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 عذاد انذنيمإفريك 

 
 أ. د / ِحّذ عبدي عط١ٗ   

 / ٚلاء ِحّذ عجذ اٌحى١ُأ.َ.د

 د / ِحّذ عجذ اٌشؤف خٍف                

 أ / ٔٛس٘بْ خبٌذ أثٛ اٌحغبط

 أ / أ١ِشٖ عجذ اٌح١ّذ ِحّذ  

 أ / ِحّٛد عقبَ  

 أ/ ا٠ٗ عّبي  

 أ / عٍٟ عجذ اٌغٛاد                                  

 )ِٕغك ِع١بس اٌغٙبص الإداسٞ( ئداسٖ اٌفٕبدق ثمغُ أعزبر 

  اٌغ١بحٝ ثمغُ الإسؽبدأعزبر ِغبعذ 

 ِذسط ثمغُ اٌذساعبد اٌغ١بح١خ 

 ِذسط ِغبعذ ثمغُ دساعبد ع١بح١خ 

 ِذسط ِغبعذ ثمغُ ئداسح اٌفٕبدق 

 ِع١ذ  ثمغُ  اٌذساعبد اٌغ١بح١خ 

 ِع١ذٖ ثمغُ الاسؽبد اٌغ١بحٝ

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ 
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 المحتويات
  مقدمة

  منهجية إعداد الدليل
  المنياجامعة  - السياحة والفنادقكمية ل التظيميالهيكل ل: والجزء ال 
  والتعيين الإختيارثاني: التوصيف الوظيفي وضوابط الجزء ال

  العميا دارةل: الإوالقسم ال 
  الوسطى دارةالقسم الثاني: الإ

  ة بالكميةالإداريرؤساء الأقساـ ؿ: و الباب الأ
  التشغيمية دارةالقسم الثالث: الإ

  الخاصؿ: الكادر و الباب الأ
  ر العاـ )وظائؼ تخصصية(لكاداالباب الثاني: 
  الكادر العاـ )وظائؼ مكتبية(الباب الثالث: 
  الكادر العاـ )وظائؼ فنية(الباب الرابع: 

  نة(أو الكادر العاـ )خدمات معالباب االخامس: 
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 يمذيخ

وصؼ كتابي لمواجبات والمسئوليات والعلاقات التنظيمية الخاصة بيا وكذا  نوأظيفي بيعرؼ التوصيؼ الو 
 يمثؿ عقد مبرـ بيف المؤسسة وشاغؿ الوظيفة.و ىمتطمبات  الوظيفة و 

 يحدد التوصيف الوظيفي لمعاممين ما يمي:و 

 .ما يتوقع مف العامؿ انجازه.1

 .مستوي الاداء المتوقع منو.2

 .الشخص المسئوؿ امامو العامؿ.3

 . الاشخاص الذيف يشرؼ عمييـ.4

 عماؿ.أ.ما يستجد مف واجبات و 5

 هداف وضع التوصيف الوظيفي:أ

 .يساعد في توضيح الاعماؿ المفوضة ونطاؽ السمطة.1

 تقميؿ المنازعات بيف العامميف.زدواجية و الإالتكرارو .يساعد في تنظيـ العمؿ وتجنب 2

 خريف.عباء عمي الآلقاء الأا  التراخي في تنفيذ المياـ و .تجنب العشوائية و 3

 الميارات اللازمة ليا..تحديد متطمبات شغؿ الوظيفة و 4

 المسئوليات المحددة.و ساس الواجبات أفي موضوعية تقييـ العامميف عمي  .يساعد5

 ما تم مراعاته عند وضع التوصيف الوظيفي:

 .ترتيب وصؼ الواجبات بطريؽ منطقية.1

 عدـ الخوض في تفاصيؿ..ذكر الواجبات بوضوح واختصار و 2

 البعد عف التعميـ..عدـ استخداـ كممات غير واضحة و 3

 داء الواجبات.أعدـ وجوب أو لي وجوب إالتشويش أو استخداـ كممة ربما لتجنب المبس  .عدـ4
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 ينهجيخ إعذاد انذنيم

 ليات تتمخص في التالي:الآعداد ىذا الدليؿ عمى عدد مف اعتمدت عممية إ
 يف.الإداريعضاء ىيئة التدريس و الإداري مف أتشكيؿ لجنة لاعداد الدليؿ تضـ مف ليـ خبرة في التعامؿ  .1
 جمع بيانات التوصيؼ الوظيفي مف المصادر المختمفة. .2

والتعييف ومناقشتو مع الأطراؼ المختمفة )القيادات يؼ الوظيفي وضوابط الإختيار وصتعداد صياغة مبدئية لمإ .3
 (.الإداريالجياز  –نييـ أو أعضاء ىيئة التدريس ومع –ة الإداريالأكاديمية و 

 جراء التعديلات المطموبة.كاديمية والإدارية بالكمية بعد إمراجعة الدليؿ مع القيادات الأ .4

 عداد الدليؿ في صورتو النيائية.إ .5

 وقد استندت عممية إعداد التوصيؼ الوظيفي عمى المصادر التالية لجمع البيانات:
 القوانيف ذات الصمة متمثمة في: .1

 بشأف تنظيـ الجامعات. 1972لسنة  49قانوف  -

 بشأف العامميف المدنييف بالدولة. 1978لسنة  47قانوف  -

 بشأف قانوف التعميـ. 1981لسنة  139قانوف  -

.دليؿ التصنيؼ الميني الموحد بجميورية مصر العربية  الصادر عف الجياز المركزي لمتعبئة العامة 2
 والاحصاء.

التشغيؿ  معتمدا عمي دليؿ ذي نشره المرصد المصري لمتعميـ والتدريب و . دليؿ التصنيؼ الميني الموحد ال3
( الصادر عف ILO( الذي تـ اقراره مف منظمة العمؿ الدولية )ISCO 1988التصنيؼ الميني الدولي )

دوف استخداـ نظاـ الترميز ليسيؿ . لكف 1987المؤتمر الدولي الرابع عشر لاحصائيي العمؿ في نوفمبر 
 التعامؿ مع الدليؿ.

جامعة الفيوـ فيما يتناسب  -نادؽالفبالتحديد كمية السياحة و صيؼ الوظيفي لممؤسسات المناظرة و .التو 4
 لمؤسستنا. الإداريالوضع و 
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 التوصيف الوظيفي عمي المعمومات الاتية: ويشتمل
وصؼ موجز  ، اسـ الوظيفة معمومات أساسية تخص المنصب:عمي ىذه القسـ يحتوي : و معمومات إدارية .1

 .لموظيفة وغرضيا

وأيضا  ،المباشر لشاغؿ ىذه الوظيفة الرئيسيشير ىذا القسـ إلي المنصب الذي يشغمو : و الإداريالييكؿ  .2
 وتحديد موقع الوظيفة مف اليرـ الوظيفي لممؤسسة ، الوظيفةناصب التي تتعامؿ مع مال نصب/ميشير إلي ال

 .تشغيمية( إدارة –وسطى  إدارة –عميا  إدارة)

 الوظيفة/ المنصب هالنتائج الاستراتيجية المنشودة مف ىذ : ويوضح ىذا القسمبايجازالغرض مف الوظيفة .3
 .بحيث تتناسب مع أىداؼ المنظمة

 . وقد روعي أفالمياـ الأساسية لموظيفة القسـ بشئ مف التفصيؿىذا  : ويعرضمياـ ومسؤوليات الوظيفة .4
، يحتوي توصيؼ الوظيفة مف ست إلي عشرة نقاط تشرح بالتفصيؿ الأىداؼ والنتائج المرجوة مف ىذا المنصب

لميدؼ والنتيجة اللازـ تحقيقيا دوف  وفقاً كما روعي وضع المياـ الأساسية لموظيفة في بنود تـ صياغتيا 
 التطرؽ الى أسموب أداء الوظيفة.

والخبرات  الميارات والكفاءات المطموبةوالتعييف: ويعرض ىذا القسـ المؤىلات و  الإختيارمتطمبات  .5
 المرشح ليا.أو شاغؿ ىذه الوظيفة التي يجب أف يتحمى بيا المطموبة 

والتعييف: ويقدـ ىذا القسـ النواحي التشريعية مف قوانييف وقرارات وقواعد تحكـ عمميات  الإختيارضوابط  .6
المسئوؿ  –المسئوؿ عف التعييف  – الإختياره الوظيفة/ المنصب مثؿ: المسئوؿ عف والتعييف في ىذ الإختيار

.أو عف توجيو العقوبة   الموـ
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 لوانجزء الأ
 

 انزظيًيانهيكم 

 نًنيبجبيعخ ا -كهيخ انسيبحخ وانفنبدق ن
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 الجزء الثاني
 

 والتعيين الإختيارالتوصيف الوظيفي وضوابط 
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 لوالقسم ال 
 

 العميا/ القيادات دارةالإ
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  عًيذ انكهيخ انًسًً انىظيفي:

  عًيذ انكهيخ :دا حانمسى/ الإخ

 -  ئيس انجبيعخ انرئيس انًجبشر:

   

 وبفخ إٌّبفت ثبٌى١ٍخ انًنصت/ انًنبصت انزي رزعبيم يع انىظيفخ:

 رشغيهيخ. إدا ح)   (  وسطً. إدا ح)   (  عهيب. إدا ح( √)  انًىلع انىظيفي:

 الاسزراريجي: انهذف

دارةتصريؼ أمور الكمية و  الجامعيػة وكػذلؾ عػف  ويكوف مسئولا عف تنفيذ القػوانيف والمػوائح ة،ة والماليالإداريشئونيا العممية و  ا 
 ح.في حدود ىذه القوانيف والموائ تنفيذ قرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة والمجمس الأعمى لمجامعات

 

 يهبو ويسئىنيبد انىظيفخ:

ف مػػع أو التخطػػيط والتوجيػػو والرقابػػة لمسياسػػات والأعمػػاؿ المتعمقػػة بػػالتعميـ والبحػػث العممػػي وخدمػػة المجتمػػع، وذلػػؾ بالتعػػ -
 الأقساـ/ الوحدات/ المناصب المختمفة بالكمية.

السػمطات ت و الييئػا وتبميػغ ، وقػرارات مجمػس الكميػة محاضػر الجمسػاترئيس الجامعة غ يبم، وتتنفيذ قرارات مجمس الكمية -
 ا.الجامعية المختصة القرارات التي يجب إبلاغيا اليي

نيايػػػة كػػؿ عػػػاـ جػػامعي عػػػف شػػئوف التعمػػػيـ  فػػي ، بعػػػد العػػرض عمػػػى مجمػػس الكميػػػة ، تقػػديـ تقريػػػر إلػػى رئػػػيس الجامعػػة -
 ة.وذلؾ توطئة لمعرض عمى مجمس الجامع ،والبحوث وسائر نواحي النشاط في الكمية

ني أعضػػاء ىيئػة التػدريس والطػػلاب لعقػد اجتمػػاع المػؤتمر العممػػي لمكميػة مػػرة أو مػػي معػدعػوة أعضػاء ىيئػػة التػدريس وممث -
العممي في الكمية وتقييـ النظـ المقػررة  مناقشة كافة شئوف التعميـ والبحثواحدة عمى الأقؿ خلاؿ العاـ الجامعي، وذلؾ ل

 التعميمػػػػي ومطالػػػػب المجتمػػػػع وحاجاتػػػػوبمػػػػا يحقػػػػؽ انطلاقيػػػػا لملاحقػػػػة التقػػػػدـ العممػػػػي و وتحػػػػديثيا فػػػػي شػػػػأنيا ومراجعتيػػػػا 
 ة.المتطور 

التػػرويج لمبػػرامج والخػػدمات العمميػػة والمجتمعيػػة وتمثيػػؿ الكميػػة فػػي تعاملاتيػػا مػػع الأجيػػزة الحكوميػػة والييئػػات الخارجيػػة  -
 وتطبيؽ آليات مف شأنيا زياده الدعـ المقدـ مف البيئة الخارجية.

 ة بالكمية. الإداريلأفراد والعمميات العممية و دولاب العمؿ اليومي والقياده والتوجيو ل إدارة -

 ة والمالية كإعداد التقديرات المالية واعداد التقارير.الإداريتخطيط ومراقبة موارد الكمية والعمميات  -

 والتعييف والتدريب والاشراؼ عمى أداء العامميف. الإختيارعمميات  إدارة -

تخػػػاذو  الإجػػػراءاتتطبيػػػؽ الأنظمػػػة و  - القػػػرارات لمتابعػػػة وتقيػػػيـ أداء الكميػػػة وتػػػوفير بيئػػػة عمػػػؿ مناسػػػبة لمطػػػلاب والعػػػامميف  ا 
 بالكمية.

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 عًيذ انكهيخ انىظبئف انًنذ جخ رحذ هذا انزىصيف:

   وانزعييٍ: الإختزيب يزطهجبد 

 ( ِإً٘ فٛق ِزٛعو  )  )   ( ِإً٘ ِزٛعو )   ( اٌمشاءح ٚاٌىزبثخ انًؤهلاد:

 ( دوزٛساح√) )   ( ِبعغز١ش )   ( ِإً٘ عبي 

 )   ( غ١ش ِطٍٛثخ )   ( ٠فنً ٚعٛد٘ب ( ِطٍٛثخ√) انخجراد انسبثمخ:



 
 
 

 
 

 

 

 جبيعخ انًنيب -كهيخ انسيبحخ وانفنبدق -وانزعييٍ انزىصيف انىظيفي وضىاثط الإختزيب  دنيم 19

 

 

 

                                                           
 )   ( غ١ش ِطٍٛثخ )   ( ٠فنً ٚعٛد٘ب ( ِطٍٛثخ√) انكفبءح:

 

 انًهب اد:

   

 الأعٕج١خ.( اعبدح اٌٍغبد √) ( اعبدح اٌزعبًِ ِع اٌحبعت ا٢ٌٟ.√)

ثقٛسح فشد٠خ أْٚ ٚاٌعًّ فٟ فش٠ك أٚ( اٌمذسح عٍٝ اٌزع√)

 ٌّزطٍجبد اٌعًّ. ٚفمب  

)( اٌمذسح عٍٝ اٌزذس٠ظ ٚاٌزذس٠ت اٌفعبي ٌلأعذاد اٌىج١شح 

 ٚاٌقغ١شح.

 ( اٌمذسح عٍٝ الارقبي ِع ا٢خش٠ٓ.√) ( اٌمذسح عٍٝ اٌعشك اٌغ١ذ.√)

 اٌمشاساد. ئرخبر( اٌمذسح عٍٝ حً اٌّؾىلاد ٚ√) الأفشاد ٚاٌّغّٛعبد فٟ اٌعًّ. ئداسح( اٌمذسح عٍٝ √)

 

 أتري:

   

 .ICDL( اٌحقٛي عٍٝ ؽٙبدح √) ( اٌحقٛي عٍٝ دٚساد فٟ اٌٍغبد الأعٕج١خ.√)

 ( حغٓ اٌغ١ش ٚاٌغٍٛن.√) ( حغٓ اٌّظٙش.√)

 اٌٛظ١فٟ.)   ( اٌّإً٘ فٟ ٔفظ راد اٌزخقـ  ثّزطٍجبد اٌٛظ١فخ. الإٌّبَ( √)

  

  وانزعييٍ: الإختزيب ضىاثط 

وفػى حالػة عػدـ وجػود د. متجديل لمدة ثلاث سنوات قابمة بيايعيف رئيس الجامعة عميد الكمية مف بيف الأساتذة العامميف  -
 ، العميػدالمعاىػد التابعػة لمجامعػة لمقيػاـ بعمػؿ أو ينػدب أحػد الأسػاتذة مػف الكميػات  لرئيس الجامعة أف ، أساتذة في الكمية

 د.المعيد لمقياـ بعمؿ العميأو أف يندب أحد الأساتذة المساعديف مف ذات الكمية  ولو

الجامعػة بعػد موافقػة مجمػس الجامعػة المخػتص  بقػرار مسػبب مػف رئػيس لعميد مػف العمػادة قبػؿ نيايػة مدتػويجوز إقالة ا -
 راء التحقيؽ اللازـبمقتضيات مسؤولياتو الرئاسية بعد إجأو وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية 

مػػػف الييئػػػة  1مػػػدرس،  2أسػػػاتذة مسػػػاعديف،  4أسػػػاتذة،  8مػػػف خػػػلاؿ لجنػػػة تشػػػكؿ داخػػػؿ الكميػػػة تشػػػمؿ  الإختيػػػاريػػػتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة. 1نة، أو المع
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  وكيم انكهيخ نشئىٌ انزعهيى وانطلاة انًسًً انىظيفي:

  وكلاء انكهيخ :دا حالإخانمسى/ 

  عًيذ انكهيخ انرئيس انًجبشر:

   

لغُ  –اٌطلاةلغُ سعب٠خ  –لغُ ؽئْٛ اٌطلاة  –ع١ّذ اٌى١ٍخ  انًنصت/ انًنبصت انزي رزعبيم يع انىظيفخ:

 –ٚحذح مّبْ اٌغٛدح  –الألغبَ اٌع١ٍّخ  –اٌخش٠غ١ٓ 

ٟٔ أعنبء ١٘ئخ أِٚع –أعنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ  –اٌىٕزشٚلاد 

 اٌطلاة. –اٌزذس٠ظ 

 رشغيهيخ. إدا ح)   (  وسطً. إدا ح)   (  عهيب. إدا ح( √)  انًىلع انىظيفي:

 انهذف الاسزراريجي:

بمرحمة البكالوريوس وشئوف الطلاب الثقافية والرياضية  الخاصة بالدراسة والتعميـشئوف ال إدارةنة عميد الكمية في أو مع
  .والاجتماعية

 ويسئىنيبد انىظيفخ:يهبو 

ف مع الأقساـ/ الوحػدات/ المناصػب أو التخطيط والتوجيو والرقابة لمسياسات والأعماؿ المتعمقة بشئوف التعميـ والطلاب بالتع -
 المختمفة بالكمية.

بمػا ؿ دراسػية وامتحانيػة وكتػب جامعيػو وخلافػو جػدأو التنظيـ والاشراؼ لعمميات التعميـ والتعمـ مف محاضػرات وامتحانػات و  -
 يضمف جودة العممية التعميمية.

نييـ لممارسػػة أو .الػػ ( لمطػػلاب وأعضػػاء ىيئػػة التػػدريس ومعػػ.تجييػػزات ووسػػائؿ تعميميػػة -تػػوفير بيئػػة عمػػؿ مناسػػبة )قاعػػات -
 الأنشطة التعميمية المختمفة.  

 اعداد التقارير المتعمقة بالتعميـ والطلاب ورفعيا لعميد الكمية/ مجمس الكمية. -

ب عمػػػؿ اليػػػومي والقيػػػاده والتوجيػػػو وتقػػػػديـ الػػػدعـ الفنػػػي للأفػػػراد والعمميػػػػات المرتبطػػػة بشػػػئوف التعمػػػيـ والطػػػػلادولاب ال إدارة -
 والخريجيف ورعاية الشباب.

تخاذو  الإجراءاتتطبيؽ الأنظمة و  -  القرارات لمتابعة وتقييـ أداء سير العممية التعميمية والأنشطة الطلابية.  ا 

 السابقة.أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ  -
 عًيذ انكهيخ انىظبئف انًنذ جخ رحذ هذا انزىصيف:

 

 وانزعييٍ: الإختزيب يزطهجبد 

  

 )   ( ِإً٘ فٛق ِزٛعو )   ( ِإً٘ ِزٛعو )   ( اٌمشاءح ٚاٌىزبثخ انًؤهلاد:

 ( دوزٛساح√) )   ( ِبعغز١ش )   ( ِإً٘ عبي 

 غ١ش ِطٍٛثخ)   (  )   ( ٠فنً ٚعٛد٘ب ( ِطٍٛثخ√) انخجراد انسبثمخ:

 )   ( غ١ش ِطٍٛثخ )   ( ٠فنً ٚعٛد٘ب ( ِطٍٛثخ√) انكفبءح:

 

 انًهب اد:

   

 ( اعبدح اٌٍغبد الأعٕج١خ.√) ( اعبدح اٌزعبًِ ِع اٌحبعت ا٢ٌٟ.√)

ثقٛسح فشد٠خ أْٚ ٚاٌعًّ فٟ فش٠ك أٚ( اٌمذسح عٍٝ اٌزع√)

 ٌّزطٍجبد اٌعًّ. ٚفمب  

اٌفعبي ٌلأعذاد اٌىج١شح )( اٌمذسح عٍٝ اٌزذس٠ظ ٚاٌزذس٠ت 

 ٚاٌقغ١شح.

 ( اٌمذسح عٍٝ الارقبي ِع ا٢خش٠ٓ.√) ( اٌمذسح عٍٝ اٌعشك اٌغ١ذ.√)
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 اٌمشاساد. ئرخبر( اٌمذسح عٍٝ حً اٌّؾىلاد ٚ√) الأفشاد ٚاٌّغّٛعبد فٟ اٌعًّ. ئداسح( اٌمذسح عٍٝ √)

 

 أتري:

   

 .ICDL( اٌحقٛي عٍٝ ؽٙبدح √) ( اٌحقٛي عٍٝ دٚساد فٟ اٌٍغبد الأعٕج١خ.√)

 ( حغٓ اٌغ١ش ٚاٌغٍٛن.√) ( حغٓ اٌّظٙش.√)

 )   ( اٌّإً٘ فٟ ٔفظ راد اٌزخقـ اٌٛظ١فٟ. ثّزطٍجبد اٌٛظ١فخ. الإٌّبَ( √)

  

  وانزعييٍ: الإختزيب ضىاثط 

وذلػؾ لمػػدة ثػلاث سػػنوات  ، عميػد الكميػػةترشػػيح  عػيف الوكيػؿ مػػف بػيف أسػػاتذة الكميػة بقػػرار مػف رئػػيس الجامعػة بنػػاء عمػىي -
ينػدب أحػد الأسػاتذة مػف الكميػات  لػرئيس الجامعػة أف ، وفػى حالػة عػدـ وجػود أسػاتذة فػي الكميػة .قابمة لمتجديد مػرة واحػدة

المعيػػد لمقيػػاـ أو أف ينػػدب أحػػد الأسػػاتذة المسػػاعديف مػػف ذات الكميػػة  ولػػو ، الوكيػػؿالمعاىػػد التابعػػة لمجامعػػة لمقيػػاـ بعمػػؿ أو 
 .الوكيؿبعمؿ 

بعػػد موافقػػة مجمػػس  رئػػيس الجامعػػةقبػػؿ نيايػػة مدتػػو بقػػرار مسػػبب مػػف  وكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف التعمػػيـ والطػػلابجػػوز إقالػػة ي -
 .بمقتضيات مسؤولياتو الرئاسية بعد إجراء التحقيؽ اللازـأو الجامعة المختص وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية 

نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة. 1
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  وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث  المسمى الوظيفي:

  الكميةوكلاء  :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
الشئوف الخاصة بالدراسات العميا والبحوث وتوثيؽ الروابط مع الكميات ومع المعاىد والمراكز  إدارةنة عميد الكمية في أو مع 

 والييئات المعنية بالبحث العممى.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

ف مع الأقساـ/ الوحدات/ المناصب أو لمسياسات والأعماؿ المتعمقة بشئوف الدراسات العميا بالتعالتخطيط والتوجيو والرقابة  -
 المختمفة بالكمية.

متحانات و التنظيـ والإشراؼ لعمميات التعميـ والتعمـ  لمستويات الدراس - ؿ دراسية جدأو ات العميا المختمفة مف محاضرات وا 
 لتعميمية.متحانية وخلافو بما يضمف جودة العممية اوا  

العميا  وأعضاء ىيئة التدريس  ت.ال ( لطلاب الدراسا.تجييزات ووسائؿ تعميمية -توفير بيئة عمؿ مناسبة )قاعات -
 لممارسة الأنشطة التعميمية المختمفة.  

 الكمية.إعداد التقارير المتعمقة بالتعميـ والطلاب بالدراسات العميا والبحوث العممية ورفعيا لعميد الكمية/ مجمس  -

العميا والبحوث  تدولاب العمؿ اليومي والقيادة والتوجيو وتقديـ الدعـ الفني للأفراد والعمميات المرتبطة بشئوف الدراسا إدارة -
 .والعلاقات الثقافية والمكتبة

تخاذو  الإجراءاتتطبيؽ الأنظمة و  -  .القرارات لمتابعة وتقييـ أداء سير العممية البحثية ا 

 العممى لمكمية.مقرر المؤتمر  -

 نائب رئيس تحرير المجمة. -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 متوسط)   ( مؤىؿ فوؽ  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:
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    الميارات:

 المغات الأجنبية. إجادة( √) .الآلي الحاسب مع التعامؿ إجادة( √)

 فردية بصورة أو فريؽ في والعمؿ فأو التع عمى القدرة( √)
 .العمؿ لمتطمبات وفقاً 

 الكبيرة للأعداد الفعاؿ والتدريب التدريس عمى القدرة(  √)
 .والصغيرة

 .الآخريف مع الاتصاؿ عمى القدرة( √) .الجيد العرض عمى القدرة( √)

تخاذو  مشكلات حلاؿ عمى القدرة( √) جموعات في العمؿ.والم الأفراد إدارة عمى القدرة( √)  .القرارات ا 

    أخرى:

 .ICDL شيادة عمى الحصوؿ( √) .الأجنبية المغات في دورات عمى الحصوؿ( √)

 .والسموؾ السير حسف( √) .المظير حسف( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. .الوظيفة بمتطمبات الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

ترشيح عميد  يعيف وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث مف بيف أساتذة الكمية بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى -
 لرئيس الجامعة أف ، وفى حالة عدـ وجود أساتذة في الكمية .وذلؾ لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة ، الكمية

أف يندب أحد الأساتذة المساعديف مف  ولو ، الوكيؿالمعاىد التابعة لمجامعة لمقياـ بعمؿ أو يندب أحد الأساتذة مف الكميات 
 .الوكيؿالمعيد لمقياـ بعمؿ أو ذات الكمية 

بعد موافقة  رئيس الجامعةبقرار مسبب مف  لبحوث مف الوكالة قبؿ نياية مدتويجوز إقالة وكيؿ شئوف الدراسات العميا وا -
. أو إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  مجمس الجامعة المختص وذلؾ  بمقتضيات مسؤولياتو الرئاسية بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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  وكيل الكمية  لشئون البيئة وخدمة المجتمع  المسمى الوظيفي:

  وكلاء الكمية :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 الشئوف الخاصة لشئوف البيئة وخدمة المجتمع المحمى المحيط بالكمية. إدارةنة عميد الكمية في أو مع 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

مصادر دخؿ الكمية ومواردىا المالية مف خلاؿ تنمية وتطوير الخدمات المقدمة مف الوحدات ذات يادة ز المشاركة في  -
 .السياحة والفنادؽ بالكميةبمركز  الطابع الخاص

 .ذات الصمة بالكمية المجتمعية الأطراؼدعـ الاتصاؿ مع كافة  -

 .ومستوى خريجيياالكمية عف أداء المحمى والمجتمع رجاؿ صناعة السياحة والضيافة قياس وتقييـ رضا  -
 الأزمات وحؿ المشكلات التي يعاني منيا المجتمع المحيط بالكمية. إدارةالمشاركة في  -

نة، والموظفيف، والطلاب، أو الييئة المعمية لكؿ مف أعضاء ىيئة التدريس و بالك المشاركة في تنظيـ الدورات التدريبية -
 والمجتمع المحمى.

 التوعية بخدمة المجتمع المحمى وحماية البيئة.المشاركة فى تنظيـ برامج  -

 أميف عاـ المؤتمرات العممية بالكمية. -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 وكيؿ الكمية  لشئوف البيئة وخدمة المجتمع الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:    

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط والكتابة)   ( القراءة  المؤىلات:

 دكتوراة(  √)  )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة(  √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة(  √)  الكفاءة:

    الميارات:

 .الأجنبية المغات إجادة( √) .الآلي الحاسب مع التعامؿ إجادة( √)

 فردية بصورةو  أفريق في والعمؿ فأو التع عمى القدرة( √)
 .العمؿ لمتطمبات وفقاً 

 الكبيرة للأعداد الفعاؿ والتدريب التدريس عمى القدرة(  √)
 .والصغيرة
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 .الآخريف مع الاتصاؿ عمى القدرة( √) ة عمى العرض الجيد.القدر ( √)

تخاذو  المشكلات حؿ عمى القدرة( √) .العمؿ في والمجموعات لأفراد اإدارة عمى القدرة( √)  .القرارات ا 

    أخرى:

 .ICDL ىشيادة عؿ الحصوؿ( √) .الأجنبية المغات في دورات عمى الحصوؿ( √)

 ير والسموؾ.الس حسف( √) .المظير حسف( √)

 نفس ذات التخصص الوظيفي.)   ( المؤىؿ في  .الوظيفة بمتطمبات الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعػػيف وكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف البيئػػة وخدمػػة المجتمػػع مػػف بػػيف أسػػاتذة الكميػػة بقػػرار مػػف رئػػيس الجامعػػة بنػػاء عمىترشػػيح عميػػد  -
لرئيس الجامعة أنينػدب  ، وفى حالة عدـ وجود أساتذة في الكمية.وذلؾ لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة ، الكمية

وليػأف ينػدب أحػد الأسػاتذة المسػاعديف مػف ذات  ، الوكيؿالمعاىد التابعة لمجامعة لمقياـ بعمؿ أو أحد الأساتذة مف الكميات 
 .الوكيؿالمعيد لمقياـ بعمؿ أو الكمية 

الجامعة بعد موافقة  بقرار مسبب مف رئيس مجتمع مف الوكالة قبؿ نياية مدتويجوز إقالة وكيؿ شئوف البيئة وخدمة ال -
. أو مجمس الجامعة المختص وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية   بمقتضيات مسؤولياتو الرئاسية بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

مف الييئة  1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.مف الفريؽ الإدارى  1نة، أو المع
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  رئيس مجمس القسم العممي المسمى الوظيفي:
  رؤساء مجالس القسام :دارةالقسـ/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
ة والمالية فى القسـ فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس الكمية ومجمس القسـ الإدارييشرؼ رئيس القسـ عمى الشئوف العممية و 

 .لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا وفقاً 

 الوظيفة:مياـ ومسئوليات 
 لمكمية فى تخصصو. ةتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي -

ة والمالية الى عميد الإداريشئوف القسـ العممية والتعميمية و متابعة الأعماؿ اليومية بالقسـ وتقديـ التقارير اليامة الخاصة ب -
 الكمية.

 نة بالقسـ.أو التدريس والييئة المع ترتيب وتنظيـ جدوؿ الإجازات الخاص بأعضاء ىيئة -

 المحافظة عمى آداب وسموكيات المينة وتطبيؽ القوانيف والأنظمة والتعميمات الصادرة مف الجيات الرسمية. -

نة مف خلاؿ التدريب والتعميـ المستمر والمشاركة فى أو العمؿ عمى تطوير ميارات أعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -
 مختمفة.الفعاليات العممية ال

 ف مع الأقساـ العممية الأخرى بالكمية لتسييؿ وتنظيـ وتجويد الخدمات التعميمية المقدمة لمطلاب.أو التع -

 نة داخؿ القسـ.أو خمؽ البيئة الفعالة والمناسبة للأداء العممى لأعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -

 الإشراؼ عمى المتطمبات الخاصة بالقسـ والعمؿ عمى توفيرىا. -

لى الاجتماع مرة عمى الأقؿ خلاؿ العاـ الجامعى، ويحرر عف الاجتماع جمس القسـ المؤتمر العممى لمقسـ إرئيس مو يدع -
 محضر يعرض مع توصيات المؤتمر عمى مجمس القسـ والكمية.

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -

 ( الأرشاد السياحي -الفنادؽ إدارة –دراسات سياحية رئيس قسـ )  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:
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 .الأجنبية المغات اجادة( √) .الآلي الحاسب مع التعامؿ إجادة( √)

ة فردية بصور و  فريؽ في والعمؿ فو االتع عمى القدرة( √)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

 .القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة(  √)

 .الآخريف مع الاتصاؿ عمى القدرة( √) .الجيد العرض عمى القدرة( √)

تخاذو  المشكلات حؿ عمى القدرة( √) .العمؿ في والمجموعات الأفراد إدارة عمى القدرة( √)  .القرارات ا 

    أخرى:

 .ICDL ىشيادة عؿ الحصوؿ( √) .الأجنبية المغات في دورات عمى الحصوؿ( √)

 .والسموؾ السير حسف( √) .المظير حسف( √)

 .الوظيفي التخصص نفس في المؤىؿ(   √) .الوظيفة بمتطمبات الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعػيف رئػيس مجمػس القسػـ مػف بػيف أقػػدـ ثلاثػة أسػاتذة فػى القسػـ ويكػوف تعينػو بقػػرار مػف رئػيس الجامعػة بعػد أخػذ رأى عميػػد  -
ىذا الحكـ فى حالة وجود أقؿ مف ثلاثة أساتذة إذا تكػوف رئاسػة  ىلمتجديد مرة واحدة، ولا يسر الكمية لمدة ثلاثة سنوات قابمة 

ينػػػدب أحػػػد الأسػػػاتذة مػػػف الكميػػػات  لػػػرئيس الجامعػػػة أف ، وفػػػى حالػػػة عػػػدـ وجػػػود أسػػػاتذة فػػػي الكميػػػةمجمػػػس القسػػػـ لأقػػػدميـ. 
المعيػد لمقيػاـ أو  القسػـأف ينػدب أحػد الأسػاتذة المسػاعديف مػف ذات  ولػو ، رئيس القسػـالمعاىد التابعة لمجامعة لمقياـ بعمؿ أو 

 .رئيس القسـبعمؿ 

وكػيلًا لمكميػة، وذلػؾ إذا وجػد غيػره مػف الأسػاتذة أو يعتبر رئيس مجمس القسـ متنحياً عف رئاسة مجمس القسـ بتعينو عميػداً  -
 فى القسـ.

القسـ مف الأساتذة، ويكوف لو بيػذا الوصػؼ حػؽ حضػور و يقوـ بأعماؿ رئيس القسـ أقدـ الأساتذة المساعديف فى حالة خم -
النظر فى شئوف توظيؼ الأساتذة، ومع ذلؾ إذا لـ يكف بالقسـ مف الأسػاتذة سػوى أجنبػى، جػاز أف  دمجمس الكمية إلا عن

 يعيد إليو عف الاقتضاء برئاسة مجمس القسـ، ويكوف ذلؾ بقرار مف رئيس الجامعة بعد أخذ رأى عميد الكمية.

بمقتضػػيات مسػػئولياتو الرئاسػػية، ويكػػوف ذلػػؾ أو ز تنحيػػة رئػػيس القسػػـ عػػف الرئاسػػة فػػى حالػػة إخلالػػو بواجباتػػو الجامعيػػة يجػػو  - -
 بقرار مسبب مف رئيس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية.

 1نػة، أو الييئػة المعمػف  1مػدرس،  2أساتذة مسػاعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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  رئيس مجمس قسم الدراسات السياحية المسمى الوظيفي:
  رؤساء مجالس القسام :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
ة والمالية فى قسـ الدراسات السياحية فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس الإدارييشرؼ رئيس القسـ عمى الشئوف العممية و 

 .لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا وفقاً الكمية ومجمس القسـ 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي -

لية الى عميد ة والماالإداريو متابعة الأعماؿ اليومية بالقسـ وتقديـ التقارير اليامة الخاصة بشئوف القسـ العممية والتعميمية  -
 الكمية.

 نة بالقسـ.أو ترتيب وتنظيـ جدوؿ الإجازات الخاص بأعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -

 المحافظة عمى آداب وسموكيات المينة وتطبيؽ القوانيف والأنظمة والتعميمات الصادرة مف الجيات الرسمية. -

ف خلاؿ التدريب والتعميـ المستمر والمشاركة فى نة مأو العمؿ عمى تطوير ميارات أعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -
 الفعاليات العممية المختمفة.

 ف مع الأقساـ العممية الأخرى بالكمية لتسييؿ وتنظيـ وتجويد الخدمات التعميمية المقدمة لمطلاب.أو التع -

 القسـ.نة داخؿ أو خمؽ البيئة الفعالة والمناسبة للأداء العممى لأعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -

 الإشراؼ عمى المتطمبات الخاصة بالقسـ والعمؿ عمى توفيرىا. -

رئيس مجمس القسـ المؤتمر العممى لمقسـ الى الاجتماع مرة عمى الأقؿ خلاؿ العاـ الجامعى، ويحرر عف الاجتماع و يدع -
 محضر يعرض مع توصيات المؤتمر عمى مجمس القسـ والكمية.

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -

  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة يفضؿ وجودىا )   ( مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:
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 .إجادة المغات الأجنبية( √) .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية ( √)
 وفقاً لمتطمبات العمؿ.

 التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة.القدرة عمى (  √)

 القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.( √) القدرة عمى العرض الجيد.( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 المؤىؿ في نفس التخصص الوظيفي.(   √) الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

الجامعػة بعػد  يعيف رئيس مجمس قسـ الدراسات السياحية مف بيف أقدـ ثلاثة أساتذة فى القسػـ ويكػوف تعينػو بقػرار مػف رئػيس -
ىذا الحكـ فى حالػة وجػود أقػؿ مػف ثلاثػة أسػاتذة  ىأخذ رأى عميد الكمية لمدة ثلاثة سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة، ولا يسر 

لػرئيس الجامعػة أنينػدب أحػد الأسػاتذة مػف  ، وفى حالػة عػدـ وجػود أسػاتذة فػي الكميػةإذا تكوف رئاسة مجمس القسـ لأقدميـ. 
المعيػد أو  القسػـوليأف يندب أحد الأساتذة المسػاعديف مػف ذات  ، رئيس القسـتابعة لمجامعة لمقياـ بعمؿ المعاىد الأو الكميات 

 .رئيس القسـلمقياـ بعمؿ 

وكػيلًا لمكميػة، وذلػؾ إذا وجػد أو يعتبر رئيس مجمس قسـ الدراسات السياحية متنحياً عف رئاسػة مجمػس القسػـ بتعينػو عميػداً  -
 غيره مف الأساتذة فى القسـ.

القسػـ مػف الأسػاتذة، ويكػوف لػو و يقوـ بأعماؿ رئيس مجمس قسـ الدراسات السياحية أقػدـ الأسػاتذة المسػاعديف فػى حالػة خم -
النظػػر فػػى شػػئوف توظيػػؼ الأسػػاتذة، ومػػع ذلػػؾ إذا لػػـ يكػػف بالقسػػـ مػػف  دبيػػذا الوصػػؼ حػػؽ حضػػور مجمػػس الكميػػة إلا عنػػ

ئاسػة مجمػس القسػـ، ويكػوف ذلػؾ بقػرار مػف رئػيس الجامعػة بعػد الأساتذة سوى أجنبى، جاز أف يعيد إليو عف الاقتضػاء بر 
 أخذ رأى عميد الكمية.

بمقتضػيات مسػئولياتو أو يجوز تنحية رئيس مجمس قسـ الدراسات السياحية عف الرئاسة فى حالة إخلالو بواجباتػو الجامعيػة  - -
 الرئاسية، ويكوف ذلؾ بقرار مسبب مف رئيس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية.

 1نػة، أو مػف الييئػة المع 1مػدرس،  2أساتذة مسػاعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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  الفنادق إدارةرئيس مجمس قسم  المسمى الوظيفي:
  رؤساء مجالس القسام :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
الفنادؽ فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس الكمية  إدارةة والمالية فى قسـ الإدارييشرؼ رئيس القسـ عمى الشئوف العممية و 

 .لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا وفقاً ومجمس القسـ 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي -

ة والمالية الى عميد الإداريو قارير اليامة الخاصة بشئوف القسـ العممية والتعميمية متابعة الأعماؿ اليومية بالقسـ وتقديـ الت -
 الكمية.

 نة بالقسـ.أو ترتيب وتنظيـ جدوؿ الإجازات الخاص بأعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -

 سمية.المحافظة عمى آداب وسموكيات المينة وتطبيؽ القوانيف والأنظمة والتعميمات الصادرة مف الجيات الر  -

نة مف خلاؿ التدريب والتعميـ المستمر والمشاركة فى أو العمؿ عمى تطوير ميارات أعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -
 الفعاليات العممية المختمفة.

 ف مع الأقساـ العممية الأخرى بالكمية لتسييؿ وتنظيـ وتجويد الخدمات التعميمية المقدمة لمطلاب.أو التع -

 نة داخؿ القسـ.أو المناسبة للأداء العممى لأعضاء ىيئة التدريس والييئة المعخمؽ البيئة الفعالة و  -

 الإشراؼ عمى المتطمبات الخاصة بالقسـ والعمؿ عمى توفيرىا. -

رئيس مجمس القسـ المؤتمر العممى لمقسـ الى الاجتماع مرة عمى الأقؿ خلاؿ العاـ الجامعى، ويحرر عف الاجتماع و يدع -
 مؤتمر عمى مجمس القسـ والكمية.محضر يعرض مع توصيات ال

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -

  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:
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 .إجادة المغات الأجنبية( √) .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .لمتطمبات العمؿوفقاً 

 .القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة(  √)

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) فراد والمجموعات في العمؿ.الأإدارةالقدرةعمى( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) دورات في المغات الأجنبية. الحصوؿ عمى( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 المؤىؿ في نفس التخصص الوظيفي.(   √) الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

مػف بػيف أقػدـ ثلاثػة أسػاتذة فػى القسػـ ويكػوف تعينػو بقػرار مػف رئػيس الجامعػة بعػد أخػذ  الفنادؽ إدارةيعيف رئيس مجمس قسـ  -
ىػذا الحكػـ فػى حالػة وجػود أقػؿ مػف ثلاثػة أسػاتذة إذا  ىرأى عميد الكمية لمدة ثلاثة سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة، ولا يسػر 

لػػرئيس الجامعػػة أنينػػدب أحػػد الأسػػاتذة مػػف  ، وفػػى حالػػة عػػدـ وجػػود أسػػاتذة فػػي الكميػػةتكػػوف رئاسػػة مجمػػس القسػػـ لأقػػدميـ. 
المعيػد أو  القسػـوليأف يندب أحد الأساتذة المسػاعديف مػف ذات  ، رئيس القسـالمعاىد التابعة لمجامعة لمقياـ بعمؿ أو الكميات 

 .رئيس القسـلمقياـ بعمؿ 

وكػيلًا لمكميػة، وذلػؾ إذا وجػد غيػره و أمتنحيػاً عػف رئاسػة مجمػس القسػـ بتعينػو عميػداً  الفنػادؽ إدارةيعتبر رئيس مجمس قسـ  -
 مف الأساتذة فى القسـ.

القسػـ مػف الأسػاتذة، ويكػوف لػو بيػذا و حالػة خم فػيأقػدـ الأسػاتذة المسػاعديف الفنػادؽ  إدارةيقوـ بأعمػاؿ رئػيس مجمػس قسػـ  -
النظر فى شئوف توظيؼ الأساتذة، ومع ذلػؾ إذا لػـ يكػف بالقسػـ مػف الأسػاتذة  دالوصؼ حؽ حضور مجمس الكمية إلا عن

سوى أجنبى، جاز أف يعيد إليو عف الاقتضاء برئاسة مجمس القسػـ، ويكػوف ذلػؾ بقػرار مػف رئػيس الجامعػة بعػد أخػذ رأى 
 عميد الكمية.

بمقتضػػػيات مسػػػئولياتو أو اتػػػو الجامعيػػػة عػػػف الرئاسػػػة فػػػى حالػػػة إخلالػػػو بواجبالفنػػػادؽ  إدارةيجػػػوز تنحيػػػة رئػػػيس مجمػػػس قسػػػـ   -
 الرئاسية، ويكوف ذلؾ بقرار مسبب مف رئيس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية.

 1نػة، أو مػف الييئػة المع 1مػدرس،  2أساتذة مسػاعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 لطلاب فى ىذه المجنة.مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ ا
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  رئيس مجمس قسم الإرشاد السياحى المسمى الوظيفي:
  رؤساء مجالس القسام :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
ة والمالية فى قسـ الإرشاد السياحى فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس الإدارييشرؼ رئيس القسـ عمى الشئوف العممية و 

 .لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا وفقاً الكمية ومجمس القسـ 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةالأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجيتنفيذ  -

ة والمالية الى عميد الإداريشئوف القسـ العممية والتعميمية و متابعة الأعماؿ اليومية بالقسـ وتقديـ التقارير اليامة الخاصة ب -
 الكمية.

 نة بالقسـ.أو ة المعترتيب وتنظيـ جدوؿ الإجازات الخاص بأعضاء ىيئة التدريس والييئ -

 المحافظة عمى آداب وسموكيات المينة وتطبيؽ القوانيف والأنظمة والتعميمات الصادرة مف الجيات الرسمية. -

نة مف خلاؿ التدريب والتعميـ المستمر والمشاركة فى أو العمؿ عمى تطوير ميارات أعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -
 الفعاليات العممية المختمفة.

 مع الأقساـ العممية الأخرى بالكمية لتسييؿ وتنظيـ وتجويد الخدمات التعميمية المقدمة لمطلاب. فأو التع -

 نة داخؿ القسـ.أو خمؽ البيئة الفعالة والمناسبة للأداء العممى لأعضاء ىيئة التدريس والييئة المع -

 الإشراؼ عمى المتطمبات الخاصة بالقسـ والعمؿ عمى توفيرىا. -

ـ المؤتمر العممى لمقسـ الى الاجتماع مرة عمى الأقؿ خلاؿ العاـ الجامعى، ويحرر عف الاجتماع رئيس مجمس القسو يدع -
 محضر يعرض مع توصيات المؤتمر عمى مجمس القسـ والكمية.

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -

  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:
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 إجادة المغات الأجنبية.( √) إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة.(  √)

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 في نفس التخصص الوظيفي. المؤىؿ(   √) الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف رئيس مجمس قسـ الإرشػاد السػياحى مػف بػيف أقػدـ ثلاثػة أسػاتذة فػى القسػـ ويكػوف تعينػو بقػرار مػف رئػيس الجامعػة بعػد  -
ىذا الحكـ فى حالػة وجػود أقػؿ مػف ثلاثػة أسػاتذة  ىأخذ رأى عميد الكمية لمدة ثلاثة سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة، ولا يسر 

لػرئيس الجامعػة أنينػدب أحػد الأسػاتذة مػف  ، وفى حالػة عػدـ وجػود أسػاتذة فػي الكميػةإذا تكوف رئاسة مجمس القسـ لأقدميـ. 
المعيػد أو  سػـالقوليأف يندب أحد الأساتذة المسػاعديف مػف ذات  ، رئيس القسـالمعاىد التابعة لمجامعة لمقياـ بعمؿ أو الكميات 

 .رئيس القسـلمقياـ بعمؿ 

وكػيلًا لمكميػة، وذلػؾ إذا وجػػد أو يعتبػر رئػيس مجمػس قسػـ الإرشػاد السػياحى متنحيػاً عػف رئاسػة مجمػس القسػـ بتعينػو عميػداً  -
 غيره مف الأساتذة فى القسـ.

الأسػػاتذة، ويكػػوف لػػو  القسػػـ مػفو يقػوـ بأعمػػاؿ رئػػيس مجمػس قسػػـ الإرشػػاد السػياحى أقػػدـ الأسػػاتذة المسػػاعديف فػى حالػػة خم -
النظػػر فػػى شػػئوف توظيػػؼ الأسػػاتذة، ومػػع ذلػػؾ إذا لػػـ يكػػف بالقسػػـ مػػف  دبيػػذا الوصػػؼ حػػؽ حضػػور مجمػػس الكميػػة إلا عنػػ

الأساتذة سوى أجنبى، جاز أف يعيد إليو عف الاقتضػاء برئاسػة مجمػس القسػـ، ويكػوف ذلػؾ بقػرار مػف رئػيس الجامعػة بعػد 
 أخذ رأى عميد الكمية.

بمقتضػيات مسػئولياتو أو رئيس مجمس قسػـ الإرشػاد السػياحى عػف الرئاسػة فػى حالػة إخلالػو بواجباتػو الجامعيػة يجوز تنحية  - -
 الرئاسية، ويكوف ذلؾ بقرار مسبب مف رئيس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية.

 1نػة، أو مػف الييئػة المع 1مػدرس،  2أساتذة مسػاعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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  وحدة ضمان الجودة.  مدير المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ
  عميد الكمية المباشر:الرئيس 

 كافة مناصب الكمية   +عميد الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 تشغيمية. إدارة)  (  وسطى. إدارة)(  عميا. إدارة(  √) الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ح.القوانيف والموائ الخاصة بوحدة ضماف الجودة فى حدودمور الإشراؼ عمى كافة الأ

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 متابعة تنفيذ السياسة العامة الموضوعة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع سياسة وأىداؼ مركز ضماف الجودة بالجامعة. -

 لمكمية. ةمتابعة تنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي -

 لوحدة ومنسقى الأقساـ ومراجعة التقارير الدورية لمنسقى الأقساـ.الإجتماع بصفة دورية بأعضاء ا -

 الوحدة. إدارةالإشراؼ الفنى والإدارى عمى أعماؿ وحدة ضماف الجودة ومتابعة تنفيذ القرارات التى يصدرىا مجمس  -
تشغيمية ( لتحقيؽ متطمبات الجودة والإعتماد فى محورى الفاعمية التعميمية  –متوسطة  –التنسيؽ بيف جميع الإدارات )عميا  -

 والقدرة المؤسسية. 

 بتمثيؿ الكمية فى مختمؼ الإجتماعات الرسمية لمجودة.أداء الواجبات المرتبطة  -

 الإشراؼ عمى حملات التوعية بنظاـ الجودة. -

 د مف الوحدة لأقساـ الكمية المختمفة.الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفنى الخاص بالتطوير والإعتما -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -
  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )  ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 
 )   ( غير مطموبة )( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √) الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √)
بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد. √)
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تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 
    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
 ( حسف السير والسموؾ.√)  ( حسف المظير.√)
 )    ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 .مدير وحدة ضماف الجودةعميد الكمية  يعيف -

بمقتضػػيات مسػػؤولياتو  أو لػػؾ إذا أخػػؿ بواجباتػػوعميػػد الكميػػة، وذبقػػرار مسػػبب مػػف  مػػدير وحػػدة ضػػماف الجػػودةيجػػوز إقالػػة  -
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداري

 ىيئة تدريس معيف بالكمية.  ويجب أف يكوف عض -

نػة، أو مػف الييئػة المع 1مػدرس،  2أسػاتذة مسػاعديف،  4أسػاتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشػكؿ داخػؿ الكميػة تشػمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة. 1

  الزمات والكوارث إدارةمدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:

+ كافة  وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 مناصب الكمية

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)(  عميا. إدارة(  √) الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:اليدؼ 
 مف كوارث طبيعية والإستعداد الدائـ بشكؿ أفضؿ لمواجيتيا.  أوالتقميؿ مف تأثيرات الأزمات التى تنشأ مف صنع الإنساف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 تشكيؿ فريؽ العمؿ.  -
 الأماف بالكمية.توفير التجييزات المطموبة لمقر الوحدة وكذلؾ التجييزات اللازمة لضماف عوامؿ الإشراؼ عمى  -

 إعداد خطة العمؿ وتحديد وتوزيع المياـ التى تسند لمعامميف بالوحدة. متابعة -

 التنسيؽ بيف الوحدة والإدارات المختمفة بالكمية.  -

الطلاب (  –الموظفيف والعامميف  –عقد دورات تدريبية لممجتمع الداخمى بالكمية ) أعضاء ىيئة التدريس الإشراؼ عمى  -
دارةمف ىيئة التدريس بالكمية و و ضبالتنسيؽ مع ع  .بالمنياالدفاع المدنى  ا 

إعداد التقارير الدورية المتضمنة بياف بالأعماؿ التى قامت بيا الوحدة، كذلؾ الموضوعات المطموب الإشراؼ عمى  -
 عرضيا عمى أ.د / وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.
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 بقة.أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السا -

 - الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير مؤىؿ عاؿ(  √)  

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية وفقاً ( √)
 .لمتطمبات العمؿ

 القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة(  √)
 .والصغيرة

 الآخريف. القدرة عمي الاتصاؿ مع( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية مدير وحدة الأزمات والكوارث بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.    -
بمقتضيات مسؤولياتو أو إقالة مدير وحدة الأزمات والكوارث بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  -

 .القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ
 ىيئة تدريس معيف بالكمية. و يجب أف يكوف عض -

 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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  مدير وحدة متابعة الخريجين المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة المباشر:الرئيس 

وكيؿ +  وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 التعميـ والطلابالكمية لشئوف 

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)(  عميا. إدارة(  √) الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:اليدؼ 
 التواصؿ المستمر والفعاؿ مع خريجى الكمية لتمبية إحتياجاتيـ المينية بما يحقؽ رسالة الكمية وأىدافيا. 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 تشكيؿ فريؽ العمؿ.  -
 متابعة إنشاء رابطة لخريجى الكمية. -

البيانات، وتحتوى الإستمارة عمى عناصر: الإسـ الإشراؼ عمى تصميـ الإستمارات الخاصة بطمبة البكالوريوس لتحديث  -
 .إل ..الرباعى، تاري  الميلاد، الرقـ القومى، رقـ التميفوف، البريد الإليكترونى، التقدير التراكمى،

 متابعة إصدار كتيبات لمخريجيف يتـ تحديثيا دورياً. -

 ف لموحدة.ى والمقترحات التى يقدميا الخريجو أو وضع آلية لمتعامؿ الإيجابى مع الشك -

 تفعيؿ برامج إعداد وتحسيف ميارات الخريجيف لسوؽ العمؿ. -

الإشراؼ عمى تنظيـ الحفلات  والمقاءات التوظيفية  السنوية لمخريجيف الجدد ودعوة رجاؿ الأعماؿ لتوفير فرص عمؿ  -
 تدريب ميدانى لمخريجيف. أو 

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 - ىذا التوصيؼ:الوظائؼ المندرجة تحت 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )    ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة وجودىا )   ( يفضؿ مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية وفقاً ( √)
 .لمتطمبات العمؿ

القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة (  √)
 .والصغيرة
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 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .العرض الجيدالقدرة عمى ( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 والسموؾ.حسف السير ( √)  حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية مدير وحدة متابعة الخريجيف بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.    -
بمقتضيات مسؤولياتو أو إقالة مدير وحدة متابعة الخريجيف بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  -

 .القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 ىيئة تدريس معيف بالكمية. و يجب أف يكوف عض -

نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة. 1
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  مدير وحدة والتدريب  المسمى الوظيفي:
  مدير وحدة والتدريب  :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:

 بالكمية+ كافة المناصب  مدير مركز السياحة والفنادؽ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 لمموائح الجامعية واللائحة الداخمية لممركز وفقاً ، التدريبيةأمور المركز  إدارةفى  مركز السياحة والفنادؽ مديرنة أو مع

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .بالكميةبوحدة التدريب المساعدة فى اقتراح التخطيط والتوجيو والرقابة لمسياسات والأعماؿ المتعمقة  -
ثـ  وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع والبيئة ومفعمى وحدة التدريب المساعدة فى عرض محاضر الجمسات وقرارات   -

 المختصة القرارات التي يجب إبلاغيا إلييا. الجياتوتبميغ  ، لمجمس الكمية إذا تطمب الأمر

في نياية كؿ  ثـ لمجمس الكمية إذا تطمب الأمر عمى وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع والبيئة ومفالتنسيؽ فى تقديـ تقرير  -
 سنة مالية عف شئوف المركز.

في تعاملاتيا مع الأجيزة الحكومية والييئات الخارجية  الوحدةوتمثيؿ  الوحدةقدميا الترويج لمبرامج والخدمات التى ت متابعة -
 وتطبيؽ آليات مف شأنيا زيادة الدعـ المقدـ مف البيئة الخارجية.

 ة بالمركز. الإداريالعمؿ اليومي والقيادة والتوجيو للأفراد والعمميات  إدارةى التنسيؽ ف -

عداد التقارير.الإدارياقتراح سياسات تخطيط ومراقبة موارد المركز والعمميات  -  ة والمالية كإعداد التقديرات المالية وا 

 العامميف. والتعييف والتدريب والإشراؼ عمى أداء الإختيارعمميات  إدارةالمساعدة فى  -

تخاذو  الإجراءاتتطبيؽ الأنظمة و  -  القرارات لمتابعة وتقييـ أداء المركز. ا 

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 مدير المركز الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 مؤىؿ فوؽ متوسط)   (  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 .إجادة المغات الأجنبية( √) .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
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 والصغيرة. .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) فراد والمجموعات في العمؿ.الأ إدارة عمى القدرة( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 .  مجمس الكميةبعد أخذ رأى  أعضاء ىيئة التدريس بالكميةمف  مدير وحدة التدريبعميد الكمية يعيف  -
بمقتضيات مسؤولياتو القيادية بالمركز أو ، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية عميد الكميةبقرار مسبب مف  مدير التدريبإقالة  -

 بعد إجراء التحقيؽ اللازـ
 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -

 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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مركز السياحة والفنادق )وحدة ذات طابع ل التنفيذي مديرال المسمى الوظيفي:
 خاص(

 

  القيادات :دارةالإالقسم/ 

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:

رئيس  + كافة المناصب بالمركز+ دارةرئيس مجمس الإ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الفنادؽ إدارةقسـ 

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عميا إدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 لملائحة الداخمية لممركز. وفقاً ة والمالية، الإداريأمور المركز  إدارةالمركز فى  إدارةنة رئيس مجمس أو مع

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 المساعدة فى اقتراح التخطيط والتوجيو والرقابة لمسياسات والأعماؿ المتعمقة بالمركز.

وتبميغ الييئات والسمطات  ، المركز عمى رئيس الجامعة إدارةالمساعدة فى عرض محاضر الجمسات وقرارات مجمس  
 الرقابية المختصة القرارات التي يجب إبلاغيا إلييا.

 في نياية كؿ سنة مالية عف شئوف المركز. ، بعد العرض عمى مجمس الكمية ، التنسيؽ فى تقديـ تقرير إلى رئيس الجامعة

متابعة الترويج لمبرامج والخدمات التى يقدميا المركز وتمثيؿ المركز في تعاملاتيا مع الأجيزة الحكومية والييئات الخارجية 
 وتطبيؽ آليات مف شأنيا زيادة الدعـ المقدـ مف البيئة الخارجية.

 ة بالمركز. الإداريالتوجيو للأفراد والعمميات العمؿ اليومي والقيادة و  إدارةالتنسيؽ فى 

عداد التقارير.الإدارياقتراح سياسات تخطيط ومراقبة موارد المركز والعمميات   ة والمالية كإعداد التقديرات المالية وا 

 والتعييف والتدريب والإشراؼ عمى أداء العامميف. الإختيارعمميات  إدارةالمساعدة فى 

تخاذو  اءاتالإجر تطبيؽ الأنظمة و   القرارات لمتابعة وتقييـ أداء المركز. ا 

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.

 مدير المركز الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) ( ماجستير   ) )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 .إجادة المغات الأجنبية( √) امؿ مع الحاسب الآلي.إجادةالتع( √)
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فريؽ وبصورة فردية وفقاً القدرة عمى التعاوف والعمؿ في ( √)
 .لمتطمبات العمؿ

القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة (  √)
 .والصغيرة

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ ( √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات.القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 الفنادؽ بعد أخذ رأى رئيس الجامعة.   إدارةبقسـ  أعضاء ىيئة التدريسالمركز مدير المركز مف  إدارةيعيف رئيس مجمس 
بمقتضيات مسؤولياتو القيادية أو ، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية دارةإقالة مدير المركز بقرار مسبب مف رئيس مجمس الإ

 .بالمركز بعد إجراء التحقيؽ اللازـ
  الكمية أمين المسمى الوظيفي:

  أمين الكمية :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 عميد الكمية + أميف عاـ الجامعة المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة)   (  .عمياإدارة( √)  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ح.القوانيف والموائ ة بالكمية فى حدودالإداريأعماؿ الشئوف المالية و المتابعة والإشراؼ عمى 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

 ة واقتراح وضع البرنامج التنفيذى ليا.الإداريالاشتراؾ فى تخطيط الأعماؿ المالية و  -

 لمكمية. ةمشاركة القيادة العميا بالكمية فى وضع الخطة الإستراتيجي -

 إصدار التعميمات الموضحة لسياسة وسير العمؿ وتنفيذ القرارات المختمفة. -

 .دارةعقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء والمسئوليف فى الإ -

 لموائح. وفقاً رئاستيا أو ة والمالية الإداريعضوية المجاف  -

 زات والصرؼ عمى الميزانيات السابقة.أو الرأى فى الإعتمادات الإضافية والتج ءإبدا -

 ال ..مراقبة قانونية وصحة إجراءات الصرؼ والارتباطات -

 .والمشاركة فى حؿ المشكلات الطارئة،الرقابة عمى أداء العامميف بالكمية -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 ة بالكمية ومرؤوسييـ الإداريكافة رؤساء الأقساـ - التوصيؼ: الوظائؼ المندرجة تحت ىذا

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة √)  ( ماجستير √)  ( مؤىؿ عاؿ √)  

 ( غير مطموبة)    )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)
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 وفقاً بصورة فردية أو العمؿ في فريؽ نو أو القدرةعمىالتع( √)
 لمتطمبات العمؿ.

الفعاؿ للأعداد الكبيرة )   ( القدرة عمى التدريس والتدريب 
 والصغيرة.

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذت و القدرةعمىحلالمشكلا( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √) ( حسف المظير. √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 رئيس الجامعة أميف الكمية بعد أخذ رأى عميد الكمية. يعيف -

بعد إجراء التحقيؽ  ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو لؾ إذا أخؿ بواجباتيرئيس الجامعة، وذبقرار مسبب مف أميف الكمية يجوز إقالة  -
 .اللازـ

 ليس بالضرورة أف يكوف معيف بالكمية. -

 8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختيارفى حالة تعييف أميف الكمية عف طريؽ الإستقطاب الداخمى بالترقية، يتـ  -
مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه  1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4ذة، أسات

 المجنة.
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 القسم الثاني
 شرافية/ الإالوسطى دارةالإ
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 ة بالكميةالإداريرؤساء القسام 
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  رئيس قسم شئون الطلاب  المسمى الوظيفي:
  شئون الطلاب. :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب.  الرئيس المباشر:
 العميا بالكمية  دارةوكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب + الإ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة) (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 ح.القوانيف والموائ الخاصة بشئوف الطلاب فى حدودمور الإشراؼ عمى كافة الأ
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .تمقى القرارات والمنشورات الخاصة بشئوف الطلاب وعرضيا عمى الجيات المختصة.1

 ضوء القوانيف والموائح والتعميمات..إبداء الرأى فى الموضوعات التعميمية فى 2

 لاـ ممفات الطلاب المرشحيف مف مكتب التنسيؽ.لجنة مف موظفى شئوف الطلاب لإست .يقوـ بتشكيؿ3
 .المراجعة مع مسئولى الفرؽ الأربعة لمتأكد مف صحة بيانات الطالب وحالة القيد والتجنيد لمطلاب الذكور.4

 ف قيد الطالب مف واقع كشوؼ التوقيع لأداء الإمتحاف..المراجعة مع مسئولى الفرؽ الأربعة م5

 .التأكد مف صحة الشيادة وما يفيد بأنو مقيد بالكمية، والتأكد مف صحة المكاتبات التى تصدر عف شئوف الطلاب.6

 ذية فى خطة الكمية الإستراتيجية.يفنبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة الت الإلتزاـ.7
 .تعميـ والطلاب بالكميةنة شئوف ال.سكرتارية لج8

 .القياـ بوقؼ وشطب قيد الطلاب بالكمية.9

 .الرد عمى الخطابات المرسمة لشئوف الطلاب، وخاصة المتعمقة ببيانات إحصائية تتعمؽ بالطلاب.10

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.11
 رئيس قسـ شئوف الطلاب   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 ( مؤىؿ فوؽ متوسط  )  )  ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة )   )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )  ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 مطموبة )   ( غير )  ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 )  ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.



 
 
 

 
 

 

 

 جبيعخ انًنيب -كهيخ انسيبحخ وانفنبدق -وانزعييٍ انزىصيف انىظيفي وضىاثط الإختزيب  دنيم 48

 

 

 

                                                           

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)  القرارات. ا 

    أخرى:
 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)
 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 عميد الكمية رئيس قسـ شئوف الطلاب بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب  يعيف

لؾ إذا عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب، وذبقرار مسبب مف إقالة رئيس قسـ شئوف الطلاب يجوز 
 .   بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو أخؿ بواجباتو

 يجب أف يكوف معيف.       
  رئيس قسم رعاية الطلاب )الشباب( لمسمى الوظيفي:ا

  رعاية الطلاب. :دارةالقسم/ الإ
  وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب.  الرئيس المباشر:

 العميا بالكمية  دارةوكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب + الإ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 تشغيمية. إدارة) (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ح.القوانيف والموائ الخاصة برعاية الطلاب فى حدودمور الإشراؼ عمى كافة الأ

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 ..الإشراؼ عمى تنظيـ أعماؿ قسـ رعاية الطلاب فى ضوء السياسة العامة المقررة لمكمية1

 الشيرية والسنوية. جو النشاطو .متابعة إعداد التقارير الفنية مع الأخصائييف لأ2

 .الإشراؼ عمى المشرفيف والمدربيف بقسـ رعاية الطلاب بالكمية.  3

 العميا لاختيار الطلاب المرشحيف لإتحاد الطلاب بالكمية. دارة.يقوـ بتشكيؿ لجنة مف موظفى رعاية الطلاب والإ4
 الخطة السنوية ليا..المراجعة مع مسئولى لجاف الإتحاد كافة الأعماؿ الخاصة بيذه المجاف ووضع 5

صدار النشرات.6  .الإشراؼ عمى كافة الأنشطة الخاصة برعاية الطلاب بالكمية، مف تنظيـ المسابقات والميرجانات الثقافية وا 

 .الرد عمى الخطابات المرسمة لقسـ رعاية الطلاب.7

 ة.ذية فى خطة الكمية الإستراتيجييفنبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة الت الإلتزاـ.8

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.9
 رئيس قسـ رعاية الطلاب.    الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
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   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )  ( مؤىؿ فوؽ متوسط ) ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )  ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) السابقة: الخبرات
 )   ( غير مطموبة )  ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:
 )  ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 
    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
  .عميد الكمية رئيس قسـ رعاية الشباب بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب يعيف

لؾ إذا عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب، وذبقرار مسبب مف إقالة رئيس قسـ رعاية الشباب يجوز 
 .   بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو أخؿ بواجباتو

 يجب أف يكوف معيف.       
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  رئيس قسم شئون الخريجين المسمى الوظيفي:
  شئون الخريجين. :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب.  الرئيس المباشر:
 العميا بالكمية  دارةوكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب + الإ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة) (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 ح.القوانيف والموائ الخاصة بشئوف الخريجيف فى حدودمور الإشراؼ عمى كافة الأ
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 الخريجيف. شئوف .المراجعة الإجمالية لأعماؿ1

 .متابعة تطبيؽ قانوف التجنيد عمى الطلاب.2

 .عرض الموضوعات الخاصة بالقسـ عمى وكيؿ شئوف التعميـ والطلاب وعميد الكمية ومتابعة تنفيذ القرارات الخاصة بيا.3

 .الرد عمى الخطابات المرسمة لشئوف الطلاب والخريجييف.4

 فى خطة الكمية الإستراتيجية. التنفيذيةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة  الإلتزاـ.5

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.6
 رئيس قسـ شئوف الخريجيف  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 ( مؤىؿ فوؽ متوسط)    )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 الأجنبية.( إجادة المغات √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:
 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)
 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
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 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 
  والتعييف: الإختيارضوابط 

 عميد الكمية رئيس قسـ شئوف الخريجيف بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب. يعيف

لؾ والطلاب، وذعميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ بقرار مسبب مف إقالة رئيس قسـ شئوف الخريجيف يجوز 
 .   بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو إذا أخؿ بواجباتو

 يجب أف يكوف معيف.       
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  رئيس قسم الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية المسمى الوظيفي:
  دراسات عميا :دارةالقسم/ الإ

  البحوثو وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا  الرئيس المباشر:
 البحوثو وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 .لموائح والقوانيف وفقاً الإشراؼ عمى أداء سير العمؿ لمعامميف و  إدارة 
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .امميف بالقسـ وتوزيع العمؿ بينيـالأشراؼ عمى الع .1

السجلات الخاصة ـ وضع نظاـ شئوف القبوؿ والتسجيؿ والامتحانات والنماذج و الأشراؼ عمى تنفيذ وضوابط ونظ .2
 .بالدراسات العميا

 .إل ..موقؼ الطلاب مف حيث القيد وانتياء مدة التسجيؿ والمدمتابعة  .3

 بتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالدراسات العميا بالخطة التنفذية فى خطة الكمية الإستراتيجية. الإلتزاـ .4

 الأشراؼ عمى إجراءات اعتماد تشكيؿ لجاف الفحص والمناقشة. .5

 رتارية لجنة الدراسات العميا بالكمية.ؿ سكويمث بمنح الدرجات العممية، الخاصة الإجراءاتمتابعة  .6

 القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة. .7
 البحوثو رئيس قسـ الدراسات العميا  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو التع( القدرة عمى √)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
تخاذحؿ المشكلات و ( القدرة عمى √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:
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 ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)
 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 الكمية رئيس قسـ الدراسات العميا بعد أخذ رأى أميف الكمية.عميد يعيف  -

 ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو لؾ إذا أخؿ بواجباتيعميد الكمية، وذبقرار مسبب مف رئيس قسـ الدراسات العميا يجوز إقالة 
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 .يجب أف يكوف معيف
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  رئيس قسم المكتبة.  المسمى الوظيفي:
  المكتبة.  :دارةالقسم/ الإ

 وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث. الرئيس المباشر:
 المكتبة المركزية  إدارةحاليا تتبع 

 

 عميد الكمية وكيؿ شئوف الدراسات العميا والبحوث+  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 تشغيمية. إدارة)  (  وسطى. إدارة(  √)  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ح.القوانيف والموائ الإشراؼ عمى سير العمؿ داخؿ مكتبة الكمية فى حدود

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .تنظيـ العمؿ اليومى بالمكتبة وتقديـ المشورة الفنية لمعامميف.1

 .الإشراؼ عمى لجاف الجرد بالمكتبة.2

 التقارير الخاصة بالمكتبة بعد دراستيا..تقديـ 3

 نة  مف داخؿ الكمية وخارجيا.أو الييئة المعأو لأعضاء ىيئة التدريس أو .الإشراؼ عمى أعماؿ الاستعارة سواء لطمبو 4
 أعماؿ الجرد. -عمؿ القوائـ-تصنيؼ–.الاشراؼ عمي أعماؿ المكتبة مف فيرسة 5

 بالكتب. .المشاركة فى إعداد  قاعدة البيانات الخاصة6

 .العمؿ فى مشروع المكتبة الرقمية المشرؼ عميو المجمس الأعمى لمجامعات.7

 فى خطة الكمية الإستراتيجية. التنفيذيةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة  الإلتزاـ.8

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.9
 رئيس قسـ المكتبة الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 ) ( مؤىؿ فوؽ متوسط )( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ) ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 مطموبة)   ( غير  ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
 ) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
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تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 
    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 عميد الكمية رئيس قسـ المكتبة بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث.  يعيف

لؾ إذا عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث، وذبقرار مسبب مف رئيس قسـ المكتبة يجوز إقالة 
 .   بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو أخؿ بواجباتو

 يجب أف يكوف معيف.       
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  أعضاء هيئة التدريسرئيس قسم  شئون العاممين وشئون  المسمى الوظيفي:
  شئون العاممين :دارةالقسم/ الإ

  أمين الكمية.  الرئيس المباشر:
 العميا بالكمية دارةأميف الكمية + الإ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة) (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 ح.القوانيف والموائ ة الخاصة بالعامميف فى حدودالإداريالإشراؼ عمى كافة الأعماؿ 
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 الإشراؼ عمى أعماؿ شئوف العامميف ووضع نظـ تقارير كفاية العامميف وترقيتيـ. .1

 الإشراؼ عمى تطبيؽ القوانيف والموائح وتيسير العمؿ. .2

 .بتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية فى خطة الكمية الاستراتيجية الإلتزاـ .3

 الإشراؼ عمى إعداد وتنفيذ القرارات الصادرة فى شئوف  العامميف. .4

 الاشتراؾ فى المجاف المختمفة التى قد ينتدب إلييا.  .5

ترقيات الأستاذ مدرس و  -اعدمدرس مس -المعيد تمتابعة أعماؿ مسئوؿ الكادر الخاص بالكمية فيما يتعمؽ بتعيينا .6
جازات  لى الكمية، والعلاقات الثقافية والبعثات والميمات العممية وا  المساعد والأستاذ الدكتور، المنتدبيف لمتدريس مف وا 

 ومرتبات أعضاء ىيئة التدريس.

ومكافآت الامتحانات  متابعة أعماؿ مسئوؿ عف الكادر العاـ بالكمية، فيما يخص الاستحقاقات والمرتبات والأجر الإضافي .7
 الأجور المتغيرة.و والمؤقتيف مف موظفيف ومتعاقديف 

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. .8
 رئيس قسـ شئوف العامميف بالكمية.    الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط متوسط)   ( مؤىؿ  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )    ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
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 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:
 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
 ذات التخصص الوظيفي. ) ( المؤىؿ في نفس بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 عميد الكمية رئيس قسـ شئوف العامميف بعد أخذ رأى أميف الكمية.  يعيف

 أو لؾ إذا أخؿ بواجباتوعميد الكمية بعد أخذ رأى أميف الكمية، وذبقرار مسبب مف إقالة رئيس قسـ شئوف العمميف يجوز 
 .   بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو 

 يجب أف يكوف معيف.       
 

  رئيس قسم الشئون المالية  المسمى الوظيفي:
  الشئون المالية :دارةالقسم/ الإ

  أمين الكمية الرئيس المباشر:
 العميا  دارةأميف الكمية + باقى الإ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 ح.القوانيف والموائ الإشراؼ عمى كافة الأعماؿ الخاصة بقسـ الشئوف المالية فى حدود
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 الإشراؼ عمى العامميف بالقسـ. .1

 الإشراؼ عمى أعماؿ الموازنة والحسابات. .2

 عمى أعماؿ المشتريات والمخازف الخاصة بالكمية.الإشراؼ  .3

 المشاركة فى أعماؿ الجرد الدورى. .4

 إعداد كراسات الشروط والموصفات المتعمقة بالمناقصات والممارسات وطرحيا. .5

 .فى خطة الكمية الإستراتيجية التنفيذيةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة  الإلتزاـ .6

 تيسير أعماؿ القسـ. متابعة تطبيؽ القوانيف والموائح و  .7

 لات العممية المتعمقة بالعممية التعميمية بالأقساـ المختمفة.لإشراؼ المالى عمى الرحا .8

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. .9
 رئيس قسـ الشئوف المالية الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
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   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط والكتابة)   ( القراءة  المؤىلات:

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:
    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. الآلي.( إجادة التعامؿ مع الحاسب √)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 
    أخرى:

 ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 في نفس ذات التخصص الوظيفي.( المؤىؿ √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 عميد الكمية رئيس قسـ الشئوف المالية بعد أخذ رأى أميف الكمية.يعيف 

 ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو لؾ إذا أخؿ بواجباتيعميد الكمية، وذبقرار مسبب مف رئيس قسـ الشئوف المالية يجوز إقالة 
 .زـبعد إجراء التحقيؽ اللا

 يجب أف يكوف معيف.
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  رئيس الوحدة الطبية  المسمى الوظيفي:
  الطبية بالجامعة دارةالإ :دارةالقسم/ الإ

  نائب رئيس الجامعة لشئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر:
 الطلاب+قسـ رعاية الطلاب و وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 الاشراؼ عمي كافة الخدمات الصحية المقدمة مف الوحدة الطبية.
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .الإشراؼ عمى العامميف بالوحدة.1

 الطوارئ.و الاسعافات الولية و لية لمطلاب أو بتوفير خدمات صحية  الإلتزاـ.2

 دوية.فير ما تحتاجو الوحدة مف اجيزة وأ.السعي الي تو 3

 .توفير بيئة صحية متاليةالصحي للارتقاء بالمستوي الصحي و .نشر الوعي 4
 رئيس الوحدة الطبية الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط والكتابة)   ( القراءة  المؤىلات:

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √)   الآلي.( إجادة التعامؿ مع الحاسب √)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
 )  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:
 ICDL) ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 في نفس ذات التخصص الوظيفي.( المؤىؿ √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 ميف عاـ الجامعة.الطبية بالجامعة بعد موافقة أ دارةرئيس الوحدة الطبية رئيس الإيعيف 

 يجب أف يكوف طبيب معيف. 
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  رئيس قسم المعامل والصيانة   المسمى الوظيفي:
  قسم الصيانة.  :دارةالقسم/ الإ
  أمين الكمية المباشر:الرئيس 

 أميف الكمية + عميد الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 تشغيمية. إدارة)(  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 حالقوانيف والموائ الخاصة بصيانة مبنى الكمية فى حدودمور الإشراؼ عمى كافة الأ

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 الإشراؼ عمى أعماؿ السباكة. .1

 .الإشراؼ عمى أعماؿ الكيرباء .2

 الإشراؼ عمى أعماؿ النجارة. .3

 .(إل  ..أرضيات ،صيانة المبانى ) حوائطالإشراؼ عمى أعماؿ  .4

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. .5
 رئيس قسـ الصيانة   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط ( مؤىؿ متوسط √)  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 
 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 ( غير مطموبة  )  )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 )  ( إجادة المغات الأجنبية. )    ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.
ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً بصورة فردية أو 

 )  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  العرض الجيد. )   ( القدرة عمى
الأفراد والمجموعات في  إدارة)   ( القدرة عمى 

 العمؿ.
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)   القرارات. ا 

    أخرى:
 .ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
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 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 
  والتعييف: الإختيارضوابط 

 عميد الكمية رئيس قسـ الصيانة بعد أخذ رأى أميف الكمية.  يعيف

بعد إجراء  ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو بواجباتيلؾ إذا أخؿ عميد الكمية، وذبقرار مسبب مف رئيس قسـ الصيانة يجوز إقالة 
 . التحقيؽ اللازـ

 مؤقت.    أو متعاقد، أو يجوز أف يكوف معيف، 
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  مدير مكتب عميد الكمية  المسمى الوظيفي:
  مكتب عميد الكمية  :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية  الرئيس المباشر:
 عميد الكمية  الوظيفة:المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع 

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 .دراسة وعرض الموضوعات التى ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات التى تصدر منيا
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .الكميةظيفة لمتوجيو العاـ لعميد يخضع شاغؿ ىذه الو  .1

 الإشراؼ عمى العامميف بالمكتب. .2

 فحص المكاتبات والخطابات الواردة وتوزيعيا عمى أعضاء المكتب كلا فيما يخصو. .3

 إعداد القرارات التى تصدر عف طريؽ المكتب. .4

 عرض الموضوعات السرية وتنفيذ ما يؤشر عمييا سواء بالحفظ وبالإحالة إلى الجية المختصة ومتابعتيا. .5

 بالعميد.و تنظيـ المقابلات وجدوؿ الأعماؿ  الخاصة بالمكتب  .6

 الإشراؼ عمى ممفات الصادر والوارد. .7

 فى خطة الكمية الإستراتيجية. التنفيذيةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة  الإلتزاـ .8

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .9
 العميد مدير مكتب الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )    ( دكتوراة )    ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة وجودىا)   ( يفضؿ  ( مطموبة√) الكفاءة:
    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) عمى العرض الجيد. ( القدرة√)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 
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    أخرى:
 ICDL) ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 السير والسموؾ.( حسف √) ( حسف المظير.√)
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 المكتب. رعميد الكمية مدييعيف 

بعد  ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو لؾ إذا أخؿ بواجباتوعميد الكمية، وذبقرار مسبب مف نقؿ مدير مكتب العميد  يجوز
 .إجراء التحقيؽ اللازـ

 مؤقت. أو متعاقد أو يجوز أف يكوف معيف 
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    مسئول البوابة الإلكترونية المسمى الوظيفي:
   كمية السياحة والفنادق –البوابة الإلكترونية  :دارةالقسم/ الإ

  مدير وحدة البوابة الإلكترونية  الرئيس المباشر:
 عميد الكمية  الوظيفة:المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع 

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

الإؽشاف عٍٝ ئداسح ٚرؾغ١ً ٚرحذ٠ش اٌجٛاثخ الإٌىزش١ٔٚخ ٌٍى١ٍخ ثّب ٠نّٓ رٛف١ش ِعٍِٛبد دل١مخ ِٚحذصخ، ٚرحم١ك اٌزٛافً 

 .ٚأعنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٚاٌّغزّع اٌخبسعٟ، ثّب ٠زٛافك ِع ِعب١٠ش اٌغٛدح ٚاٌزحٛي اٌشلّٟاٌفعبي ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚاٌطلاة 
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .ئداسح ٚرحذ٠ش اٌّحزٜٛ الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثبٌى١ٍخ عٍٝ اٌجٛاثخ اٌشع١ّخ

 .ٚاٌغذاٚي اٌذساع١خ ٚإٌزبئظاٌزٕغ١ك ِع الألغبَ اٌع١ٍّخ ٚالإداساد اٌّخزٍفخ ٌزحذ٠ش الأخجبس ٚالإعلأبد 

 .الإؽشاف عٍٝ سفع الأدٌخ ٚاٌٍٛائح ٚإٌّبرط ٚاٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ ٌٍطلاة ٚأعنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ

 .ِزبثعخ أزظبَ عًّ اٌشٚاثو ٚاٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ ٚاٌزأوذ ِٓ علاِزٙب

 .ٚ اٌزط٠ٛشاد اٌزم١ٕخاٌزٕغ١ك ِع ِشوض رم١ٕخ اٌّعٍِٛبد ثبٌغبِعخ ثؾأْ الأعطبي اٌف١ٕخ أ

 .مّبْ الاٌزضاَ ثب٠ٌٛٙخ اٌجقش٠خ ٚاٌّعب١٠ش اٌّعزّذح ِٓ اٌغبِعخ

 .ئعذاد رمبس٠ش دٚس٠خ عٓ أداء اٌجٛاثخ الإٌىزش١ٔٚخ ِٚعذلاد الاعزخذاَ

 .اٌّغبّ٘خ فٟ رط٠ٛش اٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ ٚرحغ١ٓ رغشثخ اٌّغزخذَ

 .إٌّؾٛسح اٌحفبظ عٍٝ عش٠خ اٌج١بٔبد ٚاٌّعٍِٛبد

 .دعُ أٔؾطخ اٌزحٛي اٌشلّٟ ٚاٌزق١ٕف الإٌىزشٟٚٔ ٌٍى١ٍخ

 مدير مكتب العميد الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة )    )    ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:
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    الميارات:
 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  ات.القرار  ا 

    أخرى:
 ICDL) ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
   الإٌىزش١ٔٚخ ثٕبء  عٍٝ رشؽ١ح ِذ٠ش ٚحذح رىٌٕٛٛع١ب اٌّعٍِٛبد أٚ اٌغٙخ اٌّخزقخ، ٚٚفم ب ٠ع١ُٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ ِغإٚي اٌجٛاثخ

 .ٌلاحز١بعبد اٌفع١ٍخ ٌٍى١ٍخ

 .٠ؾُزشه رٛافش اٌّإ٘لاد اٌع١ٍّخ ٚاٌخجشاد اٌف١ٕخ إٌّبعجخ فٟ ِغبي ئداسح اٌّٛالع الإٌىزش١ٔٚخ أٚ ٔظُ اٌّعٍِٛبد

ٛاثخ الإٌىزش١ٔٚخ ثمشاس ِغجت ِٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ، ٚرٌه فٟ حبٌخ الإخلاي ثٛاعجبرٗ ٠غٛص ٔمً أٚ ئٔٙبء رى١ٍف ِغإٚي اٌج

 .اٌٛظ١ف١خ أٚ ثّمزن١بد ِغإ١ٌٚبرٗ اٌف١ٕخ ٚالإداس٠خ، ثعذ ئعشاء اٌزحم١ك اٌلاصَ

ا، أٚ ِٕزذث ب، أٚ ِىٍف ب ثمشاس ئداسٞ ٚفم ب ٌٍٛائح ٚاٌمٛا١ٔٓ   .إٌّظّخ٠غٛص أْ ٠ىْٛ ؽبغً اٌٛظ١فخ ِع١ٕ ب، أٚ ِزعبلذ 
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   وحدة ضمان الجودةسكرتارية   المسمى الوظيفي:
   وحدة ضمان الجودة مكتب  :دارةالقسم/ الإ

   مدير وحدة ضمان الجودة الرئيس المباشر:
 وكيؿ الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

تنظيـ الأعماؿ الإدارية والكتابية الخاصة بوحدة ضماف الجودة ، وشماف إنسيابية المراسلات وحفظ الوثائؽ بما يدعـ تحقيؽ 
 معايير الجودة والإعتماد المؤسسي 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .لمدير وحدة ضماف الجودةظيفة لمتوجيو العاـ .يخضع شاغؿ ىذه الو 1

 تنظيـ وحفظ جميع المكاتبات الصادرة والواردة الخاصة بالوحدة .2

 إعداد وطباعة الخطابات الرسمية والتقارير ومحاضر الإجتماعات .3

عداد الدعوات المناسبة تنظيـ مواعيد الإجتماعات الخاصة بالوحدة .4  وا 

بلاغ الجيات المختصة متابعة تنفيذ قرارات مجم.5 دارة الوحدة وا   س وا 

  .حفظ وتوثيؽ ممفات الجودة ورقيا و إلكترونيا وفقا لنظاـ الأرشفة المعتمدة.6

 .الداخميو والخارجية إعداد وتجييز ممفات الزيارة والمراجعات .7

 إستقباؿ الإستفسارات والتنسيؽ مع الأقساـ المختمفة فيما يخص أعماؿ الجودة.8
 ـ بسرية البيانات والمستندات الخاصة بالجودةالإلتزا-9

 القياـ بأي مياـ أخرى يكمؼ بيا في نطاؽ طبيعة العمؿ-10
 ِغئٛي رٛص١ك اٌغٛدح    الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

 ِٕغك ئداسٞ ٌٛحذح مّبْ اٌغٛدح 

 أ١ِٓ عش ئعزّبعبد اٌٛحذح 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 ( مؤىؿ فوؽ متوسط √)   )   ( مؤىؿ متوسط القراءة والكتابة)   (  المؤىلات:

 )    ( دكتوراة )    ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:
    الميارات:
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 )   ( إجادة المغات الأجنبية. مع الحاسب الآلي.( إجادة التعامؿ √)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:
 ICDL)( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 نفس ذات التخصص الوظيفي.( المؤىؿ في √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 .الجودة سكرتارية عميد الكمية يعيف 

  يحب أف يكوف معيف 
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 الباب الثاني
 مديري الوحدات المتخصصة مديري ونواب
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  نائب مدير وحدة ضمان الجودة.  المسمى الوظيفي:
  .الوحدات المتخصصةنواب مديري  :دارةالقسم/ الإ

  .مدير وحدة ضمان الجودة الرئيس المباشر:
 كافة مناصب الكمية + مدير وحدة ضماف الجودة المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)  (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

 الخاصة بوحدة ضماف الجودة فى حػدودمور الإشراؼ عمى كافة الأالتنسيؽ العاـ مع مدير وحدة ضماف الجودة والمشاركة فى 
 ح.القوانيف والموائ

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية. ةالمشاركة فى متابعة تنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي -

 اؼ عمى أعماؿ الوحدة.المشاركة فى الإشر  -
تشغيمية ( لتحقيؽ متطمبات الجودة والإعتماد فى محورى  –متوسطة  –عميا فى التنسيؽ بيف جميع الإدارات ) المشاركة -

 الفاعمية التعميمية والقدرة المؤسسية. 

 بتمثيؿ الكمية فى مختمؼ الإجتماعات الرسمية لمجودة.أداء الواجبات المرتبطة الإنابة فى  -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -
  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )  ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة √)  ( ماجستير √)  )   ( مؤىؿ عاؿ 
 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا  )  ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √) الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة ( القدرة √) 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد. √)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)   القرارات. ا 

    أخرى:
 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  المغات الأجنبية.)    ( الحصوؿ عمى دورات في 
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 ( حسف السير والسموؾ.√)  ( حسف المظير.√)
 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 .نائب مدير وحدة ضماف الجودة بعد أخذ رأى مدير الوحدةعميد الكمية  يعيف -

بمقتضيات  أو لؾ إذا أخؿ بواجباتوعميد الكمية، وذبقرار مسبب مف  نائب مدير وحدة ضماف الجودةيجوز إقالة  -
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريمسؤولياتو 

 ىيئة تدريس معيف بالكمية. و عضأو نة أو ىيئة معو قد يكوف عض -
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  الزمات والكوارث إدارةمدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون البيئة وخدمة المجتمع الرئيس المباشر:

 كافة مناصب الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
مف كوارث طبيعية والإستعداد أو التقميؿ مف تأثيرات الأزمات التى تنشأ مف صنع الإنساف المشاركة فى الإشراؼ عمى عمميات 

 الدائـ بشكؿ أفضؿ لمواجيتيا. 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 تشكيؿ فريؽ العمؿ. إقتراح  -
 اللازمة لضماف عوامؿ الأماف بالكمية. توفير التجييزات المطموبة لمقر الوحدة وكذلؾ التجييزاتالمشاركة فى  -

 إعداد خطة العمؿ وتحديد وتوزيع المياـ التى تسند لمعامميف بالوحدة.المساىمة فى  -

 التنسيؽ بيف الوحدة والإدارات المختمفة بالكمية.الإنابة فى  -

الطلاب(  –والعامميف  الموظفيف –أعضاء ىيئة التدريس ريبية لممجتمع الداخمى بالكمية )عقد دورات تدالمشاركة فى  -
دارةمف ىيئة التدريس بالكمية و و بالتنسيؽ مع عض  .بالمنياالدفاع المدنى  ا 

إعداد التقارير الدورية المتضمنة بياف بالأعماؿ التى قامت بيا الوحدة، كذلؾ الموضوعات المطموب عرضيا المساىمة فى  -
 عمى أ.د / وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 الأزمات والكوارث. دارةبتمثيؿ الكمية فى مختمؼ الإجتماعات الرسمية لإأداء الواجبات المرتبطة لإنابة فى ا -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -

 - الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط متوسط)   ( مؤىؿ  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة(  √) ( ماجستير √) )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة(  √) الكفاءة:

    الميارات:

 المغات الأجنبية.)   ( إجادة  .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

رة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة القد(  √)
 والصغيرة.
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 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) والمجموعات في العمؿ.القدرة عمى إدارة الأفراد ( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 حسف السير والسموؾ.(  √) حسف المظير.(  √)

 الوظيفي.)   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص  الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.(  √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 مدير وحدة الأزمات والكوارث بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.   نائب يعيف عميد الكمية  -
بمقتضيات و أمدير وحدة الأزمات والكوارث بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية نائب إقالة يجوز  -

 مسؤولياتو القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ
 .ىيئة تدريس بالكميةو عضأو نة أو ىيئة معو قد يكوف عض -
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  من والسلامةلمسئول أنشطة ا لمسمى الوظيفي:ا
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  مدير وحدة الزمات والكوارث الرئيس المباشر:

مدير وحدة +  وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة: المنصب/
 الأزمات والكوارث

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 مف كوارث طبيعية والإستعداد الدائـ بشكؿ أفضؿ لمواجيتيا. أو التقميؿ مف تأثيرات الأزمات التى تنشأ مف صنع الإنساف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .اٌّعبًِ ٚإِٔبء خالإداس٠ الألغبَ سؤعبء ِع ْٚبثبٌزع ٚاٌزحز٠ش٠خ سؽبد٠خالإ اٌعلاِبد ٚعٛد ِٓ اٌزأوذ. 1

 .اٌزذس٠ظ ٚلبعبد ٚاٌّعبًِ اٌّخزٍفخ خالإداس٠ الالغبَ داخً ٚاٌغلاِخ الآِ اعشاءاد ِٓ اٌزأوذ. 2

 .اٌّخبصْ فٝ ٚاٌغلاِخ الآِ اعشاءاد ِشاععخ. 3

 .اٌىٙشثبئ١خ اٌزٛف١لاد علاِخ ِٓ اٌزأوذ.4

 .ِٕٙب إٌبلـ رع٠ٛلٚب ع١ٍٙ اٌذٚسٞ ٚاٌزفز١ؼ ٚاٌّذسعبد اٌّعبًِ فٝ ١ٌخٚالأ ععبفبدالإ فٕبد٠ك ٚعٛد ِٓ اٌزأوذ.5

 .اٌطٛاسئ ِٚخبسط أثٛاة فٝ ٚاٌغلاِخ الآِ اعشاءاد ِشاععخ. 6

 .اٌغبص لأٔبث١ت ٚاٌغلاِخ الآِ اعشاءاد ِشاععخ. 7

 .فلاح١زٙب ِٓ ٚاٌزأوذ الاهفبء ٚعبئً عٍٝ اٌذٚسٞ اٌزفز١ؼ. 8

 .اٌحش٠ك حٕف١بد عٍٝ اٌذٚسٞ اٌزفز١ؼ. 9

 ٚاٌزأوذ اٌى١ٍخ ِشافك ٚع١ّع اٌزذس٠ظ ٚلبعبد ٚاٌّعبًِ اٌّخزٍفخ خالإداس٠ الالغبَ داخً الأزاس ٚعبئً عٍٝ اٌذٚسٞ اٌزفز١ؼ.10

 .علاِزٙب ِٓ

 .الاهفبء ِعذاد ٌغ١ّع اٌذٚس٠خ اٌق١بٔخ ِزبثعخ. 11

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.. 12

 - الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 متوسط)   ( مؤىؿ فوؽ  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير عاؿ مؤىؿ(  √)  

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

 فردية بصورة أو فريؽ في والعمؿ فأو التع عمى القدرة( √)
 .العمؿ لمتطمبات وفقاً 

 .القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة(  √)
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 الآخريف. القدرة عمي الاتصاؿ مع( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.القدرة ( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.    مسئوؿ أنشطة الأمف والسلامةيعيف عميد الكمية  -
بمقتضيات مسؤولياتو أو بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  مسئوؿ أنشطة الأمف والسلامةإقالة  -

 .التحقيؽ اللازـالقيادية بالوحدة بعد إجراء 
 ىيئة تدريس معيف بالكمية. و يجب أف يكوف عض -
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  ليةو مسئول أنشطة الإسعافات ال  المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  مدير وحدة الزمات والكوارث الرئيس المباشر:

مدير وحدة + خدمة المجتمع وتنمية البيئةوكيؿ الكمية لشئوف  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الأزمات والكوارث

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 مف كوارث طبيعية والإستعداد الدائـ بشكؿ أفضؿ لمواجيتيا. أو التقميؿ مف تأثيرات الأزمات التى تنشأ مف صنع الإنساف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .ٚا١ٌّٕٙخ اٌقح١خ ٌٍّؾبوً ٚاٌعلاع١خ اٌٛلبئ١خ اٌجشاِظ ئعذاد. 1

 .ش(ااٌخٕبص٠ ٚأٔفٍٛٔض ااٌط١ٛس أٔفٍٛٔض( ِضً ثئخأٚ حذٚس حبي فٝ ٌٛلبئٟ باٌطج ِغبي فٝ ٚخبفخ اٌقحٝ اٌٛعٝ ٔؾش. 2

 .الله لذس لا وبسصخ حذٚس حبي فٝ ١ٌخٚالأ ٌلإععبفبد اٌّطٍٛثخ الإِىب١ٔبد ٚعٛد ِٓ اٌزأوذ. 3

 .الأصِخ أصٕبء اٌزعبًِ ٌى١ف١خ آ١ٌخ ٌٛمع اٌّغزؾف١بد ٚخبفخ اٌّخزقخ اٌغٙبد ِع اٌزٕغ١ك. 4

 :ِٓ ٌىً ِٕٙب إٌبرغخ ٚالأِشاك اٌّخبهشا١ٌّٕٙخ رحذ٠ذ. 5

 ُٔٛ٘أِٚٚع اٌزذس٠ظ ١٘ئخ أعنبء. 

 اٌطلاة. · 

 ١ٓالإداس٠.  

 (ٔخأِٚع خذِبد – حشف١خ)عّبي 

 )خالإحبٌ ٔظبَ – الأِبْ ٚعبئً رٛف١ش – رذس٠ت  -رٛع١خ( اٌّخبهشا١ٌّٕٙخ فٟ ٚاٌزحىُ اٌٛلب٠خ خطخ ئعذاد. 6

 

 - الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير مؤىؿ عاؿ(  √)  

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

وبصورة فردية القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 .القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة(  √)

 الآخريف. القدرة عمي الاتصاؿ مع( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 
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    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.    ليةو الإسعافات الأمسئوؿ أنشطة يعيف عميد الكمية  -
بمقتضيات أو بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  ليةو الإسعافات الأمسئوؿ أنشطة إقالة  -

 .مسؤولياتو القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ
 ىيئة تدريس معيف بالكمية. و يجب أف يكوف عض -
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  توعية والإعلامالصحة المهنية والمسئول أنشطة  المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  مدير وحدة الزمات والكوارث الرئيس المباشر:

مدير وحدة + البيئة وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الأزمات والكوارث

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 مف كوارث طبيعية والإستعداد الدائـ بشكؿ أفضؿ لمواجيتيا. أو التقميؿ مف تأثيرات الأزمات التى تنشأ مف صنع الإنساف 

 الوظيفة:مياـ ومسئوليات 
 .ٚاٌغبِعخ الأخشٜ ثبٌى١ٍبد الأصِبد ئداسح ٚحذاد ِع اٌزٕغ١ك. 1

 .اٌّعٍِٛبد ؽجىخ عٍٝ ٌٍٛحذح ِٛلع أؾبء.2

 .اٌّعٍِٛبد ؽجىخ عٍٝ اٌٛحذح ِٛلع عٍٝ اٌٛحذح اخجبس رحذ٠ش. 3

 .الأصِبد عغً فٝ اٌى١ٍخ و١بْ رٙذد اْ ٠ّىٓ اصِخ رعزجش اٌزٝ اٌّٛالف ع١ّع رغغ١ً. 4

 .حٍٙب ٚهشق اٌى١ٍخ ِشرجٙب ٚوٛاسس اصِبد اٜ عٓ ث١بٔبد لبعذح اعذاد. 5

 .اصِخ لأٜ حٍٛي لإ٠غبد ٚرٌه اٌمشاس ٌّزخزٞ اٌّعٍِٛبرٟ اٌذعُ رٛف١ش هش٠ك عٓ اٌّغبعذح رمذ٠ُ. 6

 .ثبٌٛحذح اٌخبفخ الارقبلاد ِٚزبثعخ رٕظ١ُ.7

 .ثبٌى١ٍخ اٌخبؿ اٌّجٕٝ عٓ اٌىبف١خ اٌّعٍِٛبد رٛف١ش. 8

 .اٌٛحذح اعزّبعبد ِحبمش رذ٠ٚٓ. 9

 .ٚامحخ أِبوٓ فٝ ئاٌطٛاس ٘ٛارف اسلبَ رغغ١ً. 10

 .الاصِبد ئداسح و١ف١خ عٓ اسؽبد٠خ ِط٠ٛبد اعذاد. 11

 .اٌّعبًِ فٟ اٌعًّ أصٕبء اٌغلاِخ ٚعبئً عٓ اسؽبد٠خ ِط٠ٛبد اعذاد. 12

 .اٌع١ٍّخ اٌّحبمشاد فٝ اٌغلاِخ ٚعبئً عٓ اسؽبد٠خ ِط٠ٛبد اعذاد. 13

 .إٌظش٠خ اٌّحبمشاد فٝ اٌغلاِخ ٚعبئً عٓ اسؽبد٠خ ِط٠ٛبد اعذاد. 14

 - الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) )   ( ماجستير مؤىؿ عاؿ(  √)  

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  ( مطموبة )  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 .القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة(  √)

 الآخريف. القدرة عمي الاتصاؿ مع( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)
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تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) المغات الأجنبية.الحصوؿ عمى دورات في ( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية الصحة المينية والتوعية والإعلاممسئوؿ أنشطة يعيف عميد الكمية  -
 البيئة.   

 أوبقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  الصحة المينية والتوعية والإعلاـمسئوؿ أنشطة إقالة  -
 .بمقتضيات مسؤولياتو القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 ىيئة تدريس معيف بالكمية.  ويجب أف يكوف عض -
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  مدير وحدة متابعة الخريجيننائب  المسمى الوظيفي:
  نواب مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  مدير وحدة متابعة الخريجين الرئيس المباشر:

 كميةمدير وحدة متابعة الخريجيف + كافة المناصب بال المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 التواصؿ المستمر والفعاؿ مع خريجى الكمية لتمبية إحتياجاتيـ المينية بما يحقؽ رسالة الكمية وأىدافيا. المشاركة فى 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .بالوحدة تشكيؿ فريؽ العمؿإقتراح  -
 إنشاء رابطة لخريجى الكمية. المساىمة فى -

تحديث البيانات، وتحتوى الإستمارة عمى عناصر: ة خاصة لطمبة البكالوريوس وعمؿ المشاركة فى الإشراؼ عمى تصميـ إستمار  -
 إل ...الإسـ الرباعى، تاري  الميلاد، الرقـ القومى، رقـ التميفوف، البريد الإليكترونى، التقدير التراكمى،

 إصدار كتيب لمخريجيف يحدث دورياً.المشاركة فى  -

 ى والمقترحات التى يقدميا الخريجيف لموحدة.أو آلية لمتعامؿ الإيجابى مع الشك إقتراح -

 .تفعيؿ برامج إعداد وتحسيف ميارات الخريجيف لسوؽ العمؿ والعمؿ عمى تواصميـ مع قطاع الأعماؿ السياحىالمشاركة فى  -

حفلات التخرج والمقاءات التوظيفية السنوية لمخريجيف الجدد ودعوة رجاؿ الأعماؿ لتوفير فرص عمؿ تنظيـ المساعدة فى  -
 تدريب ميدانى لمخريجيف. أو 

 بتمثيؿ الكمية فى مختمؼ الإجتماعات الرسمية الخاصة بمتابعة الخريجيف.أداء الواجبات المرتبطة الإنابة فى  -

  أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 أخصائي شئوف الخريجيف -الخريجيف شئوفرئيس قسـ  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√)  ( ماجستير √)  )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  مطموبة)  (  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 .القدرة عمى التدريس والتدريب للأعداد الكبيرة والصغيرة(  √)
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 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √)  الأجنبية.)  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات 

 حسف السير والسموؾ.( √)  ف المظير.حس( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 مدير وحدة متابعة الخريجيف بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.   نائب يعيف عميد الكمية  -
بمقتضيات أو مدير وحدة متابعة الخريجيف بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية نائب إقالة  يجوز -

 .مسؤولياتو القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 .ىيئة تدريس بالكميةو عضأو نة أو ىيئة معو قد يكوف عض -
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  دعم البحث العمميمدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر:

 كمية+ كافة المناصب بال العميا والبحوثوكيؿ الكمية لدراسات  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 التواصؿ المستمر والفعاؿ مع خريجى الكمية لتمبية إحتياجاتيـ المينية بما يحقؽ رسالة الكمية وأىدافيا. المشاركة فى 

 الوظيفة:مياـ ومسئوليات 
 اٌى١ٍخ.  ئداسحْ ِع الألغبَ اٌع١ٍّخ ٚأٚاٌّؾبسوخ فٟ ٚمع اعزشار١غ١بد ٚخطو اٌجحش اٌعٍّٟ ثبلألغبَ داخً اٌى١ٍخ ثبٌزع 

 ٔخ ٚهلاة اٌذساعبد اٌع١ٍب ثبٌى١ٍخ. أٚدعُ اٌجحش اٌعٍّٟ ٚرؾغ١ع اٌجبحض١ٓ ِٓ أعنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٚأعنبء ا١ٌٙئخ اٌّع 

 ٌّمذِخ ِٓ اٌى١ٍخ ٚاٌعًّ عٍٝ رٕم١حٙب ٌض٠بدح فشؿ دعّٙب ِٓ عٙبد اٌذعُ اٌّخزٍفخ داخً اٌغبِعخ ر١ٙئخ اٌّؾبس٠ع اٌجحض١خ ا

 خبسعٙب. أٚ

 رٕظ١ُ عمذ ع١ّٕبس عٍّٟ ٌٍى١ٍخ.  

  ُاٌفٕبدق ٚاٌذساعبد اٌغ١بح١خ فٟ ٔٙب٠خ اٌعبَ اٌذساعٟ ثٕبء  عٍٝ  ئداسحرىش٠ُ أفحبة أفنً اٌّؾبس٠ع اٌجحض١خ ٌطلاة لغ

 بَ اٌزبثع ٌٙب ٘زٖ اٌّؾبس٠ع. رشؽ١ح ِغبٌظ الألغ

  رٕظ١ُ ٚسػ عًّ ٌطلاة اٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌطلاة ِشحٍخ اٌجىبٌٛس٠ٛط ٌزعش٠فُٙ ثأُ٘ إٌّح اٌذساع١خ اٌّزٛفشح خبسط ِقش

 اٌذوزٛساح ٚاٌزعشف عٍٝ و١ف١خ ٍِئ اعزّبسح الاٌزحبق.  أٚاٌّبعغز١ش أٌٚعًّ اٌذثٍِٛخ 

 ٚاٌذ١ٌٚخ ٌّعشفخ اٌفشؿ اٌّزبحخ ِٓ اٌّؾشٚعبد اٌجحض١خ اٌٌّّٛخ ٚالإعلاْ عٓ  اٌزٛافً ِع اٌّإعغبد اٌّح١ٍخ ٚالإل١ّ١ٍخ

 ٘زٖ اٌّؾشٚعبد ثبٌى١ٍخ ٚاٌزٛافً ِع اٌجبحض١ٓ اٌشاغج١ٓ فٟ الاؽزشان ٚاٌغٙبد اٌجحض١خ اٌّبٔحخ. 

  .رٕظ١ُ ِإرّش ٌؾجبة اٌجبحض١ٓ فٟ ٔٙب٠خ اٌعبَ اٌذساعٟ ٚرشؽ١ح أفنً الأثحبس ٌٍٕؾش فٟ ِغٍخ اٌى١ٍخ 

  .رٛف١ش لبعذح ث١بٔبد خبفخ ٌطلاة اٌذساعبد اٌع١ٍب ِٚٛمٛعبرُٙ اٌجحض١خ ٚئعذاد ٚع١ٍخ رٛافً ِع اٌٛحذح عٍٝ الإٔزشٔذ 

  .ٍّٟرٕظ١ُ ٚسؽخ عًّ ٌزع١ٍُ هلاة ِشحٍخ اٌجىبٌٛس٠ٛط فٟ الألغبَ اٌضلاصخ ٌٍزعشف عٍٝ و١ف١خ وزبثخ اٌجحش اٌع 

مدير وحدة دعـ البحث العممي، منسؽ وحدة دعـ البحث نائب  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
 العممي 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√)  ( ماجستير √)  )   ( مؤىؿ عاؿ 

 غير مطموبة)   (  يفضموجودىا(  √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)
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القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 .للأعداد الكبيرة والصغيرةالقدرة عمى التدريس والتدريب (  √)

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √)  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 حسف السير والسموؾ.( √)  ف المظير.حس( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 والبحوثلمدراسات العميا بناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية  مدير وحدة دعـ البحث العممييعيف عميد الكمية  -
بمقتضيات أو بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  مدير وحدة دعـ البحث العمميإقالة  يجوز -

 .مسؤولياتو القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 .ىيئة تدريس بالكميةو يكوف عض -
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  دعم البحث العمميمدير وحدة نائب  المسمى الوظيفي:
  مديرى الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر:

 كمية+ كافة المناصب بال وكيؿ الكمية لدراسات العميا والبحوث المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 التواصؿ المستمر والفعاؿ مع خريجى الكمية لتمبية إحتياجاتيـ المينية بما يحقؽ رسالة الكمية وأىدافيا. المشاركة فى 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
  ٓاٌزٛافً ِع اٌّإعغبد اٌّح١ٍخ ٚالإل١ّ١ٍخ ٚاٌذ١ٌٚخ ٌّعشفخ اٌفشؿ اٌّزبحخ ِٓ اٌّؾشٚعبد اٌجحض١خ اٌٌّّٛخ ٚالإعلاْ ع

 ٘زٖ اٌّؾشٚعبد ثبٌى١ٍخ ٚاٌزٛافً ِع اٌجبحض١ٓ اٌشاغج١ٓ فٟ الاؽزشان ٚاٌغٙبد اٌجحض١خ اٌّبٔحخ. 

 أفنً الأثحبس ٌٍٕؾش فٟ ِغٍخ اٌى١ٍخ.  رٕظ١ُ ِإرّش ٌؾجبة اٌجبحض١ٓ فٟ ٔٙب٠خ اٌعبَ اٌذساعٟ ٚرشؽ١ح 

  .رٛف١ش لبعذح ث١بٔبد خبفخ ٌطلاة اٌذساعبد اٌع١ٍب ِٚٛمٛعبرُٙ اٌجحض١خ ٚئعذاد ٚع١ٍخ رٛافً ِع اٌٛحذح عٍٝ الإٔزشٔذ 

  .ٍّٟرٕظ١ُ ٚسؽخ عًّ ٌزع١ٍُ هلاة ِشحٍخ اٌجىبٌٛس٠ٛط فٟ الألغبَ اٌضلاصخ ٌٍزعشف عٍٝ و١ف١خ وزبثخ اٌجحش اٌع 

 منسؽ وحدة دعـ البحث العممي  المندرجة تحت ىذا التوصيؼ: الوظائؼ

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√)  ( ماجستير √)  )   ( مؤىؿ عاؿ 

 غير مطموبة)   (  يفضموجودىا(  √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 .للأعداد الكبيرة والصغيرةالقدرة عمى التدريس والتدريب (  √)

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √)  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 حسف السير والسموؾ.( √)  ف المظير.حس( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 والبحوث لمدراسات العميابناء عمى ترشيح وكيؿ الكمية  نائب مدير وحدة دعـ البحث العممييعيف عميد الكمية  -
 أوبقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  مدير وحدة دعـ البحث العممينائب إقالة  يجوز -

 .بمقتضيات مسؤولياتو القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 .ىيئة تدريس بالكمية ويكوف عض -
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  القياس والتقويممدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  مديري الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  الجودةضمان مدير وحدة  الرئيس المباشر:

 بالكمية+ كافة المناصب  تطوير نظـ وتقويـ الطلابمدير وحدة  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)(  الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:اليدؼ 
 التواصؿ المستمر والفعاؿ مع خريجي الكمية لتمبية احتياجاتيـ المينية بما يحقؽ رسالة الكمية وأىدافيا. المشاركة فى 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 المشاركة فى متابعة تنفيذ السياسة العامة الموضوعة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة.  -

 الأنشطة المتعمقة بالوحدة.المساىمة فى متابعة تنفيذ مختمؼ  -

متابعة الاجتماع بصفة دورية بأعضاء الوحدة ورؤساء المجاف المختمفة بالوحدة ومراجعة التقارير الدورية الخاصة بتطوير نظـ  -
 التقويـ والقياس بالكمية.

 إدارةرات التى يصدرىا مجمس عمى أعماؿ تطوير نظـ التقويـ والقياس ومتابعة تنفيذ القرا الإداريالمساعدة فى الإشراؼ الفني و  -
 الوحدة. 

 بتمثيؿ الكمية فى مختمؼ الاجتماعات الرسمية لتطوير نظـ التقويـ والقياس.أداء الواجبات المرتبطة  -

 المشاركة فى الإشراؼ عمى حملات التوعية الخاصة بتطوير نظـ التقويـ والقياس. -

 بتطوير نظـ التقويـ والقياس.  المساعدة فى متابعة الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفني الخاص -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  -

 - الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √)  ماجستير(  √)   )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة يفضموجودىا(  √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ وبصورة فردية ( √)
 .وفقاً لمتطمبات العمؿ

 عداد الكبيرة والصغيرة.للأ الفعاؿ والتدريب ىالتدريس عؿ القدرة(  √)

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)
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تخاذ القرارات.( √) القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ.( √)  القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 .وحدة ضماف الجودةمدير بناء عمى ترشيح  مدير وحدة القياس والتقويـ يعيف عميد الكمية  -
بمقتضيات مسؤولياتو أو بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية  مدير وحدة القياس والتقويـإقالة  يجوز -

 .القيادية بالوحدة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 .ىيئة تدريس بالكميةو عضأو نة أو ىيئة معو قد يكوف عض -
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 الباب الثالث
 المشرفون العموم لموحدات 

 صذات الطابع الخا
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  مدير تحرير المجمة العممية  المسمى الوظيفي:
  مديري الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر:
 ة لممجمة العممية الإداريكافة المناصب  الوظيفة: المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع

 تشغيمية. إدارة)  (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

دارةو  المجمة العمميةتصريؼ أمور  وىيئة  دارةتعميمات مجمس الإتنفيذ متابعة ويكوف مسئولا عف  ،ةالإداريشئونيا العممية و  ا 
 ح.القوانيف والموائ تحرير المجمة  فى حدود
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 متابعة استلاـ الأبحاث مف الأساتذة الراغبيف فى نشر أبحاثيـ بالمجمة. -
 متابعة عرض الأبحاث عمى ىيئة تحرير المجمة لتحديد أسماء المحكميف. -

 يـ بعد التحكيـ.متابعة إرساؿ الأبحاث إلى المحكميف واستلاـ الأبحاث من -

 الإشراؼ عمى إرساؿ الأبحاث لأصحابيا لأجراء التعديؿ المطموب مف قبؿ السادة المحكميف. -

 المتابعة مع المطبعة فى عمميات المراجعة والإصدار النيائى. -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -
مسئوؿ الدعـ  ،دارةعضاء مجمس الإأ -نائب مدير تحرير المجمة  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

 الفني، سكتارية المجمة العممية
   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة  √)   )   ( ماجستير )  ( مؤىؿ عاؿ 
 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √) )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √) الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة ( القدرة عمى التدريس √)

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:
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 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √)
 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 )  ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 ىيئة تدريس(.و المجمة مدير تحرير المجمة )عض إدارةمجمس يعيف رئيس  -

لؾ إذا أخؿ لممجمة وذ إدارةمجمس  أخذ رأىبعد  دارةرئيس مجمس الإبقرار مسبب مف مدير تحرير المجمة يجوز إقالة  -
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو بواجباتو

 ىيئة تدريس معيف داخؿ الكمية.  ويجب أف يكوف عض -
 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -

 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.
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  مدير تحرير المجمة العممية نائب  المسمى الوظيفي:
  مديري الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر:
 ة لممجمة العممية الإداريكافة المناصب  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)  (  وسطى. إدارة(  √) عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:
 اليدؼ الاستراتيجي:

دارةو  المجمة العمميةتصريؼ أمور  وىيئة  دارةتعميمات مجمس الإتنفيذ متابعة ويكوف مسئولا عف  ،ةالإداريشئونيا العممية و  ا 
 ح.القوانيف والموائ تحرير المجمة  فى حدود
 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 متابعة استلاـ الأبحاث مف الأساتذة الراغبيف فى نشر أبحاثيـ بالمجمة.مساعد مدير تحرير المجمة في  -
 متابعة عرض الأبحاث عمى ىيئة تحرير المجمة لتحديد أسماء المحكميف.رير المجمة في مساعد مدير تح -

 متابعة إرساؿ الأبحاث إلى المحكميف واستلاـ الأبحاث منيـ بعد التحكيـ.مساعد مدير تحرير المجمة في  -

 الإشراؼ عمى إرساؿ الأبحاث لأصحابيا لأجراء التعديؿ المطموب مف قبؿ السادة المحكميف. -

 لمتابعة مع المطبعة فى عمميات المراجعة والإصدار النيائى.ا -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -
تارية المجمة ر الدعـ الفني، سكمسئوؿ  ،دارةأعضاء مجمس الإ الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

 العممية 
   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط والكتابة)   ( القراءة  المؤىلات:

 ( دكتوراة  √)   )   ( ماجستير )  ( مؤىؿ عاؿ 
 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √) )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √) الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) الآلي. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب√)
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة √)

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:
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 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √)
 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
 في نفس ذات التخصص الوظيفي. )  ( المؤىؿ بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 ىيئة تدريس(.و مدير تحرير المجمة )عضنائب المجمة  إدارةمجمس يعيف رئيس  -

لؾ إذا أخؿ لممجمة وذ إدارةمجمس  أخذ رأىبعد  دارةرئيس مجمس الإبقرار مسبب مف مدير تحرير المجمة نائب يجوز إقالة  -
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو بواجباتو

 ىيئة تدريس معيف داخؿ الكمية. و يجب أف يكوف عض -
 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -

 ب فى ىذه المجنة.مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلا
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  نائب مدير وحدة التدريب  المسمى الوظيفي:
  نواب مديري الوحدات المتخصصة :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:
المجتمع وتنمية مدير وحدة التدريب + وكيؿ الكمية لشئوف خدمة  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 البيئة
 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √)  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ح.القوانيف والموائ الخاصة بالتدريب والدراسات الحرة فى المركز فى حدودمور والإشراؼ عمى كافة الأ دارةالإ

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 حجز وتنسيؽ الدورات التدريبية الخاصة بالكمية.الإشراؼ عمى  -

 جامعة المنيا. –متابعة تدريب الموظفيف بكمية السياحة والفنادؽ  -

 التنسيؽ مع رؤساء الأقساـ بخصوص الدورات التى يحتاجونيا.و المتابعة  -

 وضع مقترحات خطط التدريب لمكمية وعرضيا عمى مجمس الكمية ومتابعة تنفيذىا. -

 .طبقا لاحتياجات المجتمع المحمى ةريبيتقديـ برامج تد -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -
 مشرؼ عاـ وحدة التدريب والدراسات الحرة  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراه  √)  )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ  ) 
 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة √ )

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)  القرارات. ا 

    أخرى:
 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √)
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 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
 ذات التخصص الوظيفي.)   ( المؤىؿ في نفس  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
عميد الكمية نائب مدير وحدة التدريب مف بيف أعضاء ىيئة التدريس بالكمية  بعد ترشيح وكيؿ الكمية لشئوف خدمة يعين -

 . المجتمع والبيئة

قتضيات م أو إذا أخؿ بواجباتولؾ المركز، وذ إدارةرئيس مجمس بقرار مسبب مف  نائب مدير وحدة التدريبيجوز إقالة  -
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريمسؤولياتو 

 .ىيئة تدريس معيف بالكمية ويجب أف يكوف عض -
 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -

 عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة.مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع 
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  لمركز السياحة والفنادق  الإداريالمدير  المسمى الوظيفي:
  المشرفون العموم لموحدات ذات الطابع الخاص :دارةالقسم/ الإ

  التنفيذي لمركز كمية السياحة والفنادقالمدير  الرئيس المباشر:
+ نائب ورئيس مجمس  السياحة والفنادؽ لمركزالتنفيذي مدير  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 المركز  إدارة
 تشغيمية. إدارة) (  وسطى. إدارة( √) عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ح.القوانيف والموائ ة والمالية الخاصة بالمركز فى حدودالإداريالإشراؼ عمى كافة الأعماؿ 

 ومسئوليات الوظيفة:مياـ 
 .ة وتحديد الأعماؿ الموكمة إلى كؿ منيـالإداريالإشراؼ عمى العامميف بالوحدات  -

 الإشراؼ عمى أعماؿ رئيس قسـ شئوف العامميف بالمركز. -

 المركز فى شأف العامميف. إدارةالإشراؼ عمى إعداد وتنفيذ القرارات الصادرة مف مجمس  -

 قد ينتدب إلييا.  الاشتراؾ فى المجاف المختمفة التى -

 الإشراؼ عمى أعماؿ رئيس قسـ الشئوف المالية. -

 ة والمالية.الإداريالشئوف  إدارةتخطيط أعماؿ الموازنة والحسابات والمشتريات والمخازف الخاصة ب -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -
 الية بالمركز ة والمالإداريمشرؼ عاـ الشئوف  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 
 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√)   ( ماجستير √) ( مؤىؿ عاؿ √)  
 )   ( غير مطموبة )    ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة يفضؿ وجودىا)   (  ( مطموبة √)  الكفاءة:
    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 
بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 

 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 
)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 

 والصغيرة.
 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:
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 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
 ممركز. التنفيذي لمدير البعد أخذ رأى  لمركز السياحة والفنادؽ الإداريالمدير المركز  إدارةرئيس مجمس  يعيف -

لؾ ممركز، وذالتنفيذي ل مديرالالمركز بعد أخذ رأى  إدارةرئيس مجمس بقرار مسبب مف  لممركز الإداريالمدير إقالة يجوز  -
 .   بعد إجراء التحقيؽ اللازـ ةالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أو إذا أخؿ بواجباتو

 متعاقد. أو ، أويجوز أف يكوف معيف،  -
نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8الكمية تشمؿ  مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الإختياريتـ  -
 مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب فى ىذه المجنة. 1
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  مدير التدريب بمركز كمية السياحة والفنادق  المسمى الوظيفي:
  يري الوحدات المتخصصةدم :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:

 + كافة المناصب بالمركز دارةرئيس مجمس الإ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة)   (  وسطى. إدارة(  √)   .عمياإدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 .لمموائح الجامعية واللائحة الداخمية لممركز وفقاً ة والمالية، الإداريأمور المركز  إدارةالمركز فى  إدارةنة رئيس مجمس أو مع

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 بالمركز. دريببالت المساعدة فى اقتراح التخطيط والتوجيو والرقابة لمسياسات والأعماؿ المتعمقة -
وتبميغ الييئات والسمطات  ، المركز عمى رئيس الجامعة إدارةالمساعدة فى عرض محاضر الجمسات وقرارات مجمس   -

 الرقابية المختصة القرارات التي يجب إبلاغيا إلييا.

 في نياية كؿ سنة مالية عف شئوف المركز. ، بعد العرض عمى مجمس الكمية ، التنسيؽ فى تقديـ تقرير إلى رئيس الجامعة -

يقدميا المركز وتمثيؿ المركز في تعاملاتيا مع الأجيزة الحكومية والييئات التى  التدريبية متابعة الترويج لمبرامج والخدمات -
 الخارجية وتطبيؽ آليات مف شأنيا زيادة الدعـ المقدـ مف البيئة الخارجية.

 ة بالمركز. الإداريالعمؿ اليومي والقيادة والتوجيو للأفراد والعمميات  إدارةالتنسيؽ فى  -

عداد التقارير.الإداريرد المركز والعمميات اقتراح سياسات تخطيط ومراقبة موا -  ة والمالية كإعداد التقديرات المالية وا 

 والتعييف والتدريب والإشراؼ عمى أداء العامميف. الإختيارعمميات  إدارةالمساعدة فى  -

تخاذو  الإجراءاتتطبيؽ الأنظمة و  -  القرارات لمتابعة وتقييـ أداء المركز. ا 

 رات التدريبية الخاصة بالكمية.الإشراؼ عمى حجز وتنسيؽ الدو  -

 جامعة المنيا. –ب والخريجيف بكمية السياحة والفنادؽ متابعة تدريب الطلا -

 التنسيؽ مع رؤساء الأقساـ العممية بخصوص الدورات التى يحتاجونيا.و المتابعة  -

 وضع مقترحات خطط التدريب لمكمية وعرضيا عمى مجمس الكمية ومتابعة تنفيذىا. -

 .طبقا لاحتياجات المجتمع المحمى ةدريبيتقديـ برامج ت -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 مدير المركز الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 دكتوراة( √) ماجستير)   (  )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الخبرات السابقة:
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 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة( √) الكفاءة:

    الميارات:

 .إجادة المغات الأجنبية( √) .إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي( √)

وبصورة فردية وفقاً القدرة عمى التعاوف والعمؿ في فريؽ ( √)
 .لمتطمبات العمؿ

)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 .القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف( √) .القدرة عمى العرض الجيد( √)

تخاذ ( √) فراد والمجموعات في العمؿ.الأإدارةالقدرةعمى( √)  القرارات.القدرة عمى حؿ المشكلات وا 

    أخرى:

 .ICDLالحصوؿ عمى شيادة ( √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 حسف السير والسموؾ.( √) حسف المظير.( √)

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. الإلماـ بمتطمبات الوظيفة.( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

بعد أخذ رأى  أعضاء ىيئة التدريس بالكميةمف  التدريب بالمركزالمركز مدير  إدارةرئيس مجمس عميد الكمية بصفتو يعيف  -
 .  دارةمجمس الإ

بمقتضيات  أو، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو الجامعية دارةبقرار مسبب مف رئيس مجمس الإ وحدة التدريب بالمركزإقالة مدير  -
 اللازـ مسؤولياتو القيادية بالمركز بعد إجراء التحقيؽ

 .بالكمية الفنادؽ إدارةمف أعضاء ىيئة التدريس بقسـ  وحدة التدريب بالمركزيفضؿ أف يكوف مدير  -
 1نة، أو مف الييئة المع 1مدرس،  2أساتذة مساعديف،  4أساتذة،  8مف خلاؿ لجنة تشكؿ داخؿ الكمية تشمؿ  الإختياريتـ  -

 فى ىذه المجنة. مف الفريؽ الإدارى بالكمية، مع عدـ إشتراؾ الطلاب
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 القسم الثالث
 

 التشغيمية دارةالإ
  



 
 
 

 
 

 

 

 جبيعخ انًنيب -كهيخ انسيبحخ وانفنبدق -وانزعييٍ انزىصيف انىظيفي وضىاثط الإختزيب  دنيم 100

 

 

 

                                                           

 
 
 
 
 

 لوالباب ال 
 الكادر الخاص
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  هيئة التدريس  وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص :دارةالقسم/ الإ

  رئيس مجمس القسم  الرئيس المباشر:

 المناصب بالكميةكافة  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(   √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
الخاصة بالتخصص العممى مع المشاركة فى الأنشطة الطلابية بالكمية وتقديـ خدمات  ةالقياـ بجميع المياـ العممية والتدريسي

 لممجتمع المحمى وتنمية البيئة.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

تدريس المواد الدراسية الخاصة بالتخصص العممى طبقاً لتوصيؼ البرنامج والمقرر والمعايير الأكاديمية لمتخصص  -
 وطلاب الدراسات العميا، والتعميـ المفتوح. سلطلاب مرحمة البكالوريو 

 المشاركة فى وضع وتصحيح الامتحانات الخاصة بالطلاب، طبقاً لممعايير الإمتحانية المعتمدة.  -

 بحوث طلاب الدراسات العميا.الإشراؼ عمى رسائؿ و  -

 نشر نتائج الأبحاث.القياـ  بالبحوث في مجاؿ تخصصو و  -

 لمطلاب.القياـ بمياـ الإرشاد الأكاديمى  -

 العمؿ في لجاف القسـ والكمية والجامعة. -

 المشاركة فى الأنشطة الطلابية. -

 الخاص في مجاؿ التخصص.و تقديـ الاستشارات لمنظمات القطاع العاـ  -

 المشاركة فى برامج توعية وتدريب وخدمة المجتمع المحمى وحماية البيئة. -

 قسـ، لمكمية، والجامعة.الوحدات ذات الطابع الخاص لم إدارةعضوية ورئاسة مجالس  -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

الفنادؽ  إدارةىيئة التدريس بقسـ الدراسات السياحية وقسـ و عض الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
 وقسـ الإرشاد السياحى

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط متوسط)   ( مؤىؿ  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:
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    الميارات:

 الأجنبية. ( اجادة المغات√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة √)
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) في المغات الأجنبية.( الحصوؿ عمى دورات √)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف رئيس الجامعة أعضاء ىيئة التدريس بناء عمى طمب مجمس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية ومجمس القسـ  -
 المختص، ويكوف التعييف مف تاري  موافقة مجمس الجامعة. 

 فى ىيئة التدريس ما يأتى:  يشترط لمف يعيف عضواً  -

أف أو  ، ما يعادليا مف إحدى الجامعات المصرية فى مادة تؤىمو لشغؿ الوظيفةأو أف يكوف حاصلًا عمى درجة الدكتوراة  -
فى الخارج عمى درجة يعتبرىا المجمس أو معيد عممى معترؼ بو فى مصر أو ىيئة عممية أو يكوف حاصلًا مف جامعة أخرى 

 معادلة لذلؾ مع مراعاة أحكاـ القوانيف والموائح بيا.الأعمى لمجامعات 
 .أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة -

ما أو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ست سنوات عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس  يشترط فيمف يعيف مدرساً  -
فيشترط  ، الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعاتالمعيديف فى إحدى الجامعات أو يعادليا، فإذا كاف مف المدرسيف المساعديف 

ذا كاف بواجباتو ومحسنا أداءىا -مساعداً مدرساً  أومنذ تعيينو معيداً  –فضلًا عما تقدـ أف يكوف ممتزماً فى عممو ومسمكو . وا 
 .ره عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريسمف غيرىـ فيشترط تواف

المعيد. أو المعيديف فى ذات الكمية أو ف مف بيف المدرسيف المساعديف يكوف التعييف فى وظائؼ المدرسيف الشاغرة دوف إعلا -
ذا لـ يوجد مف ىؤلاء مف ى  مؤىؿ لشغميا فيجرى الإعلاف عنيا. مع مراعاة فيمف يعيف أستاذا مساعدا ما يأتى:و وا 

فى أو جامعات أف يكوف قد شغؿ وظيفة مدرس لمدة خمس سنوات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ ال -
أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو فى قانوف تنظيـ الجامعات مدة أو معيد عممى مف طبقتيا. 

خمس سنوات عمى الأقؿ بشرط أف يكوف قد مضى ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس 
 تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.ما يعادليا وذلؾ اذا تقرر الإعلاف عف أو الميسانس أو 

 بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة.أو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  وأف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -
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 بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو مدرساً  -

 المعيد.أو جتماعى الممحوظ فى الكمية والإ عتبار فى تعيينو نشاطو العممىويدخؿ فى الإ -
 يجوز استثناء تعييف أساتذة مساعديف مف خارج تمؾ الجامعات اذا توافرت فييـ الشروط التالية: -
 أف تكوف قد مضت خمس سنوات عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ الدكتوراة.  -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة فى المادة  أوأف يكونا قد قاموا منذ الحصوؿ عمى مؤىؿ الدكتوراة بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 المتعمقة بالوظيفة.

 فاءة المتطمبة لمتدريس.أف يكونوا متوافريف عمى الك -

 يشترط لمف يعيف أستاذا ما يأتى: -
أف يكوف قد شغؿ وظيفة أستاذ مساعد مدة خمس سنوات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات  -

أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو مدة عشر سنوات عمى أو  ، معيد عممى مف طبقتياأو 
ما أو الميسانس أو ويشترط أف يكوف قد مضى ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس  ، الأقؿ

 يعادليا. وذلؾ إذا ما تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.
ممتازة تؤىمو لشغؿ مركز  بإجراء أعماؿ إنشائيةأو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -

 الأستاذية.

 أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو أستاذاً مساعداً بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. -

ما يعادليا. وما يكوف قد أشرؼ عميو مف أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراه  -
وكذلؾ نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ وأعمالو الإنشائية البارزة فى  ، جستير والدكتوراة التى تمت إجازتيارسائؿ الما

 المعيد.أو الكمية 
 توافرت فييـ الشروط الآتية : إذا لجامعاتيجوز استثناء تعييف أساتذة مف خارج الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ ا -
 لأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ المنصوص عمية فى البند.أف تكوف قد مضت عشرة سنوات عمى ا -
 ما يعادليا.أو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

أف يكوف قد قاموا خلاؿ السنوات الخمس السابقة عمى تقدميـ لمتعييف فى وظيفة أستاذ بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 .ائية ممتازة فى تخصص ىذه الوظيفةبإجراء أعماؿ إنشأو 

 أف يكونوا متوافريف عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس. -

 مايعادليا.أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعييف كؿ منيـ مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراة  -
وما لـ  يكف  ، لمالى لنائب رئيس الجامعةيستحؽ الأستاذ الذى مضى عمى شغمو لوظيفة أستاذ مدة عشر سنوات الربط ا -

 يزيد عمى ذلؾ. فعمياً  يتقاضى مرتباً 
المعيد، أو الأساتذة المساعديف مف بيف الأساتذة المساعديف والمدرسيف فى ذات الكمية و يكوف التعييف فى وظائؼ الأساتذة  -

ذا لـ يوجد ما ى تعييف فى الوظيفة الأعمى منحوا المقب شاغر مف ىذه الوظائؼ ووجد ىؤلاء ممف توافر فييـ شروط الو وا 
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ة الترقية ومرتب الوظيفة و ويتـ منحيـ علأ ، العممى ليذه الوظيفة وتدبر ليـ وظائؼ بدرجاتيا المالية فى السنة التالية
مع بيف وفى ىذه الحالة يراعى تطبيؽ القاعدة العامة بعدـ الج ، الأعمى والبدلات المقررة ليا مف تاري  نفاذ قانوف الموازنة

 .الترقية إليياأو ة الدورية. ويؤخذ تاري  منح المقب العممى فى الاعتبار عند التعييف فى الوظيفة التالية و الترقية والعلأ
 المعيد مف مؤىؿ لشغميا.أو يجرى الإعلاف عف وظائؼ الأساتذة والأساتذة المساعديف الشاغرة اذا لـ يوجد فى ذات الكمية  -
ولمجمس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية  ، الشاغرة فى ىيئة التدريس مرتيف فى السنةيجرى الإعلاف عف الوظائؼ  -

المعيد بعد أخذ رأى مجمس القسـ المختص أف يضمف الإعلاف فيما عدا وظائؼ الأساتذة اشتراط شروط معينة وذلؾ أو 
 .بالإضافة الى الشروط العامة المبينة فى القانوف

فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات، شغؿ وظيفة شاغرة معمف عنيا مماثمة ىيئة التدريس و لا يجوز لعض -
 لوظيفتو فى جامعة أخرى إلا بطريؽ النقؿ.

لمحصوؿ عمى ألقابيا أو تتولى لجاف عممية دائمة فحص الإنتاج العممى لممتقدميف لشغؿ وظائؼ الأساتذة المساعديف  -
قرار مف وزير التعميـ العالى بعد أخذ رأى مجالس الجامعات  ، لمدة ثلاث سنوات  ، العممية. ويصدر بتشكيؿ ىذه المجاف 
 وموافقة المجمس الأعمى لمجامعات.

تشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة مف بيف أساتذة الجامعات الذيف مضى عمييـ فى الأستاذية خمس  -
كؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة المساعديف مف وتش ، المتخصصيف مف غيرىـ أو سنوات عمى الأقؿ 
لى و ز عف شرط مدة الأستاذية فى المجاف الأأو ويجوز عند الضرورة التج .المتخصصيف مف غيرىـأو أستاذة الجامعات 

دخاؿ بعض قدامى الأساتذة المساعديف فى المجاف الثانية.أو   ا 
المقب العممى أو وتقدـ كؿ لجنة تقريرا مفصلا ومسببا تقيـ فيو الإنتاج العممى لممتقدميف وما اذا كاف يؤىميـ لشغؿ الوظيفة  -

ويقدـ  .مع ترتيبيـ عند التعدد بحسب الأفضمية فى الكفاءة العممية وذلؾ بعد سماع ومناقشة التقارير الفردية لمفاحصيف
فى خارج و إلا أف يكوف مف الفاحصيف مف ى ، ف تاري  وصوؿ الأبحاث الى المجنةالتقرير خلاؿ شيريف عمى الأكثر م

 .أعماؿ ىذه المجاف ةمف خارجيا فيزاد ىذا الميعاد شيرا آخر وتنظـ اللائحة التنفيذيأو الجميورية 
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  هيئة تدريس بقسم الدراسات السياحية  وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص :دارةالقسم/ الإ

  رئيس مجمس  قسم الدراسات السياحية  الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(   √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
الخاصة بالتخصص العممى بقسـ الدراسات السياحية مع المشاركة فى الأنشطة الطلابية  ةالقياـ بجميع المياـ العممية والتدريسي

 بالكمية وتقديـ خدمات لممجتمع المحمى وتنمية البيئة.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمقسـ فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

الدراسية الخاصة بالتخصص العممى طبقاً لتوصيؼ البرنامج والمقرر والمعايير الأكاديمية الخاصة تدريس المواد  -
 وطلاب الدراسات العميا، والتعميـ المفتوح. سبالتخصص لطلاب مرحمة البكالوريو 

 المشاركة فى وضع وتصحيح الامتحانات الخاصة بالطلاب، طبقاً لممعايير الإمتحانية المعتمدة.  -

 بحوث طلاب الدراسات العميا.و عمى رسائؿ  الإشراؼ -

 نشر نتائج الأبحاث.و القياـ  بالبحوث في مجاؿ تخصصو  -

 القياـ بمياـ الإرشاد الأكاديمى لمطلاب. -

 العمؿ في لجاف القسـ والكمية والجامعة. -

 المشاركة فى الأنشطة الطلابية. -

 دراسات السياحية.الخاص في مجاؿ تخصص الستشارات لمنظمات القطاع العاـ و تقديـ الا -

 المشاركة فى برامج توعية وتدريب وخدمة المجتمع المحمى وحماية البيئة. -

 الوحدات ذات الطابع الخاص لمقسـ، لمكمية، والجامعة. إدارةعضوية ورئاسة مجالس  -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 ىيئة تدريس بقسـ الدراسات السياحية و عض الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:
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 ( اجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

 والصغيرة.لكبيرة ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد ا√)

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)

 ( حسف السير والسموؾ.√) المظير. ( حسف√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف رئيس الجامعة أعضاء ىيئة التدريس بناء عمى طمب مجمس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية ومجمس القسـ  -
 المختص، ويكوف التعييف مف تاري  موافقة مجمس الجامعة. 

 يشترط لمف يعيف عضوا فى ىيئة التدريس ما يأتى:  -

أف يكوف أو  ، امعات المصرية فى مادة تؤىمو لشغؿ الوظيفةما يعادليا مف إحدى الجأو أف يكوف حاصلًا عمى درجة الدكتوراة  -
فى الخارج عمى درجة يعتبرىا المجمس الأعمى أو معيد عممى معترؼ بو فى مصر أو ىيئة عممية أو حاصلًا مف جامعة أخرى 

 لمجامعات معادلة لذلؾ مع مراعاة أحكاـ القوانيف والموائح بيا.
 .أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة -

ما أو الميسانس أو يشترط فيمف يعيف مدرسا أف تكوف قد مضت ست سنوات عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس  -
فيشترط  ، المعيديف فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعاتأو يعادليا، فإذا كاف مف المدرسيف المساعديف 

ذا كاف  .بواجباتو ومحسنا أداءىا -مدرساً مساعداً أو منذ تعيينو معيداً  –فضلًا عما تقدـ أف يكوف ممتزماً فى عممو ومسمكو وا 
 .ره عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريسمف غيرىـ فيشترط تواف

المعيد. أو المعيديف فى ذات الكمية أو يكوف التعييف فى وظائؼ المدرسيف الشاغرة دوف إعلاف مف بيف المدرسيف المساعديف  -
ذا لـ يوجد مف ىؤلاء م  مؤىؿ لشغميا فيجرى الإعلاف عنيا. مع مراعاة فيمف يعيف أستاذا مساعدا ما يأتى:و ف ىوا 

فى أو أف يكوف قد شغؿ وظيفة مدرس لمدة خمس سنوات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات  -
قانوف تنظيـ الجامعات مدة  أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو فىأو  .معيد عممى مف طبقتيا

خمس سنوات عمى الأقؿ بشرط أف يكوف قد مضى ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس 
 ما يعادليا وذلؾ اذا تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.أو الميسانس أو 

 بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة.أو ونشرىا مدرس بإجراء بحوث مبتكرة و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -
 أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو مدرسا بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. -
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 المعيد.أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ فى الكمية  -
 جامعات اذا توافرت فييـ الشروط التالية:يجوز استثناء تعييف أساتذة مساعديف مف خارج تمؾ ال -
 أف تكوف قد مضت خمس سنوات عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ الدكتوراة.  -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة فى المادة أو أف يكونا قد قاموا منذ الحصوؿ عمى مؤىؿ الدكتوراة بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 المتعمقة بالوظيفة.

 أف يكونوا متوافريف عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس. -

 يشترط لمف يعيف أستاذا ما يأتى: -
وات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات أف يكوف قد شغؿ وظيفة أستاذ مساعد مدة خمس سن -

 ، أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو مدة عشر سنوات عمى الأقؿأو  ، معيد عممى مف طبقتياأو 
يعادليا. ما أو الميسانس أو ويشترط أف يكوف قد مضى ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس 

 وذلؾ إذا ما تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.
بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة تؤىمو لشغؿ مركز أو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -

 الأستاذية.

 ات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا.أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو أستاذاً مساعداً بواجب -

ما يعادليا. وما يكوف قد أشرؼ عميو مف أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراه  -
زة فى وكذلؾ نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ وأعمالو الإنشائية البار  ، رسائؿ الماجستير والدكتوراة التى تمت إجازتيا

 المعيد.أو الكمية 
 يجوز استثناء تعييف أساتذة مف خارج الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ ا توافرت فييـ الشروط الآتية : -
 .أف تكوف قد مضت عشرة سنوات عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ المنصوص عمية فى البند -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو البكالوريوس أف تكوف قد مضت ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة  -

بإجراء أو أف يكوف قد قاموا خلاؿ السنوات الخمس السابقة عمى تقدميـ لمتعييف فى وظيفة أستاذ بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 .أعماؿ إنشائية ممتازة فى تخصص ىذه الوظيفة

 أف يكونوا متوافريف عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس. -

 مايعادليا.أو ار فى تعييف كؿ منيـ مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراة ويدخؿ فى الاعتب -
وما لـ  يكف  ، يستحؽ الأستاذ الذى مضى عمى شغمو لوظيفة أستاذ مدة عشر سنوات الربط المالى لنائب رئيس الجامعة -

 يتقاضى مرتبا فعميا يزيد عمى ذلؾ.
ذا أو المساعديف مف بيف الأساتذة المساعديف والمدرسيف فى ذات الكمية الأساتذة و يكوف التعييف فى وظائؼ الأساتذة  - المعيد، وا 

شاغر مف ىذه الوظائؼ ووجد ىؤلاء ممف توافر فييـ شروط التعييف فى الوظيفة الأعمى منحوا المقب العممى و لـ يوجد ما ى
ة الترقية ومرتب الوظيفة الأعمى و ويتـ منحيـ علأ ، ليذه الوظيفة وتدبر ليـ وظائؼ بدرجاتيا المالية فى السنة التالية
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وفى ىذه الحالة يراعى تطبيؽ القاعدة العامة بعدـ الجمع بيف الترقية  ، والبدلات المقررة ليا مف تاري  نفاذ قانوف الموازنة
 .الترقية إليياأو ة الدورية. ويؤخذ تاري  منح المقب العممى فى الاعتبار عند التعييف فى الوظيفة التالية و والعلأ

 المعيد مف مؤىؿ لشغميا.أو يجرى الإعلاف عف وظائؼ الأساتذة والأساتذة المساعديف الشاغرة اذا لـ يوجد فى ذات الكمية  -
ولمجمس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية  ، يجرى الإعلاف عف الوظائؼ الشاغرة فى ىيئة التدريس مرتيف فى السنة -

القسـ المختص أف يضمف الإعلاف فيما عدا وظائؼ الأساتذة اشتراط شروط معينة وذلؾ المعيد بعد أخذ رأى مجمس أو 
 .بالإضافة الى الشروط العامة المبينة فى القانوف

ىيئة التدريس فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات، شغؿ وظيفة شاغرة معمف عنيا مماثمة  ولا يجوز لعض -
 بطريؽ النقؿ.لوظيفتو فى جامعة أخرى إلا 

لمحصوؿ عمى ألقابيا العممية. أو تتولى لجاف عممية دائمة فحص الإنتاج العممى لممتقدميف لشغؿ وظائؼ الأساتذة المساعديف  -
قرار مف وزير التعميـ العالى بعد أخذ رأى مجالس الجامعات وموافقة  ، لمدة ثلاث سنوات  ، ويصدر بتشكيؿ ىذه المجاف 
 .المجمس الأعمى لمجامعات

تشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة مف بيف أساتذة الجامعات الذيف مضى عمييـ فى الأستاذية خمس  -
وتشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة المساعديف مف  ، المتخصصيف مف غيرىـ أو سنوات عمى الأقؿ 
لى و ز عف شرط مدة الأستاذية فى المجاف الأأو الضرورة التجويجوز عند  .المتخصصيف مف غيرىـأو أستاذة الجامعات 

دخاؿ بعض قدامى الأساتذة المساعديف فى المجاف الثانية.أو   ا 
المقب العممى مع أو وتقدـ كؿ لجنة تقريرا مفصلا ومسببا تقيـ فيو الإنتاج العممى لممتقدميف وما اذا كاف يؤىميـ لشغؿ الوظيفة  -

ويقدـ التقرير  .ضمية فى الكفاءة العممية وذلؾ بعد سماع ومناقشة التقارير الفردية لمفاحصيفترتيبيـ عند التعدد بحسب الأف
فى خارج الجميورية و إلا أف يكوف مف الفاحصيف مف ى ، خلاؿ شيريف عمى الأكثر مف تاري  وصوؿ الأبحاث الى المجنة

 .ماؿ ىذه المجافأع ةمف خارجيا فيزاد ىذا الميعاد شيرا آخر وتنظـ اللائحة التنفيذيأو 
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  الفنادق إدارةهيئة تدريس بقسم  وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص :دارةالقسم/ الإ

  الفنادق إدارةرئيس مجمس  قسم  الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(   √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
الفنادقمع المشاركة فى الأنشطة الطلابية بالقسـ  إدارةالخاصة بالتخصص العممى بقسـ  ةالقياـ بجميع المياـ العممية والتدريسي

 والكمية وتقديـ خدمات لممجتمع المحمى وتنمية البيئة.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمقسـ والكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

 إدارةتدريس المواد الدراسية الخاصة بالتخصص العممى طبقاً لتوصيؼ البرنامج والمقرر والمعايير الأكاديمية لقسـ  -
 مفتوح.وطلاب الدراسات العميا، والتعميـ ال سالفنادقمطلاب مرحمة البكالوريو 

 المشاركة فى وضع وتصحيح الامتحانات الخاصة بالطلاب، طبقاً لممعايير الإمتحانية المعتمدة.  -

 بحوث طلاب الدراسات العميا.و الإشراؼ عمى رسائؿ  -

 نشر نتائج الأبحاث.و القياـ  بالبحوث في مجاؿ تخصصو  -

 القياـ بمياـ الإرشاد الأكاديمى لمطلاب. -

 والجامعة. العمؿ في لجاف القسـ والكمية -

 المشاركة فى الأنشطة الطلابية. -

 الخاص في مجاؿ التخصص.و تقديـ الاستشارات لمنظمات القطاع العاـ  -

 المشاركة فى برامج توعية وتدريب وخدمة المجتمع المحمى وحماية البيئة. -

 الوحدات ذات الطابع الخاص لمقسـ، لمكمية، والجامعة. إدارةعضوية ورئاسة مجالس  -

 ت المرتبطة بالمياـ السابقة.أداء الواجبا -

 الفنادؽ إدارةىيئة تدريس بقسـ  و عض الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√)  )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√)  السابقة:الخبرات 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√)  الكفاءة:

    الميارات:
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 ( اجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة √)
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) الجيد.( القدرة عمى العرض √)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.( √)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف رئيس الجامعة أعضاء ىيئة التدريس بناء عمى طمب مجمس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية ومجمس القسـ  -
 المختص، ويكوف التعييف مف تاري  موافقة مجمس الجامعة. 

 يشترط لمف يعيف عضوا فى ىيئة التدريس ما يأتى:  -

أف أو  ، امعات المصرية فى مادة تؤىمو لشغؿ الوظيفةما يعادليا مف إحدى الجأو أف يكوف حاصلًا عمى درجة الدكتوراة  -
فى الخارج عمى درجة يعتبرىا المجمس أو معيد عممى معترؼ بو فى مصر أو ىيئة عممية أو يكوف حاصلًا مف جامعة أخرى 

 الأعمى لمجامعات معادلة لذلؾ مع مراعاة أحكاـ القوانيف والموائح بيا.
 .أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة -

ما أو الميسانس أو يشترط فيمف يعيف مدرسا أف تكوف قد مضت ست سنوات عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس  -
فيشترط  ، المعيديف فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعاتأو يعادليا، فإذا كاف مف المدرسيف المساعديف 

ذا كاف  .بواجباتو ومحسنا أداءىا -مدرساً مساعداً أو منذ تعيينو معيداً  –فضلًا عما تقدـ أف يكوف ممتزماً فى عممو ومسمكو وا 
 مف غيرىـ فيشترط توافره عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس 

المعيد. أو المعيديف فى ذات الكمية أو يكوف التعييف فى وظائؼ المدرسيف الشاغرة دوف إعلاف مف بيف المدرسيف المساعديف  -
ذا لـ يوجد مف ىؤلاء م  مؤىؿ لشغميا فيجرى الإعلاف عنيا. مع مراعاة فيمف يعيف أستاذا مساعدا ما يأتى:و ف ىوا 

فى أو أف يكوف قد شغؿ وظيفة مدرس لمدة خمس سنوات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات  -
أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو فى قانوف تنظيـ الجامعات مدة أو  .معيد عممى مف طبقتيا

 أوخمس سنوات عمى الأقؿ بشرط أف يكوف قد مضى ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس 
 ما يعادليا وذلؾ اذا تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.أو الميسانس 

 بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة.أو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -
 أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو مدرسا بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. -
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 يد.المعأو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ فى الكمية  -
 يجوز استثناء تعييف أساتذة مساعديف مف خارج تمؾ الجامعات اذا توافرت فييـ الشروط التالية: -
 أف تكوف قد مضت خمس سنوات عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ الدكتوراة.  -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة فى المادة أو يكونا قد قاموا منذ الحصوؿ عمى مؤىؿ الدكتوراة بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  أف -
 المتعمقة بالوظيفة.

 أف يكونوا متوافريف عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس. -

 يشترط لمف يعيف أستاذا ما يأتى: -
ت عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات أف يكوف قد شغؿ وظيفة أستاذ مساعد مدة خمس سنوا -

أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو مدة عشر سنوات عمى أو  ، معيد عممى مف طبقتياأو 
ما أو الميسانس أو ويشترط أف يكوف قد مضى ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس  ، الأقؿ
 ادليا. وذلؾ إذا ما تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.يع

بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة تؤىمو لشغؿ مركز أو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -
 الأستاذية.

 أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو أستاذاً مساعداً بواجبات -

ما يعادليا. وما يكوف قد أشرؼ عميو مف أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراه  -
فى  وكذلؾ نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ وأعمالو الإنشائية البارزة ، رسائؿ الماجستير والدكتوراة التى تمت إجازتيا

 المعيد.أو الكمية 
 يجوز استثناء تعييف أساتذة مف خارج الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ ا توافرت فييـ الشروط الآتية : -
 .أف تكوف قد مضت عشرة سنوات عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ المنصوص عمية فى البند -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

أف يكوف قد قاموا خلاؿ السنوات الخمس السابقة عمى تقدميـ لمتعييف فى وظيفة أستاذ بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 .بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة فى تخصص ىذه الوظيفةأو 

 كونوا متوافريف عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس.أف ي -

 مايعادليا.أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعييف كؿ منيـ مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراة  -
وما لـ  يكف  ، يستحؽ الأستاذ الذى مضى عمى شغمو لوظيفة أستاذ مدة عشر سنوات الربط المالى لنائب رئيس الجامعة -

 عميا يزيد عمى ذلؾ.يتقاضى مرتبا ف
المعيد، أو الأساتذة المساعديف مف بيف الأساتذة المساعديف والمدرسيف فى ذات الكمية و يكوف التعييف فى وظائؼ الأساتذة  -

ذا لـ يوجد ما ى شاغر مف ىذه الوظائؼ ووجد ىؤلاء ممف توافر فييـ شروط التعييف فى الوظيفة الأعمى منحوا المقب و وا 
ة الترقية ومرتب الوظيفة و ويتـ منحيـ علأ ، وتدبر ليـ وظائؼ بدرجاتيا المالية فى السنة التالية العممى ليذه الوظيفة
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وفى ىذه الحالة يراعى تطبيؽ القاعدة العامة بعدـ الجمع بيف  ، الأعمى والبدلات المقررة ليا مف تاري  نفاذ قانوف الموازنة
 .الترقية إليياأو العممى فى الاعتبار عند التعييف فى الوظيفة التالية ة الدورية. ويؤخذ تاري  منح المقب و الترقية والعلأ

 المعيد مف مؤىؿ لشغميا.أو يجرى الإعلاف عف وظائؼ الأساتذة والأساتذة المساعديف الشاغرة اذا لـ يوجد فى ذات الكمية  -
بناء عمى طمب مجمس الكمية  ولمجمس الجامعة ، يجرى الإعلاف عف الوظائؼ الشاغرة فى ىيئة التدريس مرتيف فى السنة -

المعيد بعد أخذ رأى مجمس القسـ المختص أف يضمف الإعلاف فيما عدا وظائؼ الأساتذة اشتراط شروط معينة وذلؾ أو 
 .بالإضافة الى الشروط العامة المبينة فى القانوف

وظيفة شاغرة معمف عنيا مماثمة ىيئة التدريس فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات، شغؿ و لا يجوز لعض -
 لوظيفتو فى جامعة أخرى إلا بطريؽ النقؿ.

لمحصوؿ عمى ألقابيا أو تتولى لجاف عممية دائمة فحص الإنتاج العممى لممتقدميف لشغؿ وظائؼ الأساتذة المساعديف  -
د أخذ رأى مجالس الجامعات قرار مف وزير التعميـ العالى بع ، لمدة ثلاث سنوات  ، العممية. ويصدر بتشكيؿ ىذه المجاف 
 وموافقة المجمس الأعمى لمجامعات.

تشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة مف بيف أساتذة الجامعات الذيف مضى عمييـ فى الأستاذية خمس  -
ديف مف وتشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة المساع ، المتخصصيف مف غيرىـ أو سنوات عمى الأقؿ 
لى و ز عف شرط مدة الأستاذية فى المجاف الأأو ويجوز عند الضرورة التج .المتخصصيف مف غيرىـأو أستاذة الجامعات 

دخاؿ بعض قدامى الأساتذة المساعديف فى المجاف الثانية.أو   ا 
المقب العممى أو وتقدـ كؿ لجنة تقريرا مفصلا ومسببا تقيـ فيو الإنتاج العممى لممتقدميف وما اذا كاف يؤىميـ لشغؿ الوظيفة  -

ويقدـ  .مع ترتيبيـ عند التعدد بحسب الأفضمية فى الكفاءة العممية وذلؾ بعد سماع ومناقشة التقارير الفردية لمفاحصيف
فى خارج و إلا أف يكوف مف الفاحصيف مف ى ، ف تاري  وصوؿ الأبحاث الى المجنةالتقرير خلاؿ شيريف عمى الأكثر م

 .أعماؿ ىذه المجاف ةمف خارجيا فيزاد ىذا الميعاد شيرا آخر وتنظـ اللائحة التنفيذيأو الجميورية 
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  هيئة تدريس بقسم الإرشاد السياحى  وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص :دارةالقسم/ الإ

  رئيس مجمس  قسم الإرشاد السياحى  الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(   √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
الخاصة بالتخصص العممى بقسـ الإرشاد السياحى مع المشاركة فى الأنشطة الطلابية  ةالقياـ بجميع المياـ العممية والتدريسي

 بالقسـ والكمية وتقديـ خدمات لممجتمع المحمى وتنمية البيئة.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو.و لمقسـ  ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

تدريس المواد الدراسية الخاصة بالتخصص العممى طبقاً لتوصيؼ البرنامج والمقرر والمعايير الأكاديمية لمتخصص لطلاب  -
 وطلاب الدراسات العميا، والتعميـ المفتوح. سمرحمة البكالوريو 

 المشاركة فى وضع وتصحيح الامتحانات الخاصة بالطلاب، طبقاً لممعايير الإمتحانية المعتمدة.  -

 بحوث طلاب الدراسات العميا.و شراؼ عمى رسائؿ الإ -

 نشر نتائج الأبحاث.و القياـ  بالبحوث في مجاؿ تخصصو  -

 القياـ بمياـ الإرشاد الأكاديمى لمطلاب. -

 العمؿ في لجاف القسـ والكمية والجامعة. -

 المشاركة فى الأنشطة الطلابية. -

 تخصص.الخاص في مجاؿ الو تقديـ الاستشارات لمنظمات القطاع العاـ  -

 المشاركة فى برامج توعية وتدريب وخدمة المجتمع المحمى وحماية البيئة. -

 الوحدات ذات الطابع الخاص لمقسـ، لمكمية، والجامعة. إدارةعضوية ورئاسة مجالس  -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 السياحىىيئة تدريس بقسـ الإرشاد و عض الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√) )   ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:
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 ( اجادة المغات الأجنبية.√) .( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي√)

بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

 ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصغيرة.√)

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) الجيد.( القدرة عمى العرض √)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) لأفراد والمجموعات في العمؿ.ا إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ظيفي.( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الو  √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف رئيس الجامعة أعضاء ىيئة التدريس بناء عمى طمب مجمس الجامعة بعد أخذ رأى مجمس الكمية ومجمس القسـ  -
 المختص، ويكوف التعييف مف تاري  موافقة مجمس الجامعة. 

 يشترط لمف يعيف عضوا فى ىيئة التدريس ما يأتى:  -

أف يكوف أو  ، ما يعادليا مف إحدى الجامعات المصرية فى مادة تؤىمو لشغؿ الوظيفةأو أف يكوف حاصلًا عمى درجة الدكتوراة  -
الأعمى فى الخارج عمى درجة يعتبرىا المجمس أو معيد عممى معترؼ بو فى مصر أو ىيئة عممية أو حاصلًا مف جامعة أخرى 

 لمجامعات معادلة لذلؾ مع مراعاة أحكاـ القوانيف والموائح بيا.
 .أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة -

ما أو الميسانس أو يشترط فيمف يعيف مدرسا أف تكوف قد مضت ست سنوات عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس  -
فيشترط  ، إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات المعيديف فىأو يعادليا، فإذا كاف مف المدرسيف المساعديف 

ذا كاف  .بواجباتو ومحسنا أداءىا -مدرساً مساعداً أو منذ تعيينو معيداً  –فضلًا عما تقدـ أف يكوف ممتزماً فى عممو ومسمكو وا 
 .مف غيرىـ فيشترط توافره عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس

المعيد. أو المعيديف فى ذات الكمية أو شاغرة دوف إعلاف مف بيف المدرسيف المساعديف يكوف التعييف فى وظائؼ المدرسيف ال -
ذا لـ يوجد مف ىؤلاء مف ى  مؤىؿ لشغميا فيجرى الإعلاف عنيا. مع مراعاة فيمف يعيف أستاذا مساعدا ما يأتى:و وا 

فى أو قانوف تنظيـ الجامعات أف يكوف قد شغؿ وظيفة مدرس لمدة خمس سنوات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة ل -
أف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو فى قانوف تنظيـ الجامعات مدة أو  .معيد عممى مف طبقتيا

 أوخمس سنوات عمى الأقؿ بشرط أف يكوف قد مضى ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس 
 قرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.ما يعادليا وذلؾ اذا تأو الميسانس 

 بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة.أو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -
 أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو مدرسا بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. -
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 المعيد.أو نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ فى الكمية  ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو -
 يجوز استثناء تعييف أساتذة مساعديف مف خارج تمؾ الجامعات اذا توافرت فييـ الشروط التالية: -
 أف تكوف قد مضت خمس سنوات عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى مؤىؿ الدكتوراة.  -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثلاث عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

بإجراء أعماؿ إنشائية ممتازة فى المادة أو أف يكونا قد قاموا منذ الحصوؿ عمى مؤىؿ الدكتوراة بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 المتعمقة بالوظيفة.

 الكفاءة المتطمبة لمتدريس.أف يكونوا متوافريف عمى  -

 يشترط لمف يعيف أستاذا ما يأتى: -
أف يكوف قد شغؿ وظيفة أستاذ مساعد مدة خمس سنوات عمى الأقؿ فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات  -

 ، قؿأف يكوف قد مضت عمى حصولو عمى المؤىؿ المنصوص عميو مدة عشر سنوات عمى الأأو  ، معيد عممى مف طبقتياأو 
ما يعادليا. أو الميسانس أو ويشترط أف يكوف قد مضى ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصولو عمى درجة البكالوريوس 

 وذلؾ إذا ما تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة أخرى إقميمية.
ئية ممتازة تؤىمو لشغؿ مركز بإجراء أعماؿ إنشاأو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا و أف يكوف قد قاـ فى مادتو وى -

 الأستاذية.

 أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منذ تعيينو أستاذاً مساعداً بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسناً أداءىا. -

ما يعادليا. وما يكوف قد أشرؼ عميو مف أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعيينو مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراه  -
وكذلؾ نشاطو العممى والاجتماعى الممحوظ وأعمالو الإنشائية البارزة فى  ، لماجستير والدكتوراة التى تمت إجازتيارسائؿ ا
 المعيد.أو الكمية 

 يجوز استثناء تعييف أساتذة مف خارج الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ ا توافرت فييـ الشروط الآتية : -
 .حصوليـ عمى مؤىؿ المنصوص عمية فى البند أف تكوف قد مضت عشرة سنوات عمى الأقؿ عمى -
 .ما يعادلياأو الميسانس أو أف تكوف قد مضت ثمانى عشرة سنة عمى الأقؿ عمى حصوليـ عمى درجة البكالوريوس  -

بإجراء أو أف يكوف قد قاموا خلاؿ السنوات الخمس السابقة عمى تقدميـ لمتعييف فى وظيفة أستاذ بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا  -
 .إنشائية ممتازة فى تخصص ىذه الوظيفةأعماؿ 

 أف يكونوا متوافريف عمى الكفاءة المتطمبة لمتدريس. -

 مايعادليا.أو ويدخؿ فى الاعتبار فى تعييف كؿ منيـ مجموع إنتاجو العممى منذ حصولو عمى الدكتوراة  -
وما لـ  يكف  ، ئيس الجامعةيستحؽ الأستاذ الذى مضى عمى شغمو لوظيفة أستاذ مدة عشر سنوات الربط المالى لنائب ر  -

 يتقاضى مرتبا فعميا يزيد عمى ذلؾ.
ذا أو الأساتذة المساعديف مف بيف الأساتذة المساعديف والمدرسيف فى ذات الكمية و يكوف التعييف فى وظائؼ الأساتذة  - المعيد، وا 

ة الأعمى منحوا المقب العممى شاغر مف ىذه الوظائؼ ووجد ىؤلاء ممف توافر فييـ شروط التعييف فى الوظيفو لـ يوجد ما ى
ة الترقية ومرتب الوظيفة الأعمى و ويتـ منحيـ علأ ، ليذه الوظيفة وتدبر ليـ وظائؼ بدرجاتيا المالية فى السنة التالية
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وفى ىذه الحالة يراعى تطبيؽ القاعدة العامة بعدـ الجمع بيف الترقية  ، والبدلات المقررة ليا مف تاري  نفاذ قانوف الموازنة
 .الترقية إليياأو ة الدورية. ويؤخذ تاري  منح المقب العممى فى الاعتبار عند التعييف فى الوظيفة التالية و والعلأ

 المعيد مف مؤىؿ لشغميا.أو ة يجرى الإعلاف عف وظائؼ الأساتذة والأساتذة المساعديف الشاغرة اذا لـ يوجد فى ذات الكمي -
ولمجمس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية  ، يجرى الإعلاف عف الوظائؼ الشاغرة فى ىيئة التدريس مرتيف فى السنة -

المعيد بعد أخذ رأى مجمس القسـ المختص أف يضمف الإعلاف فيما عدا وظائؼ الأساتذة اشتراط شروط معينة وذلؾ أو 
 .عامة المبينة فى القانوفبالإضافة الى الشروط ال

ىيئة التدريس فى إحدى الجامعات الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات، شغؿ وظيفة شاغرة معمف عنيا مماثمة و لا يجوز لعض -
 لوظيفتو فى جامعة أخرى إلا بطريؽ النقؿ.

حصوؿ عمى ألقابيا العممية. لمأو تتولى لجاف عممية دائمة فحص الإنتاج العممى لممتقدميف لشغؿ وظائؼ الأساتذة المساعديف  -
قرار مف وزير التعميـ العالى بعد أخذ رأى مجالس الجامعات وموافقة  ، لمدة ثلاث سنوات  ، ويصدر بتشكيؿ ىذه المجاف 
 المجمس الأعمى لمجامعات.

ية خمس تشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة مف بيف أساتذة الجامعات الذيف مضى عمييـ فى الأستاذ -
وتشكؿ لجاف الفحص العممية الدائمة لوظائؼ الأساتذة المساعديف مف  ، المتخصصيف مف غيرىـ أو سنوات عمى الأقؿ 
لى و ز عف شرط مدة الأستاذية فى المجاف الأأو ويجوز عند الضرورة التج .المتخصصيف مف غيرىـأو أستاذة الجامعات 

دخاؿ بعض قدامى الأساتذة المساعديف فى المجاأو   ف الثانية.ا 
المقب العممى مع أو وتقدـ كؿ لجنة تقريرا مفصلا ومسببا تقيـ فيو الإنتاج العممى لممتقدميف وما اذا كاف يؤىميـ لشغؿ الوظيفة  -

ويقدـ التقرير  .ترتيبيـ عند التعدد بحسب الأفضمية فى الكفاءة العممية وذلؾ بعد سماع ومناقشة التقارير الفردية لمفاحصيف
فى خارج الجميورية و إلا أف يكوف مف الفاحصيف مف ى ، مى الأكثر مف تاري  وصوؿ الأبحاث الى المجنةخلاؿ شيريف ع

 .أعماؿ ىذه المجاف ةمف خارجيا فيزاد ىذا الميعاد شيرا آخر وتنظـ اللائحة التنفيذيأو 
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  نة  و اهيئة مع وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص  :دارةالقسم/ الإ

  القسم العممي رئيس مجمس المباشر:الرئيس 

 كافة مناصب الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
ويقوموف بالدراسات والبحوث العممية اللازمة، يعيف فى الكمية معيديف ومدرسيف مساعديف يكونوف كنواة أعضاء التدريس فييا، 

لمحصوؿ عمى الدرجات العممية العميا وبما يعيد إلييـ القسـ المختص مف التمرينات والدروس العممية وسواىا مف الأعماؿ تحت 
 إشراؼ أعضاء ىيئة التدريس وبالأعماؿ الأخرى التى يكمفيـ بيا العميد ومجمس القسـ المختص.

 ت الوظيفة:مياـ ومسئوليا
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

يقوـ المعيديف والمدرسيف المساعديف ببذؿ أقصى الجيد فى دراساتيـ وبحوثيـ العممية فى سبيؿ الحصوؿ عمى الماجستير  -
 ما يعادليا.أو الدكتوراه  أو

تمرينات ودروس عممية وغيرىا مف أعماؿ، عمى أف يراعى فى تكميفيـ أف يكوف بالقدر الذى القياـ بما يكمفوف بو مف  -
 .أوتعويؽيسمح ليـ بمواصمة دراستيـ وبحوثيـ دوف إرىاؽ 

  .يتمقى المعديف والمدرسيف المساعديف أصوؿ التدريس والتدريب عمية وفؽ النظاـ المقرر بالكمية -

لمساعديف فى أعماؿ المؤتمرات العممية  بالكمية والمؤتمرات العممية للأقساـ، وذلؾ مشاركة كلا مف المعيديف والمدرسيف ا -
 . ةللأحكاـ المقررة فى اللائحة التنفيذي وفقاً 

 إدارةالمعيد والمدرس المساعد ) قسـ الدراسات السياحية، قسـ   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
 الفنادؽ+ قسـ الإرشاد السياحى ( 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة ( ماجستير√)   ( مؤىؿ عاؿ √)   

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 غير مطموبة)   (  )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية أو يؽ ف والعمؿ في فر أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة √)
 والصغيرة.
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 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  رارات.الق ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف المعديف والمدرسوف المساعديف بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية بعد آخذ رأى مجمس القسـ  -
 المختص ويكوف التعيف مف تاري  صدور ىذا القرار.

 حسف السمعة.ا مساعدا أف يكوف محمود السيرة و مدرسأو يشترط فيمف يعيف معيدا  -

 ف المعيديف بناء عمى إعلاف عف الوظائؼ الشاغرة.ييكوف تعي -

 .لىو عمى الأقؿ فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً أف  يكوف حاصلا عمى تقدير جيد  -

ما يقوـ مقاميا ومع ذلؾ إذا لـ يوجد مف بيف المتقدميف أو ادة التخصص أف يكوف حاصلا عمى تقدير جيد عمى الأقؿ فى م -
فيجوز التعيف مف بيف الحاصميف  ،لىو فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً حاصؿ عمى تقدير جيد و للإعلاف مف ى

 .قاميا عف جيد جداً أوما يقوـ معمى جيد عمى الأقؿ فى ىذا التقدير ويشترط أف يقؿ التقدير فى مادة التخصص 

ى فى ىذا أو وعند التس ،فى جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس تفضيؿ الأعمى فى التقدير العاـ -
 .ى فى التقدير يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمىأو وعند التس التقدير يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص،

ى فى ىذا أو وعند التس ،عمى فى التقدير العاـالمتقدميف عمى أساس تفضيؿ الأ فى جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف -
ى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات، وعند أو وعند التس التقدير يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات،

ر يفضؿ الأعمى فى ديى فى ىذا التقأو ى فى ىذا المجموع يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص، وعند التسأو التس
 ى فى ىذه الدرجات يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى بنفس القواعد السابقة.أو ، وعند التسدرجات التخصص

عمى  جداً لحاصميف عمى تقدير جيد ايجوز أف يعيف المعيدوف عف طريؽ التكميؼ مف بيف خريجى الكمية فى آخر سنتيف و  -
مف يقوـ مقاميا، وتعطى أو وفى تقدير مادة التخصص  لى،و الجامعية الأالأقؿ فى كؿ مف التقدير العاـ فى الدرجة 

 مع مراعاة ضوابط المفاضمة السابقة. ،أعمى فى مجموع الدرجاتو الأفضمية لمف ى

عمي دبموـ الدراسات العميا لكى يكوف مؤىلًا أو أف يكوف حاصلا عمى درجة الماجستير  مساعداً  يشترط فى مف يعيف مدرساً  -
 الدبمومة.أو مايعادليا درجة الماجستير  أولمقيد لمحصوؿ عمى درجة الدكتوراه 
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  نة بقسم الدراسات السياحية و اهيئة مع وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس مجمس الدراسات السياحية الرئيس المباشر:

 كافة مناصب الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة(  )  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
والبحوث يعيف فى قسـ الدراسات السياحية معيديف ومدرسيف مساعديف يكونوف كنواة أعضاء التدريس فيو، ويقوموف بالدراسات 

العممية اللازمة، لمحصوؿ عمى الدرجات العممية العميا وبما يعيد إلييـ القسـ مف التمرينات والدروس العممية وسواىا مف 
 الأعماؿ تحت إشراؼ أعضاء ىيئة التدريس وبالأعماؿ الأخرى التى يكمفيـ بيا العميد ومجمس القسـ.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

يتعيد المعيديف والمدرسيف المساعديف ببذؿ أقصى الجيد فى دراساتيـ وبحوثيـ العممية فى سبيؿ الحصوؿ عمى  -
 .ما يعادلياأو الدكتوراه أو الماجستير 

وغيرىا مف أعماؿ، عمى أف يراعى فى تكميفيـ أف يكوف بالقدر الذى القياـ بما يكمفوف بو مف تمرينات ودروس عممية  -
 .أوتعويؽيسمح ليـ بمواصمة دراستيـ وبحوثيـ دوف إرىاؽ 

  .يتمقى المعديف والمدرسيف المساعديف أصوؿ التدريس والتدريب عمية وفؽ النظاـ المقرر بالقسـ والكمية -

عماؿ المؤتمرات العممية  بالكمية والمؤتمرات العممية بالقسـ، وذلؾ مشاركة كلا مف المعيديف والمدرسيف المساعديف فى أ -
 . ةللأحكاـ المقررة فى اللائحة التنفيذي وفقاً 

 نة بقسـ الدراسات السياحيةأو ىيئة معو عض الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط متوسط )   ( مؤىؿ )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة ( ماجستير √)   ( مؤىؿ عاؿ √)   

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 المغات الأجنبية.( إجادة √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة √)
 والصغيرة.
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 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) العرض الجيد.( القدرة عمى √)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)

 سموؾ.( حسف السير وال√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف المعديف والمدرسوف المساعديف بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية بعد آخذ رأى مجمس القسـ  -
 المختص ويكوف التعيف مف تاري  صدور ىذا القرار.

 حسف السمعة.و مدرسا مساعدا أف يكوف محمود السيرة أو يشترط فيمف يعيف معيدا  -

 يكوف تعيف المعيديف بناء عمى إعلاف عف الوظائؼ الشاغرة. -

 .لىو عمى الأقؿ فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً أف  يكوف حاصلا عمى تقدير جيد  -

مقاميا ومع ذلؾ إذا لـ يوجد مف بيف المتقدميف ما يقوـ أو أف يكوف حاصلا عمى تقدير جيد عمى الأقؿ فى مادة التخصص  -
فيجوز التعيف مف بيف الحاصميف  ،لىو فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً حاصؿ عمى تقدير جيد و للإعلاف مف ى

 .ـ مقاميا عف جيد جداً ما يقو أو عمى جيد عمى الأقؿ فى ىذا التقدير ويشترط أف يقؿ التقدير فى مادة التخصص 

ى فى ىذا أو وعند التس ،جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس تفضيؿ الأعمى فى التقدير العاـ فى -
 ى فى التقدير يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى.أو وعند التس التقدير يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص،

ى فى ىذا التقدير أو فضيؿ العمى فى التقدير العاـ، وعند التسفى جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس ت -
ى فى أو ى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات، وعند التسأو وعند التس،يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات

ى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى درجات أو وعند التس ،ىذا المجموع يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص
 ى فى ىذه الدرجات يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى بنفس القواعد السابقة.أو وعند التس ،التخصص

عمى  جداً يجوز أف يعيف المعيدوف عف طريؽ التكميؼ مف بيف خريجى الكمية فى آخر سنتيف ولحاصميف عمى تقدير جيد  -
مف يقوـ مقاميا، وتعطى الأفضمية أو ر مادة التخصص وفى تقدي،لىو الأقؿ فى كؿ مف التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ

 .مع مراعاة ضوابط المفاضمة السابقة ،أعمى فى مجموع الدرجاتو لمف ى

عمي دبموـ الدراسات العميا لكى يكوف مؤىلًا أو يشترط فى مف يعيف مدرسا مساعدا أف يكوف حاصلا عمى درجة الماجستير  -
 الدبمومة.أو ادليا درجة الماجستير مايع أولمقيد لمحصوؿ عمى درجة الدكتوراه 
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  الفنادق إدارةنة بقسم أو هيئة مع وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص  :دارةالقسم/ الإ

  الفنادق إدارةرئيس مجمس  قسم   الرئيس المباشر:

 كافة مناصب الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
معيديف ومدرسيف مساعديف يكونوف كنواة أعضاء التدريس فيو، ويقوموف بالدراسات والبحوث العممية  الفنادؽ إدارةيعيف فى قسـ 

التمرينات والدروس العممية وسواىا مف الأعماؿ تحت اللازمة، لمحصوؿ عمى الدرجات العممية العميا وبما يعيد إلييـ القسـ مف 
 إشراؼ أعضاء ىيئة التدريس وبالأعماؿ الأخرى التى يكمفيـ بيا العميد ومجمس القسـ.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةبتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجي الإلتزاـ -

درسيف المساعديف ببذؿ أقصى الجيد فى دراساتيـ وبحوثيـ العممية فى سبيؿ الحصوؿ عمى يتعيد المعيديف والم -
 .ما يعادلياأو الدكتوراه أو الماجستير 

القياـ بما يكمفوف بو مف تمرينات ودروس عممية وغيرىا مف أعماؿ، عمى أف يراعى فى تكميفيـ أف يكوف بالقدر الذى  -
 .تعويؽأو إرىاؽ  يسمح ليـ بمواصمة دراستيـ وبحوثيـ دوف

 يتمقى المعديف والمدرسيف المساعديف أصوؿ التدريس والتدريب عمية وفؽ النظاـ المقرر بالقسـ والكمية  -

مشاركة كلا مف المعيديف والمدرسيف المساعديف فى أعماؿ المؤتمرات العممية  بالكمية والمؤتمرات العممية بالقسـ، وذلؾ  -
 . ةلتنفيذيللأحكاـ المقررة فى اللائحة ا وفقاً 

  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة ( ماجستير √)   ( مؤىؿ عاؿ √)   

 مطموبة)   ( غير  )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

ة بصورة فرديأو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

للأعداد الكبيرة ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ √)
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
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تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

مجمس القسـ يعيف المعديف والمدرسوف المساعديف بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية بعد آخذ رأى  -
 المختص ويكوف التعيف مف تاري  صدور ىذا القرار.

 حسف السمعة.و مدرسا مساعدا أف يكوف محمود السيرة أو يشترط فيمف يعيف معيدا  -

 يكوف تعيف المعيديف بناء عمى إعلاف عف الوظائؼ الشاغرة. -

 .لىو امعية الأعمى الأقؿ فى التقدير العاـ فى الدرجة الج جداً أف  يكوف حاصلا عمى تقدير جيد  -

ما يقوـ مقاميا ومع ذلؾ إذا لـ يوجد مف بيف المتقدميف أو أف يكوف حاصلا عمى تقدير جيد عمى الأقؿ فى مادة التخصص  -
فيجوز التعيف مف بيف  ،لىو فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً حاصؿ عمى تقدير جيد  وللإعلاف مف ى

 جداً.ما يقوـ مقاميا عف جيد أو التقدير ويشترط أف يقؿ التقدير فى مادة التخصص  الحاصميف عمى جيد عمى الأقؿ فى ىذا

ى فى ىذا أو وعند التس ،فى جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس تفضيؿ الأعمى فى التقدير العاـ -
 .ؿ عمى درجة عممية أعمىى فى التقدير يفضؿ الحاصأو التقدير يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص،وعند التس

ى فى ىذا التقدير أو وعند التس ،فى جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس تفضيؿ العمى فى التقدير العاـ -
ى فى أو ى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات، وعند التسأو وعند التس،يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات

ى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى درجات أو وعند التس ،عمى تقديرا فى مادة التخصصىذا المجموع يفضؿ الأ
 ى فى ىذه الدرجات يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى بنفس القواعد السابقة.أو وعند التس ،التخصص

عمى  جداً جيد  يجوز أف يعيف المعيدوف عف طريؽ التكميؼ مف بيف خريجى الكمية فى آخر سنتيف ولحاصميف عمى تقدير -
مف يقوـ مقاميا، وتعطى الأفضمية أو وفى تقدير مادة التخصص ،لىو الأقؿ فى كؿ مف التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ

 .مع مراعاة ضوابط المفاضمة السابقة ،أعمى فى مجموع الدرجاتو لمف ى

عمي دبموـ الدراسات العميا لكى يكوف مؤىلًا أو يشترط فى مف يعيف مدرسا مساعدا أف يكوف حاصلا عمى درجة الماجستير  -
 الدبمومة.أو مايعادليا درجة الماجستير  أولمقيد لمحصوؿ عمى درجة الدكتوراه 
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  نة بقسم الإرشاد السياحى    و اهيئة مع وعض المسمى الوظيفي:

  الكادر الخاص  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس مجمس  قسم الإرشاد السياحى الرئيس المباشر:

 كافة مناصب الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
والبحوث يعيف فى قسـ الإرشاد السياحى معيديف ومدرسيف مساعديف يكونوف كنواة أعضاء التدريس فيو، ويقوموف بالدراسات 

العممية اللازمة، لمحصوؿ عمى الدرجات العممية العميا وبما يعيد إلييـ القسـ مف التمرينات والدروس العممية وسواىا مف الأعماؿ 
 تحت إشراؼ أعضاء ىيئة التدريس وبالأعماؿ الأخرى التى يكمفيـ بيا العميد ومجمس القسـ.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لمكمية فى تخصصو. ةطة المتعمقة بالخطة التنفيذية لمخطة الإستراتيجيبتنفيذ الأنش الإلتزاـ -

يتعيد المعيديف والمدرسيف المساعديف ببذؿ أقصى الجيد فى دراساتيـ وبحوثيـ العممية فى سبيؿ الحصوؿ عمى الماجستير  -
 .ما يعادلياأو الدكتوراه أو 

اؿ، عمى أف يراعى فى تكميفيـ أف يكوف بالقدر الذى القياـ بما يكمفوف بو مف تمرينات ودروس عممية وغيرىا مف أعم -
 .تعويؽأو يسمح ليـ بمواصمة دراستيـ وبحوثيـ دوف إرىاؽ 

 يتمقى المعديف والمدرسيف المساعديف أصوؿ التدريس والتدريب عمية وفؽ النظاـ المقرر بالقسـ والكمية  -

العممية  بالكمية والمؤتمرات العممية بالقسـ، وذلؾ  مشاركة كلا مف المعيديف والمدرسيف المساعديف فى أعماؿ المؤتمرات -
 . ةللأحكاـ المقررة فى اللائحة التنفيذي وفقاً 

 نة بقسـ الإرشاد السياحى    أو ىيئة معو عض الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة ( ماجستير √)   ( مؤىؿ عاؿ √)   

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 الأجنبية.( إجادة المغات √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية أو ف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

 ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصغيرة.√)

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)
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تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.√)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

يعيف المعديف والمدرسوف المساعديف بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى طمب مجمس الكمية بعد آخذ رأى مجمس القسـ  -
 المختص ويكوف التعيف مف تاري  صدور ىذا القرار.

 حسف السمعة.و مدرسا مساعدا أف يكوف محمود السيرة أو يشترط فيمف يعيف معيدا  -

 يكوف تعيف المعيديف بناء عمى إعلاف عف الوظائؼ الشاغرة. -

 .لىو عمى الأقؿ فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً أف  يكوف حاصلا عمى تقدير جيد  -

يا ومع ذلؾ إذا لـ يوجد مف بيف المتقدميف ما يقوـ مقامأو أف يكوف حاصلا عمى تقدير جيد عمى الأقؿ فى مادة التخصص  -
فيجوز التعيف مف بيف الحاصميف  ،لىو فى التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ جداً حاصؿ عمى تقدير جيد و للإعلاف مف ى

 جداً.ما يقوـ مقاميا عف جيد أو عمى جيد عمى الأقؿ فى ىذا التقدير ويشترط أف يقؿ التقدير فى مادة التخصص 

ى فى ىذا التقدير أو وعند التس ،ع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس تفضيؿ الأعمى فى التقدير العاـفى جمي -
 .ى فى التقدير يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمىأو يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص،وعند التس

ى فى ىذا التقدير أو وعند التس ،العمى فى التقدير العاـفى جميع الأحواؿ تجرى المفاضمة بيف المتقدميف عمى أساس تفضيؿ  -
ى فى ىذا أو ى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات، وعند التسأو وعند التس،يفضؿ الأعمى فى مجموع الدرجات

 ،التخصصى فى ىذا التقدير يفضؿ الأعمى فى درجات أو وعند التس ،المجموع يفضؿ الأعمى تقديرا فى مادة التخصص
 ى فى ىذه الدرجات يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى بنفس القواعد السابقة.أو وعند التس

عمى  جداً يجوز أف يعيف المعيدوف عف طريؽ التكميؼ مف بيف خريجى الكمية فى آخر سنتيف ولحاصميف عمى تقدير جيد  -
مف يقوـ مقاميا، وتعطى الأفضمية أو ر مادة التخصص وفى تقدي،لىو الأقؿ فى كؿ مف التقدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأ

 .مع مراعاة ضوابط المفاضمة السابقة ،أعمى فى مجموع الدرجات ولمف ى

عمي دبموـ الدراسات العميا لكى يكوف مؤىلًا أو يشترط فى مف يعيف مدرسا مساعدا أف يكوف حاصلا عمى درجة الماجستير  -
 الدبمومة.أو يعادليا درجة الماجستير  ما أولمقيد لمحصوؿ عمى درجة الدكتوراه 
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 الباب الثاني
 الكادر العام 
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  أخصائي شئون طلاب.  المسمى الوظيفي:

  شئون الطلاب. الكادر العام ) وظائف تخصصية( :دارةالقسم/ الإ

  رئيس شئون الطلاب. الرئيس المباشر:

 العميا بالكمية دارةرئيس شئوف الطلاب + الإ الوظيفة:المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع 

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة بشئوف الطلاب بالكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
لى وقيدىـ و أذونات دفع وعمؿ و راؽ الطلاب المستجديف بالفرقة الأأو .القياـ بكؿ المياـ لمفرؽ الدراسية مف استلاـ 1
صدار شيادات ا2 تسميـ الكارنييات لقيد وتسييؿ المأموريات لمطمبة و .سجلات الطمبة وعمؿ سجلات التجنيد وا 

 .الخاصة بالطلاب

 محوؿ(. -مف الخارج  -باقى للإعادة  -ى حالة الطالب الدراسية )مستجد.متابعة كافة التغيرات التى تطرأ عم3

 .إستلاـ الإيصالات وبطاقة التربية العسكرية والطوابع وتسميـ الشيادات لمطلاب.4

دخاؿ إخلاءات الطرؼ فى الممفات.5  .ترتيب الممفات أبجديا وا 
 الكمية الإستراتيجية.بتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية فى خطة  الإلتزاـ.6

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.8
 .نةأو الييئة المع أوراؽ الإجابة الخاصة بالفرؽ الدراسية لأعماؿ السنة لأعضاء ىيئة التدريس أو تسميـ  -9

 ،والثانية ،لىو مسئوؿ الفرقة الأأخصائي شئوف طلاب ) الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
 (.  لرابعة، االثالثة

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط  √) ( مؤىؿ متوسط  √) )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراه )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة يفضؿ وجودىا)   (  ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )  ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
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تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)   ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أخصائى شئوف الطلاب بعد أخذ رأى رئيس شئوف الطلاب. 

يجوز إقالة أخصائى شئوف الطلاب بقرار مسبب مف عميد الكمية رأى رئيس شئوف الطلاب، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو 

 .مؤقت أو ،متعاقد أويجوز أف يكوف معيف، 
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  أخصائي رعاية الطلاب) الشباب(.  المسمى الوظيفي:

  رعاية الطلاب.  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم رعاية الطلاب الرئيس المباشر:

مدير رعاية الشباب + أميف الكمية + منسؽ عاـ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الأنشطة + مستشار عاـ اتحاد الكمية+ عميد الكمية 

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة  برعاية الشباب بالكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .الإشراؼ عمى تنظيـ الأسر وخطة العمؿ  الخاصة بالطلاب برعاية الشباب.1

 .والحفلات المتنوعة.تنظيـ الندوات والمسابقات  الثقافية والرياضية  والمعارض 2

 ..المساىمة فى إعداد مجلات الحائط الثقافية3

.تمقى الأبحاث الاجتماعية مف الطلاب المتقدميف لمحصوؿ عمى مساعدة التكافؿ  الاجتماعى وتسميـ المساعدات 4
قتصادية مؿ مساعدة الطلاب ذوى الحالات الإالاقتصادية لمطلاب المستحقيف لممساعدات مف صندوؽ التكا

 جتماعية الصعبة.والإ

سبات الاجتماعية والدينية .تنظيـ الاحتفاؿ بالمناسبات المختمفة كيوـ اليتيـ و حفمة عيد الأـ بالكمية وكافة المنا5
 .خرىالآ

 ..إعداد فريؽ مف الجواؿ لممساىمة فى المسابقات الجامعة وغيرىا مف المسابقات6

 .ى إيجاد الحؿ ليا.التعرؼ عمى مشكلات ومقترحات الطلاب والعمؿ عم7

 .ى الطلاب وفرزىا بشكؿ دوري ومنتظـأو .فحص صندوؽ شك8

 بتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية فى خطة الكمية الاستراتيجية. الإلتزاـ.9

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. 10

 ،المجنة الثقافيةأخصائي رعاية الطلاب ) أخصائي  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
 ،أخصائي لجنة الجوالة ،أخصائي المجنة الرياضية

أخصائي المجنة  ،أخصائي المجنة الاجتماعية
أخصائي  ،أخصائي لجنة التكنولوجيا والمعمومات،الفنية

 صندوؽ التكافؿ الاجتماعي(

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط ) )( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:
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 ) ( دكتوراه )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 الأجنبية.) ( إجادة المغات  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 التخصص الوظيفي.) ( المؤىؿ في نفس ذات  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أخصائى رعاية الطلاب بعد أخذ رأى مدير رعاية الطلاب. 

يجوز إقالة أخصائى رعاية الطلاب بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى مدير رعاية الشباب، وذلؾ إذا أخؿ 
 .إجراء التحقيؽ اللازـ ة بعدالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو بواجباتو 

   مؤقت.  أومتعاقد   أويجوز أف يكوف معيف، 
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  أخصائي شئون خريجين.  المسمى الوظيفي:

  وظائف تخصصية( –شئون الخريجين )الكادر العام  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس شئون الخريجين. الرئيس المباشر:

 العميا بالكمية  دارةالإ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة بشئوف الخريجيف بالكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .و تقديرات الأربع سنوات،كانت الشيادات المؤقتة.عمؿ شيادات تخرج لخريجى السنوات السابقة سواء 1

 .سحب الممفات وعمؿ إخلاءات الطرؼ واستلاميا.2

 .إستلاـ الإيصالات وبطاقة التربية العسكرية والطوابع وتسميـ شيادات التخرج لمطلاب الخريجيف.3

دخاؿ إخلاءات الطرؼ فى الممفات.4  .ترتيب الممفات أبجديا وا 

 نشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية فى خطة الكمية الإستراتيجية.بتنفيذ الأ الإلتزاـ.5

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.6

 أخصائى شئوف خريجيف.   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط√) ) ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
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 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أخصائى شئوف الخريجيف بعد أخذ رأى رئيس شئوف الخريجيف. 

يجوز إقالة أخصائى شئوف الخريجيف بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس شئوف الخريجيف، وذلؾ إذا 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريات مسؤولياتو بمقتضيأو أخؿ بواجباتو 

 مؤقت.        أو ،متعاقد أويجوز أف يكوف معيف، 
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 أخصائي دراسات عميا  المسمى الوظيفي:

 وظائف تخصصية( –قسم الدارسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية )الكادر العام  :دارةالقسم/ الإ

 وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث.  الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 بشئوف الدراسات العميا والبحوث بالكمية فى حدود القوانيف والموائح.أداء كافة المياـ الخاصة 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 ستمارة التسجيؿ.إقدميف وتسجيؿ الطلاب الجدد وعمؿ راؽ الطلاب المتأو .استلاـ الممفات ومراجعة 1
 الجامعة. دارة.تسميـ الممفات  الخاصة بطلاب الدارسات العميا لإ2

، الماجستير.استخداـ 3  والدكتوراة. ،الحاسب الآلى واستخراج الشيادات الخاصة بمرحمة الدبموـ

 .ات العميا لطلاب الدراسات العميا.المشاركة فى تنظيـ جدوؿ الدراس4

 .راؽ الخاصة بطلاب الدراسات العمياو .إعداد كافة الأ5

نتياء مدة التسجيؿ.متابعة الحالات التى يتعرض ليا الطالب مف وقؼ وقيد ومد فترة التس6  .جيؿ وا 

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.7

 (، الدكتوراةالماجستير ،ةمسئوؿ ) الدبموم الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط  )  )( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة   ) )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
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 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 التخصص الوظيفي.) ( المؤىؿ في نفس ذات  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا  ، الدكتوراه(الماجستير ،ةالدبموميعيف عميد الكمية مسئوؿ )
 والبحوث. 

لشئوف ( بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية ، الدكتوراهالماجستير ،ةالدبموميجوز إقالة مسئوؿ )
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو الدراسات العميا والبحوث، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 

       .مؤقت أو ،متعاقد أويجوز أف يكوف معيف، 
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 أخصائي العلاقات الثقافية  المسمى الوظيفي:

 وظائف تخصصية(  –قسم الدارسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية)الكادر العام  :دارةالقسم/ الإ

 وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث.  الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة المياـ الخاصة بشئوف العلاقات الثقافية بالكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .والعالمية.المشاركة فى إلاتفاقيات العممية لمكمية والكميات الأخرى المناظرة المصرية 1

 .خرىعممية الخاصة بالكمية والجيات الآ.تقديـ المقترحات المتعمقة بالشئوف ال2

 .والاتفاقيات المبرة مسبقاً  .متابعة تنفيذ التعاقدات3

 .خرى.إعداد التقارير الدورية عف العلاقات الثقافية بيف الكمية والجيات الآ4

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.5

 مسئوؿ العلاقات الثقافية                    ظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:الو 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ) ( مؤىؿ فوؽ متوسط )( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ) ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة ) ( القدرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) المغات الأجنبية.) ( الحصوؿ عمى دورات في 

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 ) ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية مسئوؿ العلاقات الثقافية  بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث. 

يجوز إقالة مسئوؿ العلاقات الثقافية بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداري بمقتضيات مسؤولياتوأو والبحوث، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 

          .مؤقت أو ،متعاقد أويجوز أف يكوف معيف، 
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  أخصائي المكتبة  المسمى الوظيفي:

  وظائف تخصصية( –المكتبة )الكادر العام  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم المكتبة  الرئيس المباشر:

 رئيس القسـ+ وكيؿ شئوف الدراسات العميا والبحوث  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة بشئوف مكتبة الكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
نة مف داخؿ أو الييئة المع أولأعضاء ىيئة التدريس  أو.تمبية احتياجات المستفيديف مف الاستعارة سواء لطمبو 1

 الكمية وخارجيا.
 أعماؿ الجرد. -عمؿ القوائـ-تصنيؼ–.القياـ بأعماؿ المكتبة مف فيرسة 2

 .قاعدة البيانات الخاصة بالكتب .المشاركة فى إعداد3
 المرتبطة بالمياـ السابقة..أداء الواجبات 4

 أخصائى وثائؽ ومكتبات.   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ) ( مؤىؿ فوؽ متوسط )  ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ) ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة ) ( 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) دورات في المغات الأجنبية.) ( الحصوؿ عمى 

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أخصائى الوثائؽ والمكتبات بعد أخذ رأى رئيس قسـ المكتبة. 

يجوز إقالة أخصائى الوثائؽ والمكتبات بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس قسـ المكتبة، وذلؾ إذا أخؿ 
.   الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو بواجباتو   ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

     .مؤقت أومتعاقد،  أووف معيف، يجوز أف يك
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  أخصائي المكتبة )مدخل بيانات المكتبة الرقمية والفهرسة(  المسمى الوظيفي:

  وظائف تخصصية( –المكتبة )الكادر العام  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم المكتبة  الرئيس المباشر:

 رئيس القسـ+ وكيؿ شئوف الدراسات العميا والبحوث  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة بشئوف مكتبة الكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
نة مف داخؿ أو الييئة المع أولأعضاء ىيئة التدريس  أو.تمبية احتياجات المستفيديف مف الاستعارة سواء لطمبو 1

 الكمية وخارجيا.
 أعماؿ الجرد. -عمؿ القوائـ -تصنيؼ -.القياـ بأعماؿ المكتبة مف فيرسة2

 .المشاركة فى إعداد  قاعدة البيانات الخاصة بالكتب.3

 كتبة الرقمية المشرؼ عميو المجمس الأعمى لمجامعات..العمؿ فى مشروع الم4

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.5

 أخصائى وثائؽ ومكتبات.   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ) ( مؤىؿ فوؽ متوسط )  ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ) ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
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 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أخصائى الوثائؽ والمكتبات بعد أخذ رأى رئيس قسـ المكتبة. 

يجوز إقالة أخصائى الوثائؽ والمكتبات بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس قسـ المكتبة، وذلؾ إذا أخؿ 
.   الإداريقتضيات مسؤولياتو بمأو بواجباتو   ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

     .مؤقت أومتعاقد،  أويجوز أف يكوف معيف، 
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  أخصائي شئون العاممين  المسمى الوظيفي:

  وظائف تخصصية( –)الكادر العام  شئون العاممين :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم شئون العاممين الرئيس المباشر:

العميا  دارةة+ أميف الكمية+ الإالإداريرئيس قسـ الشئوف  المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:المنصب/ 
 بالكمية

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 القوانيف والموائح.ة لمكادر العاـ فى حدود الإداريالقياـ بكافة الأمور الخاصة بالشئوف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .مسئوؿ عف الكادر الخاص بالكمية والتعيينات والترقيات .1
الاستحقاقات والمرتبات والأجر الاضافى ومكافآت الامتحانات والمؤقتيف مف موظفيف ومتعاقديف والأجور  .2

 المتغيرة.

 .الممفات الخاصة بالعامميف والأجازات وكذلؾ المبعوثيفستيفاء ا  قياـ بعمميات القيد فى السجلات و ال .3

عضاء ىيئة أؿ التسويات اللازمة و كؿ ما يخص الخاصة بضـ مدد الخدمة السابقة وعم الإجراءاتتنفيذ  .4
 حالة عمي المعاش.التدريس حتي الإ

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. .5
  .مسئوؿ عف الكادر العاـ. 6

 ة لمكادر العاـ بالكمية الإداريمسئوؿ الشئوف  المندرجة تحت ىذا التوصيؼ: الوظائؼ

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط√)  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة يفضؿ وجودىا)    (  ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )  ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد )   ( 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 
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    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) دورات في المغات الأجنبية.)   ( الحصوؿ عمى 

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 ة لمكادر العاـ بالكمية بعد أخذ رأى أميف الكمية. الإدارييعيف عميد الكمية مسئوؿ الشئوف 

ة لمكادر العاـ بالكمية بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى أميف الكمية، وذلؾ الإدارييجوز إقالة مسئوؿ الشئوف 
.   الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو إذا أخؿ بواجباتو   ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

    يجب أف يكوف معيف.    
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  أخصائي شئون مالية المسمى الوظيفي:

  الشئون المالية والمشتريات :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم الشئون المالية والمشتريات الرئيس المباشر:

 الوسطى والعميا  دارةرئيس قسـ الشئوف المالية + الإ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة أعماؿ الحسابات فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .أداء كافة التسويات النقدية المتعمقة بالشئوف المالية الخاصة بالمركز.1

 وتسويتيا..حصر المتحصلات النقدية الواردة لممركز 2

 ..إعداد الموازنة الختامية الخاصة بكؿ وحدات المركز3

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  4

 أخصائي شئوف مالية الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط √)  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 الأجنبية.)   ( إجادة المغات  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد  √)
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 ما يعادليا أو ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ذات التخصص الوظيفي.( المؤىؿ في نفس √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 .ةالإداريالمركز مسئوؿ الشئوف المالية بعد أخذ رأى المشرؼ العاـ لشئوف المالية و  إدارةيعيف رئيس مجمس 

بمقتضيات أو المركز، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  إدارةيجوز إقالة مسئوؿ الشئوف المالية بقرار مسبب مف رئيس مجمس 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإدارياتو مسؤولي

   متعاقد.  أومؤقت،  أويجوز أف يكوف معيف، 
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  أخصائي المشتريات  المسمى الوظيفي:

  وظائف تخصصية( –قسم الشئون المالية )الكادر العام  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم الشئون المالية   الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ الشئوف المالية  مع الوظيفة: المنصب/ المناصب التي تتعامؿ

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة أعماؿ الحسابات الخاصة بعممية المشتريات الخاصة بالكمية  فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 ..إل .،تجييزات متعددة ،كافة التسويات النقدية المتعمقة بالمشتريات المختمفة مف أدوات مكتبية.أداء 1

 .تحديد قوائـ المشتريات المتعمقة بإحتياجات الكمية.2

  ..إعداد التقارير الخاصة بعممية الشراء3

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.  4

 مسئوؿ المشتريات يؼ:الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوص

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط √)  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا)    ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) القدرة عمى العرض الجيد. (√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 ما يعادليا أو ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √) )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) حسف المظير.( √)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 يعيف عميد الكمية مسئوؿ المشتريات بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف المالية.

يجوز إقالة مسئوؿ المشتريات بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف المالية، وذلؾ إذا أخؿ 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أوبواجباتو 

   يجب أف يكوف معيف. 
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  أمين المتحف التعميمى  المسمى الوظيفي:

  التعميمىالمتحف  :دارةالقسم/ الإ

  امين الكمية الرئيس المباشر:

-العميا و خاصة رئيس قسـ الارشاد السياحي دارةالإ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 نة.أو اعضاء ىيئة التدريس و الييئة المع

 تشغيمية. إدارة( √)   وسطى. إدارة)  (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
دارةأداء كافة أمور المتحؼ التعميمى و   .ةالإداريشئونو العممية و  ا 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
.استلاـ القطع الأثرية الخاصة بالمتحؼ التى تحاكى لمقطع الأصمية بالمتحؼ المصرى بالقاىرة والمناطؽ الأثرية 1

 الأخرى.

 الزمنى لمحقبات التاريخية المتعاقبة. .عرض وتنسيؽ وترتيب القطع الأثرية بما يتناسب مع الترتيب2

 .القياـ بعمميات التوجيو العممى الميدانى لزوار المتحؼ.3

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.4

 أميف المتحؼ التعميمى الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط ( مؤىؿ متوسط  )  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة  )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √) )  ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √) الكفاءة:

    الميارات:

 إجادة المغات الأجنبية. (√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد √)
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)   القرارات. ا 

    أخرى:

 . ICDL)  ( الحصوؿ عمى شيادة  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
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 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أميف المتحؼ التعميمى بعد أخذ رأى  المشرؼ العاـ عمى المتحؼ التعميمى.

ة الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة أميف المتحؼ التعميمى بقرار مسبب مف العميد، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

مف قسـ الترميـ بكمية  أومف خريجى قسـ الإرشاد السياحى بالكمية  ،مؤقت أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
 الآثار.          
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  طبيب المسمى الوظيفي:

  الوحدة الطبية :دارةالقسم/ الإ

  رئيس الوحدة الطبية الرئيس المباشر:

 رئيس الوحدة الطبية التي تتعامؿ مع الوظيفة:المنصب/ المناصب 

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 لية.و تقديـ الرعاية الطبية والإسعافات الأ

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .القياـ بالكشؼ الطبي عمى الطلاب .1

 .لية والطوارئ لمطلابو القياـ بالإسعافات الأ .2

 .اللازـ تخاذتحويؿ الحالات المطموب تحويميا إلى المستشفي لإ .3

 .علاج الحالات المزمنة بالكشؼ الدوري عمييا كؿ شير .4

  .لية لمجروح والكدمات ونزيؼ الأنؼو القياـ بالإسعافات الأ .5

 طبيب بالوحدة الطبية الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )  ( مؤىؿ متوسط )  ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )    ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة )( يفضؿ وجودىا ( مطموبة  √)   الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )( يفضؿ وجودىا ( مطموبة   √)   الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.  √)   )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. (√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة( القدرة عمى √)   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)  ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 الطبية بتعييف الطبيب في الوحدة الطبية دارةيقوـ رئيس الإ
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  ممرضة المسمى الوظيفي:

  الوحدة الطبية :دارةالقسم/ الإ

  رئيس الوحدة الطبية  الرئيس المباشر:

 رئيس الوحدة الطبية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 نة الطبية.أو القياـ بخدمات المع

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .نة في الكشؼ الطبي عمى الطلابو ا. المع1

 .لية والطوارئ لمطلابو في القياـ بالإسعافات الأنة و ا.المع2

 .لية لمجروح والكدمات ونزيؼ الأنؼو نة في القياـ بالإسعافات الأو االمع .3

 .(يربيجياز ك) توكلاؼو تعقيـ الأدوات والآلات المستخدمة بالأ .4

 .كؿ ما يرتبط بالمياـ السابقةالقياـ ب .5

 الطبية ممرضة بالوحدة الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط√)   ( مؤىؿ متوسط√)   )  ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )    ( ماجستير )( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)   الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة   √) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) العرض الجيد.) ( القدرة عمى 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)  ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 ف يكوف معيف.أجب ي ، الطبية بتعييف الطبيب في الوحدة الطبية دارةيقوـ رئيس الإ
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  الوحدة الطبية :دارةالقسم/ الإ

  رئيس الوحدة الطبية  الرئيس المباشر:

 رئيس الوحدة الطبية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 تقديـ الخدمات الطبية في مجاؿ الاسناف.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .الطلاب. الكشؼ الطبي عمى 1

 زالة الطبقة الجيرية بجياز الموجات فوؽ الصوتية.إ .2

 دوية اللازمة لمعلاج.مراض الفـ والمثة وكتابة الأأعلاج  .3

 بيض والبلاتيف.بالحشو الأ فسنا.علاج تسويس الأ4

 .  علاج الجذور بحشو العصب.5
 الجراحي للاسناف.مكانية الخمع العادي و إ .6

 ممرضة بالوحدة الطبية ىذا التوصيؼ:الوظائؼ المندرجة تحت 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )  ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )  ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة √)   )    ( ماجستير )( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)   الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة   √) الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.  √) )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 والصغيرة. الكبيرة

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ) ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)  ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 ف يكوف معيف.أيجب  ، ف الطبيب في الوحدة الطبيةالطبية بتعيي دارةيقوـ رئيس الإ
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  صيدلي المسمى الوظيفي:

  الوحدة الطبية :دارةالقسم/ الإ

  رئيس الوحدة الطبية  الرئيس المباشر:

 رئيس الوحدة الطبية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 تقديـ الخدمات الطبية في مجاؿ صرؼ الادوية.

 ومسئوليات الوظيفة:مياـ 
 مستشفي الجامعة. أوصرؼ الادوية بناء عمي تذاكر مف الوحدة العلاجية  .1
 .دية لمطوارئ والإسعافاتو أثناء الامتحانات يتـ صرؼ الأ .2

 صرؼ طمبيات لمطوارئ. .3

 صرؼ الدواء الازـ لمطلاب الذيف يعانوف مف الامراض المزمنة. .4

 الوحدة الطبيةصيدلي ب الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )  ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )  ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )  ( دكتوراة )    ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ√) 

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)   الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة وجودىا) ( يفضؿ  ( مطموبة   √) الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.  √) )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) القدرة عمى العرض الجيد.) ( 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)  ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√)  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 ف يكوف معيف.أيجب  ، لصيدلي في الوحدة الطبيةالطبية بتعييف ا دارةيقوـ رئيس الإ
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  أخصائي البحوث  المسمى الوظيفي:

  الكادر العام )وظائف تخصصية( :دارةالقسم/ الإ

  وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث.  الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة) (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة المياـ الخاصة بالبحوث العممية بالكمية فى حدود القوانيف والموائح. 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 .تصميـ خطة البحوث المتعمقة بناء عمى متطمبات أعضاء ىيئة التدريس  بالكمية فى مجاؿ السياحة والفنادؽ -

 .بالمؤتمرات العممية والمينية فى تخصص السياحة والفنادؽ والإعلاف عنيااستلاـ المخاطبات الرسمية المتعمقة  -

 .اقتراح مصادر التمويؿ الخاصة برجاؿ صناعة السياحة والفنادؽ لدعـ البحوث العممية -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 مسئوؿ البحوث الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ) ( مؤىؿ فوؽ متوسط )( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ) ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ) ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 الاتصاؿ مع الآخريف. ( القدرة عمى √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 ) ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 يعيف عميد الكمية مسئوؿ البحوث بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث.  -

يجوز إقالة مسئوؿ البحوث بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا  -
 . ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو والبحوث، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 

   مؤقت.        أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف،  -
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 شئون أعضاء هيئة التدريسأخصائي  المسمى الوظيفي:

 الكادر العام )وظائف تخصصية( :دارةالقسم/ الإ

 ة. الإداريرئيس قسم الشئون  الرئيس المباشر:

 دارةة+ أميف الكمية + الإالإداريرئيس قسـ الشئوف  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 العميا بالكمية

 تشغيمية.  إدارة( √) وسطى. إدارة)  (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 ة لمكادر الخاص فى حدود القوانيف والموائح.الإداريالقياـ بكافة الأمور الخاصة بالشئوف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
والأستاذة  ذترقيات الأستامدرس و  -مدرس مساعد -مسئوؿ الكادر الخاص بالكمية فيما يتعمؽ بتعيينات المعيد -

 .المساعديف

 .القياـ بإجراء صرؼ مستحقات أعضاء ىيئة التدريس مف أعماؿ الإمتحانات والكنترولات والتصحيح وخلافة -
ما يتعمؽ بالسادة المنتدبيف لمتدريس فى الكمية، فيما يخص موافقة رئيس الجامعة عمى انتدابيـ واستحقاقاتيـ  -

 المالية.

 عمؽ بالسادة المعيديف والمدرسيف المساعديف أعضاء البعثات.متابعة العلاقات الثقافية وما يت -

 خارجية. أومتابعة الميمات العممية لأعضاء ىيئة التدريس الإعارات سواء كانت داخمية  -

 كؿ ما يخص أعضاء ىيئة التدريس حتى الإحالة لممعاش، مثؿ الأجازات بكؿ أنواعيا. -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 ة لمكادر الخاص بالكمية الإداريمسئوؿ الشئوف  ائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:الوظ

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا )    ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )  ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد )   ( 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 
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تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  دورات في المغات الأجنبية.)   ( الحصوؿ عمى 

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 ة لمكادر الخاص بالكمية بعد أخذ رأى أميف الكمية. الإدارييعيف عميد الكمية مسئوؿ الشئوف  -

ة لمكادر الخاص بالكمية بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى أميف الكمية، الإدارييجوز إقالة مسئوؿ الشئوف  -
.    الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو   ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

     يجب أف يكوف معيف.    -
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  أخصائي علاقات عامة المسمى الوظيفي:

  الكادر العام )وظائف تخصصية( :دارةالقسم/ الإ

  عميد الكمية الرئيس المباشر:

 كافة المناصب داخؿ الجامعة   ،عميد الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة)   (  عميا.  إدارة)   (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة أعماؿ العلاقات العامة بالكمية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 القياـ بالاتصالات الخارجية مع الأفراد والجيات المعنية فى المناسبات المختمفة. -

 والثقافية فى الداخؿ والخارج.التنسيؽ بيف الكمية والييئات العممية  -

  .القياـ بمراسـ الاستقباؿ لزوار الكمية -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 مسئوؿ العلاقات العامة بالكمية  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط   ) )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 الأجنبية. ( إجادة المغات √) ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 الوظيفي.)  ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 يعيف عميد الكمية مسئوؿ العلاقات العامة بالكمية. -

بمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة مسئوؿ العلاقات العامة بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  -
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداري

 يجب أف يكوف معيف.   -
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  أخصائي تدريب  الوظيفي:المسمى 

  الكادر العام )وظائف تخصصية( :دارةالقسم/ الإ

  المدير التنفيذي لمركز السياحة والفنادق  الرئيس المباشر:

 العميا لممركز دارةمناصب الإ مشرؼ عاـ القسـ +  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة بالتدريب والدورات التدريبية فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 تسويؽ وحجز وتنسيؽ الدورات التدريبية الخاصة بالمركز. -

 .ومدى التزاـ بالمواعيد والمحتوى المحدد لكؿ دورة تدريبيةمتابعة أداء المدربيف اثناء الدورات التدريبية  -

 .إعداد التقارير عف سير عممية التدريب ورفعيا إلى مشرؼ عاـ وحدة التدريب والدراسات الحرة -

 جامعة المنيا. –مسئوؿ عف تدريب الموظفيف بفندؽ كمية السياحة والفنادؽ  -

 لدورات التى يحتاجونيا.مسئوؿ عف التنسيؽ مع رؤساء أقساـ الفندؽ بخصوص ا -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 مسئوؿ التدريب    الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة  )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد  √) 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذعمى حؿ المشكلات و ( القدرة  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة  √)  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
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 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 المركز مسئوؿ التدريب بعد أخذ رأى مشرؼ عاـ وحدة التدريب والدراسات الحرة.  إدارةيعيف رئيس مجمس  -

مقتضيات  أوالمركز، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  إدارةيجوز إقالة مسئوؿ التدريب بقرار مسبب مف رئيس مجمس  -
 . ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريمسؤولياتو 

 مؤقت.       أومتعاقد  أويكوف معيف،  يجوز أف -
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 الباب الثالث
 الكادر العام 

 )وظائف مكتبية(
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  أمين المخازن  المسمى الوظيفي:

  الكادر العام )وظائف مكتبية(   قسم الشئون المالية :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم الشئون المالية الرئيس المباشر:

 .رئيس قسـ الشئوف المالية تتعامؿ مع الوظيفة:المنصب/ المناصب التي 

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 الإشراؼ عمى كافة أعماؿ المخازف فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:

 والأجيزة اللازمة..اقتراح لجاف البت ولجنة التجييزات 1

 .دراسة أعماؿ المشتريات المحمية والخارجية والعيد والشطب والمخازف.2

 .اعتماد محاضر الفحص بعد التوقيع عمييا مف أعضاء لجنة الفحص.3

 ( مخازف حكمة.1.متابعة الصرؼ و إضافة الفواتير فى دفتر )4
ضافة وصرؼ كؿ ما يتعمؽ با5  لمخازف. .متابعة أعماؿ برنامج المخازف وا 

 .متابعة تنفيذ القوانيف والموائح والنشرات والقرارات التى تصدر مف جيات الاختصاص فى مجاؿ المخازف. 6

 .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.7

 أميف المخازف الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط√) ( مؤىؿ متوسط  √)   والكتابة)   ( القراءة  المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ√) 

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 ) ( إجادة المغات الأجنبية. الآلي.( إجادة التعامؿ مع الحاسب √)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.
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 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 التخصص الوظيفي.( المؤىؿ في نفس ذات √) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية أميف المخازف بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف المالية.

يجوز إقالة أميف الخازف بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف المالية، وذلؾ إذا أخؿ 
 .اء التحقيؽ اللازـة بعد إجر الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو بواجباتو 

   يجب أف يكوف معيف. 
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  كاتب الشطب  المسمى الوظيفي:

  قسم الشئون المالية الكادر العام )وظائف مكتبية(   :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم الشئون المالية  الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ الشئوف المالية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الوظيفي:الموقع 

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة الأمور الخاصة بالشطب فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 ( مخازف حكمة.1القياـ بالصرؼ و إضافة الفواتير فى دفتر )

 القياـ بأعماؿ برنامج المخازف إضافة وصرؼ كؿ ما يتعمؽ بالمخازف. 

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.

 كاتب شطب الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

( مؤىؿ فوؽ   √)   ( مؤىؿ متوسط  √)   )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:
 متوسط

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)   

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 ) ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو التع ( القدرة عمى√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذحؿ المشكلات و ( القدرة عمى √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 .الكمية كاتب الشطب بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف الماليةيعيف عميد 

يجوز إقالة كاتب الشطب بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف المالية، وذلؾ إذا أخؿ 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو بواجباتو 

   يجب أف يكوف معيف.
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  مسئول الخزينة  )مسئول الصرف والتوريد( المسمى الوظيفي:

  قسم الشئون المالية  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم الشئون المالية  الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ الشئوف المالية  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 أداء كافة أعماؿ الحسابات الخاصة المتعمقة بشئوف الخزينة الخاصة بالكمية  فى حدود القوانيف والموائح.

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .صرؼ المتعمقات المالية الخاصة بالعامميف بالكمية مف البنؾ

 .تسميـ وتسمـ  المخصصات المالية لمعامميف بالكمية

ورسوـ استخراج الشيادات  ،وتسمـ إيصالات الدفع النقدية مف الطلاب الخاصة بالمصروفات الدراسيةتسميـ 
   .ورسوـ استخراج بياف الحالة لمطلاب ،الخريجيف

 المجمة العممية(  -الرحلات -رد المالية والتعاملات البنكية بالكمية )المؤتمراتاالمشاركة فى كؿ ما يتعمؽ بالمو 

 لمرتبطة بالمياـ السابقة.  أداء الواجبات ا

 مسئوؿ الخزينة    الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )    ( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد )  ( 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة) ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 ما يعادليا أو ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) المغات الأجنبية.)  ( الحصوؿ عمى دورات في 

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)
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 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 المالية.يعيف عميد الكمية مسئوؿ الخزينة  بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف 

يجوز إقالة مسئوؿ الخزينة  بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف المالية، وذلؾ إذا أخؿ 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو بواجباتو 

   يجب أف يكوف معيف. 
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  سكرتارية المسمى الوظيفي:

  السكرتارية  :دارةالقسم/ الإ

  الكادر العام )وظائف مكتبية(  ؤ -المختصة دارةالإ الرئيس المباشر:

مناصب المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة: 
 متعددة

 العميا دارةالإ

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 بسكرتارية شئوف التعميـ والطلاب فى حدود القوانيف والموائح.أداء كافة الأمور الخاصة 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .مسئوؿ عف الصادر والوارد لممكتب .1

  .تنظيـ أجندة الأعماؿ والمواعيد الخاصة بالمكتب .2

 .قات المقابلات مع القيادة المختصة وفؽ جدوؿ الأعماؿأو تحديد  .3

 .المقدمة مف الأطراؼ المختمفة ى و الإلتماسات والمقترحاتو اعرض الشك .4
 كتابة التقارير الخاصة بالمكتب. .5

 القياـ بجميع المياـ المكتبية. .6

 .تنظيـ الممفات والمستندات المتعمقة بالعمؿ .7

 بتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التنفيذية فى خطة الكمية الإستراتيجية. الإلتزاـ .8

  .أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة .9

وحدة  -رؤساء الاقساـ -الوكلاء -سكرتارية العميد ظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:الو 
 الجودة ضماف

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )( مؤىؿ فوؽ متوسط )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )( دكتوراة )   ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √) 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  مطموبة) (  الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √) ) ( مطموبة الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية. √)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي. √) 

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.
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 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  ( القدرة عمى العرض الجيد. √) 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √) 

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ) ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 أخذ رأى وكيؿ شئوف التعميـ والطلاب.يعيف عميد الكمية سكرتارية شئوف التعميـ والطلاب بعد 

يجوز إقالة سكرتارية شئوف التعميـ والطلاب بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى وكيؿ شئوف التعميـ والطلاب، 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو  أووذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 

 د.  متعاق أومؤقت،  أويجوز أف يكوف معيف، 
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  ن الكميةوامع المسمى الوظيفي:

  امين الكمية  :دارةالقسم/ الإ

  امين الكمية الرئيس المباشر:

 العميا دارةالإ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 كافة الأمور الخاصة بالشئوف العامة.أداء 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .الانصراؼمسئوؿ عف دفتر الحضور و  .1

 ثناء أعماؿ النظافة. أالإشراؼ عمي العماؿ  .2

 .تحديد الصيانات الدورية المطموبة .3

 المعامؿ.المدرجات و مسئوؿ عف متابعة قاعات الدرس و  .4

 ف الكميةو امع التوصيؼ:الوظائؼ المندرجة تحت ىذا 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط√) ( مؤىؿ متوسط √)   )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )( دكتوراة )   ( ماجستير )( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  ) ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √) ) ( مطموبة الكفاءة:

    الميارات:

 )( إجادة المغات الأجنبية. )( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

) ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة 
 والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  القدرة عمى العرض الجيد.) ( 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى  √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL) ( الحصوؿ عمى شيادة  )( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ) ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 



 
 
 

 
 

 

 

 جبيعخ انًنيب -كهيخ انسيبحخ وانفنبدق -وانزعييٍ انزىصيف انىظيفي وضىاثط الإختزيب  دنيم 174

 

 

 

                                                           

 ميف الكمية.أف الكمية بعد أخذ رأى و ايعيف عميد الكمية مع

ميف الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو أسبب مف عميد الكمية بعد أخذ رأى ف الكمية بقرار مو ايجوز إقالة مع
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو 

 يجب أف يكوف معيف.
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 الباب الرابع
 الكادر العام 
   )وظائف فنية(
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  فني معمل  المسمى الوظيفي:

  قسم المعامل والصيانة  :دارةالقسم/ الإ

  المعامل والصيانةرئيس قسم  الرئيس المباشر:

 رئيس قسـ المعامؿ والصيانة المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 .تختص الوظيفة بتجييز معمؿ المغات للإستخداـ فى المحاضرات التدريسية 

 ومسئوليات الوظيفة:مياـ 
  .التأكد مف سلامة الأجيزة المستخدمة فى المعامؿ .1

 .عف الاعطاؿ الموجودة فى الاجيزة الإبلاغ .2

 .تشغيؿ الأجيزة لممحاضريف فى المعامؿ .3

 .كتابة تقارير الخاصة بعمؿ الأجيزة بالمعامؿ .4

 .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .5

فني معامؿ الحاسب و الانترنت  –فني معامؿ المغات  درجة تحت ىذا التوصيؼ:الوظائؼ المن
 فني وسائؿ تعميمية –

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

( مؤىؿ فوؽ  √)   ( مؤىؿ متوسط  √) )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:
 متوسط

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا مطموبة (√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 )    ( إجادة المغات الأجنبية. ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد   )
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 ICDL)( الحصوؿ عمى شيادة  في المغات الأجنبية. )  ( الحصوؿ عمى دورات
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 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 )  ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 .يعيف عميد الكمية مسئوؿ معمؿ المغات بعد اخذ رأى رئيس قسـ المعامؿ والصيانة

بمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة مسئوؿ معمؿ المغات بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداري

   مؤقت.  أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
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  سباكةفنى  المسمى الوظيفي:

  قسم المعامل والصيانة  :دارةالقسم/ الإ

  رئيس قسم المعامل والصيانة المباشر:الرئيس 

 رئيس قسـ المعامؿ والصيانة المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 والموائح.أداء كافة الأمور الخاصة بسباكة الكمية فى حدود القوانيف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 تحديد كميات الطمبيات الخاصة بالصيانة. .1

 القياـ بالصيانة الوقائية الخاصة بمرافؽ الكمية والمباني. .2

 إصلاح أى مشكلات خاصة بالشبكات والأجيزة. .3

 .تركيب القطع والغيارات الخاصة بالمرافؽ والمباني .4

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة.   .5

فني حاسب  –فني كيرباء  –فني نجارة  –فنى سباكة  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:
 فني معامؿ –آلي 

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط ( مؤىؿ متوسط √)  ( القراءة والكتابة √)  المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )   ( ماجستير عاؿ)   ( مؤىؿ  

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)  )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. )   ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع √) 
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

)   ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف. √)  )   ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)    ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 
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 نفس ذات التخصص الوظيفي.)    ( المؤىؿ في  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 ة. الإدارييعيف عميد الكمية فنى السباكة بعد أخذ رأى رئيس قسـ الشئوف 

ة بعد الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة فنى السباكة بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 . إجراء التحقيؽ اللازـ

 مؤقت.       أومتعاقد  أويكوف معيف،  يجوز أف
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  مسئول المغسمة  المسمى الوظيفي:

  الفنادق إدارةقسم  :دارةالقسم/ الإ

  المدير التنفيذى لمركز السياحة والفنادق  الرئيس المباشر:

ميف الكمية ورئيس قسـ الفنادؽ ومدير مركز الوحدة أ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الانتاجية

 تشغيمية. إدارة(   √) وسطى. إدارة)  (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 .والعامميف بمطاب   ومطاعـ الكمية ،العمؿ عمى نظافة وكى ملابس العملاء

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
  .استلاـ البياضات مف منطقة  المطاب  والمطاعـ والمناطؽ العامة .1

 .استلاـ الزى الخاص بالعامميف بالمطب  والمطعـ و فى الأقساـ المختمفة .2

  .القياـ بعممية التنظيؼ زى العامميف،والبياضات بإستخداـ التجييزات اللازمة لذلؾ .3

 .كى زى العامميف، والبياضات لمتابعة سير العمؿ داخؿ الفندؽ .4

 .ؽتنظيؼ وكى الملابس الخاصة بالنزلاء بالفند .5

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. .6

 مسئوؿ المغسمة  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

( مؤىؿ فوؽ  √)   ( مؤىؿ متوسط √)  )  ( القراءة والكتابة المؤىلات:
 متوسط

 )   ( دكتوراة )    ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا  √)   )  ( مطموبة السابقة:الخبرات 

 )   ( غير مطموبة  ( يفضؿ وجودىا  √) )   ( مطموبة  الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) )   ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √) الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة)   ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:
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 .ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير.√)

 )    ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 يعيف عميد الكمية مسئوؿ المغسمة بعد أخذ اميف الكمية. 

ة الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة مسئوؿ المغسمة بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 .بعد إجراء التحقيؽ اللازـ

 مؤقت.             أوبتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
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  الشيف )طاهي(   المسمى الوظيفي:

  الفنادق إدارةقسم  :دارةالقسم/ الإ

  امين الكميه الرئيس المباشر:

ميف الكمية ورئيس قسـ الفنادؽ ومدير مركز السياحة أ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 والفنادؽ

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
عداد الوجبات العذائية في الحفلات و تدريب طلاب   الفنادؽ.  إدارةتجييز وا 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 تجييز المواد الخاـ الغذائية اللازمة لإعداد الوجبات الغذائية. .1
 الفنادؽ. إدارةإعداد الوجبات الخاصة بالحفلات التابعة لمركز السياحة والفنادؽ وتدريب طلاب قسـ  .2
 التأكد مف سلامة و صحة الوجبات الغذائية و الأدوات و المعدات. .3
 . عمؿ و تنفيذ و متابعة جميع اذونات التشغيؿ الخاصة بالمطب .4

 المطب فني  الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط  √) ( مؤىؿ متوسط√) ( القراءة والكتابة √)  المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )    ( ماجستير )    ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)   )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة  وجودىا)   ( يفضؿ  ( مطموبة  √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) القدرة عمى العرض الجيد.)   ( 

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 )  ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

  .يعيف عميد الكمية فني المطب  بعد أخذ رأي رئيس قسـ الفنادؽ و اميف الكمية

بمقتضيات مسؤولياتو  أوالمركز، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  إدارةيجوز إقالة فني المطب  بقرار مسبب مف رئيس مجمس 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداري

 مؤقت. أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
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  المضيف )ويتر( المسمى الوظيفي:

  الفنادق إدارةقسم  :دارةالقسم/ الإ

  امين الكمية  المباشر:الرئيس 

رئيس قسـ الفنادؽ ومدير مركز الخدمة ميف الكمية و أ المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 العامة

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 والموائح.تنظيـ قاعات المطعـ بالكمية في حدود القوانيف 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 القياـ بترتيب أماكف الجموس داخؿ قاعات الإحتفالات والمناسبات التابعة لممركز. .1

 حتفالات بالمركز.عمقة بنظافة قاعات المناسبات والإالمت الإجراءاتكافة  إتخاذ .2

 حتفالات.ت المناسبات والإمسئوؿ عف تقديـ خدمة الأغذية والمشروبات في قاعا .3

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. .4

 ترزى بالفندؽ التعميمى           الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 )   ( مؤىؿ فوؽ متوسط ( مؤىؿ متوسط √)  ( القراءة والكتابة √)  المؤىلات:

 ( دكتوراة  )  )    ( ماجستير )    ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)   )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة  )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة  √)  الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) )   ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذالمشكلات و  ( القدرة عمى حؿ√) الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة)  ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير. √) 

 )  ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ(  √) 
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

  .ميف الكميةأالكمية فني المطعـ بعد أخذ رأي  يعيف عميد

بمقتضيات مسؤولياتو  أوالمركز، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  إدارةيجوز إقالة فني المطعـ بقرار مسبب مف رئيس مجمس 
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداري

 .مؤقت أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
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  استيواردشيف  المسمى الوظيفي:

  الكادر العام )وظائف فنية(   :دارةالقسم/ الإ

  مين الكميهأ الرئيس المباشر:

الوحدة  -ميف الكميةأ -لفنادؽدارة ارئيس قسـ إ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الانتاجية

 تشغيمية. إدارة(  √) وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
  .إشراؼ وتوجية العامميف،والتأكد مف سلامة ونظافة الاجيزة والمعدات

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 توجية وتنظيـ العامميف بطريقة صحيحة.  -

 التأكد مف إتماـ عممية التنظيؼ لجميع أقساـ المطعـ والمطب . -

 التأكد مف وجود جميع أدوات التنظيؼ المطموبة لمعماؿ والمنظفات المطموبة لمعمؿ.  -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 شيؼ استيوارد الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 ( مؤىؿ فوؽ متوسط √)  ( مؤىؿ متوسط √)  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 )   ( دكتوراة )    ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا√) )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )  ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة  √)  الكفاءة:

    الميارات:

 الأجنبية.)   ( إجادة المغات  )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) )  ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √)  الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)  ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  ( حسف المظير.√)

 التخصص الوظيفي.)  ( المؤىؿ في نفس ذات  بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

 المركز شيؼ استيوارد المطعـ والمطب  بعد أخذ رأى رئيس قسـ الفنادؽ.  إدارةيعيف رئيس مجمس  -

المركز، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  إدارةيجوز إقالة شيؼ استيوارد المطعـ والمطب  بقرار مسبب مف رئيس مجمس  -
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو 

 مؤقت.  أوبتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف  -
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  مسئول المغسمة  المسمى الوظيفي:

  الكادر العام ) وظائف فنية ( :دارةالقسم/ الإ

  مين الكمية  أ الرئيس المباشر:

رئيس قسـ  –الوحدة الانتاجية كز ر المدير التنفيذى لم المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:
 الفنادؽإدارة 

 تشغيمية. إدارة(  √)  وسطى. إدارة)  (  عميا. إدارة) (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 .والعامميف بالفندؽ ،العمؿ عمى نظافة وكى ملابس العملاء

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
  .العامةاستلاـ البياضات مف منظفى الغرؼ والمناطؽ  -

 .استلاـ الزى الخاص بالعامميف بالفندؽ فى الأقساـ المختمفة -

  .القياـ بعممية التنظيؼ زى العامميف، والبياضات بإستخداـ التجييزات اللازمة لذلؾ -

 .كى زى العامميف، والبياضات لمتابعة سير العمؿ داخؿ الفندؽ -

 تنظيؼ البياضات والمفارش والفوط الخاصة بالمطاعـ. -

 اليونيفروـ الخاص بالمطاب  التعميمية والمطاعـ.تنظيؼ  -

 القياـ بعممية التنظيؼ الخاصة بالعملاء الخارجييف)بطاطيف وسجاد ( وما تتطمبة الجامعة ككؿ. -

 .تنظيؼ وكى الملابس الخاصة بالنزلاء بالفندؽ -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 المغسمة  مسئوؿ الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

( مؤىؿ فوؽ  √)   ( مؤىؿ متوسط √)  )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:
 متوسط

 )   ( دكتوراة )    ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 )   ( غير مطموبة ( يفضؿ وجودىا √)   )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة  ( يفضؿ وجودىا √)  )   ( مطموبة  الكفاءة:

    الميارات:

 )   ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.
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 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) )   ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و  √) الأفراد والمجموعات في العمؿ.  إدارة)   ( القدرة عمى   القرارات. ا 

    أخرى:

 .ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ. √)  المظير.( حسف √)

 )    ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 

 ميف الكمية. أالفنادؽ و إدارة بعد أخذ رأى رئيس قسـ  المركز مسئوؿ المغسمة بالفندؽ إدارةيعيف رئيس مجمس  -

المركز، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  إدارةيجوز إقالة مسئوؿ المغسمة بالفندؽ بقرار مسبب مف رئيس مجمس   -
 .ة بعد إجراء التحقيؽ اللازـالإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو 

 مؤقت.             أوبتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف  -
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 الباب الخامس
 الكادر العام 

 نة(و ا)خدمات مع
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  أفراد المن  المسمى الوظيفي:

  الامن بالجامعة  إدارة :دارةالقسم/ الإ

  مين عام الجامعةأ الرئيس المباشر:

 ميف الكميةأعميد الكمية و  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)  (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:اليدؼ 
 .تختص الوظيفة بالحفاظ عمى سلامة وآمف المنشأة مف التيديدات الخارجية والداخمية 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 .الحفاظ عمى ممتمكات الكمية مف تجييزات مختمفة .1

 .ةالإداريماف لمعامميف داخؿ الكمية عمى كافة المستويات مف والأالحفاظ عمى الأ .2

 .خرى مماثمةآالقياـ بما يسند إليو مف أعماؿ  .3

 أفراد الامف   الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

( مؤىؿ فوؽ  √)   ( مؤىؿ متوسط √)   ( القراءة والكتابة  √) المؤىلات:
 متوسط

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 ( غير مطموبة  √) )   ( يفضؿ وجودىا )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 ( غير مطموبة √)   )   ( يفضؿ وجودىا )  ( مطموبة الكفاءة:

    الميارات:

 )    ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

)  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) )  ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.  ) 

 ( حسف السير والسموؾ.√) )  ( حسف المظير.

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 .ةالإدارييعيف عميد الكمية أفراد الآمف بعد اخذ رأى رئيس قسـ الشئوف 

ة بعد الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة أفراد الآمف بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 .إجراء التحقيؽ اللازـ

   مؤقت.  أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
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  عمال خدمة  المسمى الوظيفي:

  مين الكميةأ :دارةالقسم/ الإ

  ن الكميةأومع الرئيس المباشر:

 ف الكميةو امع المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(  √)   وسطى. إدارة)  (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 المكاتب.لمعامؿ و االمدرجات و تختص الوظيفة بتنظيؼ القاعات و  

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 ..تنظيؼ وترتيب  المكاتب والقاعات والمناطؽ العامة بالكمية1

 .ثاث والاجيزة المستخدمة داخؿ القاعات التدريسية والكمية بصفة عامةالتأكد مف سلامة التجييزات مف الأ.2

 ..القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة3

 عماؿ خدمة الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

( مؤىؿ فوؽ  √)   ( مؤىؿ متوسط √)   ( القراءة والكتابة  √) المؤىلات:
 متوسط

 )  ( دكتوراة )  ( ماجستير )   ( مؤىؿ عاؿ 

 ( غير مطموبة  √) )   ( يفضؿ وجودىا )   ( مطموبة الخبرات السابقة:

 ( غير مطموبة √)   ( يفضؿ وجودىا  √) )  ( مطموبة الكفاءة:

    الميارات:

 )    ( إجادة المغات الأجنبية. )  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.

بصورة فردية  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً 

للأعداد )  ( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ 
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) )  ( القدرة عمى العرض الجيد.

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 ICDL)   ( الحصوؿ عمى شيادة  )   ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية.

 ( حسف السير والسموؾ.√) )  ( حسف المظير.

 )   ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي. بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)

  والتعييف: الإختيارضوابط 
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 .ةالإدارييعيف عميد الكمية عماؿ الخدمة بعد اخذ رأى رئيس قسـ الشئوف 

ة بعد الإداريبمقتضيات مسؤولياتو أو يجوز إقالة عماؿ الخدمة  بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو 
 .إجراء التحقيؽ اللازـ

 مؤقت.  أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف 
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 اغذية ومشروباتمدرس  المسمى الوظيفي:

 الكادر العام )وظائف تخصصية( :دارةالقسم/ الإ

 الفنادق إدارةرئيس قسم  الرئيس المباشر:
 الفنادؽ إدارةرئيس قسـ  المنصب/ المناصب التي تتعامؿ مع الوظيفة:

 تشغيمية. إدارة(   √)  وسطى. إدارة)   (  عميا. إدارة)  (  الموقع الوظيفي:

 اليدؼ الاستراتيجي:
 تدريس فف الطيى بمستوى يتناسب مع متطمبات الجودة لمعمؿ فى قطاع الضيافة فى حدود القوانيف والموائح. 

 مياـ ومسئوليات الوظيفة:
 لممنيج الدراسى المقرر. وفقاً وضع خطة الدراسة وتوزيع الدروس  -

 .لممعاير المحددة وفقاً متحانات شتراؾ فى وضع أسئمة الإالإ -

 الإمتحانات ومراجعتيا.شتراؾ فى تصحيح الإ -

 ؿ المقررة طبقاً لمبرامج الدراسية المقررة.و اجدلم وفقاً التدريس  -

 أداء الواجبات المرتبطة بالمياـ السابقة. -

 مدرس لغة الوظائؼ المندرجة تحت ىذا التوصيؼ:

   والتعييف: الإختيارمتطمبات 

 مؤىؿ فوؽ متوسط)   (  )   ( مؤىؿ متوسط )   ( القراءة والكتابة المؤىلات:

 ( دكتوراة√)  ( ماجستير √) ( مؤىؿ عاؿ √)  

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الخبرات السابقة:

 )   ( غير مطموبة )   ( يفضؿ وجودىا ( مطموبة√) الكفاءة:

    الميارات:

 ( إجادة المغات الأجنبية.√)  ( إجادة التعامؿ مع الحاسب الآلي.√)

بصورة  أوف والعمؿ في فريؽ أو ( القدرة عمى التع√)
 لمتطمبات العمؿ. وفقاً فردية 

( القدرة عمى التدريس والتدريب الفعاؿ للأعداد  √)
 الكبيرة والصغيرة.

 ( القدرة عمى الاتصاؿ مع الآخريف.√) ( القدرة عمى العرض الجيد.√)

تخاذ( القدرة عمى حؿ المشكلات و √) الأفراد والمجموعات في العمؿ. إدارة( القدرة عمى √)  القرارات. ا 

    أخرى:

 ICDL( الحصوؿ عمى شيادة √) ( الحصوؿ عمى دورات في المغات الأجنبية. √)

 ( حسف السير والسموؾ.√) ( حسف المظير.√)

 ( المؤىؿ في نفس ذات التخصص الوظيفي.√) بمتطمبات الوظيفة. الإلماـ( √)
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  والتعييف: الإختيارضوابط 

الفنادؽ و وكيؿ الكمية لشئوف  إدارةيعيف عميد الكمية مدرس للاغذية والمشروبات بعد أخذ رأى رئيس قسـ  -
 التعميـ والطلاب.

بمقتضيات أو يجوز إقالة مدرس للاغذية والمشروبات بقرار مسبب مف عميد الكمية، وذلؾ إذا أخؿ بواجباتو  -
 .ؽ اللازـة بعد إجراء التحقيالإداريمسؤولياتو 

 مؤقت.  أومتعاقد  أويجوز أف يكوف معيف  -

 
 


