
 

ة:   التعليم والخي 
ي اختصاصات  أوليةشهادة جامعية 

 حصاء. و الإ أ  عمالدارة الأ إف 
 التدريب: 

 برنامج يقوم بتخطيط القوى العاملة. 
 : خرىالأ المؤهلات 
 نشط، مثابر. 

 
 
 

 
ً
ي  -أول

 : م. باحث علمي  العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

 العلمية.  قسامالأ: موقع الوظيفة -
 

ا 
ً
 العمل   طبيعة - ثالث

ة.  - اف للسيد رئيس القسم مباشر  يخضع لإشر
الب - المعلوماتيتضمن جمع  البيانات    ، يانات وتبويبها وتحليل  بتلك  الخاصة  التقارير  وكتابة 

ي 
 الدراسات والبحوث.  إعداد والمشاركة ف 

و  - تعليمات  وفق  على  دقة   أساليبتؤدى  من  للتأكد  المستمره  للمراجعة  تخضع  تفصيلية 
 المعلومات. 

المعلومات   إجراءتتطلب   - جمع  بقصد  العلاقة  ذات  بالجهات  وخارجية  داخلية  اتصالات 
 والاحصاءات والقيام بالزيارات الميدانية. 

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
ي   -

ف  منها  الاستفادة  بهدف  ات  المؤشر والبيانات لاستخراج  المعلومات  البحوث    إعداد يحلل 
 والدراسات. 

ي عضوية اللجان الفنية.  -
 يشارك ف 
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 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
.  المعارف:   معرفة متوسطة بطرق البحث العلمي
 : القدرات
ي تحليل البيانات  -

ي ضو قابلية متوسطة ف 
 ها. ئ والمعلومات ووضع الاستنتاجات ف 

على    - ال  إعداد قدرة  دراسة  الدراسات  وبمعدل  العلاقة  ذات  السنة  أ و  أعلمية  خلال  كي  
 وحسب خطة الجامعة. 

ة:    التعليم والخي 
ي علوم التاريــــخ وال   أوليةشهادة جامعية  

 طبيعة ذات العلاقة ب  أخرىعلوم    أيّةو  أثار والعلوم الاسلامية  ف 
 العمل. 

ي دو  التدريب: 
 البحث العلمي لاتقل عن شهر.  أساليب رة ف 

ية.  إلمام : خرىالأ المؤهلات   متوسط باحدى اللغات الاجنبية كالانكلي  
 
 
 

 
ً
ي  -أول

 : ملاحظ / ملاك  العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة  -ثانيًا

يةموقع الوظيفة -  : قسم الموارد البشر
 : السادسةحدود الدرجة -

 
 

 العمل  طبيعة -ثالثا
ة.  - اف مدير القسم مباشر  يخضع لإشر
 ادارية.  أعمالتختص هذا الوظيفة ب -
الملاك للسنة القادمة وتحديد حاجة الجامعة من القوى العاملة من خلال   إعداد تتضمن   -

و  التنظيمية  والهياكل  العمل  ا  إعداد دراسة حجم  لوظائف من خلال دراسة دليل وصف 
العمل   و حجم  التنظيمية  ومتابعة    إعداد والهياكل  الوظائف  وصف  التعيي      أعمالدليل 
السنة  والتدقيق   سجل خلال  تدقيق  وكذلك  المقرر  العدد  عن  تجاوز  حصول  لعدم 

 تصنيف الموظفي   ومراجعته. 
جمالية فيما يتعلق بقواعد وقواني   العمل وتتطلب إتؤدى على وفق تعليمات تفصيلية و  -

ي  قدرًا 
 وطرق تنفيذ العمل.   أساليبتباع أبسيطا من حرية التصرف ف 

الوزارة   خرىالأ الجامعة    أقساممع    داخليةاتصالات    إجراءتتطلب   - مع  وخارجية 
 معروفة. الغي  لغرض الاستفسار عن بعض الحالات  خرىالأ والجامعات 

ي ظروف اعتيادية.  -
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات    -رابعًا
-  

ّ
ي نه يعد

 السنة المالية وتحديد حاجة الجامعة من القوى العامة.  يةاالملاك ف 
ي  -

 الجامعة للتأكد من حاجتهم الفعلية.  أقسامدراسة حجم العمل ف 
 الجامعة ومطابقة العناوين الوظيفية مع حقول الهيكل.  قسامدراسة الهياكل التنظيمية لأ -
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 امر التعيي   والتدقيق لغرض عدم حصول خطأ. و أ التدقيق والمراجعة على  -
 مسك سجل تصنيف الموظفي   ومتابعته.  -
.  يوكلها إليه أخرى أيّة أعمال -  رئيسه المباشر

 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
 المعارف: 

 وقواني   الخدمة المدنية وقواني   الملاك.  الإداريةمعرفة متوسطة بالعلوم 
 : القدرات

 خطاء. نات وقابلية على التحليل وكشف الأ قدرة على جمع المعلومات والبيا
ة:   التعليم والخي 
ي العلوم  أوليةشهادة جامعية 

 حصائية. والإ  الإداريةف 
 التدريب: 

ي دورة 
. أملاك وتخطيط القوى العاملة لمدة ال  إعداد المشاركة ف   سبوعي  
 : خرىالأ المؤهلات 

 صبور.   ، مي   أدقيق، 
 
ً
ي  -أول

 : م. ملاحظ  العنوان الوظيف 
 المعلومات العامة   -ثانيًا

يةموقع الوظيفة : قسم المو  -    ارد البشر
 
 
 

ا 
ً
 العمل   طبيعة – ثالث

اف مدير  - ة.  القسميخضع لإشر  مباشر
 دارية. إ أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
تنفيذ   - السجلات إجراءتتضمن  ومسك  الاستمارات  وتدقيق  الخدمة  وشؤون  التعيي    ات 

 . الإداريةالخاصة بها وتحرير المراسلات والاوامر 
ي تتعلق بتنظيم شؤون خدمة    نظمة التفصيليةوفق التعليمات والقواني   والأ   ى على تؤد -

الت 
 للتأكد من صحة ودقة المعلومات. ؛ للمراجعة التفصيليةفراد وتخضع الأ

افتتضمن  - ي هذا المجال.  الإشر
ة من العاملي   ف   على مجموعة صغي 

 ات العمل. إجراءاتصالات داخلية بقصد تنفيذ  إجراءتتطلب  -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 المطالعات.  إعداد يرد على الكتب والاستفسارات عن طريق  -
المعا - الأ ينجز  خدمة  شؤون  بتنظيم  الخاصة  العمل ملات  عقود  استمارات  وتنظيم  جانب 

   . الخاصة بهم
 نهاء الخدمة. إو أالخدمة الخاصة بمعاملات التقاعد يعد جداول  -
فيع. إجراءينجز معاملات الاستقالة ونقل الخدمات و  -  ات الي 
ي يفاد الموظفي   واجازاتهم الدراسية إينجز معاملات  -

 . هوداخلالعراق خارج ف 
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 مختلفة بشؤون الخدمة. السجلات اليمسك  -
.  يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
 . الإدارية معرفة دون المتوسطة بالعلوم 

 : القدرات
 . الإداريةمور قدرة ذهنية تمكنه من تفسي  الأ 

ة:    التعليم والخي 
ة لاتقل عن عدادشهادة الإ  -  ربعة سنوات. أية مع خير
ة لاتقل عن سنة واحدة. إ –شهادة الدبلوم  -  دارة مع خير
 . أوليةشهادة جامعية  -

 
 التدريب:  
ي 
 فراد. دارة الأإحدى المواضيع المتعلقة بإدورة ف 

 : خرىالأ المؤهلات 
ي مثابر، دؤوب 
 عمله.  ف 

 
 
 

 
ً
ي   -أول

/   : م.ملاحظالعنوان الوظيف  ي
 داري  إفن 

 موقع الوظيفة  -ثانيًا
ية موقع العمل:  –  . قسم الموارد البشر
 الثامنةحدود الدرجة:  –

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

اف مدير  – ة.  القسميخضع لإشر  مباشر
 فراد. دارة الأإ أعمالهذه الوظيفة بتختص  –
ت  كتابية مختلفة تتعلق بتنظيم الطلبات والجداول وتحرير المراسلا   أعمالتتضمن القيام ب –

الأ وحفظ  وتقديم  الاستمارات  وملىء  السجلات  ومسك  الأ وتسجيلها  وفتح  ضابي   وليات 
جاعها.   ومتابعه اسي 

 كد من دقة العمل. أ ية خاضعة للمراجعة التفصيلية للتتؤدى على وفق تعليمات تفصيل –
 تها. ياتصالات داخلية وخارجية بقصد جمع المعلومات وتهئ إجراءتتطلب  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

البيانات   - ء  ويــهي الكتب والمخابرات  اللازمة للاجابة على  الاوليات  المعلومات ويقدم  يجمع 
 المطلوبة من السجلات. 

 يحفظ السجلات والكتب والوثائق والملفات.  -
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 ينظم الجداول والسجلات ويحرر الكتب ذات العلاقة بشؤون الافراد.  -
 بصوره مستمرة. ت الخدمة والتحديث عليها متابعة سجلا  -
 نهاء الخدمة. إوالنقل و  ةمعاملات الاستقال إجراءيقوم ب -
.  ةينجز معاملات التعي   الخاص -  بشؤون العاملي  
-  . فيع الخاصة بشؤون العاملي  

 ينجز معاملات العلاوة والي 
. إكلها و ي أخرى أعمال أيّة -  ليه رئيسه المباشر
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 معرفة بقواني   الخدمة.   المعارف: 
ة:  ة لاتقل عن ثلاث سنوات إعداد ةشهاد التعليم والخي   دارة. إو شهادة دبلوم أية مع خير

ي  التدريب: 
. أفراد لمدة دارة الأإدورة تدريبية ف   سبوعي  

 خرين. يحسن التعامل مع ال  : خرىالأ المؤهلات 
 
ً
ي العنوان ال  -أول

 : كاتبوظيف 
 المعلومات العامة  – ثانيًا 

ية : موقع الدرجة -  قسم الموارد البشر
 : الثامنةحدود الدرجة -

ا 
ً
 العمل  طبيعة – ثالث

اف مدير  - ة.  القسميخضع لإشر  مباشر
 اداريه.  أعمالتختص هذه الوظيفة ب -
و  - السجلات  مسك  وتن  إعداد تتضمن  استظالجداول  وتحرير يم  الخدمة  ومعاملات  مارات 

 لى طالبيها. إوليات الأ إعداد يم و ظجازات وتنالإ  ةواحتساب مد ةداريوامر الإ الأ
كد من أ التفصيلية للت  للمراجعةوفق القواني   الخدمة وتعليمات تفصيلية تخضع    ى على تؤد -

 صحتها. 
 بقصد استكمال المعلومات.  داخليةاتصالات  إجراءتتطلب  -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

الخاص - الجداول  با  ةبخدم  ةتنظيم  خلاصلأالعاملي    من  اعتياديإ و   ةخدم  ةفراد    ةجازات 
 . ةومرضي

 . ةداريالإ الجامعية أو وامر يحرر مسودات الأ -
 .  ةمسك سجلات الخدم -
 عنهم.   ةكافيالمعلومات السجلات الخاصة بعناوين الموظفي   و المسك  -
. إبالموظفي   وتقديمها  ةيقوم بجمع المعلومات الخاص -  لى الرئيس المباشر
.   يوكلها إليه أخرى أعمال أيّة -  رئيسه المباشر
   من المتطلبات والمؤهلات الأدن  الحد  -خامسًا

 معرفة بقواني   الخدمة.   المعارف: 
ة:   التعليم والخي 

ه لاتقل عن ثلاث سنوات. يإعداد ةشهاد –  ة مع خير
 دارة. إ -الدبلوم –
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.  إعداد  التدريب:  ي
ي بموجب برنامج تعريف   تدريتر

 خرين. يحسن التعامل مع ال  : خرىالأ المؤهلات 
: خبي   ي

: العنوان الوظيف 
ا
 أول

 ثانيًا: المعلومات العامة: 
 موقع الوظيفة: ارتباط مباشر برئيس الجامعة.  -
 حدود الدرجة: الأولى.  -

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

ي مجال العمل.  -
 تختص: المشورة والدراسات والأبحاث بهدف التطوير ف 

 تتضمن:  -
والدراسات    إعداد .  1 والأبحاث  وتقييمها الخطط  دراستها  أو  وعات  والمشر حات  والمقي 

اح النتائج والحلول والمعالجات.   وتحليلها واقي 
على  2 العمل  مجال  ي 

ف  دراسات  أو  به  المكلف  العمل  مهام  لتنفيذ  عمل  فريق  قيادة   .

 مستوى عالٍ. 
اف.  3 ب  الإشر المكلفة  العمل  فرق  مجال    إجراءعلى  ي 

ف  والتطوير  والدراسات  الأبحاث 
 الاختصاص. 

ي مجال الاختصاص والمجالات . 4
 ذات العلاقة.  خرىالأ مواكبة التطورات الحاصلة ف 

. الاتصال المباشر مع الإدارة العليا حول الموضوعات والجوانب ذات الأهمية الحيوية  5

ةوالشيّة  ي تستدعي   الكبي 
 قرارات مهمة.  والمنحصرة التعامل مع الإدارة العليا والت 

 
  

ي مساعد
: مستشار قانون  ي

: العنوان الوظيف 
ا
 أول

 : ثانيًا: المعلومات العامة
ي الجامعة  -

 موقع الوظيفة: قسم الشؤون القانونية ف 
 حدود الدرجة: الثانية.  -

ا
ً
 طبيعة العمل -ثالث

 تخصصية قانونية.  أعمالتختص: ب -
ي تتطلب النظر فيها من الناحية القانونية  -

ي القضايا الت 
تتضمن: إبداء المشورة القانونية ف 

مة مع الجهات   والمرافعة باسمها أمام   دائرتهوتمثيل    خرى الأ وتنظيم وصياغة العقود المير
والجهات   والتوقيع    إجراءو   خرىالأ المحاكم  القانونية  والدراسات  الكتب  الأبحاث  على 

 عن 
ا
افالخاصة بطلب المعلومات، فضلً .  الإشر  على عدد من القانونيي  

وتتطلب   - إجمالية  وتعليمات  وأنظمة  قواني    وفق:  على  من   قدرًا تؤدى  المتوسط  فوق 
 حرية التصرف. 

 : رابعًا: الواجبات
ي القضايا ذات الاختصاص.  -

 يقوم بإبداء الرأي والمشورة القانونية ف 
 ينظم العقود ذات العلاقة بعمل دائرته.  -
 الأبحاث والدراسات القانونية.  إعداد  -
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 عن وضع الأهداف و  -
ا
خطط العمل الخاصة بقسم الشؤون القانونية    إعداد يكون مسؤولً

 . خرىالأ  قسامالأبالتنسيق مع العاملي   و 
 حقوق الجامعة.  ستحصاليتابع تنفيذ القرارات من المحاكم المختصة لدى الدوائر لا  -
ي  -

 مسودات المشاريــــع واللوائح القانونية.  إعداد يسهم ف 
.  خرىالأ  عمالينجز الأ  -  ذات العلاقة وبتكليف من المسؤول المباشر

 
ّ
 . من المتطلبات والمؤهلات الأدن  خامسًا: الحد
ا بالقواني   والأنظمة والتعليمات.  -

ً
ة جد  معرفة كبي 

افقابلية   - و   الإشر والتعليمات  والأنظمة  القواني    وتفسي   الدراسات   إعداد والمرافعات 
 والبحوث القانونية. 

- ( عن  تقلّ  لا  ة  خير مع  الدكتوراه  لشهادة   
ا
حاملً يكون  أن  ط  مجال    15يُشي  ي 

ف  سنة( 
 الاختصاص بعد الحصول على الشهادة. 

- ( عن  تقلّ  لا  ة  خير مع  القانون  ي 
ف  الماجستي   شهادة  على   

ا
مجال    19حاصلً ي 

ف  سنة( 
 الاختصاص بعد الحصول على الشهادة. 

- ( عن  تقلّ  لا  ة  خير مع  القانون  ي 
ف  البكلوريوس  شهادة  على   

ا
مجال    23حاصلً ي 

ف  سنة( 
 الاختصاص بعد الحصول على الشهادة. 

ي مختلف الجوانب القانونية.  -
 اجتياز دورات تدريبية وتأهيلية وتطويرية متخصصة ف 

 
 
 
 
 

 
ً
ي  -أول

ي العنوان الوظيف 
 : مشاور قانون 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
ي الجامعة والكليات.  موقع الوظيفة:  –

 قسم الشؤون القانونية ف 
 الرابعة. : حدود الدرجة –

ا
ً
 طبيعة العمل -ثالث

اف السيد مساعد رئيس الجامعة  –  . الإداريةللشؤون يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 القانونية ومتابعة الدعاوى الخاصة بالجامعة.  بالأمور تختص هذه الوظيفة  –
 يؤدي  –

ا
 أعمالً

ً
 . ةللقواني   والتعليمات النافذ ا  طبق

ي ظروف اعتيادية.  –
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
 متابعة الدعاوى مع المحاكم.  –
طة لغرض انجاز المعاملات القانونية الخاصة بالجامعة.  –  مراجعة مراكز الشر
 علان المناقصات والمزايدات. إن أاللازم بش إجراء –
ي عضوية لجنة فتح العطاءات.  –

 المشاركة ف 
–  .  تنظيم العقود بعد الاحالة على الجهة المختصة او المقاوليي  
ي ببنود العقد. جراءاتخاذ الإ  –

ي حالة اخلال الطرف الثان 
 ات القانونية ف 
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–  .) ي
ي عضوية اللجان التحقيقية )عضو قانون 

اك ف   الاشي 
ي  –

 . أخرى أعماليؤدي ما يسند اليه ف 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
ي القانون.  –

 الحصول على مؤهل جامغي اولىي ف 
ي  –

ي مجال العمل القانون 
ة ف  ي مع خير

 سنوات.  5الحصول على دبلوم فت 
ي مجال العمل.  –

 اجتياز دورة تدريبية ف 
 
 أ

ً
ي  - ول

ي مساعدالعنوان الوظيف 
 : مشاور قانون 

 المعلومات العامة  -اثانيً 
 الشؤون القانونية.  قسمموقع الوظيفة:  –
 حدود الدرجة: الخامسة.  –

ا
ً
 العمل طبيعة -ثالث

ة.  – اف مدير القانونية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 . جامعةالقانونية ومتابعة الدعاوى الخاصة بال بالأمور تختص هذه الوظيفة  –
  أعمالا يؤدي  –

ً
 . ةللقواني   والتعليمات النافذ ا طبق

ي ظروف اعتيادية.  –
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
 متابعة الدعاوى مع المحاكم.  –
طة لغرض انجاز المعاملات القانونية الخاصة بال –  ة. جامعمراجعة مراكز الشر
 علان المناقصات والمزايدات. إن أاللازم بش إجراء –
ي ال إجراء –  ة. جامعالتعهدات الخاصة بمنتستر
ي ال  إجراء –

 وعليا(.   أوليةة )جامعكفالات الطلبة المقبولي   ف 
–  .  تنظيم العقود بعد الاحالة على الجهة المختصة او المقاوليي  
ي ببنود العقد. جراءاتخاذ الإ  –

ي حالة اخلال الطرف الثان 
 ات القانونية ف 

–  .) ي
ي عضوية اللجان التحقيقية )عضو قانون 

اك ف   الاشي 
 . أخرى أعمال منليه إيؤدي ما يسند  –
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
ي القانون. أالحصول على مؤهل جامغي  –

 ولىي ف 
ي  –

ي مجال العمل القانون 
ة ف  ي مع خير

 سنوات.  3الحصول على دبلوم فت 
ي مجال العمل.  –

 اجتياز دورة تدريبية ف 
 
ً
ي  -أول

ي العنوان الوظيف 
 : معاون قانون 

 المعلومات العامة  -ثانيًا
ي الجامعة والكليات : موقع الوظيفة –

 قسم الشؤون القانونية ف 
 السادسة: حدود الدرجة –

ا
ً
 طبيعة العمل  -ثالث

ة.  – اف مدير القانونية مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 القانونية ومتابعة الدعاوى الخاصة بالجامعة.  بالأمور تختص هذه الوظيفة  –
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 يؤدي  –
ا
 أعمالً

ً
 .ةا للقواني   والتعليمات النافذ طبق

ي ظروف اعتيادية.  –
 يعمل شاغل الوظيفة ف 

 الواجبات   -رابعًا
 متابعة الدعاوى مع المحاكم.  –
طة لغرض  –  نجاز المعاملات القانونية الخاصة بالجامعة. إمراجعة مراكز الشر
 علان المناقصات والمزايدات. إن أاللازم بش إجراء –
ي عضوية لجنة فتح العطاءات.  –

 المشاركة ف 
 . و المقاولي   أحالة على الجهة المختصة تنظيم العقود بعد الإ  –
ي حالة جراءاتخاذ الإ  –

ي ببنود العقد. إات القانونية ف 
 خلال الطرف الثان 

–  .) ي
ي عضوية اللجان التحقيقية )عضو قانون 

اك ف   الاشي 
ي إيؤدي ما يسند  –

 . أخرى أعمالليه ف 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا
ي القانون. أالحصول على مؤهل جامغي  –

 ولىي ف 
ي  –

ي مجال العمل القانون 
ة ف  ي مع خير

 سنوات.  3الحصول على دبلوم فت 
ي مجال العمل.  –

 اجتياز دورة تدريبية ف 
 

 
ً
ي  -أول

 أقدم: رئيس حرفيي   العنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا

 قسامالأالجامعة والعمادات و : موقع العمل –
 : الخامسةلدرجةحدود ا –

ا
ً
 العملطبيعة -ثالث

ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
 تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيي   والعمال.  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 يؤدي  –
ا
 فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.  أعمالً

 جورهم. أعمال ويقييم عملهم ويوصي بمنحهم يتابع ال –
–  

ّ
   يعد

ً
ي تحتاج  بالأمور  ا كشف

 نشاء. إو ألى صيانة إالت 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –
 من المتطلبات  الأدن  الحد   -خامسًا
ة  – ي مجال العمل.  10الحصول على الشهادة المتوسطة مع خير

 سنوات ف 
ة  – ي مجال العمل.  15شهادة الدراسة الابتدائية مع خير

 سنة ف 
ة  – ي مجال عمله.   25يقرأ ويكتب مع خير

 سنة ف 
ي مجال عمله.  –

ة واسعة ف   لديه خير
 
ً
ي  -أول

 : رئيس حرفيي   العنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا
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ي  –
 قسامالأالجامعة والعمادات و تقع هذه الوظيفة ف 

 حدود الدرجة: السادسة –
ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
 تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيي   والعمال.  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 يؤدي  –
ا
 فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(.  أعمالً

 جورهم. أعمال ويقيم عملهم ويوصي بمنحهم يتابع ال –
–  

ً
ي تحتاج  بالأمور  ا يعد كشف

 نشاء. إو ألى صيانة إالت 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –

 
 من المتطلبات  الأدن  الحد   -خامسًا
ة  حاصل – ي مجال العمل.  8على الشهادة المتوسطة مع خير

 سنوات ف 
ة  – ي مجال العمل.  12شهادة الدراسة الابتدائية مع خير

 سنة ف 
ة  – ي مجال عمله.   20يقرأ ويكتب مع خير

 سنة ف 
ي مجال عمله.  –

ة واسعة ف   لديه خير
 
 
 

 
ً
ي  -أول

 : معاون رئيس حرفيي    العنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا

ي  –
 قسامالأالجامعة والعمادات و تقع هذه الوظيفة ف 

 : السابعةحدود الدرجة –
ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
 تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيي   والعمال.  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات  -رابعًا

 يؤدي  –
ا
  فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(. أعمال

 جورهم. أعمال ويقيم عملهم ويوصي بمنحهم يتابع ال –
–  

ً
ي تحتاج  بالأمور  ا يعد كشف

 نشاء. إو ألى صيانة إالت 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –
 من المتطلبات  الأدن  الحد   -خامسًا
ة  حاصل – ي مجال العمل.  6على الشهادة المتوسطة مع خير

 سنوات ف 
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ة  – ي مجال العمل.  10شهادة الدراسة الابتدائية مع خير
 سنة ف 

ة  – ي مجال عمله.   18يقرأ ويكتب مع خير
 سنة ف 

ي مجال عمله.  –
ة واسعة ف   لديه خير

 
 
ً
ي  -أول

 
: حرف ي

 أقدمالعنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا

ي  –
 قسامالأالجامعة والعمادات و تقع هذه الوظيفة ف 

 : الثامنةحدود الدرجة –
ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
 تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيي   والعمال.  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 يؤدي  –
ا
  فنية )الزراعية/ النجارة / البناء(. أعمال

 جورهم. أويقيم عملهم ويوصي بمنحهم  يتابع العمال –
–  

ً
ي تحتاج  بالأمور  ا يعد كشف

 نشاء. إو ألى صيانة إالت 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –
 من المتطلبات الأدن  الحد   -خامسًا
ة حاصل  – ي مجال العمل.  5على الشهادة المتوسطة مع خير

 سنوات ف 
ة  – ي مجال العمل.  8شهادة الدراسة الابتدائية مع خير

 سنة ف 
ة  – ي مجال عمله.   15يقرأ ويكتب مع خير

 سنة ف 
ي مجال عمله.  –

ة واسعة ف   لديه خير
 
ً
ي  -أول

 
: حرف ي

 ولأالعنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا

ي  –
 قسامالأالجامعة والعمادات و تقع هذه الوظيفة ف 

 حدود الدرجة: التاسعة  –
ا 
ً
 العمل  طبيعة - ثالث

ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
 تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيي   والعمال.  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات  -رابعًا

 يؤدي  –
ا
 فنية )الزراعة/ النجارة / البناء(.  أعمالً

 جورهم. أ يتابع العمال ويقيم عملهم ويوصي بمنحهم –
–  

ّ
   يعد

ً
ي تحتاج  بالأمور  ا كشف

 نشاء. إو ألى صيانة إالت 
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –
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 من المتطلبات الأدن  الحد   -خامسًا
ة  حاصل – ي مجال العمل.  5على الشهادة المتوسطة مع خير

 سنوات ف 
ة  – ي مجال العمل.  8شهادة الدراسة الابتدائية مع خير

 سنة ف 
ة  – ي مجال عمله.   15يقرأ ويكتب مع خير

 سنة ف 
ي مجال عمله.  –

ة واسعة ف   لديه خير
 
ً
ي  -أول

ي العنوان الوظيف 
 
 : حرف

 المعلومات العامة  -ثانيًا
 : الوظائف الخدمية موقع الوظيفة -
ةحدود الدرجة -  : العاشر

ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

 السباكة.  أعمالب ةتختص هذه الوظيف -
افتتضمن  - ي على عملية تركيب الإ  الإشر

 نابيب وصيانتها. الفت 
 تؤدى على وفق تعليمات تفصيلية وتخضع للمراجعة التفصيلية.  -
وخارجية مع المكاتب الخارجية الجامعة وكلياتها    أقساماتصالات داخلية مع    إجراءتتطلب   -

ي بعض )الأ 
اء بعض المستلزمات والتصليح ف   . الأحيانصلية( لشر

 يتعرض شاغلها الى مخاطر كالشدخ والجرح نتيجة تركيب الانابيب.  -
ي ظروف اعتيادية.  -

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 الخزانات والمجاري. كافة، و نابيب العاطلة  الأ صيانة  -
دات الهواء ومتعلقاتها.  -  نصب مير
 نصب ماطورات الماء ومتعلقاتها.  -
 تركيب برادات الماء ومتعلقاتها / عدا الكهرباء.  -
 نابيب. علق بالأ تركيب السخانات الكهربائية فيما يت -
ات. أصيانة بعض  - ي المختير

 نابيب الغاز والماء الحار والبارد ف 
.  يوكلها إليه أعمال أيّة -  رئيسه المباشر

 
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -خامسًا

 المعارف: 
 السباكة.  أعمالمعرفة جيدة ب

 : القدرات
 ذهنية لتجاوز بعض الحالات.  وقدرات ، ت بدنية لتحمل اعباء العملقدرًا

ة:   التعليم والخي 
ة لا  المتوسطة مع خير العملشهادة  ي مجال 

/ إعدادشهادة    ، تقل عن خمسة سنوات ف  الصناعة   / ية 
ة لاتقل عن  ي مجال العمل.  3سباكة مع خير

 سنوات ف 
 التدريب: 

ي الدورات الخاصة بالصيانة. 
 المشاركة ف 
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 : خرىالأ المؤهلات 
 قوي، نشيط.  

 
ً
ي العنوان ال  -أول

ي وظيف 
 
 : معاون حرف

 نوع الوظيفة   -ثانيًا
ي عمادة الكلية و  –

 العلمية قسامالأتقع هذه الوظيفة ف 
ة –  حدود الدرجة: العاشر

 العملطبيعة -ثالثا
ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية/ الزراعية/ النجارة/ البناء(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
 تتضمن متابعة مجموعة من الحرفيي   والعمال.  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 الواجبات   -رابعًا

 يؤدي  –
ا
 فنية )الزراعة/ النجارة / البناء(.  أعمالً

 جورهم. أعمال ويقيم عملهم ويوصي بمنحهم يتابع ال –
 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –
 من المتطلبات  الأدن  الحد   -خامسًا
 الحصول على الشهادة المتوسطة.  –
 شهادة الدراسة الابتدائية.  –
 يقرأ ويكتب.  –
ي مجال عمله.  –

ة واسعة ف   لديه خير
 

 
ً
ي  -أول

 أقدم : سائق العنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا

ي  –
  الجامعةتقع هذه الوظيفة ف 

 حدود الدرجة : التاسعة –
ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

ة.  – اف مسؤول الخدمات مباشر  يخضع شاغل الوظيفة لإشر
 )الفنية(.  عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 دية المهام.  أثناء تألى خطورة إيتعرض  –

 الواجبات   -رابعًا
 يؤدي  –

ا
  فنية. أعمال

 . أخرى أعماليؤدي ما يسند اليه من  –
 من المتطلبات  الأدن  الحد   -خامسًا
 على الشهادة المتوسطة.  حاصل  –
 شهادة الدراسة الابتدائية.  –
 يقرأ ويكتب.  –
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ة و  – ي مجال عمله.  ممارسة لديه خير
 ف 

 
ً
ي  -أول

 : سائق اول العنوان الوظيف 
 نوع الوظيفة   -ثانيًا

ي  –
  الجامعةتقع هذه الوظيفة ف 

 : التاسعة حدود الدرجة –
ا 
ً
 العمل طبيعة - ثالث

اف مسؤول – ة.  اليات  يخضع شاغل الوظيفة لإشر  مباشر
ي قيادة المركبات  )الفنية( عمالتختص هذه الوظيفة بالأ  –

 . ف 
ي ظروف اعتيادية.  –

 يعمل شاغل الوظيفة ف 
 دية المهام.  أثناء تأ لى خطورة إيتعرض  –

 الواجبات   -رابعًا
 يؤدي  –

ا
 فنية.  أعمالً

 . أخرى أعمالليه من إيؤدي ما يسند  –
 

 من المتطلبات  الأدن  الحد   -خامسًا
 على الشهادة المتوسطة.  حاصل –
 شهادة الدراسة الابتدائية.  –
 يقرأ ويكتب.  –
ة  – ي مجال عمله . لديه خير

 وممارسة ف 
 
 

 المكتبة إدارة مدير
 .المكتبة إدارة مدير : الوظيفة اسم

افب وتختص جامعةبال المكتبة  وظائف قمة على الوظيفة هذه  تقع : العام الوصف  والمتابعة  الإشر
 .تنفيذها ومتابعة المكتبة أعمال على 

 :والمهام  الواجبات
رئيسل العام  التوجيه تحت الوظيفة هذه شاغل يعمل ▪ من ة جامعال مساعد  العلمية  للشؤون 

 والإدارية.   ةفنيالناحية ال
اف ▪  .همأعمال ومتابعة وتوجيههم بالإدارة العاملي    على  الإشر
اك ▪ ي  الاشي 

ي  الداخلية العمل نظم وضع ف 
 ا. يً فن تطبيقها مراقبةو  ةجامعال مكتبة ف 

اف ▪ ائها. ات إجراء ومتابعة والمراجع والدوريات الكتب من ةجامعال احتياجات تجميع على  الإشر  شر
طة استعمال تنظيم ▪ ائح المرئية الأشر  .بالمكتبة السمعية والتسجيلات الزجاجية  والشر
 .التكنولوجيا ونادي المعلومات وشبكة بالمكتبة العمل سي   متابعة ▪
 .والخارجية الداخلية الإعارات مراقبة تنظيم ▪
تبادلإجراء باتخاذ القيام ▪  محليا  المناظرة والبحوث والمعاهد اتجامعال مع المطبوعات  ات 

 .وعالميا
 .مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند بما القيام ▪



 

 

 دليل الوصف الوظيفي في جامعة الزهراء )عليها السلام(.................................. 
 

 

 

107 
   

وط  : الوظيفة شغل شر
▪  

ا
ة بجانب امناسبً  يًا عال مؤهلً  .الخير

ي  مناسبة بينية مدة قضاء ▪
ة  الأدن   الوظيفة ف  قية عند مباشر  .الي 

 .بنجاح التدريبيةامج الير  اجتياز ▪
ي  التوصيف

 الجودة ضمان قسم لمدير  الوظيف 

ة لديهم الذين ةجامعال أساتذة أحد بي    من اختياره يتم • ي  كافية خير
 مدير يقوم  .المجال هذا ف 

 .ةرئيس الجامع من بدعم الوظيفية اختصاصاته وإنجاز بواجباته الجودة قسم ضمان

 الجامعة وبي    المختلفة،  هاأقسامو  ةجامعال  إدارة بي    المنسق  هو الجودة قسم ضمان مدير •
ي الوزارة

 .وقسم ضمان الجودة ف 

أو    التدريس هيأة  من قسم ال أعضاء واختيار ،قسملل والتنظيمي  الإداري الهيكل  تشكيل •
ي الجامعة ممن لديهم

ي  تاخير  الملاكات الوظيفية ف 
 .المجال هذا ف 

 .قسمال أعضاء مهام تحديد •

ي شعب القسم اختيار •
 وأعمالهم. هم مهام  وتحديد ، المسؤولي   ف 

 .قسمال دوري بأعضاءال جتماعالا عقد  •

اف •  .قسمال إدارة بوحدة العاملي    على  اداريً إا و فنيً  الإشر

 .وانضباطه لانتظامه اللازمة اتجراءالإ  واتخاذ ، لقسمبا العمل أداء متابعة •

 .الجامعة أقسامو  الجودة ضمان لجانالدوري ب جتماعلا ا •

وذلك   للمجلس الرئيسي  التنظيمي  الهيكل خارج  من كعضو ةجامعال مجلس جلسات حضور •
 .تهوإنجازاالقسم   لأنشطة الشهرية التقارير وعرض رئيس الجامعة السيد  من بدعوة

اف • ي  الدعم تقديم على  الإشر
ي  ةلجامعا قساملأ  قسمال من الفت 

عملية   من المختلفة المراحل ف 
 .جامعةبال داخلىي  جودة ضمان نظام وإنشاء التطوير

اف •  هذه وتطوير تطبيقها وكيفية الجودة ثقافة لنشر  ةجامعال حملات تصميم على  الإشر
 .ةلجامعا احتياجات حسبب الحملات

ي  المشاركة •
ي  التدريبية والدورات العمل ورش الندوات،  المؤتمرات،  ف 

ي  الجودة مجال ف 
 ف 

 الجامغي  التعليم       
 
 

ي 
 التسجيل  قسم: مدير المسم الوظيف 

 
اف -: الرئيسةالمهمة  ي القسم ومتابعة شؤونهم  الإشر

 على قبول الطلبة وتسجيلهم ف 
 
 مهام والواجبات: ال
 

اف -1 والأإجراءعلى    الإشر الوثائق  وتدقيق  القبول  والأات  بقبول    الإداريةوامر  وليات  الخاصة 

ي القسم قبل إصدارها
 الطلبة ف 
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مسؤ  -2 ويكون  بالقسم  الخريجي    وحدة  مع   و التنسيق 
ا
الأوامر  لً تدقيق  عن  الخاصة    الإدارية 

 بالتخرج قبل إصدارها 

ي وتدقيقها وخزنها وتحديثها  ملفات لجميع الطلبة إعداد  -3
 القسم. داخل ف 

 . متابعة غيابات الطلبة خلال العام الدراسي بالتنسيق مع المعاون الإداري -4

 . بالطلبة المستمرين بالدراسة الخاصةصدار التأييدات إ -5

 لخ( إ نقل ...  ، صحة صدور  ، ترقي   قيد  ، تأجيل ، )رسوب بالطلبة الخاصة  الإداريةصدار الأوامر إ -6

 

 للمؤهلات المطلوبة الأدن  الحد  -1

: أالتحصيل الدراسي  • ي
 بكالوريوس  و المهت 

ة • ي مجال تنظيم الوثائق واستمارات قبول الطلبة لمدة لاتقل عن سنتي   الخير
 : ممارسة ف 

 المهارات الخاصة -2

ونية نظمة الحاسبة أ استعماليجيد  •  الإلكي 

ي قيادة مجموعة عمل •
 مهارة ف 

 
ً
ي : الحارس الليلي  - أول

 العنوان الوظيف 
 الواجبات  - ثانيًا 
 مسك الأرض –
 الممتلكات ةايحم –
 المنشآت ةايحم –
ي تأدية الواجب  –

 الإندفاع ف 
–  

ً
 ا تقدير الموقف جيد

 أجهزة الإتصال استعمالالمعرفة على  –
ا
ً
 من المتطلبات والمؤهلات   الأدن  الحد  -ثالث

–  
ا
ي على الشهادة الإبتدائية  حاصلً

 قل الأ ف 
 اامً ع 50أن لا يتجاوز عمره  -
ي  -  سلامة الفحص الطتر
ي اسلامة السجل الجن -

 ن 
 لديه القدرة على التعامل مع السلاح  -
 أن يكون دوامه مناوبة يومية -
 عربية.  أمو أأن يكون من أبوين عراقيي    -


