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عداد هذا الدليل على الخطوات المنهجية الآتية:  عداد والمراجعة فريق ال   اعتمد  في ا 

الفئات    الوظيفي  بالتوصيفقدمت مقترحًا   .1 معتمدا على الهيكل التنظيمي للكلية لجميع 

 بالكلية من:

 عميد الكلية.   - أأ 

 وكلاء الكلية.  – ب

 وكيل الكلية لش ئون التعليم والطلاب.  -

 وكيل الكلية لش ئون الدراسات العليا والبحوث.  -

 وكيل الكلية لش ئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.  -

 أأعضاء القسم   – ج  

 رؤساء الأقسام.  -

 أأعضاء هيئة التدريس.  -

 المدرسون المساعدون.  -

 المعيدون.  -

السااااابقة مع التوصاااايف الوظيفي المنصااااو  علي  في  المقترحاتقامت بتوزيع هذه   .2

، بحيث  2006قانون تنظيم الجامعات ولئحت  التنفيذية، وفقاً لآخر التعديلات سا نة  

 تقوم كل فئة من الفئات السابقة بمراجعة مهامها الوظيفية وتقديم رؤيتها الخاصة.

 ا.للمقارنات المقدمة، وأأعادت صياغته ، وفقاًالتعديلات قامت بتلقي .3

 لإعداد الكتيب المنهجية الخطوات
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وهي التي تتعامل مباشرةً    وال دارات المعنيةمع جميع اللجان   بالتواصاااالقامت اللجنة   .4

داريين   مع الكلياة. و  صرهاااااهاا وعرل أأ  التمذج المعتمادة للوصاااااف الوظيفي للا 

 العاملين بال دارات المعنية.

وبتلك الطريقة   عمل صرهاااا للوظائف القالة بالكلية سااااواء الأكاديمية أأو ال دارية   .5

هو غير ملائم    الوظيفي ل ضااااافة ما يلزم أأو حذ  ما  التوصاااايفومراجعة بطاقات 

 للوظائف القالة فعلياً.

الوظيفي للكلية وتقدمت اللجنة بهذا   التوصاايفوقد   تجميع كل ما ساا بق في دليل  .6

الدليل ا لى مجلس الكلية لعتماده كااااااا )كتيب لتحديد المهام والمسالوليات للوظائف  

المختلفة ل دارة الكلية وأأعضاااء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والجهاز ال داري( وقد    

  .2022فبراير المنعقدة في   8 رقم اعتماده في جلسة مجلس الكلية
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 رؤية الكلية: 

 

كلية الطب جامعة مه للعلوم والتكنولوجيا تصبو أأن تكون من بين الكليات الرائدة في مجال الطب 

قليميا ودوليا  .محليا وا 

 

 رسال الكلية: 

 

جامعة مه للعلوم والتكنولوجيا بتخريج طبيبا ذا كفاءة عالية في تقديم -تلتزم كلية الطب البشري

عم التحول الرقمي الرعاية الصحية المتكاملة،وقادرا على البحث العلمى وتعزيز المس ئولية المجتمعية ود

طار من القيم الحاكمة 2030والتنمية المس تدامة في ضوء رؤية مه   .في ا 

 

 

 

 

 رؤية ورسالة الكلية    
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علاقاة بين المهاام التي يتكلف بهاا الموظفون ويسااااامياات المراكز التي هناا  لم يكن    ساااااابقاًا

 دارة العلمية الحديثة  الوظيفي كأحد ركائز    لتوصاااايفيعملون بها صريث نشااااهأ  هتمام با

 .الوظائفلى الدراسات التنظيمية والتحليلية لجميع استنادًا ا  

 بطاقات الوصف الوظيفي 

دارة الموارد   دارة الموارد البشرية والتى تعتبر حجر الزاوية أأو نقطة البدء لعمليات ا  هى ا حدى أأدوات ا 

تخطيط الموارد البشرية، وعمليات ال ختيار والتعيين، ووضع هيكل وسلم للأجور، )البشرية مثل 

د ال صرتياجات التدريبية وتقييم أأداء القوي البشرية … الخ، كما يعد التوصيف الوظيفي عاملًا وتحدي

 .مساعداً لجميع أأفراد المنشهأة فى تنفيذ مهام عملهم بشكل سليم

دارة الموارد البشرية ويفضل أأن يكون ذلك بمشاركة جميع  عداد الوصف الوظيفي بواسطة ا  وعادة يتم ا 

دارة  ال دارات والأقسام وم  سلولي العمليات المختلفة بالمنشهأة، وفى بعض المنشهأت والتى ل يوجد بها ا 

دارة ا خري ل عداد الوصف   دارة العليا أأو أأى ا  مختصة بالموارد البشرية فيمكن أأن تكون المسلولية للا 

 .الوظيفي

المساعدة فى  أأصريانا تقوم المنظمات بال س تعانة بخبير أأو مستشار فى الموارد البشرية لتقديم الدعم و 

 .تحليل الوظائف والعمليات بالمنشهأة وكتابة الوصف لجميع الوظائف بالمنشهأة

لهذا تهأتى أأهمية وجود تطابق الوصف والتوصيف الوظيفي كي ينجز العمل بكفاءة وفعالية، ويجب 

دارة الأفراد أأن تبحث عن الأشخا  الذين لديهم المواصفات والملهلات  الوظيفي  )التوصيفعلى ا 

 . ( التي تتطابق وتنسجم مع خصائص ومتطلبات الوظيفة ) الوصف الوظيفي (

 مقدمة
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وفي حال عدم وجود توافر هذا التطابق من خلال الموظفين الحاليين، على الملسسة أأن تقوم  –

 .الوظيفةبتدريب الأفراد العاملين لديها وتهأهيلهم مي تتطابق مواصفاتهم مع متطلبات 

الوظيفة في الترتيب ال داري وفقاًً للخدمات والمهام المقدمة بال ضاااافة  ديد مسااا توىيتم تحو 

 .الوظيفةلى الكفاءات المطلوبة به  النظر عن شاغل ا  

 

 مفهوم )الوصف الوظيفى( 

 

 

 Job descriptionلوصف الوظيفي ا

هو نموذج يوضح للموظفين كافة المسلوليات والمهام التي يجب القيام بها عند تقلده لوظيفة معينة،  

  .عملهصريث يعد جزء من عملية التعاقد يضمن الموظف من خلالها عدم تنفيذه لمهام خارج نطاق 

أأيضا عبارة عن وثيقة رسمية يتمكن الموظف من خلالها التعر  على طبيعة وحدود المنصب   ووه
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الذي سيشغله والمهام المكلف بها والمسلوليات التي تقع على عاتق ، بال ضافة ا لى الصلاصريات  

 الممنوحة لأداء وظيفت  وشروط شغل المنصب سواء بالنس بة للملهل العلمي أأو الخبرات والكفاءات.

ذه الوثيقة تمثل نقطة البداية والتي تبدأأ منها عملية تخطيط القوى العاملة بال ضافة ا لى عمليات  فه 

دارة البرامج التدريبية.    ختيار والتعيين وتحديد الأجر وتقييم الأداءات وا 

المنوط  بالشخص المتقدم لوظيف  معينة . ويوجد  المهام والمسلولياتهو تحديد  لوصف الوظيفي ا

كبطاقة تعريف   ويكونت وصف وظيفي يتم فيها تحديد أأهدا  الوظيف  وأأ  مسلولياتها. بطاقا

 .للملتحق بالوظيف  قبل اشغالها

 

هو عبارة عن وثيقة تعدها الملسسة لكل وظيفة على هيكل الملسسة    الوظيفي  التوصيف

الوظيفي مجموعة من العناصر المهمة منها ما يلي: مكان    التوصيفالتنظيمي، صريث يظهر في  

تاريخ اس تحداث شاغل   –ئول المباشر  المس    –رقم الوظيفة    –المسمى الوظيفي    –العمل  

مهام وواجبات الوظيفة التي تتم   –و الموظف  أأ   ال دارة التي بها شاغل الوظيفة  –الوظيفة  

في   الوظيفة    التوصيفمناقش تها  صاصرب  في  تتوافر  أأن  لبد  التي  والملهلات  الوظيفي 

  ويكيبيديا، الموسوعة الحرة( من) والتدريبات المطلوبة من صاصرب الوظيفة

 

ا   الملسسات في طريقة  أأن    ،الوظيفي  التوصيفعداد  كما تختلف  يتفق جميعها على  ولكن 

الوظيفي الذي يتم اعداده لكل وظيفة   التوصيفمتوفرة في    ه تكون العناصر الموجودة أأعلا

 .الملسسةمن وظائف 

 :الوظيفي   التوصيف تعريف  

يقوم ب  الموظف بدايةً الوظيفي هو عبارة عن وصف مكت  التوصيف من    وب للعمل الذي 

الوظيفي بشكل عام من    التوصيفويتكون    ،عناصر العمل الأساس ية التي تحدد هذا العمل

ساس ية  ن هذه المعلومات فقرة قصيرة عن الأهدا  الأ معلومات أأساس ية عن العمل وتتضم
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الوظيفي العمل  واسم  الموظف  بها  يقوم  أأن  يجب  عن  ي كما    ،التي  مفصلة  عبارات  تضمن 

 التوصيفويظهر    والواجبات مع وصف كل واجب ومس ئوليت  في فقرة منفصلة. المس ئوليات  

الوظيفي علاقات الوظيفة ومقدار المعرفة والمهارات اللازم توافرها في القائم بهأعمال الوظيفة  

 .المنوط بها

بطاقة الوصف الوظيفي بهأنها وثيقة تحتوي على مهام، وواجبات، ومسلوليات، وعلاقات كل  وتعر  

زال  زدواجية في  وظيفة مع الوظائف الأخرى بشكل يسمح لشاغلها بتحمل هذه المسلوليات، وا 

 وتحديد العلاقات بين مختلف الوظائف، وبالتالي ضمان رفع كفاءة العمل، وانتظام   المهام

 

جمال فوائد الوصف الوظيفى   ويمكن ا 

 على النحو التالى:

 .داخل وحدات الكلية مما يلدي ا لى رفع مس توى الأداء الوظيفي تنظيم العمل -1

 تحديد  صرتياجات التدريبية لجميع الفئات بها مما  يساعد على تحديد أأوج  الكلية منتمكين  -2

القصور في قدرات الموظفين الموجودين حاليا نتيجة مقارنتها بالوصف المحدد لوظائفهم، وبالتالي يمكن  

 .تدربية التي يمكن أأن يسا  في صقل قدراتهم؛ لتتناسب مع الوصف الوظيفيقياس  صرتياجات ال 

القضاء على ظاهرة  زدواجية في العمل، والجهد نتيجة تكرار المهام، والمس ئوليات،    -3

 .والصلاصريات المس ندة لأكثر من جهة

من   تطبيق مبدأأ المحاسبية على جميع العاملين، فالوصف الوظيفى  يحول دون تهرب البعض  -4

 .مبدأأ المحاس بة بحجة عدم، وضوح المس ئوليات، و ختصاصات والصلاصريات

توضيح كيفية التواصل  فقى والرأأسى  بشكل محدد  مما يقضي على ظاهرة تخطي بعض   -5

الموظفين في التصالت، والمراجعات التي يجرونها ل نجاز بعض الأعمال سواء بالتصال  

 .نى أأو العكسبالمس توى الأعلى  أأو المس توى الأد

سرعة تنفيذ العمل، وتقليل العقبات ل نجازالمهمات بسبب عدم، وضوح العلاقات بين  -6

نجاز الأعمال المتهأخرة لأكفهأ الموظفين باس تمرار، في ظل انعدام   س ناد ا  مختلف الوظائف، وا 

 .تطبيق مبدأأ الثواب، والعقاب في العمل الوظيفي



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  التوصيف الوظيفي

12 

 

س تخدام كامل قدراتهم بسبب تداخل حدود  القضاء على ظاهرة تردد ذوي الكفاءات في ا  -7

 .المس ئولية، والصلاصرية أأو لغياب الوصف الوظيفي

 .المساهمة في تحديث الهيكل التنظيمي، والوظيفي، لكى يكون أأكثر، وضوحا   -8

 .زيادة فعالية نظم اختيار الموظفين، وتعيينهم على أأساس مبدأأ الأكفهأ، والأنسب  -9

 .عاملين بالكليةالمساعدة في تقييم أأداء جميع ال  -10

جراءات العمل، وسهول فهمها من قبل جميع العاملين بالكلية  -11  .تبس يط ا 

تحديد مس ئوليات، وواجبات الوظيفة بشكل واضح يسمح لشاغل الوظيفة  ضطلاع   -12

بهذه المس ئوليات، وبالتالي يمكن من تقييم أأدائ ، ومحاسبت  على نتائج عمله، كما يساعد  

جرا المعنية عنالجهات   .ءات التوظيف على تنفيذ مهامها بيسر، وسهولا 

المساعدة في تحديد، وتخطيط  صرتياجات من القوى العاملة من خلال صره الوظائف    -13

الشاغرة، ومقارنة الكفاءات الفنية، وال دارية المتوفرة بالأخرى المطلوب توفرها بما يتمشى،  

 .ودليل التوصيف الوظيفى

رجع يس تقى من  المعلومات المتكاملة عن، وصف الوظيفة اس تعماله من قبل الموظفين كم  -14

 .الحالية، والمس تقبلية

 -الجهات المس تفيدة من وجود دليل التوصيف والوصف الوظيفى للكلية:

  وخاصة الرئيس المباشر  قيادى الكلية (1)

يس تخدم الرئيس المباشر الوصف الوظيفي لتعريف الموظف الجديد )عضو هيئة تدريس   -1

خدمات معاونة بعمله، وتدريب  على أأداء، واجبات ،   –موظف  –هيئة معاونة  –

 .في أأقه، وقت ممكن منتجاً وفعالومسلوليات ، وجعله عضواً  

عاد -2 ة توزيعهم طبقاً لحجم  يسهل على الرئيس المباشر توزيع العمل على المرؤوسين أأو ا 

 .العمل،وظروف ، وعدد العمال  الموجودين فعلاً 

يساعد الوصف الوظيفي على تعظيم  اس تخدام ال مكانيات، والقدرات البشرية المتاحة  -3

 .بوضع الموظف في موقع العمل المناسب لقدرات ، وخبرات 

محاسبتهم على التقصير،  الوصف الوظيفي معيار سليم لتقييم أأداء الموظفين، ومن ثم  -4

 .وتحفيز  ماديًا، ومعنوياً 
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 .يعتبر الوصف الوظيفي أأداة فعال لمتابعة، ورقابة مدى تقدم العمل، وتحقيق الأهدا  -5

 

 (II) بالنس بة للموظف 

ذا كانت   -1 عند التقدم للوظيفة يساعد الموظف على معرفة الوظيفة، ومهامها، وتقدير ما ا 

 .ذلك قبل أأن يتقدم بطلب العمل بالكلية، وقدرات ، و ملهلة تتناسب مع 

عند تعيين الموظف، والتحاق  بالعمل يعتبر الوصف الوظيفي، وس يلة فعال للموظف    -2

للتعر  في أأقه وقت على موقع عمله على خريطة العمل، وكذلك على رؤسائ ،  

 .ومرؤوس ي ، وزملائ 

دارة فعال للموظف لمعرفة، واجبات     -3 ، ومسلوليات  بشكل تفصيلي  يعتبر الوصف الوظيفي ا 

 .بحيث يتمكن من تقييم مدى قيام  بواجبات  أأو تقصيره، ومدى تقدم ، وتطوره في العمل

 (III)  بالنس بة ل دارة الموارد البشرية 

أأداة مناس بة للاختيار السليم للمتقدمين للوظائف، ومن ثم توظيفهم بوضع الموظف   -1

من تطابق متطلبات الوظيفة، وواجباتهامع  في المكان المناسب، وذلك بالتهأكد  المناسب

 .وخبرات المتقدم ملهلات،

 .وس يلة للا علان عن الوظائف بصورة تمكن من جذب الكفاءات المطلوبة  -2

 أأداة مناس بة لمراجعة صحة قرارات الترقية، والنقل صرسب استيفاء شروط وصف الوظيفة -3

 (IV) بالنس بة للتدريب 

 وتحديد  صرتياجات التدريبية للموظفين، فهو الوصف الوظيفي، وس يلة هامة لدراسة، -1

 .يوضح الفروق بين متطلبات الوظيفة، وبين قدرات، وملهلات، وأأداء الموظف

 يمكن اس تخدام  كأحد المراجع الأساس ية لتصميم محتوى البرامج التدريبية، وموادها،  -2

 .ومناهجها

 و صرتياجات الفعلية للغرفة تحقيقاً لمبدأأ التدريبيساعد في الربط بين الجهود التدريبية،   -3

 .بالأهدا 

 يسا  في اختيار المجموعات المتجانسة من العاملين في تخصصها المهني، ومس توى الأداء، -4

 .والملهل العلمي، والخبرة للاشترا  في الدورات التدريبية
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 صفات الوصف التوظيفي 

 .والمسلولياتالواجبات  -١

 . ظرو  العمل -٢

 . علاقة الوظيقة بالوظائف الأخرى -٣

 . الأخطار المصاصرية للوظيفة -٤

 . الوسائل والأدوات اللازمة لأداء الوظيفة -٥

 

  Job Specificationالتوصيف الوظيفي  

ويسمى أأيضاً بالمواصفات الوظيفية فهو عبارة عن عرل لكل المواصفات، والملهلات، والخبرات،  –

والقدرات المطلوب توافرها في الشخص، لكي يتمكن من أأداء العمل بشكل ناجح، وهو والمهارات، 

 بذلك يرتبط بشاغل الوظيفة وليس بالوظيفة نفسها

 أأهمية وجود تطابق بين الوصف والتوصيف الوظيفي من هنا تتضح 

 :الوظيفي   يفص التو أأهمية  

ال    التوصيفيساعد   .1 تطوير  لوضع خطط  الوظيفي في  العليا  الهيكل دارة  أأكبر وتطوير 

 . التنظيمي للملسسة

مكان العمل، صريث     أأداء الموظف فيالوظيفي أأداة مفيدة للمدير لتقييم  التوصيفيعتبر   .2

خذ في  عتبار ومناقش تها الموظف بكل الأمور التي يجب أأن تل  من المدير و أأن  يذكر كًلا 

 .أأثناء تقييم أأداء الموظف
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 .والمرتباتفي تحديد الأجور  يس تخدم أأيضًا .3

في تخطيط التدريب، من خلال غلق الفجوة  الوظيفي أأساس التوصيفكن أأن يكون يم .4

 .الخبرات والملهلات المطلوبة للمنصب الوظيفيبين الملهلات الحالية وبين 

الوظيفي الأساس القوي الوصريد لكي يتم تحديد القيمة النسبية للوظائف    التوصيفيعتبر   .5

  سسةداخل المل 

 في عمليتي اختيار وتعيين الموظفين صريث أأن  الوظيفي يعتبر ضرورياً   التوصيفكما أأن   .6

الوظيفي يساعد في عملية ال علان عن العمل وقياس قدرات الأفراد لتحقيق   التوصيف

اصرتياجات ومتطلبات العمل من مهارات وملهلات كما يساعد أأيضاً في ا طلاع الموظفين 

 .المنشهأةد دافعيتهم نحو تنفيذ أأعمال على متطلبات العمل وتحدي

 صفات التوصيف الوظيفي  –

a. المهارات المطلوبة . 

b. مهارات عقلية . 

c. مهارات عضلية . 

d. الخبرات . 

e. القدرات . 

f. الملهلات . 

 

 ؟ الوظيفي   التوصيفما الذي يجب أأن يتضمن   

 المسمى الوظيفي  .1

 الهد  من الوظيفة  .2

 المهام والمس ئوليات للوظيفة  .3
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 ظرو  العمل  .4

 مواصفات شاغل الوظيفة  .5
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 :الوظيفي   التوصيفأأهدا   

مكانية  سااسا ية لل تيساير عملية فهم المسا ئوليات الأ  - منصاب على المرينين مما يتيح مم ا 

على المنشاهأة الموارد والوقت  ن هذه العملية توفر  تحديد مناسا بة الوظيفة للمر،، كما أأ 

 .أأيضًا

لى  بين المناصاب بلا داعي مما يلدي ا    التضاارب بين المهام والواجبات   العمل على تقليل -

 زيادة فاعلية العمل الجماعي في الملساساة ويسااعد على تخطيط وتنمية الموارد البشراية 

التفاق بين المراقب وصااصرب المنصاب أأوضح وأأسرع مما يلدي الى تقييم وظيفي    وجعل

 .أأفضل

لى أأهدا  صغيرة يتم العمل على تحقيقها  لسسة ا  العمل على تقس يم الأهدا  العامة للم -

من خلال الوظاائف الفردياة وهاذا يوضح  تجااه وينمي التعااون بين العااملين  ااناب  

على زيادة    والعمل  تقدير وفهم مدى مسااااهمة الوظيفة في تحقيق أأهدا  الملساااساااة 

 .التوظيفعلانات والمواصفات الخاصة بالوظائف على وكالت ل  سهول ا

 :الوظيفة المواصفات الأساس ية لشاغل  

 . نوع ومس توى التعليم  .1

 . المهارات المطلوب توافرها  .2

 . مجال الخبرة الموجودة ومدتها .3
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 . الصفات  جتماعية  .4

 . السمات الشخصية  .5

ن هذا الدليل للتوصيف الوظيفي هي ا حدى الخطوات التي تتبعها الكلية من أأجل ا رساء ا  

نظام شامل يتضمن كافة أأنشطتها؛ بما يضمن التطوير المس تمر وتحقيق أأهدافها  

  ستراتيجية. 
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 الوظيفة   سم  م 

 عميد الكلية ورئيس الفريق  أأ.د / نهاد المحبوب  1

 وكيل الكلية لش ئون الدراسات العليا والبحوث  كمال أأ.د / محمد هاني   2

 وكيل الكلية لش ئون التعليم والطلاب  أأ.د / هب  عبد العاطي  3

 وكيل الكلية لش ئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  أأ.د / جمال عبد الفتاح   4

 مدير وحدة ضمان الجودة  أأ.د / محمود تاج   5

 وحدة ضمان الجودة نائب مدير   أأ.م.د / نانسي زغلول   6

 سكرتارية تنفيذية بوحدة ضمان الجودة  أأ / هدير محمد   7

 سكرتارية تنفيذية بوحدة ضمان الجودة  أأ / منة الله خليل   8

 الإعداد والمراجعة فريق
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      2022/ 6/ 26بتاريخ       12و  تجديد التشكيل بمجلس كلية رقم  

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة   سم  م 

 عميد الكلية ورئيس الفريق  أأ.د / نهاد المحبوب  1

 وكيل الكلية لش ئون الدراسات العليا والبحوث  أأ.د / محمد هاني كمال  2

 وكيل الكلية لش ئون التعليم والطلاب  أأ.م.د / نانسي زغلول  3

 وكيل الكلية لش ئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  أأ.د / جمال عبد الفتاح   4

 مدير وحدة ضمان الجودة    أأميرة جمال الدين محمد  أأ.د /   5

 نائب مدير وحدة ضمان الجودة  د / أأميرة  نصاري  6

 سكرتارية تنفيذية بوحدة ضمان الجودة  أأ / هدير محمد   7

 سكرتارية تنفيذية بوحدة ضمان الجودة  أأ / منة الله خليل   8
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اء الأقساام وممثل  الثلاثة ورؤسا يللف مجلس الكلية برئاساة العميد وعضاوية وكلاء الكلية   -

 كل سااتذة المساااعدين والمدرساين يتناوب عضااويتهم دورياً واحد لكل من الأسااتذة والأ 

 س نة بترتيب أأقدميتهم. 

 تكون رئاسة المجلس لعميد الكلية وعند غياب  يقوم أأقدم الوكلاء برئاس ت  نيابة عن .  -

أأثناء السا نة    فيلى الأقل كل شاهر  يدعو أأ.د. عميد الكلية المجلس للاجتماع مرة واحدة ع -

ثباتها   الجامعية ويكون للمجلس أأمين سر من الأعضاااء ويتولى تحرير محاضر الجلسااات وا 

تصااادر قرارت المجلس بالأغلبية المطلقة    في سجل خا  يوقع  السااا يد أأ.د. عميد الكلية. 

 لأصوات الأعضاء الحاضرين وعند التساوي يرجح الجانب الذي في  الرئيس.

 صات مجلس الكلية اختصا 

 : مسائل التخطيط والتنس يق والتنظيم والمتابعة : أأول 

عداد اللائحة الداخلية للكلية.  .1  ا 

العلمية في الكلية وتنظيمها وتنس يقها بين الأقسام  .2 العامة للتعليم والبحوث  رسم الس ياسة 

 المختلفة. 

قرار الخطة  ستراتيجية للكلية بما يتوافق مع الخطة  .3   ستراتيجية للجامعة. ا 

قرار الخطة العامة لتطبيق الجودة و عتماد الأكاديمي.  .4  ا 

 الكلية  مجلس
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 وضع خطة اس تكمال ودعم المعامل والتجهيزات والمكتبة.  .5

يفاد على المنح الأجنبية. النظر في الخطة العامة للبعثات والأ  .6  جازات الدراس ية وال 

التدريس في   .7 أأعضاء هيئة  عداد خطة لس تكمال  ول خا   الأ   الكلية ولها محوران وهما:ا 

بالتعيينات: برفع طلب التعيين ا لى رئيس الجامعة وال علان في الصحف الرسمية عنها والثاني 

 خا  بالنتدابات من الكليات الأخرى. 

عداد الس ياسة الكفيلة بتشجيع الدراسة في بعض أأقسام الكلية. .8  ا 

عداد الس ياسة الكفيلة بتيسير صرصول طلاب الكل  .9  ية على الكتب والمذكرات الجامعية.ا 

 رسم ال طار العام لنظام العمل في أأقسام الكلية وتنس يق التنظيم بين الأقسام. .10

قرار المحتوى العلمي لمقررات الدراسة في الكلية والتنس يق بينها في الأقسام.  .11  ا 

على تنظيم قبول الطلاب في الكلية ويتبع تحديد أأعداد  للرخصة الممنوحة من المجلس الأ  .12

 للجامعات الخاصة.

مع   .13 للكلية  العلمية  الملتمرات  وتوصيات  الأقسام  وتقارير  للكلية  الس نوي  التقرير  مناقشة 

الطلاب والأقسام وتقييم نظم الدراسة و متحان والبحث ومراجعتها وتجديدها في ضوء كل  

طار التقدم العلمي ومطالب المجتمع وحاجات  المتطورة.   ذلك وفي ا 

 ال دارية في الكلية. تنظيم الش ئون .14

 متابعة تنفيذ الس ياسة العامة للتعليم والبحوث في الكلية. .15

 المسائل التنفيذية: ثانياً:  

الماليةرفع   .1 و اللازمة     صرتياجات  رئيالعلمية  الأقسام  للكلية  الأ ا لى  مناء عن طريق  س مجلس 

 رئيس الجامعة. 

 المقاصات العلمية.تحويل الطلاب ونقل قيد  من الكلية تبعا للجنة  .2

 اعتماد الجداول الدراس ية الفصلية للأقسام.   .3
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الواردة من مجلس   .4 للجامعة  العامة  للخطة  الكلية طبقا  مناء الأ تحديد موعد  متحانات داخل 

قرار لجان  متحان ونتائج  متحانات في الكلية.  وا 

نشاء برامج جديدة بالكلية. .5  اقتراح ا 

 .العلمينح وال جازات الدراس ية للتفرغ النظر في الترش يح للبعثات والم  .6

 اقتراح تعيين أأعضاء هيئة التدريس في الكلية. .7

التوصية برعاية الش ئون  جتماعية والرياضية للطلاب ومراعاة  متيازات الخاصة بالمتفوقين  .8

 منهم ومتابعة المتعثرين. 

 المسائل المتفرقة: ثالثاً:  

 الجامعة. المسائل التي يحيلها علي  مجلس  .1

لى رئيس الجامعة ويبلغ ال دارات   .2 يقوم العميد بتنفيذ قرارات مجلس الكلية ويبلغ محاضر الجلسات ا 

ليها.   بلاغها ا   الجامعية المختصة بالقرارات التي يجب ا 
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 اسم الوظيفة: عميد الكلية  

 : شروط شغل الوظيفة  

عادة   2022لس نة  1365حدد قرار وزير التعليم العالى رقم  عادة يشكيل اللجان المختصة با  بشهأن ا 

جراءات وشروط التر، ومعايير   ترش يح رؤساء الجامعات وعمداء الكليات والمعاهد وتنظيم عملها وا 

معة أأو عميد المفاضلة المنشور بالجريدة الرسمية، عدد من الشروط الخاصة بالترشخ لوظيفتى رئيس الجا

  -:الكلية أأو المعهد وهى

 

حدى الجامعات الخاضعة لأصركام قانون تنظيم  1 أأن يكون المتقدم للتر، من الأساتذة العاملين با 

لي ، على أأن يكون شغل وظيفة أأس تاذ لمدة  س نوات على الأقل للتر، لوظيفة  5الجامعات المشار ا 

 .و المعهد حال التر، لعمادة أأي منهمارئيس الجامعة وأأن يكون أأس تاذا عاملا بالكلية أأ 

 .أأن يكون المر، على رأأس عمله بالجامعة وقت تقديم طلب التر، 2  

ل لمرة واحدة على    3 ل يكون المر، قد س بق له شغل الوظيفة المتقدم لها عن طريق التعيين ا  ا 

 .الأكثر

مقيدة للحرية فى جريمة مخلة بالشر   قد س بق الحكم علي  بعقوبة جناية أأو بعقوبة  أأل يكون المر، 4

لي  اعتباره  .أأو الأمانة ما لم يكن قد رد ا 

ذا   محو الجزاء أأو سحبة من قبل السلطة   5 لغاؤه أأو ا  ذا   ا  ل ا  أأل يكون قد وقع علي  جزاء تهأديبى ا 

 .المختصة

 .أأل يكون المر، متوليا لأى منصب صرزبى وقت التر، وطيلة مدة تولي  المنصب 6

 المهام والمس ئوليات: 

 عميد الكلية
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دارة ش ئونه أأمور الكلية وا  العملية وال دارية والمالية في حدود الس ياسة التيتهيف  يرسمها مجلس    ا 

 الكلية وفقاً لأصركام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها، ويتولى على الأخص: 

عداد الخطة التعليم  .1  الكلية ومتابعة تنفيذها. ية والعملية فيال شرا  على ا 

 متابعة منظومة الجودة بالكلية. .2

 التنس يق بين الأجهزة الفنية وال دارية والعاملين بالكلية. .3

والفئات   بشهأن اس تكمال حاجة الكلية من هيئة التدريس والفنيين   قتراحاتالعمل على تقديم   .4

آت والتجهيزات والأ   دوات وغيرها. المساعدة الأخرى والمنشه

بلاغ رئيس الجامعة عن كل ما  .5 مراقبة سير الدراسة و متحانات وصرفظ النظام داخل الكلية وا 

 حد أأعضاء هيئة التدريس. أأو ما ينسب ا لى أأ شهأن  المساس بسير العمل بالكلية من 

 عمامم. ال شرا  على العاملين بالجهاز ال دارى بالكلية ومراقبة أأ  .6

عن ش ئون الكلية العملية والتعليمية وال دارية والمالية ويتضمن   عداد تقرير في نهاية كل عام جامعيا   .7

انات لأوج  نشاط الكلية ومس توى أأداء العمل بها وش ئون الدراسة و متح  ا التقرير عرضًاهذ

التي العقبات  وبيان  هذا    ونتائجها  ويعرل  الملالة  المقترحات بالحلول  التنفيذ وعرل  اعترضت 

 بداء الرأأى توطئة لعرض  على مجلس الجامعة. التقرير على مجلس الكلية ل  

 الوظيفة: مواصفات شاغل  

 لئق. سجل طبي كامل   : اللياقة البدنية .1

الطب والجراحة   : التعليم .2 الأس تاذ في  تدريبية في    ، يفضل من له درجة  دورات 

   المعلومات وجودة التعليم الجامعي. دارة نظمال دارة وا  

س نوات على الأقل في ال شرا  على مرؤوسين، مھارة عالية في    5خبرة   : الخبرة والتدريب  .3

  .دارة نظم المعلوماتا  تخدام الحاسوب و جادة اس  ا  كتابة التقارير و 
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على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

 . الغير مع 
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 اسم الوظيفة: وكيل الكلية لش ئون التعليم والطلاب 

 المهام والمس ئوليات: 

 اعتماد ومتابعة خطط جميع مهام قطاع ش ئون التعليم والطلاب.  .1

عداد دليل  اضرات النظرية والدروس العملية  شرا  على سير العملية التعليمية وانتظام المحال   .2 وا 

 مجالس تهأديب الطلاب. الطالب وال شرا  على التدريب الصيفي و شترا  في

 شرا  على برنامج الساعات المعتمدة. ال   .3

 .س بة قاعات الدرس والمعامل للدراسةمتابعة الجداول الدراس ية ومتابعة مدى منا .4

لعرضها على مجلس  الندب للتدريس و متحانات من خارج الكلية    دراسة مقترحات الأقسام في .5

 الكلية. 

 علان النتائج. متابعة أأعمال  متحانات والكنترول ولجان الرصد وا   .6

 متابعة منظومة الجودة للبرامج الدراس ية.  .7

 اقتراح أ ليات لتطوير البرامج الدراس ية وعرضها على لجنة ش ئون التعليم والطلاب. .8

 .ال شرا  على لجنة الدعم الأكاديمي .9

شرا  على انتخابات اتحاد اب من صريث أأنشطة الطلاب المختلفة وال  الش بشرا  على رعاية  ال   .10

 الطلاب. 

  شرا  على ش ئون التعليم والطلاب الوافدينال   .11

 دارة. الخطة  ستراتيجية والقيادة وال  لجنة   شترا  في .12

عداد تقرير ا   .13  . زات قطاع ش ئون التعليم والطلاب في نهاية العام الدراسينجاا 

عداد ما  .14  الملتمر العلمي الس نوي فيما يخص .يعرل علي ا 

 والطلاب التعليم لشئون الكلية وكيل
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 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 سجل طبي كامل لئق.  : الصفات الجسمانية  .1

 ، يفضل من له دورات تدريبية في الطب والجراحة  درجة الأس تاذية في : لتعليما  .2

ومن له سابق خبرة     الجامعيالمعلومات وجودة التعليم  نظمدارة  ا  دارة و ال  

 بالأنشطة الطلابية والقدرة على التواصل مع الطلاب.

س نوات على الأقل في ال شرا  على مرؤوسين، مھارة عالية في    5خبرة   : الخبرة والتدريب .3

 دارة نظم المعلومات.  ا  س تخدام الحاسوب و جادة اا  كتابة التقارير و 

ظاھر : الشخصية .4 وصرماس  عالية  على    دافعية  قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء 

ية على التصال والتفاھم التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عال 

  مع الغير.

 

 

 

 

 

 

 لجنة ش ئون التعليم والطلاب: 

 المهام والمس ئوليات: 

 الأكاديمية للطلاب.مناقشة وحل المشهكل  .1

 . متحانار الطلاب عن ذمناقشة أأع  .2

يقا  القيد عن فصل دراسي أأو عام دراسي  .3  . ا 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب عناللجان المنبثقة 
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 صرساب الفر  المتاحة للطلاب لدخول  متحانات.  .4

 اعتماد نس بة الغياب والحرمان من دخول  متحان الواردة من رؤساء الأقسام. .5

 للأدوار المختلفة.مناقشة الجداول الدراس ية وجداول  متحان  .6

 مناقشة المقررات  ختيارية المطروح  للفرقة النهائية. .7

 حال طلب رفع نتيجة مقرر.  متحانات ويشكيل لجان الممتحنين فيمناقشة نس بة نتائج   .8

مناقشة أأى تعديلات باللائحة الداخلية للكلية تمهيداً لرفعها ا لى مجلس الكلية لعتمادها وما يوكل  .9

ليها من أأعمال  . ا 

 يتم يشكيل كنترول معتمد من مجلس الكلية ومن رئيس الجامعة يكون له هذه المهام :  .10

 .من شخصية الطالب أأثناء  متحان التهأكد -

 . ع الطلبة الحاضرين في كشف الحضورأأخذ الغياب وتوقي -

 .على كراسات ال جابةوضع ختم مميز  -

جابة. - عطاء أأرقام سرية لكل ورقة ا   ا 

جابة بالخروج لتصحيحها خارج الكنترولالتصحيح يتم في   -    .الكلية فقط ول يسمح لأي ورقة ا 

النهائية بواسطة الحاسب الآلي   - القبول والتسجيل للمراجعة  دارة  ا  ا لى  النتائج ويسليمها  رصد 

علانها    .قبل ا 

ووضعها جابات النموذجية  متحانات الخاصة بقسم  وكذلك ال  يقوم كل رئيس قسم بتجميع   -

 .كنترولال بخزينة 
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 : لجنة ال رشاد الأكاديمي 

 المهام والمس ئوليات 

 .توجي  الطلاب الجدد وتعريفهم بالكلية وأأقسامها المختلفة وتهيئتهم للدراسة والحياة الجامعية .1

 تنظيم عملية التسجيل والحذ  وال ضافة لمقررات الكلية المختلفة.  .2

دعم صرقوق الطلاب على أأسس تتوافق مع الأنظمة واللوائح المطبقة بالجامعة وتنمية ثقافة العدل  .3

وال نصا  بين الطلاب، وتقديم  ستشارات اللازمة مم وتبصير  بحقوقهم الجامعية والحصول  

 النظامية.عليها من خلال القنوات 

ا رشاد طلبة الكلية أأكاديميًا ونفس يًا واجتماعيًا وعلميًا وتقديم المشورة مم، و هتمام بالطلبة الذين   .4

 يعانون من ضعف في تحصيلهم الدراسي والآخرين الموهوبين.  

 . الحالت التي تتطلب دعًما مادياً دراسة  .5

 

 لجنة المقاصات العلمية : 

 وقبومم بالجامعة . اعداد المقاصات العلمية اللازمة لتحويل الطلاب المهام والمس ئوليات : 

 

 

 

 

 والبحوث العليا الدراسات لشئون الكلية وكيل
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 اسم الوظيفة: وكيل الكلية لش ئون الدراسات العليا والبحوث 

 المهام والمس ئوليات 

الد .1 خطة  عداد  فيا  العلمية  والبحوث  العليا  الأقسام    راسات  مجالس  اقتراحات  على  بناء  الكلية 

 واللجان المختصة.

 متابعة تنفيذ هذه الخطة من قبل الأقسام المختلفة بالكلية.  .2

 ال شرا  على ش ئون النشر العلمية فى الكلية ومتابعة تنفيذ الس ياسة الموضوعة فى هذا الشهأن.  .3

 الخارجية.  الثقافية ش ئون العلاقات يم الملتمرات والندوات العلمية في الكلية وتوليتنظ .4

عداد ما يعرل على الملتمر الس نوى للكلية فيما يخص . .5  ا 

 ال شرا  على ش ئون المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات.  .6

 جهزة الحديثة.بالأ  اقتراح الخطة لتزويدهلكلية واال شرا  على ش ئون معامل ا .7

 جهزة بالكلية.ت والزجاجيات والأ اقصات للكيماوياالمن ةمتابع .8

 خطة البحوث العلمية الخاصة بالجامعة. المشاركة في .9

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

الأس تاذ : لتعليما  .2 يفضل من له دورات تدريبية فى   ،الطب والجراحة    في  درجة 

مجال   ومن المتميزين في  المعلومات وجودة التعليم الجامعي  دارة نظمال دارة وا  

ختراع ومللفات علمية متميزة والقدرة على  براءات اومن له  لعلميالبحث ا

 . التواصل مع طلاب الدراسات العليا
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مھارة عالية في  س نوات على الأقل في ال شرا  على مرؤوسين،    ٥خبرة   : الخبرة والتدريب .3

جادة أأس تخدام الحاسوب وا   كتابة التقارير  دارة نظم المعلومات.  وا 

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

 . مع الغير 

 لجنة الدراسات العليا والبحوث:  

 المهام والمس ئوليات 

 جراءات التقدم و لتحاق بالدراسات العليا.مراجعة والتهأكد من ا   .1

 مناقشة واعتماد يسجيل الموضوعات البحثية بالأقسام العلمية.  .2

بداء الرأأى في .3  جميع أأعمال ونتائج  متحانات.  مناقشة وا 

 متابعة متطلبات مختلف البرامج المطروحة لدرجات الماجس تير والدكتوراه والدبلومات.  .4

هيئة التدريس متابعة تنفيذ خطط البعثات وال شرا  المشتر  والمهمات العلمية للسادة أأعضاء   .5

 ضوء اللوائح والقوانين المنظمة لذلك.  والهيئة المعاونة في

  

 والبحوثاللجان المنبثقة من وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا 
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 اسم الوظيفة: وكيل الكلية لش ئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 المهام والمس ئوليات: 

عداد الخطط والبرامج التيال شر  .1 خدمة المجتمع وتنمية    ق دور الكلية فيتكفل تحقي  ا  على ا 

 البيئة. 

 يس تهد  خدمة المجتمع وتنمية البيئة.   والمحاضرات العامة التيت العلمية  تنظيم الملتمرات والندوا .2

عداد برامج تدريبية  .3  لأفراد المجتمع بما يش بع اصرتياجاتهم وتنمية مهاراتهم. ا 

 العمل علي خلق قنوات التواصل المس تمر مع خريجي الكلية.  .4

 . وبخاصة من يشغلون مناصب مرموقة في تدريب الطلاب س تفادة من قدامي الخريجين  .5

عداد قاعدة بيانات الخريجين.  .6  ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  مل لئق.سجل طبي كا : الصفات الجسمانية  .1

، يفضل من له دورات تدريبية في ال دارة  الطب والجراحة    درجة الأس تاذ  : لتعليما  .2

مجال خدمة   ومن المتميزين في  المعلومات وجودة التعليم الجامعي  دارة نظموا  

 المجتمع والتواصل مع أأصحاب العمل وأأصحاب المصلحة.

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة
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الية في  مرؤوسين، مھارة ع  س نوات على الأقل في ال شرا  على  ٥خبرة   : تدريبالخبرة وال  .3

جادة اس تخدام الحاسوب وا    دارة نظم المعلومات.  كتابة التقارير وا 

ظاھر : الشخصية .4 وصرماس  عالية  على    دافعية  قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 
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 لجنة ش ئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة: 

 المهام والمس ئوليات: 

 مجال تخصص اللجنة. اصرتياجات الكلية فيتحديد  .1

آ  .2  ت.ال شرا  على المنشه

 طرح المشكلات ومقترحات للحل. .3

قامة ندوات ومعارل وحملات توعية وعمل الملتقى ال  .4  وظيفى للطلاب والخريجين.تا 

ع .5 الصيفيالعمل  التشغيل  فر   من  عدد  جلب  بالمجتمع  للطلاب    لى  خلال  لتحام  من 

 . الخارجي

 

 متابعة الخريجين: لجنة  

 المهام والمس ئوليات: 

 الكلية.  جمع وتكوين قواعد بيانات لخريجي .1

 متابعة وتحديث أأماكن عمل الخريجين. .2

 اللجان المنبثقة من وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة
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للمشاركة في  دعوة .3 يوم الخريجين  الخريجين  للكلية مثل  المختلفة  التوظيف   ،الأنشطة  ملتقى 

مع   لتتوافق  للكلية  والخطط  الأكاديمية  المعايير  وضع  ولجان  التدريبية  والدورات  والندوات 

 متطلبات سوق العمل.

دارة الأزمات والكوارث  : والسلامة والصحة المهنية   لجنة ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 المتوقعة وخطط التعامل معها. زمات والمخاطر الأ تضع اللجنة سيناريوهات للكوارث و أأن  .1

ون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  يكون أأعضاء هذه اللجنة مساعدون جيدون لوكيل الكلية لش ئ .2

أأو مشكلة في أأزمة  أأي  التحجيم والس يطرة على  ل ويسر وبطريقة منظمة  الكلية بسهو  في 

 الأرواح أأو الممتلكات. ولتقليل أأي خسائر ممكنة أأو منعها سواء في

بوجود هذه    معروفة للجميع عن طريق نشر الوعي  وسائل التصال بهأعضاء اللجنة  أأن تكون .3

علان وسائل التصال في مختلف أأنحاللجنة   اء الكلية.وأأهدافها وا 

المهنية وغيرها ووضع القواعد بحث ظرو  العمل وأأس باب الحوادث وال صابات والأمرال   .4

 صرتياطات.و 

لجهاز السلامة والصحة المهنية   التنظيمية ل عداد الهيكل التنظيميتخاذ ال جراءات ال دارية و ا .5

 وتهأمين بيئة العمل. 

آ التخلص من النفايا .6 منة بالتعاقد مع كلية المستشفى الجامعى  ت الحيوانية والكيميائية بطريق أ

 بكلية الطب بالجامعة.
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 ية اللازمة. رشادلعلامات ال  متابعة  شتراطات الفنية الخاصة بالمواد الخطرة ووضع ا .7

 مراعاة المعايير الخاصة بالسلامة والصحة المهنية وتهأمين بيئة العمل لمنع التلوث والمخاطر. .8

 

 لجنة الملتمرات والندوات: 

 المهام والمس ئوليات: 

  شرا  علي ملتمر الكلية الس نوي والندوات الدورية .  -1
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القسم  يتكون   الأساتذة  مجلس  س نة  من  بالتناوب كل  المدرسين  من  المساعدين وخمسة  والأساتذة 

بالأقدمية في وظيفة مدرس ويكون  جتماع مرة كل شهر على الأقل، على أأل يزيد عدد المدرسين 

 . (1972لس نة  49قانون تنظيم الجامعات رقم  52عن عدد الأساتذة والأساتذة المساعدين )مادة 

 : مجلس القسم   مهام 

الأعمال العلمية والدراس ية وال دارية المتعلقة بالقسم، كما يحدد البرنامج والمقررات الدراس ية وتوزيع  جميع  

الدروس والمحاضرات والتدريب على جميع أأعضاء هيئة التدريس بالقسم وكافة  ختصاصات الواردة  

 .55مادة   - 1972لس نة  49بقانون تنظيم الجامعات رقم 

  

 مجلس القسم



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  التوصيف الوظيفي

41 

 

 

 

 قسم  ال   مجلس   اسم الوظيفة: رئيس

 المهام والمس ئوليات:  

 لتي حدود الس ياسة ا  ون العلمية وال دارية والمالية في القسم فييشر  رئيس مجلس القسم على الش ئ

لأصركام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها ويتولى بصفة   وفقاً  القسمها مجلس الكلية ومجلس  يرسم 

 خاصة: 

ه  .1 أأعضاء  على  الأخرى  الجامعية  والأعمال  والدروس  المحاضرات  توزيع  التدريس اقتراح  يئة 

 القسم وذلك للعرل على مجلس القسم.  القالين بالتدريس في

عداد مقترحات الندب للتدريس من خارج الكلية بالنس بة للقسم   .2  للعرل على مجلس القسم.ا 

 تفعيل منظومة الجودة داخل القسم العلمي. .3

 قتراح خطة الدراسات العليا والبحوث بالقسم للعرل على مجلس القسم.ا .4

 متابعة تنفيذ قرارات وس ياسات مجلس القسم والكلية وذلك فيما يخص . .5

 القسم ومراقبة أأعمامم. ال شرا  على العاملين في .6

بلاغ مجلس القسم على كل ما من شهأن  المساس بحسن سير  .7 صرفظ النظام داخل القسم وا 

 حال الضرورة. بالقسم ورفع  ا لى عميد الكلية في العمل

 القسمرئيس مجلس 
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عداد تقرير في نهاية كل عام جامعي .8 والمالية عن ش ئون القسم العلمية والتعليمية وال دارية    ا 

داء العمل ب  وش ئون الدراسة  ضًا لأوج  النشاط في القسم ومس توى أأ يتضمن هذا التقرير عر 

أأعترضت التنفيذ وعرل المقترحات بالحلول الملآلة،    انات ونتائجها وبيان العقبات التيو متح

 هذا التقرير على مجلس القسم للعرل على مجلس الكلية. ويعرل

ونة والممثلين عن العاملين  التدريس والهيئة المعاعضاء هيئة  عقد الملتمر العلمي للقسم بحضور أأ  .9

 الطلاب لمناقشة ش ئون القسم. وممثلي

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

الأس   : لتعليما  .2 والجراحة  تاذدرجة  الطب  تدريبية في  في  دورات  له  من  يفضل   ،

وا   نظمال دارة  الجامعي  دارة  التعليم  وجودة  في    المعلومات  المتميزين  ومن 

 مجال التخصص. التدريس والبحث العلمي ونشر الأبحاث في

العليا    5خبرة   : الخبرة والتدريب .3 الأقل في ال شرا  على طلاب الدراسات  س نوات على 

 . والتدريس على مس توى طلاب البكالوريوس والدراسات العليا

وصرما : الشخصية .4 عالية  على  دافعية  قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  س 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 
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 اسم الوظيفة: عضو هيئة تدريس 

 المهام والمس ئوليات:  

 تدريس المقررات النظرية لطلاب البكالوريوس والدراسات العليا. .1

 شرا  على تدريس المقررات العملية. ال   .2

صرفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل ويقدمون ا لى رئيس القسم تقريراً   .3

 .عن كل حادث من شهأن  ال خلال بالنظام وما اتخذ من اجراءت لحفظ 

 شرا  على الرسائل العلمية.ال    .4

عداد التقارير الخاصة بهاتوصيف المقررات الدراس ية و  .5  . ا 

 وضع  متحانات النظرية. .6

 تصحيح  متحانات النظرية. .7

 شرا  على تحضير  متحانات العملية.ال   .8

 صرضور مجالس الأقسام. .9

 على الطلاب. ال شرا  الأكاديمي .10

 أستاذ( –أستاذ مساعد  -التدريس ) مدرس مسئوليات أعضاء هيئة 
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 للطلاب. ال شرا  على التدريب الصيفي .11

 .الطلابالتمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثھا في نفوس  .12

 ة للقسم وللكلية.أأعمال الملتمرات العلمي المشاركة في .13

جراؤها ا لى رئيس مجلس القسم  ديم تقرير س نوي عن النشاط العلمي والبحوث التي تتم ا  تق .14

 المختص للعرل على مجلس القسم. 

دارة الكلية كحضور اللجان وتق ق ما يكلف ب  من أأعمال من   .15 يم الرسائل  يبل مجلس القسم وا 

 العلمية وأأعمال الكنترول.....ا لخ.

 رات مجلس القسم وتنفيذها.التزام بقر   .16

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

التخصص، على أأن يجتاز دورات تنمية المھارات وله    درجة الدكتوراه في : التعليم .2

 . الماجس تير والدكتوراه أأبحاث منشورة من رسالتي 3 الأقل على

طلاب    ٥خبرة   : الخبرة والتدريب .3 مس توى  على  التدريس  في  الأقل  على  س نوات 

 .البكالوريوس

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 
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 اسم الوظيفة: معيد 

 المهام والمس ئوليات: 

 تدريس المقررات العملية. .1

 شرا  عضو هيئة التدريس.تحضير الدروس العملية تحت ا   .2

 شرا  عضو هيئة تدريس(.تحضير  متحانات العملية )تحت ا   .3

 تصحيح التقارير المعملية للطلاب. .4

أأو ما  الماجس تير  درجة  لحصول على  صى الجهد فى دراس تهم وبحوثهم العلمية فى سبيل ابذل أأق .5

 يعادلها. 

 أأعمال الملتمرات العلمية للكلية والأقسام. المشاركة في .6

 عمال لسير العملية التعليمية داخل القسم. م بما يكلف ب  من أأ  لتزا .7

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الجسمانية   الصفات .1

ا صرسب ترتيب  ، ومن المتفوقين دراس يً التخصص  درجة البكالوريوس في : التعليم .2

 التراكمي. ومجموع 

 مدرس مساعد ( –أعضاء هيئة التدريس ) معيد  مسئوليات معاونى
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الحاسوب متفوقً  : الخبرة والتدريب .3 قيادة  رخصة  على  وحاصلًا  الدراسة  س نوات  طوال  ا 

 .نجليزيةلدورات في اللغة ال   اومجتازً 

شخص  : الشخصية .4 العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  على  دافعية  قدرة  متوازنة،  ية 

ية على التصال والتفاھم التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عال 

  مع الغير.

 

ال كلينيكية    التوصيف الوظيفي لوظيفة معيد بالأقسام   

 

 :الوصف العام 

تقع هذه الوظيفة بالأقسام ال كلينيكية بكلية طب جامعة مه للعلوم والتكنولوجيا و تخضع للا شرا  

يض. المباشر لرئيس القسم المختص و تقوم بال شرا  علي الأطباء المقيمين و أأطباء  متيازوهيئة التمر 

عاونة في الجانب  و يختص شاغل هذه الوظيفة بالمشاركة في تقديم الخدمات الطبية للمرضي و الم

 .ال كلينيكي للعملية التعليمية تحت ا شرا  أأعضاء هيئة التدريس بالقسم الذي يعمل ب 

 :الواجبات و المس ئوليات 

ملاصرظاتهم الطبية لهذا  متابعة المرور اليومي علي مرضي القسم الداخلي و مناظراتهم و تدوين 

 .الطبية و العلاجية مم الأعمالالمرور بملفات المرضى والمشاركة في تنفيذ 

ملاصرظات المرور   مراجعة المحتوي المطلوب بملفات المرضى من علاج و فحو  يشخيصية و

 .اليومي بالقسم التابع له

 متابعة نتائج الفحو  التشخيصية (معامل,أأشعة...ا لخ) و التهأكد من تدوينها 

 بملفات المرضى

 .متابعة تنفيذ الخطة العلاجية للمرضى

الطبي عليهم و طلب  مناظرة مرضى العيادة الخارجية وفقا لجدول العمل بالقسم وتوقيع الكشف

أأشعة...ا لخ) ووصف العلاج اللازم مم تحت   – الفحو  التشخيصية اللازمة مم (فحو  معملية

 .المدرس ا شرا  المدرس المساعد أأو 
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لعلاج اللازم مم  ا ع له ووصفمناظرة مرضي  س تقبال والطوارئ صرسب تخصص القسم التاب

 أأو التوصية بعمل فحو  يشخيصية مم أأو دخول المستشفى

 .عند الحاجة

 .أأداء النوبتجيات وفقا لجدول العمل الشهري بالقسم التابع له

 .بالقسم التابع له متابعة قيام الأطباء المقيمين و أأطباء  متياز وهيئة التمريض بهأداء أأعمامم

تمييز جنسي أأو ديني و   ق المرضى و الحفاظ علي أأسرار  و العمل علي ا رضائهم دوناحترام صرقو 

لحالتهم المرضية وتوضيح أأي ا رشادات خاصة ذات  العمل علي اطمئنان ذويهم عليهم بالشرح المبسط

 .لمرضا  تهأثير علي الحال الصحية

وما   أأثناء تواجده   الحال الطبية للمريضالتهأكد من قيام الطبيب المقيم بكتابة ملخص وا  عن 

 .خروج  من المستشفي بالقسم الداخلي والعلاج الموصي ب  ويسليم  للمريض حال

من المعيدين بهذه   مناظرة مرضى الأقسام الأخرى في حال طلب المشورة الطبية من الزملاء

جراءات يشخيصية وعلاجية استشارة المدرس المساعد في أأو طلب  الأقسام, والتوصية ما يلزم من ا 

 .مجال التخصص عند الحاجة لذلك

اس تمرار عملها   صرسن اس تخدام الأجهزة والأدوات والمس تلزمات الطبية بالقسم التابع له ومتابعة

 .علي أأصرسن وج  لخدمة المرضى

 الأدوات والمس تلزمات  المشاركة في بعض الأعمال ال دارية بالقسم مثل تحديد  صرتياجات من

جراءات شراؤها واس تلامها وصرفظها بالأماكن   والأدوية والأجهزة الطبية وفقا لمتطلبات القسم ومتابعة ا 

 .المناس بة

أأثناء أأخذ التاريخ المرضى  المعاونة فى الجانب ال كلينيكي للعملية التعليمية عن طريق توجي  الطلاب

جراء الكشف الطبي علي المرضى في عداد مكان  محيط الدروس ال كل  وأأثناء ا  ينيكية والتهأكد من ا 

ختيار المريض المناسب مع مراعاة حالت  الدرس ال كلينيكي بما  تمام  على أأصرسن وج  (ا   يضمن ا 

الأشعات الخاصة بالحال محل  - المرضية تزويد المكان بهأدوات الفحص اللازمة والأبحاث المعملية أأو

 .)الدرس ال كلينيكي ...ا لخ
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ال يجابية بها(عرل   لمية (الس يمينارات) المنعقدة بالقسم والمشاركةصرضور حلقات النقاش الع 

عداد وعرل الموضوعات الطبية  وتقديم الحالت المرضية ومناقشة وسائل التشخيص والعلاج ا 

 - )والجديد فيما نشر عنها..ا لخ

التخصص تحت ا شرا   اس تكمال المهام البحثية توطئة للحصول على درجة الماجس تير في مجال

 .عضو هيئة التدريس بالقسم التابع له

 .المشاركة في أأعمال المراقبة بالمتحانات النظرية بالكلية

ذويهم والزملاء   لتزام بالأخلاق ال سلامية القومية في أأداء الأعمال و التعامل مع المرضى و

 .والهيئة الطبية والتمريضية وال دارية بالمستشفى

نجاز ما يس ند ا    .لي  من أأعمال أأخرى في مجال تخصص القيام با 

 :شروط شغل الوظيفة 

 .الحصول علي درجة بكالوريوس الطب والجراحة من كلية ا حدى كليات الطب

 .قضاء فترة  متياز اثني عشر شهرا تدريبا عمليا بالمستشفي

يكون قد صدر  قضاء مدة س تة و ثلاثون شهرا في العمل كطبيب مقيم بالقسم التابع له على أأل

 .كطبيب مقيم بالقسم من  أأي ته  مزري أأو ا خلال بواجبات وظيفت  أأثناء عمله

 يعين المعيد بقرار من رئيس الجامعة بناءا على طلب مجلس الكلية بعد أأخذ رأأى 

 مجلس القسم المختص و يجوز أأن يكون تعيين المعيد عن طريق التكليف من 

تقدير العام في الدرجة الجامعية الأولىبين الحاصلين على تقدير جيد جدا في ال   

 أأو في تقدير مادة التخصص أأو ما يقوم مقامها, وتعطى الأفضلية دالا لمن هو 

 .أأعلى في التقدير العام

 

 أأكاديمى   اسم الوظيفة: مدرس مساعد 

 المهام والمس ئوليات: 

 تدريس المقررات العملية. -1
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 التدريس.شرا  عضو هيئة تحضير الدروس العملية تحت ا   -2

 شرا  عضو هيئة تدريس(.تحضير  متحانات العملية )تحت ا   -3

 تصحيح التقارير المعملية للطلاب. -4

أأو ما    الدكتوراه  علي درجةلحصول  سبيل ا  صى الجهد في دراس تهم وبحوثهم العلمية فيبذل أأق -5

 يعادلها. 

 أأعمال الملتمرات العلمية للكلية والأقسام. المشاركة في -6

 عمال لسير العملية التعليمية داخل القسم.  لتزام بما يكلف ب  من أأ  -7

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

التخصص، على أأن يجتاز دورات تنمية المھارات وله   درجة الماجس تير في : التعليم .2

 الماجس تير. واحد منشور من رسال الأقل بحث على

طلاب    ٣خبرة   : الخبرة والتدريب .3 مس توى  على  التدريس  في  الأقل  على  س نوات 

 البكالوريوس.

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .الغير مع 

 

  



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  التوصيف الوظيفي

51 

 

 التوصيف الوظيفي لوظيفة مدرس مساعد بالأقسام  كلينيكة 

 

 :الوصف العام 

 تقع هذه الوظيفة بالأقسام ال كلينيكية بكلية طب جامعة مه للعلوم والتكنولوجيا و تخضع للا شرا 

المباشر لرئيس القسم المختص و تقوم بال شرا  علي الأطباء المقيمين وأأطباء  متيازوهيئة التمريض. 

للمرضي والمساعدة في الدروس   ويختص شاغل هذه الوظيفة بالمشاركة في تقديم الخدمة الطبية

لقسم الذي ا شرا  أأعضاء هيئة التدريس با  كلينيكة والعملية لطلاب مرحلة ال جازة العالية تحت

 .يعمل ب 

 :الواجبات والمس ئوليات 

الداخلي   المشاركة في تنفيذ الأعمال الطبية والعلاجية للمرضي ويشمل ذلك مرضي القسم

 .تخصص القسم التابع له ومرضي العيادة الخارجية ومرضي  س تقبال والطوارئ صرسب

جراءات دخول وخروج المرضي بالقسم التابع له  .متابعة ا 

 .علي  التهأكد من كتابة التاريخ المرضي التفصيلي بملف المريض وتوقيع الكشف الطبي

 .بملفات المرضي المرور علي مرضي القسم الداخلي وتدوين الملاصرظات الطبية لهذا المرور

 .متابعة كتابة العلاج والفحو  التشخيصية اللازمة بملف المريض

 .المرضي التشخيصية (معامل, أأشعة....الخ) وتدوينها بملفاتمتابعة نتائج الفحو  

 .متابعة تنفيذ الخطة العلاجية للمرضي

عليهم وطلب   مناظرة مرضي العيادة الخارجية وفقا لجدول العمل بالقسم وتوقيع الكشف الطبي

 .تابع له ا شرا  المدرس بالقسم ال  الفحو  التشخيصية اللازمة مم ووصف العلاج اللازم مم تحت 

العلاج اللازم مم   مناظرة مرضي  س تقبال والطوارئ صرسب تخصص القسم التابع له ووصف

 .عند الحاجةالمستشفى أأو التوصية بعمل فحو  يشخيصية مم أأو دخول 

 .أأداء النوبتجيات وفقا لجدول العمل الشهري بالقسم التابع له

 .التابع له از وهيئة التمريض بهأداء أأعمامم بالقسممتابعة قيام الأطباء المقيمين وأأطباء  متي
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جنسي أأوديني   ا حترام صرقوق المرضي والحفاظ علي أأسرار  والعمل علي ا رضائهم دون تمييز

المرضية وتوضيح أأي ا رشادات خاصة ذات  والعمل علي اطمئنان ذويهم عليهم بالشرح المبسط لحالتهم 

 .لمرضا  تهأثير علي الحال الصحية

المدرسين   اظرة مرضي الأقسام الأخرى في حال طلب المشورة الطبية من الزملاء منمن

جراءات يشخيصية وعلاجية أأو طلب استشارة   المساعدين بهذه الأقسام, والتوصية بما يلزم من ا 

 .المدرس في مجال التخصص عند الحاجة لذلك

اس تمرار عملها   لتابع له ومتابعةصرسن اس تخدام الأجهزة والأدوات والمس تلزمات الطبية بالقسم ا

 .علي أأصرسن وج  لخدمة المرضي

والمس تلزمات   المشاركة في بعض الأعمال ال دارية بالقسم مثل تحديد  صرتياجات من الأدوات

جراءات شرائها واس تلامها وصرفظها بالأماكن   والأدوية والأجهزة الطبية وفقا لمتطلبات القسم ومتابعة ا 

 .المناس بة

وتقديم الحالت  لقات النقاش العلمية المنعقدة بالقسم والمشاركة  يجابية بها (عرلصرضور ح

عداد وعرل لموضوعات الطبية والجديد فيما نشر ا - المرضية ومناقشة وسائل التشخيص والعلاج ا 

 )عنها....الخ

اء هيئة  ا شرا  أأعضت تح البكالوريوسالمشاركة في الدروس  كلينكية والعملية لطلاب مرحلة 

 .التدريس بالقسم

جمع المادة العلمية ( القيام بالمهام البحثية توطئة للحصول علي درجة الدكتوراه في مجال التخصص

جراء الجزء العملي تحت ا شرا  عضو  .)هيئة التدريس بالقسم التابع له  والمشاركة في ا 

 .بالكليةالمشاركة في أأعمال المراقبة بالمتحانات النظرية 

وذويهم والزملاء والهيئة الطبية   الأخلاق في أأداء الأعمال والتعامل مع المرضيبمدونة  لتزام 

 .والتمريضية وال دارية بالمستشفي

لي  من أأعمال أأخري يكلف  بها عميد الكلية ومجلس القسم نجاز ما يس ند ا   .المختص القيام با 

 :شروط شغل الوظيفة 

 الطب  كليات  ا حدى  لوريوس الطب و الجراحة منالحصول على درجة بكا

 .قضاء فترة  متياز اثني عشر شهرا تدريبا عمليا بالمستشفي
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يكون قد صدر   قضاء مدة س تة وثلاثون شهرا في العمل كطبيب مقيم بالقسم التابع له علي أأل 

 .مكطبيب مقيم بالقس من  أأي ته  مزري أأو ا خلال بواجبات وظيفت  أأثناء عمله

 من ا حدى  كليات الطب(الحصول علي درجة الماجس تير) 

 .أأداءها يشترط أأن يكون ملتزما في عمله وسلوك  منذ تعيين  معيدا بواجبات  ومحس نا
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 بالكلية 
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 الوظيفة: مدير مكتب العميد اسم  

 المهام والمس ئوليات: 

 شرا  العام لعميد الكلية. العمل تحت ال   .1

 ال شرا  على العاملين بالمكتب وتوجيههم ومتابعة أأعمامم.  .2

 اس تلام المكاتبات السرية والهامة وعرضها.  .3

 تحال ا لى المكتب وعرضها.  تيفاء وتلخيص كافة الموضوعات التيدراسة واس  .4

دارات المختلفة. .5  تنفيذ التهأشيرات وتوجي  المكاتبات والموضوعات للا 

عداد جدول الأ   تنظيم المقابلات و جتماعات واللجان )مجلس الكلية .6 محاضر  عمال ويسجيل  وا 

 بلاغها للجهات المعنية(. ت اعتمادها من السلطات المختصة وا  جراءا الجلسات وقراراتها واتخاذ ا  

 القيام باعداد الدراسات والبحوث والمذكرات والبيانات التي يتطلبها العمل. .7

عاون مع مكتب الشكاوى بالجامعة في اتخاذ  تلقى الشكاوى المختلفة ومتابعة بحثها وعرضها والت .8

 جراءات الواجب  بشهأنها. ال  

لي  من أأعمال أأخرى مماثلة.  .9  القيام بما يس ند ا 

 

 الوظيفــة: مواصفات شاغل  

  لئق.كامل   سجل طبي : الصفات الجسمانية  .1

أأن لي جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل و ل مناسب ا  ملهل عا : التعليم .2

 . يجتاز دورات تنمية المھارات

 مدير مكتب العميد
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الترقية  : الخبرة والتدريب .3 عند  مباشرة  الأدنى  الوظيفة  مناس بة في  بينية  مدة  مھارة    ،قضاء 

جادة اس تخدام الحاسوب وا    عالية  دارة نظم المعلومات.في كتابة التقارير وا 

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 

 

 

 

 

الوظيفة:   سكرتارية مكتب العميد    اسم 

 المهام والمس ئوليات: 

  .تنظيم العمل بالمكتب .1

 عمال. ا لجدول الأ وقات المقابلات مع عميد الكلية وفقً تحديد أأ  .2

 الكلية. تنظيم الملفات والمستندات المتعلقة بعمل .3

 وقات المناس بة. الأ  اس تقبال جميع الرسائل والفاكسات والمكالمات وعرضها على العميد فى .4

 والنتائج.  عمال وتدوين الملاصرظاتلعرل جدول الأ صرضور  جتماعات  .5

 خرى. الأ  قساممتابعة تنفيذ القرارات ال دارية عن طريق التواصل مع كل الأ  .6

 ل التصوير.عماالملفات والقرارات على الحاسب الآلي وأأ كتابة  .7

 سكرتارية مكتب العميد 
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 الحفاظ على سرية المعلومات.  .8

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

أأن لي جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل و ملهل عال مناسب ا   : التعليم .2

 . يجتاز دورات تنمية المھارات

الوظيفة   : الخبرة والتدريب .3 مناس بة في  بينية  مدة  الترقية قضاء  عند  مباشرة  مھارة    ،الأدنى 

جادة اس تخدام الحاسوب وا    دارة نظم المعلومات.عالية في كتابة التقارير وا 

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

 .مع الغير 
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 اسم الوظيفة: سكرتارية وكيل الكلية لش ئون التعليم والطلاب 

 المهام والمس ئوليات: 

  .تنظيم العمل بالمكتب .1

 عمال. ا لجدول الأ وقات المقابلات مع وكيل الكلية لش ئون التعليم والطلاب وفقً تحديد أأ  .2

 الوكيل. والمستندات المتعلقة بعملتنظيم الملفات  .3

 وقات المناس بة.الأ  اس تقبال جميع الرسائل والفاكسات والمكالمات وعرضها على الوكيل فى .4

تجهيز كشو  الكنترولت وتوزيعها على السادة رؤساء الكنترولت لجميع الفرق الدراس ية   .5

 بالكلية. 

النهائية .6 النتائج  من  بنسخ  الفرق    تصوير و صرتفاظ  فصل لجميع  بالكلية في كل  الدراس ية 

 . دراسي

عادة الرصد لجميع الفرق الدراس ية بالكلية. .7  ال عداد والتحضير لأعمال ا 

عداد .8 رسال وتجهيز دعوات كل من لجنتي  ا  ( والمختبراتالمعامل  )ش ئون التعليم والطلاب و   وا 

 .الذي يتم عقدها شهرياً 

 النتائج. و  عمال وتدوين الملاصرظاتصرضور  جتماعات لعرل جدول الأ  .9

 خرى. الأ  قساممتابعة تنفيذ القرارات ال دارية عن طريق التواصل مع كل الأ  .10

 الحفاظ على سرية المعلومات.  .11

 

 سكرتارية وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 
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 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

أأن لي جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل و ملهل عال مناسب ا   : التعليم .2

 . دورات تنمية المھارات يجتاز

مھارة عالية  قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية   : الخبرة والتدريب .3

جادة اس تخدام الحاسوب وا    دارة نظم المعلومات.في كتابة التقارير وا 

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

ير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم التكيف مع تغ

  .مع الغير 

 

 

 

 

 

 اسم الوظيفة: سكرتارية وكيل الكلية لش ئون الدراسات العليا والبحوث 

 المهام والمس ئوليات: 

  .تنظيم العمل بالمكتب .1

 عمال. ا لجدول الأ المقابلات مع وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث وفقً وقات تحديد أأ  .2

 سكرتارية وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث 
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 الوكيل. تنظيم الملفات والمستندات المتعلقة بعمل .3

 وقات المناس بة. في الأ  اس تقبال جميع الرسائل والفاكسات والمكالمات وعرضها على الوكيل .4

 . والنتائج عمال وتدوين الملاصرظاتصرضور  جتماعات لعرل جدول الأ  .5

بلاغ قرارات وأأوامر الوكيل ا لى  ،متابعة تنفيذ القرارات .6 الوحدات المختصة )لجنة الدراسات     ا 

 قسامعن طريق التواصل مع كل الأ ، لجنة المكتبة( العلاقات الثقافيةلجنة  العليا والبحوث،

 خرى. الأ 

 عمال التصوير.الملفات والقرارات على الحاسب الآلى وأأ كتابة  .7

 سرية المعلومات. الحفاظ على  .8

 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

أأن جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل و   ملهل عال مناسب ا لى : التعليم .2

 . يجتاز دورات تنمية المھارات

عند   : الخبرة والتدريب .3 مباشرة  الأدنى  الوظيفة  مناس بة في  بينية  مدة  مھارة    ،الترقية قضاء 

جادة اس تخدام الحاسوب وا    دارة نظم المعلومات.عالية في كتابة التقارير وا 

م  : الشخصية .4 شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  على  دافعية  قدرة  توازنة، 

الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم التكيف مع تغيير 

  .مع الغير 
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 اسم الوظيفة: سكرتارية وكيل الكلية لش ئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 المهام والمس ئوليات: 

  .تنظيم العمل بالمكتب .1

 عمال. ا لجدول الأ وقات المقابلات مع وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث وفقً تحديد أأ  .2

 الوكيل. تنظيم الملفات والمستندات المتعلقة بعمل .3

 وقات المناس بة. الأ  في اس تقبال جميع الرسائل والفاكسات والمكالمات وعرضها على الوكيل .4

 والنتائج.  عمال وتدوين الملاصرظاتصرضور  جتماعات لعرل جدول الأ  .5

وكتابة الموضوعات   مس ئول عن أأعمال لجنة خدمة المجتمع وتنمية البيئة وكتابة جداول الأعمال .6

رسال الدعوات.  وا 

 زمات والكوارث ولجنة الصحة والسلامة.  لجنة متابعة الخريجين ولجنة الأ كتابة محاضر .7

 عمال التصوير.لي وأأ كتابة الملفات والقرارات على الحاسب الآ  .8

 الحفاظ على سرية المعلومات.  .9

 سكرتارية وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 
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 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  . سجل طبي كامل لئق  : الجسمانية   الصفات .1

أأن جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل و   ملهل عال مناسب ا لى : التعليم .2

 يجتاز دورات تنمية المھارات. 

قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية مھارة عالية   : الخبرة والتدريب .3

جادة اس تخدام الحاسوب وا  في كتابة التقاري  دارة نظم المعلومات.ر وا 

على   : شخصيةال  .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 

 

 

 

الوظيفة:   مدير المعامل  اسم 

المهام   والمس ئوليات: 

ال شرا  على   .1

 بالمعامل. الأخصائيين والفنين 

 متابعة أأعمال الفحو  والتحاليل والتجارب بصفة دورية للتهأكد من سلامتها. .2

 ال شرا  على تجهيز المحاليل وكل ما يلزم للدراسة العملية والأبحاث. .3

 إدارة المعامل
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الصالحة  .4 العملية وتجهيزها بالمعدات والأدوات  لقاء الدروس  ل  المعامل  عداد  ا  ال شرا  على 

 للاس تخدام. 

عداد  .5 جراءات تنفيذها.ا   ميزانية المعامل واتخاذ ا 

 ال شرا  على أأعمال الصيانة والأجهزة وأأدوات المعامل.  .6

 ال شرا  علي تدريب الطلبة صرسب خطة المنهج المطلوبة. .7

 تزويد الأخصائيين في المعمل بالخبرات الفنية المختلفة.  .8

 صرضور  جتماعات و شترا  في اللجان المختلفة. .9

لي  من أأعمال. القيام بما  .10  يس ند ا 

  

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

 جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. ا لىبكالوريوس علوم  : التعليم .2

الترقية  : الخبرة والتدريب .3 عند  مباشرة  الأدنى  الوظيفة  مناس بة في  بينية  مدة  مھارة    ،قضاء 

جادة اس تخدام الحاسوب وا  تابة  عالية في ك   دارة نظم المعلومات.التقارير وا 

على   : الشخصية .4 قدرة  متوازنة،  شخصية  العمل،  لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  دافعية 

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 
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 معمل أأخصائي اسم الوظيفة:  

 والمس ئوليات: المهام 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص. .1

 القيام بهأعمال الفحو  والتحاليل والتجارب المعملية والتهأكد من سلامتها.     .2

جراءات تحليلها.  .3 عداد عينات الفحص واتخاذ ا   ا 

 القيام بتحضير الأصباغ والمحاليل الكيميائية الخاصة بالأبحاث.    .4

عداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التي يتولها أأعضاء هيئة التدريس. .5  ا 

مداد المعمل بما يلزم من أأجهزة وأأدوات ومحاليل. .6  ا 

  شترا  في معاينة الأجهزة العلمية والوسائل التعليمية.  .7

مداد المعمل بما يلز  .8  م من أأجهزة وأأدوات ومحاليل.   ا 

جراء التجارب و ختبارات بالمعامل المختلفة. .9  ا 

 متابعة حال الأجهزة والمعدات والأدوات المختلفة ومدى صلاصريتها للعمل.   .10

لي  من أأعمال.  .11  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الجسمانية   الصفات .1

 مجال العمل. ا لى جانب توافر الخبرة المتخصصة فيبكالوريوس علوم  : التعليم .2
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مھارة عالية  قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية   : الخبرة والتدريب .3

جادة اس تخدام الحاسوب وا    دارة نظم المعلومات.في كتابة التقارير وا 

العمل : الشخصية .4 لأداء  ظاھر  وصرماس  عالية  على  دافعية  قدرة  متوازنة،  شخصية   ،

التكيف مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم 

  .مع الغير 

 

 معمل  فني اسم الوظيفة:  

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص. .1

عداد المعمل للدراسة  .2  العلمية والأبحاث. المعاونة في متابعة ا 

 المعامل وتوجيههم وتقديم المعاونة الفنية مم.     متابعة مجموعة من محضري .3

 اس تخدامها.   زة والأدوات للطلاب ومعاونتهم على متابعة يشغيل الأجه .4

 موعات الطلاب. متابعة يسليم ويسلم الأجهزة وال لت لمج .5

لي  من أأعمال.  .6  القيام بما يس ند ا 

 

 ة: مواصفات شاغل الوظيف 

  لئق.سجل طبي كامل   : الجسمانية   الصفات .1

ة  فوق المتوسط أأو متوسط مناسب  انب توافر الخبرة المتخصص  ملهل فني : التعليم .2

 مجال العمل. في
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مھارة عالية قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية   : الخبرة والتدريب .3

جادة اس تخدام الحاسوب وا    دارة نظم المعلومات.في كتابة التقارير وا 

دافعية عالية وصرماس ظاھر لأداء العمل، شخصية متوازنة، قدرة على التكيف   : الشخصية .4

  .تصال والتفاھم مع الغير مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على ال

 

 

 

 امل ع اسم الوظيفة:  

 المھام والمس ئوليات: 

  .القيام بأعمال نظافة مداخل وأأدوار الكلية .1

   .نظافة الأقسام والمكاتب والمعامل والمدرجات .2

  .ضمان سلامة القاعات والمكاتب ومحتوياتھا بالأقسام .3

   

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 

 لئق. سجل طبي كامل   : الجسمانية   الصفات .1

ا : التعليم .2 ومبادئ  والكتابة  بالقراءة  فيال لمام  العملية  الخبرة  توافر  مع  مجال    لحساب 

 .العمل

 خبرة سنتان على الأقل في العمل كعامل.   : الخبرة والتدريب .3
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دافعية عالية وصرماس ظاھر لأداء العمل، شخصية متوازنة، قدرة على التكيف   : الشخصية .4

  .جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم مع الغير مع تغير الظرو   
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دارة الوحدة برئاساة العميد وعضاوية وكلاء الكلية الثلاثة ومدير تنفيذي ونائب مدير  ي  شاكل مجلس ا 

جهاز  لل وممثل لأعضاااااء هيئة التدريس وممثل لأعضاااااء الهيئة المعاونة وممثل للأطرا  المجتمعية وممثل 

 داري وممثل عن الطلاب والسكرتير التنفيذي للوحدة.ال  

دارة وحدة    ضمان الجودة اختصاصات مجلس ا 

دارة وتهيف أأمور الوحدة، ووضع الس ياسات  دارة الوحدة هو السلطة المس ئول عن ا  يكون مجلس ا 

 التي تحقق أأهدافها ويختص بما يلااي:

الفرعية  .1 للجان  والواجبات  بالكلية وتحديد  ختصاصات  الجودة  ل دارة  الداخلي  النظام  اعتماد 

 بالوحدة.

 الدورية التي تقدم عن سير العمل بالوحدة. اعتماد التقارير  .2

 اعتماد اللوائح ال دارية والمالية والفنية الخاصة بالوحدة.  .3

 اعتماد نظام العقود والتفاقات مع المتعاملين مع الوحدة. .4

الموافقة على ترش يح من يمثل الوحدة في الملتمرات والندوات و جتماعات العلمية ولجان الكلية  .5

 المختلفة. 

 ة ا لى عقد  جتماعات والندوات والملتمرات بالتعاون مع الجهات الأخرى بالكلية. الدعو  .6

عداد تقرير س نوي عن نشاط الوحدة. .7  ا 

 النظر في كل المسائل التي تدخل في اختصاصات رئيس مجلس ال دارة ومدير الوحدة. .8

 التقدم لهيئة ضمان الجودة للحصول علي اعتماد ضمان الجودة.  .9

 ير ضمان الجودة بالكلية. متابعة تطبيق معاي .10

 وحدة ضمان الجودة مجلس إدارة
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 اسم الوظيفة: مدير وحدة ضمان الجودة 

 المهام والمس ئوليات: 

يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت ال شرا  العام من عميد الكلية ويقوم بتهيف أأمورها وش ئونها 

دارة    الفنية وال دارية، في ا طار س ياسات وقرارات مجلس داء اختصاصات  الوظيفية والتي  الوحدة بهأ ا 

 يشمل ما يلي: 

يشكيل الهيكل التنظيمي وال داري للوحدة، واختيار أأعضاء هيئة التدريس بالكلية من ذوي  .1

 الخبرة في مجال الجودة وتحديد المهام الوظيفية لجميع أأعضاء الوحدة.

السادة رؤساء اللجان وأأعضاء الوحدة   بهأعضاء الوحدة )يدعو مدير الوحدة  جتماع دورياً   .2

علانات بالكلية أأو البريد ال لكتروني أأو خطابات رسمية(.   للاجتماع عن طريق نشر ا 

 ال شرا  الفني وال داري والمالي علي الوحدة. .3

بالوحدة ل .4 العمل  أأداء  أ ليات  متابعة  وضع  مع  وانضباط   لنتظام   اللازمة  ال جراءات  تخاذ 

 رجي . للتقويم الداخلي والخا

 مراجعة التقارير الدورية لرؤساء اللجان التنفيذية بالوحدة . .5

 مدير وحدة ضمان الجودة
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مخاطبة الخبراء و ستشاريين في مجال نظم الجودة الداخلية والخارجية في أأعمال الجودة بالكلية  .6

 )كمراجعين داخليين وخارجيين(.

 للخطة التنفيذية.  وحدة ومتابعة تنفيذ الأنشطة طبقاًوضع خطة عمل ال .7

 حدة أأمام الغير. تمثيل الو  .8

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

مجال  ، يفضل من له دورات تدريبية فيالطب والجراحة  لدكتوراه فيدرجة ا : التعليم .2

 مشاريع وأأعمال الجودة.  ودة من هيئات متخصصة ومشتر  فيالج

الأقل    3خبرة   : الخبرة والتدريب .3 على  داخلفي  س نوات  على    العمل  الحصول  بعد  الكلية 

 فريق.   ولدي  مهارات التواصل والعمل في، الدكتوراه

دافعية عالية وصرماس ظاھر لأداء العمل، شخصية متوازنة، قدرة على التكيف   : الشخصية .4

  .مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم مع الغير 
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 اسم الوظيفة: نائب مدير وحدة ضمان الجودة 

 :الواجبات والمس ئوليات 

عداد الخطة التنفيذية الس نوية لوحدة ضمان الجودة مع مدير .1  وحدة الجودة.   شترا  فى ا 

 الوحدة. شرا  على مراجعة توصيف وتقارير المقررات مع مديرال   .2

 تقييم جودة الأداء الخاصة بهأقسام الكلية.  شترا  في  .3

  شترا  في عمل وتحديث أأدوات واس تبيانات تقييم الجودة بالكلية.  .4

 المشاركة فى كتابة التقرير الس نوي للكلية مع مدير الوحدة.  .5

نجازات الجودة بالكلية   .6 تنظيم وتنس يق حملات وبرامج توعية للأقسام العلمية وال دارية عن ا 

 والجامعة. 

 .تقديم  ستشارات الفنية في مجال الجودة للأقسام ترا  في ش .7

 متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية الس نوية لوحدة ضمان الجودة مع مدير الوحدة.   شترا  في .8

 .ب للتواصل مع وحدة ضمان الجودةشرا  على  جتماعات الخاصة بالطلاالتنس يق وال   .9

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 لئق. سجل طبي كامل   : الجسمانية الصفات   .1

 مدير وحدة ضمان الجودةنائب 
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مجال  ، يفضل من له دورات تدريبية فيالطب والجراحة  لدكتوراه فيدرجة ا : التعليم .2

 مشاريع وأأعمال الجودة.  الجودة من هيئات متخصصة ومشتر  في

الأقل    3خبرة   : الخبرة والتدريب .3 على  داخل  فيس نوات  على    العمل  الحصول  بعد  الكلية 

 فريق.   ولدي  مهارات التواصل والعمل في، الدكتوراه

دافعية عالية وصرماس ظاھر لأداء العمل، شخصية متوازنة، قدرة على التكيف   : الشخصية .4

 . مع تغير الظرو   جتماعية، قدرة عالية على التصال والتفاھم مع الغير 

 

 

 

 

 

 اسم الوظيفة: سكرتاري  تنفيذية بوحدة ضمان الجودة 

 :الواجبات والمس ئوليات 

 .مس ئول عن توثيق وترتيب السجلات والتقارير داخل الوحدة .1

ال   .2 للجودة، مس ئول عن  المنسقين  لفريق  الدورية  للاجتماعات  والتنس يق  التقارير   عداد  عداد  وا 

 .الخاصة بها

 مس ئول عن تنس يق وتنظيم ورش العمل الخاصة بوحدة الجودة.  .3

  بالكلية.ييم جودة الأداء الخاصة بالعاملين  شترا  في تق  .4

  شترا  في عمل وتحديث أأدوات واس تبيانات تقييم الجودة بالكلية.  .5

 تنفيذية بوحدة ضمان الجودة سكرتاريه
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 كتابة التقرير الس نوي للكلية مع مدير الوحدة.  المشاركة فى .6

نجازات الجودة   .7 مس ئول عن تنس يق وتنظيم حملات وبرامج توعية للأقسام العلمية وال دارية عن ا 

 بالكلية والجامعة.

 متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية الس نوية لوحدة ضمان الجودة مع مدير الوحدة. .8

 علقة بورش العمل. متابعة المخاطبات الرسمية للأقسام المت .9

 .متابعة تحديث قاعدة البيانات الخاصة بوحدة ضمان الجودة مع مدير الوحدة .10

 للوحدة وتقديم الدعم مم.  ة اللجان الخاصة بالهيكل التنظيميمتابع .11

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

  لئق.سجل طبي كامل   : الصفات الجسمانية  .1

في : التعليم .2 البكالوريوس  درجة  علي  التنفيذية  الحصول  له  السكرتارية  من  يفضل   ،

 مجال الجودة.  دورات تدريبية في

 فريق.   فيالعمل ولدي  مهارات التواصل والعمل    فيس نوات على الأقل    3خبرة   : الخبرة والتدريب .3

دافعية عالية وصرماس ظاھر لأداء العمل، شخصية متوازنة، قدرة على التكيف   : الشخصية .4

  .رة عالية على التصال والتفاھم مع الغير مع تغير الظرو   جتماعية، قد
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اللجان  

 : بوحدة ضمان الجودة   التنفيذية 

دارة الوحدة بتوزيع مس ئوليات  ي ا  كافة   لجان متخصصة تغطي  والمتابعة من خلال  التنفيذقوم مجلس 

 : اللجان ا لى وتنقسم  عليم و عتمادلضمان جودة الت المعايير الصادرة عن الهيئة القومية

  ستراتيجي  التخطيط لجنة .1

  والمقررات. البرامج تطوير لجنة .2

عداد الداخلية المراجعة لجنة .3  التقارير وا 

  س تبيانات  وتحليل داءالأ  وتقويم  القياس لجنة .4

 المجتمعية  والمشاركة الفني والدعم التدريب لجنة .5

 مع مراعاة الآتى: 

 يتضمن يشكيل كل لجنة أأفراد من الهيئة المعاونة لأعضاء هيئة التدريس. -

 صرتياجات اللجنة.صرسب ا  تتضمن بعض اللجان أأعضاء من الجهاز ال داري  -

 مجال نظم الجودة. عضو هيئة تدريس له خبرة فييكون رئيس اللجنة وكيل الكلية المختص أأو   -

 الفردية، الملاصرظة.ق الوثائق، المقابلات الجماعية و يتم تجميع البيانات والمعلومات عن طري -

 

 اللجان المنبثقة من وحدة ضمان الجودة
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 ستراتيجي: لجنة التخطيط     - 1

 المهام والمس ئوليات: 

عداد الخطة   .1  . ستراتيجيةا 

 .ستراتيجية متابعة تنفيذ الخطة   .2

 . ستراتيجيةالخطة   ر اللازمة عن مدى تنفيذ عمل التقاري .3

 البرامج والمقررات:   لجنة تطوير  . 2

 المهام والمس ئوليات: 

عداد ال ليات المناس بة لتطوير المناهج واللوائح .1  .يتفق مع رسال الكلية وأأهدافها بما الدراس ية ا 

 بحيث تكون للأقسام العلمية بالكلية وتحديثها دورياً   الدارس ية  اقتراح أأوج  تطوير الخطط .2

 .مواكبة للتطور العلمي ومتطلبات سوق العمل

ت .3 ل عداد  الفني  الدعم  البرامج تقديم  وتقارير  الأكاديمية   بما  والمقررات   وصيف  المعايير  يحقق 

 .المرجعية

عداد التقارير:   المراجعة الداخلية   لجنة . 3  وا 

 المهام والمس ئوليات: 

والتمذج المخصصة لذلك بصورة دورية وفقاً  القيام بعمليات التقويم الملسسي بالس تعانة بالأدل   .1

 لملشرات الأداء المتفق عليها
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 مراجع  توصيف البرامج والمقررات والمصفوفات   .2

 مراجع  تقارير المقررات والبرامج التي يعدها أأعضاء هيئ  التدريس بالأقسام العلمية.  .3

عداد التقارير النصف س نوية والس نوية   .4  ا 

 تابعة وتقارير الم  خطط الكليةتقويم  .5

وضع التوصيات الخاصة بضمان جودة الأداء والتطوير المس تمر وفقا لما   دا رس ت  من باقي  .6

 .اللجان كتطوير الخطط واللوائح وغيرها

 داء وتحليل  س تبيانات: وتقويم الأ القياس    لجنة  . 4

 المهام والمس ئوليات: 

اعدتها   .1 التى  العمل  التدريبية وورش  البيانات والتقارير الخاصة بالمردود من الدورات  رصد 

 وحدة لجنة التدريب. 

وضع أ ليات لقياس مردود خطط تعزيز وتحسين البرامج الدراس ية والمقررات على الفاعلية  .2

 التعليمية. 

 ة تقييم جميع العمليات الأدارية والتعليمية والخدمية والبحثية بالكلي .3

 قياس رضا جميع  طرا  الداخلية والخارجية واعداد التقارير وعرضها ومناقش تها.  .4

عداد ورصد نتائج اس تبيانات تقييم الأداء الأكاديمى والأدارى وتطبيقها  .5  ا 

 قياس رضا المس تفيدين من الخدمات التى تقدمها ادارات الكلية المختلفة  .6
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التعليم   .7 التعليم واساليب  بيئة  كفاءة وجودة  قياس  رصد  اس تبيانات  )تطبيق  المتبعة  والتعلم 

   الرضا الطلابى عن الفاعلية التعليمية ورصد النتائج لتعرل بالتقرير الس نوى للكلية(

دارة الوحدة .8  .عمل التقارير اللازمة تمهيدا ل تخاذ ال جراءات التصحيحية من مجلس ا 

 : والدعم الفني والمشاركة المجتمعية   لجنة التدريب. 5

 المهام والمس ئوليات: 

  .(ال داريين - عضاء هيئة التدريس)أأ  ةس تفيدالم للأطرا   صرتياجات التدريبيةتحديد   .1

رسالها لمركز   وتحديثها طبقاً للمس تجدات  التدريبية  الخطة  وضع  .2 بوحدة ضمان الجودة لكل فئة وا 

 .ضمان الجودة بالجامعة للمتابعة

وأأ   وتحضير  التدريبيةالدورات    انعقادات  نظيمت  .3 التدريبية  بها  المادة  المرتبطة  العمل  وراق 

 .(الخاس تبيان تقييم الدورة… –)كشو  توقيع 

عن مجالت  س تفادة من كل    نهائي  دورة تدريبية وكتابة تقرير  قياس الأثر والمردود لكل .4

 منها.
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 : ويتبـع هذه ال دارة خمسة أأقسام وهي

 المعاونة والهيئة التدريس هيئة أأعضاء ش ئون قسم .1

 ال دارى  الجهاز ش ئون قسم .2

  س تحقاقات قسم .3

 الأرش يف  وقسم .4

 معاونة. خدمات .5

دراة ش ئون العاملين   اسم الوظيفة: مدير ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من أأمين الجامعة.   .1

 ال شرا  على العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأعمامم. .2

بداء الرأأى في جميع المشهكل المتعلقة بش ئون الأفراد ) كادر عام، كادر خا (. .3  ا 

الأفراد ومتاابعاة   متاابعاة تطبيق وتنفياذ النظم والقواعاد والقرارات والأوامر المتعلقاة بشااااا ئون .4

آت وغيرها.  تحرير اس تمارات الأجور والمكافه

متابعة تنفيذ نظام يسااجيل البريد الوارد والصااادر وصرفظ الوثائق المختلفة والقيد بالسااجلات  .5

 والكروت والبطاقات والتمذج اللازمة لذلك.

 الدارة العامة للموارد البشرية
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 الخدمات المعاونة.نها  للعاملين بالجامعة وتنظيم أأعمال  متابعة تنفيذ نظام الحضور و  .6

قرارت الذمة المالية لأعضااء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين بالجامعة   .7 متابعة اساتيفاء ا 

 لتمذج وال قرارات.وغيرها من ا

لي  من أأعمال. .8  القيام بما يس ند ا 

 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 مناسب  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. ملهل عال .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

اجتياز البرامج التدريبية المتاحة بنجاح.  .3
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 الجهاز ال دارى بالجامعة   ش ئون   اسم الوظيفة: مدير 

 والمس ئوليات: المهام 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام لمدير ش ئون العاملين. .1

 عمامم.عاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أأ يشر  على ال .2

يبدى الرأأي في المسااائل المتصاالة بشاا ئون الجهاز ال دارى وتقديم اقتراحات وتوصاايات لحل   .3

 مشهكلها.

تعليمات المتصااااالة بالتعيين والنادب وال عاارة والنقال  يتاابع تنفياذ القوانين والقرارات واللوائح وال  .4

وضم مدة الخدمة والترقية والعلاوات والرواتب ال ضاافية والجزاءات والتساويات والمعاشاات 

نهائها ومنح ال    جازات والتجنيد.وا 

يتابع اساتيفاء كافة الوثائق والساجلات والدفاتر والتمذج والأوراق والملفات المتصالة بشا ئون   .5

 للجهاز ال دارى بالجامعة.  الخدمة 

عداد مشرااوع موازنة الوظائف والتعاون مع الجهات المختصااة بشاا ئون الخدمة  .6  شااترا  في ا 

 المدنية.

 لداريقسم شئون الجهاز ا



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  التوصيف الوظيفي

84 

 

يتعاون مع الجهات المختصاااة بشااا ئون الخدمة ومتابعة تنفيذ كل ما تصااادره هذه الجهات من   .7

 تعليمات وتفسيرات متصلة بش ئون الأفراد.

لي  من أأع .8  مال أأخرى.القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفــة: 

 ملهل عال مناسب.  .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز التدريب المقرر لشغل الوظيفة.  .3
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 ش ئون أأعضاء هيئة التدريس    مدير اسم الوظيفة: 

 المهام والمس ئوليات:  

 شرا  على العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأعمامم.ال   .1

اقتراح ووضاااع الخطط والبرامج التفصااايلية المتعلقة بشااا ئون أأعضااااء هيئة التدريس والهيئة   .2

عداد موازنة الوظائف لأعضااااء هيئةلمعاونة والعمل على تنفيذها، كالا التدريس   شاااترا  فى ا 

 ومعاونيهم.

جراءات تعيين أأعضاااااء هيئة التدريس  .3 جراءات ال علان عن الوظائف الشاااااغرة وا  مراجعة ا 

 ومعاونيهم.

عداد كافة التقارير الدورية والسا نوية المتعلقة بشا ئون أأعضااء هيئة التدريس ومعاونيهم   .4 متابعة ا 

 بالجامعة.

بداء الرأأى في .5 لتدريس والهيئة المعاونة وكذلك  ة اجميع المسااائل المتصاالة بشاا ئون أأعضاااء هيئ  ا 

 المسائل المتعلقة بالتهأمينات والمعاشات والمحفوظات والخدمات الداخلية. في

متابعة تطبيق النظم والقواعد والقررات والأوامر المتعلقة بشااااا ئون أأعضااااااء هيئة التدريس  .6

العلاج على نفقاة  جاازات و رارات النادب والنقال والتجنياد وال  والهيئاة المعااوناة، كمتاابعاة تنفياذ ق

 الدول.

 متابعة تنفيذ نظام يساااجيل البريد الوارد والصاااادر وصرفظ الوثائق المختلفة ومراجعة سجلات  .7

 ستيفائها.الأصروال وملفات الخدمة ومتابعة ا

 قسـم شئـون أعضـاء هيئـة التدريس 
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دارة  متابعة ا .8 قرارات الذمة المالية لأعضاااااء هيئة التدريس بالجامعة وتنفيذ تعليمات ا  سااااتيفاء ا 

 المشروع.الكسب غير  

جراءات نشراااا كافة اللوائح والفتاوى والأصركام والمنشااااورات والقرارات متابعة تجميع وا .9 تخاذ ا 

 المتعلقة بش ئون أأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعمل على تطبيقها.

لي  من أأعمال أأخرى. .10  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 الخبرة المتخصصة في مجال العمل.ملهل دراسي عالي مناسب  انب توافر  .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2
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 اسم الوظيفة: رئيس قسم  س تحقاقات   

 المهام والمس ئوليات:  

 شرا  على العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأعمامم.ال   .1

كشاااو   سااا تحقاقات من المرتبات والأجور ال ضاااافية والتشاااجيعية )الحوافز(   عدادؤ  ا   .2

مسا  السجلات المتعلقة بذلك.  وا 

عداد التسويات المالية اللازمة للعاملين عند ضم مدد خدمة أأو خبرة علمية. .3  متابعة ا 

 متابعة القيد في بطاقات الأجور المتغيرة واستيفائها لكافة العاملين. .4

 المتعلقة باس تحقاقات نتيجة يسوية أأو تنفيذ أأصركام قضائية نهائية.  تنفيذ القرارات .5

جراء يسويات الضرائب الس نوية وتنفيذ قوانين الضرائب المعمول بها. .6  ا 

عداد ال صرصاءات الخاصة بالأجور.   .7  ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 مناسب  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. ملهل عال .1

 مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية  .2

  اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح.  .3

 قســم الاستحقاقــات
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 دارية لوظيفة: كاتب ش ئون ا  اسم ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص. .1

والوارد ومتابعة أأعمال القيد في الدفاتر والساااجلات التي تتطلبها متابعة أأعمال البريد الصاااادر   .2

 طبيعة العمل.

 متابعة أأعمال الحفظ في الملفات وصرركة الملفات. .3

جراءاته  .4 عداد الموضاااوعات التي يتطلب الأمر عرضاااها على اللجان والجهات المختلفة واتخاذ ا    اا 

 وتنفيذ قراراتها.

 وغيرها.متابعة القيام بهأعمال كتابة المذكرات  .5

لي  من أأعمال . .6  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 ملهل دراسي فوق المتوسط أأو متوسط  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 

 قســم الأرشيف
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 اسم الوظيفة: عامل خدمات  

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص. .1

 جازات.   العاديين وتنظيم النوبتجيات وال    القيام بتوزيع العمل بين العمال .2

 بلاغ عن أأي مخالفات.  م وتوجيههم ومتابعة أأعمامم وال  المرور على العمال العاديين وملاصرظته .3

 طلب المواد والمهمات اللازمة لأداء العمل من المخازن واس تلامها وتوزيعها.    .4

جراءات اصرتفاظها بالمظهر الواجب. .5  ملاصرظة نظافة المرافق واتخاذ ا 

 التهأكد من صرسن اس تخدام العهد وأأدوات النظافة. .6

عداد أأماكن   .7  متحانات.المعاونة في ال عداد للندوات والملتمرات وا 

لي  من أأعمال. .8  القيام بما يس ند ا 

 فات شاغل الوظيفة: صموا 

 ال لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة.   .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 المعاونة الخدمات
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دارة الش ئون    القانونية بالجامعة اسم الوظيفة: مدير ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 ئون القانونية.  العام لمستشار مجلس  مناء للش  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت ال شرا .1

بداء الرأأي القانوني صرولها.  ئل القانونية والتحقيق في الشكاوىال شرا  على القضايا والمسا .2  وا 

الأجهزة الرقاابياة في الأمور ذات العلاقاة   شاااااترا  في لجاان التحقيق التي تجرى من قبال   .3

 بالجامعة.

 متابعة تنفيذ القرارات الصادرة بحق الجامعة أأو الغير. .4

 المحافظة على سجلات القضايا ولجان التحقيق الداخلية والخارجية وضمان سريتها. .5

 ميع   دراسااااة القضااااايا المرفوعة على الجامعة، وتقديم الردود القانونية عليها، وتزويد الجامعة .6

 .الأدل والأسانيد القانونية المتعلقة بهذه القضايا

ت العلاقاة بعمال الجاامعاة من  تقاديم المقترحاات الهاادفاة ا لى تطوير وتحادياث التشرااااايعاات ذا .7

 .جراء الدراسات ذات العلاقةخلال ا  

 إدارة الشئون القانونية
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المشااركة في أأية جهود تهد  ا لى تحديث نظام الخدمة المدنية وأأية أأنظمة أأو يشرايعات أأخرى   .8

 .لقة بالوظيفة العامةمتع

ليها عند  .9 ال شرا  على جمع وتنظيم وفهرسااة يشراايعات الخدمة المدنية بحيث يسااهل الرجوع ا 

 .الحاجة

الرد على الأسا ئلة و سا تفساارات صرول أأصركام نظام الخدمة المدنية السااري المفعول وتقديم   .10

 . ستشارات القانونية في الأمور المتصلة بالوظيفة العامة

نجازاتهم.ال شرا  ع .11  لى أأعمال المرؤوسين في ال دارة ومتابعة تقييم ا 

 المشاركة في لجان المشتريات وكافة اللجان التي يكلف بها من جانب السلطة المختصة. .12

لي  من أأعمال أأخرى مماثلة.  .13  القيام بما يس ند ا 

 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 ليسانس صرقوق ا لى جانب توافر الخبرة في مجال العمل. .1

 .الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقيقضاء مدة بينية مناس بة في  .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 اسم الوظيفة: محامي 

 المهام والمس ئوليات: 
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 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت ال شرا  العام من مدير الش ئون القانونية. .1

لي  تحال التي المواضيع  في التحقيق .2 بداء القانونيةمدير الش ئون  من ا    ها.صرول  القانوني الرأأي وا 

العلاقة   ذات الأمور في الرقابية الأجهزة قبل من تجري التي التحقيق لجان في  شاااترا  .3

 . بالجامعة

 . سريتها وضمان والخارجية الداخلية التحقيق ولجان القضايا سجلات على المحافظة .4

 . واجبات  في المكتب رئيس مساعدة .5

ليها عند الحاجةجمع وتنظيم  .6  .وفهرسة يشريعات الخدمة المدنية بحيث يسهل الرجوع ا 

لي  من أأعمال أأخرى مماثلة. .7  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 ليسانس صرقوق ا لى جانب توافر الخبرة في مجال العمل. .1

 .الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقيقضاء مدة بينية مناس بة في  .2

 البرامج التدريبية بنجاح.اجتياز   .3
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 وال علام دارة العلاقات العامة  اسم الوظيفة: مدير ا  

 المهام والمس ئوليات: 

 مناء.لرئيس مجلس الأ يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام  .1

 عمامم. ال شرا  على العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأ  .2

 شرا  على وضع خطط وبرامج العلاقات العامة بالجامعة. ال   .3

بتدعيمال   .4 الخاصة  البرامج  وضع  على  أأ شرا   من  الجامعة  اسرة  بين  العلاقات  هيئة   عضاء 

 التدريس والهيئة المعاونة والعاملين والطلاب.

والجهات  تنظيم مشاركة الجامعة في مناس بات الجامعة ووحدات الجامعة المختلفة وبين الجامعة   .5

 الخارجية.

ووضع البرامج المناس بة لها،    جنبية لية والأ شرا  على الترتيبات المتعلقة باس تقبال الوفود االمح ال   .6

 شرا  على تنفيذها.وال  

 هذه الوسائل بالجامعة.   لام المختلفة وتنظيم اللقاءات ال علامية لمندوبيعربط الجامعة بوسائل ال   .7

عداد دليل الجامعة   .8 ا  العلمية وال دارات ومدى  و  شترا  في  الأقسام  الكليات يشمل كافة 

دارة.  ضمناًتطور العمل بها مت   فريق العمل بكل قسم أأو ا 

  إدارة العلاقات العامة
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التعبير عن دور الجامعة ورسالتها في المجتمع  ال شرا  على اتخاذ ال   .9 جراءات التي من شهأنها 

 المحيط بها.

 . ها وتوزيعها داخليًا وخارجياًوافقة على نشر مراجعة نشرات ومطبوعات الجامعة الداخلية، والم .10

 .شكر للجهات والشخصيات الخارجيةتوجي  التهاني والتبريكات والتعازي وال  .11

 ال شرا  على وضع ال علانات في الأماكن المخصصة بالجامعة. .12

 تزويد مركز الحاسب الآلي بالمعلومات اللازمة لتحديث موقع الجامعة على ش بكة ال نترنت. .13

لي   .14  عمال أأخرى. من أأ القيام بما يس ند ا 

  

 مواصفات شاغل الوظيفة 

 لى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل.ملهل عال مناسب ا   .1

 دنى مباشرة. ية مناس بة في وظيفة من الدرجة الأ قضاء مدة بين  .2

 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة في مجال العمل بنجاح.  .3

 

 

 

 علاقات عامة   اسم الوظيفة: أأخصائي 
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 المهام والمس ئوليات: 

 شرا  العام للرئيس المختص.العمل تحت ال   .1

عضاااااء هيئة التدريس امج الخاصااااة بتدعيم العلاقات بين أأسرة الجامعة وأأ وضااااع وتنفيذ البر  .2

 والعاملين والطلاب.

عداد برامج مشااااركة الجامعة في .3 المناسااا بات الوطنية    شاااترا  في تنظيم المواسم الثقافية وا 

 والقومية المختلفة.

عداد البرامج التي .4 من شاااااهأنها تدعيم العلاقات بين الجامعاة والهيئاات العلمية    المشااااااركة في ا 

 ارج.المبعوثين فى الخ والثقافية المحلية والخارجية وكذلك

حداث عالمية بما يحقق ربط الجامعة بالأ المناسااا بات ال  المشااااركة في تنظيم اشاااترا  الجامعة في .5

 خرى.لقاءات صداقة مع جامعات الدول الأ العالمية و امعات العالم المختلفة وتنظيم 

يد  جراء بحوث الرأأى العام وقياساها وعرضاها على قيادات الجامعة كوسا يلة لترشا  المشااركة في ا   .6

 داء خدماتها.تها فيما  يتعلق بتطوير أأ قرارا

 عداد وسائل وبرامج التعريف بالجامعة.المشاركة في ا صدار المطبوعات والنشرات ال علامية وا   .7

قاامتهم وتنفياذ برامج  صرتفاال بهم  سااااا تقباال الوفود الزائرة للجاامعاة و ا .8 ا  الكلياات وتادبير 

 ومرافقتهم.

  رات صحفية دورية ولقاءات لمندوبيخلال تنظيم ملتمتنفيذ الساا ياسااة ال علامية للجامعة من   .9

 الصحف مع المس ئولين بالجامعة.
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لي  من أأ  .10  عمال أأخرى.القيام بما يس ند ا 

 

 مواصفات شاغل الوظيفــة: 

 .مجال العمل تدريب المتخصص فيملهل عال مناسب  انب توافر الخبرة المتخصصة أأو ال  .1

 الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة  .2

 .اجتياز التدريب المقرر لشغل الوظيفة .3
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 دراة رعاية الش باب مدير ا  اسم الوظيفة: 

 المهام والمس ئوليات: 

الجامعة لشا ئون التعليم والطلاب  لنائب رئيسيعمل شااغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام   .1

دارياً فنيً   .ا ولأمين الجامعة ا 

 .ل دارة وتوجيههم ومتابعة أأعماممشرا  على العاملين باال   .2

 حدود اللوائح والقوانين. فيذية لنواحي الأنشطة المختلفة فيال شرا  على وضع الخطط التن  .3

الأجهزة المختصااة في مجالت مراقبة تنفيذ التوجيهات والتوصاايات والقرارات التي تصاادر من   .4

 رعاية الش باب بالدول والمنظمات الدولية.

قامة المعارل المختلفة التي ينظمها طلاب الكليات والجامعة.  .5 جراءات ا   ال شرا  على ا 

عداد خطة مشروع النشاط والرحلات. .6 فادة بالنشاط الطلابي في وقت فراغهم وا   تنظيم ال 

 واللجان في مجال رعاية الش باب.ال شرا  على تنفيذ قرارات المجالس  .7

لي  من أأعمال. .8  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 رعاية الشبابإدارة 
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 مناسب  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. ملهل عال .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 أأخصائي اجتماعي اسم الوظيفة:  

 المهام والمس ئوليات: 

دارة رعاية الش باب.  .1  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

عداد خطة مشروع النشاط  جتماعي والرحلات ومشروع ميزانيتها. .2   شترا  في ا 

 المتخصصة.القيام بالبحوث والدراسات الخاصة بالطلاب بالتعاون مع الهيئات والجهات   .3

 القيام بالبحوث  جتماعية للطلاب المحتاجين ا لى مساعدات. .4

 شرا  على تنظيم وتنفيذ برامج موسعة للرحلات الثقافية و جتماعية والترفيهية للطلاب.ال   .5

عداد وتنظيم ا سكان للطلاب الذين ل تتوافر مم ال قامة بالمدن الجامعية. .6  ا 

لي  من أأعمال. .7  القيام بما يس ند ا 

 صفات شاغل الوظيفة: موا 

 مناسب  انب توافر الخبرة. ملهل دراسي عال .1

 مباشرة عند الترقية. ة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنىقضاء مد .2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3
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 اسم الوظيفة: أأخصائي رياضي 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة رعاية الش باب.  .1  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

عداد خطة متكاملة للقيام بالنشاط الرياضي للطلاب. .2   شترا  في ا 

عداد وتنظيم المهرجانات واللقاءات بين فرق الجامعة والهيئات الخارجية. .3  ا 

 زاول الرياضة بينهم.العمل على بث الروح الرياضية بين الطلاب والعمل علي يشجيع م .4

 .ن الطلاب والعمل على رعايتهم صحيًا ومادياً العناية بقطاع البطول م .5

 متابعة تنظيم المباريات والمسابقات والبطولت على مس توى الجامعة. .6

لي . .7  القيام بهأي أأعمال أأخرى يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 بكالوريوس تربية رياضية. .1

 الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناس بة في  .2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3
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 أأخصائي النشاط الثقافي اسم الوظيفة:  

 المهام والمس ئوليات: 

قامة الندوات الثقافية المختلفة وتنظيم المسابقات الثقافية الآتية:  يقوم أأخصائي النشاط الثقافي ا 

 مسابقات في النشاط الديني. .1

 مسابقات في القصة القصيرة.  .2

 مسابقات في الشعر والزجل.  .3

 مسابقات في المقال. .4

 الصحافة(. –نادي العلوم  –العلمية  –)الأدبية  تكوين الجماعات المختلفة .5

 الحصول على مراكز متقدمة على مس توى الجامعة. .6

قامة المعارل المختلفة .7  .ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 .متخصص  بكالوريوس .1

 مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء  .2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3

 أأخصائي النشاط الفني اسم الوظيفة:  

 المهام والمس ئوليات: 
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عداد البرامج الآتية:  -يقوم أأخصائي النشاط الفني با 

 تدريب الطلاب على الموس يقى والغناء.   .1

 ل شترا  في المعرل الس نوي للفنون التشكيلة.   .2

 تبادل المعارل بين الكليات. .3

 ال شترا  في المهرجان الفني الس نوي للفنون المسرصرية. .4

 موس يقى(.  –عز  فردى  –غناء فردى )مسابقات المنوعات  .5

 التشكيلية تحت أأساتذة متخصصينتدريب الطلاب على مجالت الفنون  .6

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 .متخصص بكالوريوس .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3

 أأخصائي نشاط الجوال والخدمات العامة اسم الوظيفة:  

 المهام والمس ئوليات: 

عداد الأعمال الكشفية من خلال البرامج الآتية:يقوم أأخصائي نشاط   الجوال والخدمات العامة با 

 اللقاءات الدورية للجوالين .1

 معسكر تدريب واختيار الجوالين والجو ت.  .2
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 المهرجان الكشفي وال رشادي للجوال على مس توى الجامعة.   .3

 الدورة الكشفية على مس توى الجامعات المهية  .4

 امعة وخارجها.المعرل الكشفي داخل الج .5

قامة معسكر ترفيهيي في ختام النشاط .6  ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 متخصص. بكالوريوس .4

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .5

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .6
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 الش ئون المالية رة  ا د اسم الوظيفة: مدير ا  

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص )أأمين الجامعة(. .1

  شرا  على العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأعمامم. .2

جراءات المراجعة المبدئية لكافة المستندات المالية للجامعة. .3  متابعة اتخاذ ا 

عداد الحساب الختامي للجامعة. شترا  في  .4  ا 

جر  .5  دراة الجامعة.اءات طلب التعزيزات الخارجية من ا  متابعة ا 

عداد بيان المنه  الشهري. .6   شترا  في ا 

  شترا  في اللجان المالية وفق ماتراه السلطة المختصة. .7

 متابعة تحصيل الرسوم الجامعية والتهأمينات وأأي مبالغ أأخرى طبقا للوائح المالية.  .8

 متابعة أأعمال الخزينة والجرد الدوري لها. .9

متابعة الرد على اساااا تفسااااارات الوحدة الحسااااابية واساااا تكمال ما تراه من ملاصرظات على  .10

 مستندات اله .

 لشئون الماليةالعامة لدارة ال
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لية من وحدات الجامعة المختلفة  ال شرا  على اساا تلام كافة المسااتندات والمساا تخلصااات الما .11

 والتهأكد من استيفاء جميع البيانات بالمستندات.

مساااااا  سجلات مراقباة اسااااا تهلا  وقود المركباات والميااة والكهرباء والبرياد   .12 ال شرا  على ا 

 والهاتف وغيرها.

 متابعة توريد المتحصلات للبنك في المواعيد المحددة. .13

لي  من أأعمال أأخرى. .14  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 عالي مناسب  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل.  ملهل تجاري .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 دراة الحسابات اسم الوظيفة: مدير ا  

 المهام والمس ئوليات: 

 الوظيفة تحت التوجي  العام للرئيس المختص.يعمل شاغل هذه   .1

 تطبيق القوانين واللوائح المنظمة للأعمال المالية. .2

متابعة فحص ودراسااة جميع الأعمال الحسااابية الخاصااة والقيد في دفاتر وصر  المساا تحقات  .3

عداد الحسابات الدورية.  وا 

 ال شرا  على العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأعمامم. .4
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جراء التسويات الخاصة بالمتحصلات النقدية. ال شرا  .5  على ا 

  شترا  في مشروع الموازنة العامة للجامعة وكلياتها وكذلك الخطة  ستثمارية.  .6

عداد  .7 اعتماد مراجعة جميع مهاوفات الموازنة وكافة  سا تحقاقات وصرسااب البنك المركزي وا 

 التسويات اللازمة بشهأنها.

 ركزي للمحاس بات.الرد علي مناقضات الجهاز الم .8

 دراسة كافة العمليات المحاسبية المتعلقة بالتهأمين والضرائب. .9

  شترا  في عضوية اللجان التي تتطلبها طبيعة عمله. .10

لي  من أأعمال أأخرى. .11  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 عالي مناسب  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل.  ملهل تجاري .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 اسم الوظيفة: محاسب 

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام للرئيس المختص. .1

 القوانين والقرارات واللوائح المنظمة للأعمال المالية.تطبيق  .2
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عداد الحساااابات   .3 القيام بالأعمال الحساااابية الخاصاااة بالقيد بالدفاتر وصر  المسااا تحقات وا 

 الدورية.

عداد مشراااااوع الموازنة العامة ل .4 متابعة  لجامعة وكذلك الخطة  ساااااتثمارية و  شاااااترا  في ا 

 تنفيذها بعد اعتمادها.

رصاادة الحسااابات النقدية ومراجعة التسااويات  ال يرادات ومراقبة سااداد أأ مراجعة تحصاايل   .5

 الخاصة بها.

مراجعة جميع مهااااوفات الموازنة وكافة  ساااا تحقاقات وصرساااااب البنك المركزي والبنو    .6

 الأخرى.

 القيام بكافة العمليات المحاسبية المتعلقة بالتهأمين والضرائب وغيرها. .7

عداد الرد على مناق .8 ضااات الجهاز المركزي للمحاساا بات وعلى اساا تفسااارات  شااترا  في ا 

 الوحدة الحسابية.

  شترا  في اللجان التي تقتضيها طبيعة عمله. .9

لي  من أأعمال أأخرى. .10  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 عالي مناسب ا لى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل.  ملهل تجاري .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3
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 دراة المشتريات اسم الوظيفة: مدير ا  

 المهام والمس ئوليات: 

 التوجي  العام من الرئيس المختص )أأمين عام الجامعة(.يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت  .1

 هم ومتابعة أأعمامم.دارة وتوجيه ال شرا  على العاملين بال   .2

متابعة ال جراءات اللازمة لتوفير الأصانا  المختلفة التي تحتاجها الجامعة من الساوق المحلي في  .3

 ضوء القواعد والنظم المقررة.

 المطلوب توفيرها عن طريق  س تيراد.ال شرا  على تحديد الأصنا   .4

  شترا  في اللجان التي تقتضي اللوائح  شترا  فيها. .5

 يدات والمناقصات.اال شرا  على اتخاذ ال جراءات الخاصة بالمز  .6

لي  من أأعمال. .7  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 عالي مناسب  انب الخبرة. ملهل تجاري دراسي .1

 مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية  .2

 إدارة المشتريات



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  التوصيف الوظيفي

108 

 

  اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 اسم الوظيفة: أأخصائي مشتريات 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة المشتريات. .1  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

 تطبيق القواعد واللوائح والقرارات المنظمة لأعمال المشتريات.  .2

متابعة تجميع وتصاانيف ودراسااة اصرتياجات الجامعة من الأدوات والمهمات والمعدات والأجهزة   .3

 والمس تلزمات السلعية.

جراءات التعاقد والشراء. .4   شترا  في لجان الشراء، والقيام بكافة ا 

جراءات   زنة من النقد الأجنبي والمحليعداد مشرااوع الموا شااترا  في ا   .5 ومراجعة تنفيذ كافة ا 

 التعاقد والشراء.

مسا  الدفاتر والسجلات اللازمة لأعمال الشراء. .6  ا 

لي  من أأعمال. .7  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 دراسي عالي مناسب  انب الخبرة.  ملهل تجاري  .1

 اشرة عند الترقية. قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مب .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3
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 دراة المخازن  ر ا  اسم الوظيفة: مدي 

  المهام والمس ئوليات:

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص )أأمين عام الجامعة(. .1

 أأعمامم.دارة وتوجيهم ومتابعة  ال شرا  على العاملين بال   .2

  شترا  في اللجان التي تقتضي اللوائح  شترا  فيها. .3

 القيام بهأعمال الجرد لأرصدة المخازن على مدار العام. .4

 متابعة ورود الأصنا  المتعاقد عليها مع الشركات الموردة. .5

ضافتها. .6  ال شرا  على أأعمال اس تلام وفحص الأصنا  وا 

 .العمل على تمويل المخازن بالأصنا  اللازمة .7

 ال شرا  على أأعمال لجان الجرد الس نوي للمخازن. .8

 متابعة التخلص من الأصنا  الراكدة والخردة والكهنة الموجودة في مخازن الجامعة. .9

عداد كافة التقارير الدورية عن نشاط المخازن.  .10  ال شرا  على ا 

 الموجودات المخزنية.متابعة يسليم ويسلم الأصنا  بالجامعة وتنظيم المخازن وال شرا  على  .11

 المخازنإدارة 
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 متابعة يسليم الأصنا  المرتجعة والكهنة واتخاذ ال جراءات الخاصة بها. .12

لي  من أأعمال. .13  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 ملهل تجارى دراسي عالي مناسب  انب الخبرة. .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 البرامج التدريبية بنجاح.اجتياز   .3

 فة: أأمين مخزن  ي اسم الوظ 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة المخازن. .1  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

جراءات طرق التخزين المناسااا بة  لأصااانا  الواردة وتنظيم المخازن وامراجعة يساااليم ا .2 تخاذ ا 

 للموجودات المخزنية.

 القيمة ومتابعتها. صرفظ الأوراق والدفاتر ذات .3

 تنظيم عمليات صر  الأصنا  المرخص بهفها ومراقبة خروج الأصنا  من المخازن.   .4

تخاذ مراجعة يساليم الأصانا  المرتجعة وامراجعة الدفاتر والساجلات الخاصاة بهأرباب العهد و  .5

جراءات التكهين.  ا 

مسا  السجلات والدفاتر والتمذج طبقا للائحة. .6  ا 

لي  من أأعمال.القيام بما يس ند   .7  ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 
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 ملهل دراسي فوق المتوسط أأو متوسط مناسب  انب الخبرة. .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.  .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 اسم الوظيفة: عامل مخزن 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة المخازن.شرا  ايخضع شاغل هذه الوظيفة للا   .1  لمباشر من مدير ا 

 ي تلفيات. ئع ونقلها بطريقة تضمن عدم حدوث أأ تحميل وتفريغ البضا .2

 ماكن المخصصة لها.تيبها وتنس يقها في المخازن والأ صنا  وتر توزيع الأ  .3

 دوات الواردة للمخازن والمنهفة منها.االمحافظة علي الطرود والأ  .4

 الصادرة له بشان العمل. تنفيذ التوجيهات والتعليمات  .5

لي  من أأعمال أأ  .6  خرى.القيام بما يس ند ا 

 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 مجال العمل. اب مع خبرة عملية فيلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحسال   .1

   مام اللجنة الفنية.اجتياز  متحان المقرر أأ  .2
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 الصيانة    دراة اسم الوظيفة: مدير ا  

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص )أأمين الجامعة(. .1

 م ومتابعة أأعمامم.ه ال شرا  على العاملين بال دارة وتوجيه  .2

آت والتركيبات الكهربية  ال شرا  على أأ  .3 عمال صاااايانة وترميم أأثاث الجامعة، والمباني والمنشااااه

 والمعدات.وال لت 

مراجعة تنفيذ أأعمال الصااايانة والترميمات صرساااب الأصاااول الهندسااا ية في الوقت المحدد لها   .4

 والعمل على تذليل العقبات التي تعترل التنفيذ.

عداد ميزانية ا .5 صااااالاح والترميم والصااااايانة لكافة المباني والأجهزة والمعدات  ل  المشااااااركة في ا 

 بالجامعة.

 ري لكافة الأجهزة والمعدات الخاصة بالجامعة.شرا  على عمليات الفحص الدو ال   .6

  شترا  في اللجان التي تقتضيها طبيعة العمل. .7

 شرا  على عملية فحص الأجهزة ومطابقتها للمواصفات الفنية.ال   .8

 مراجعة عقود الصيانة مع الشركات .9

 الصيانةإدارة 
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لي  من أأعمال. .10  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 وافر الخبرة في مجال العمل. ملهل عالي مناسب ا لي جانب ت .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 

 اسم الوظيفة: كهربائي 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة الصيانة. .1  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

 التركيبات الكهربية وعمل التوصيلات اللازمة.عمال  شترا  في أأ  .2

 ينن البطاريات الكهربائية. .3

 لت الكهربية وصيانتها.يشغيل الأجهزة وال   .4

 دوات وخامات.بعهدت  من أأ  المحافظة على ما .5

 لت الكهربية.وال صلاحات الخاصة بالأجهزة وال   عمال الصيانةيشتر  في أأ  .6

لي  من أأعمال. .7  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  
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  الكتابة ومبادئ الحسااب مع خبرة فيلمام بالقراءة و ل فني متوساط )دبلوم صانايع( أأو ال  مله .1

 مجال العمل.

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .2

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .3

 الوظيفة: عامل تليفون اسم  

 المهام والمس ئوليات: 

دارة الصيانة. .1  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

 .الرد على المكالمات التليفونية الداخلية والخارجية وتوصيلها للجهات المطلوبة .2

 شارات التليفونية وتبليغها للجهات المختصة.تلقى ال   .3

 المصلحية الخارجية.قيد المكالمات  .4

 جراءات يسديد قيمتها.شخصية المحلية والخارجية واتخاذ ا  قيد المكالمات ال  .5

 الخطوط الداخلية والخارجية.  ال بلاغ عن الأعطال في .6

 لي  بخصو  العمل.ذ التوجيهات والتعليمات الصادرة ا  تنفي .7

لي  من أأعمال. .8  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 
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  الكتابة ومبادئ الحسااب مع خبرة فيلمام بالقراءة و ط )دبلوم صانايع( أأو ال  ل فني متوسامله .1

 مجال العمل.

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .2

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .3

 اسم الوظيفة: عامل مصعد 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة الصيانة.يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت  .1  التوجي  العام من مدير ا 

 عمال يشغيل المصاعد.القيام بهأ  .2

 ا للخطة الموضوعة.عمال الصيانة الدورية للمصاعد طبقً القيام بهأ  .3

 لى مس توى متوسط من الخبرة.القيام بهأعمال ا صلاح الأعطال التي تحتاج ا   .4

 لتعليمات الشركة المختصة. د المسموح لها بركوب المصعد طبقاً لتزام بالأعدا .5

 المحافظة على نظافة المصعد بصفة مس تمرة. .6

 لي  بخصو  العمل.ذ التوجيهات والتعليمات الصادرة ا  تنفي .7

لي  من أأعمال. .8  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 
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  الكتابة ومبادئ الحسااب مع خبرة فيلمام بالقراءة و ل فني متوساط )دبلوم صانايع( أأو ال  مله .1

 ال العمل.مج

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3
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 اسم الوظيفة: مدير الأمن بالجامعة 

 والمس ئوليات: المهام 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت ال شرا  العام من أأمين الجامعة. .1

 ال شرا  على أأعمال الأمن الجامعى بالكليات.   .2

 وضع س ياسة وخطة لتهأمين الجامعة. .3

 وضع الخطة الشاملة لتنظيم العمل بال دارة. .4

 ترد من المرؤسين ويشر  على حلها.   مراجعة التقارير الدورية التي .5

 وضع نظام خا  لدخول الجامعة )موظفين، طلاب، س يارات(. .6

 طارئة.الته  صريال المواقف ال يراعي .7

والندوات والمناقشااات العامة التي تقام بكليات    صاادار اوامر بالمعاونة في ال عداد للملتمراتا   .8

 المناس بات المختلفة. الجامعة في

لي  من أأعمال. .9  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 الأمن بالجامعةإدارة 
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 ملهل دراسي عالى  انب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. .1

 بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناس   .2

 اجتياز البرنامج التدريبي بنجاح. .3

 اسم الوظيفة: مساعد مدير الأمن الجامعي 

 والمس ئوليات: المهام 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت ال شرا  العام من مدير الأمن بالجامعة. .1

 تنفيذ س ياسة وخطة التهأمين للجامعة. .2

 الأمن والمرور عليهم.  ال شرا  على مشرفي .3

مراجعاة دفااتر خادماة الحراس وتنفياذ نظاام خاا  لدخول الجاامعاة )موظفين، طلاب،   .4

 س يارات(.

 التعر  على مشهكل العمل لحراس الكليات والعمل على حلها. .5

 المرور على نقط الحراسة ليلًا ومفاجهأة مشر  الأمن. .6

 ات.بما يخل بالأمن الخا  بالكلي  ا خطار مدير الأمن الجامعي .7

  والندوات والمناقشاااات العامة التي تقام بكليات الجامعة في المشااااركة في ال عداد للملتمرات .8

 المناس بات المختلفة.

لي  من أأعمال. .9  القيام بما يس ند ا 
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 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 فر الخبرة المتخصصة في مجال العمل.ملهل دراسي عالي  انب تو  .1

 الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناس بة في  .2

 .اجتياز البرنامج التدريبي بنجاح .3

 

 

 اسم الوظيفة: عامل صرراسة ممتاز  

 المهام والمس ئوليات:  

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص. .1

 ملاصرظة صرراسة الممتلكات العامة في جميع مواقع العمل وال بلاغ عن أأي صروادث يكتشفها.     .2

 ملاصرظة أأعمال البوابة ونظافتها.   .3

 طلب الأدوات اللازمة للعمل ومراقبة اس تخدامها.    .4

لي  بخصو  الأمن والحراسة.  .5  تنفيذ التعليمات والتوجيهات الصادرة ا 

 العمل عليهم.  متابعة الحراس وتوجيههم وتوزيع  .6

ليها من أأعمال. .7  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 
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 ال لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة.   .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2
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 اسم الوظيفة: رئيس مركز تكنولوجيا التعليم   

 المهام والمس ئوليات:  

يشااار  القيادة العليا في بلورة الأهدا ، ورسم الخطة  سااتراتيجية والساا ياسااة العامة واتخاذ  .1

 القرارات التي تهم الجامعة ككل.

عداد الخطط وبرامج العمل الخاصااة بنشاااطات المركز والفترة  .2 الزمنية لتنفيذ هذه  يشراا  على ا 

 المشاريع ومتابعة تنفيذها.

يعمل باساا تمرار على تطوير الأنظمة ال لكترونية المعمول بها ويشااجيع اساا تخدام الأجهزة وتطوير  .3

 مهارات اس تخدامها.

يعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعار  المرؤوساااااين، وذلك بتوفير فر  التهأهيل والتدريب   .4

 اللازمة.

 ويشجيعهم على المساعدة وتقديم  قتراحات والآراء الجديدة البناءة.  يشر  على المرؤوسين .5

عداد الموازنة السا نوية والشاهرية لصرتياجات المركز من الموارد البشراية والتجهيزات   .6 يشرا  على ا 

 الفنية.

 اسم الوظيفة: نائب رئيس مركز تكنولوجيا التعليم 

 المهام والمس ئوليات: 

ة الأهدا ، ورسم الخطة  سااتراتيجية والساا ياسااة العامة واتخاذ يشااار  القيادة العليا في بلور .1

 القرارات التي تهم الملسسة ككل.

 مركز تكنولوجيا التعليم
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يقوم بال شرا  على تنفيذ الخطط وبرامج العمل الخاصاة بنشااطات المركز والفترة الزمنية لتنفيذ   .2

 هذه المشاريع ومتابعة تنفيذها.

 لكترونية المعمول بها ويشاجيع اسا تخدام  جهزة وتطوير يعمل باسا تمرار على تطوير  نظمة   .3

 مهارات اس تخدامها.

يعمال على تنمياة قادرات ومهاارات ومعاار  المرؤوساااااين وذلك بتوفير فر  التاهأهيال والتادرياب  .4

 اللازمة.

 يشر  على المرؤوسين ويشجيعهم على المساعدة وتقديم  قتراحات والآراء الجديدة البناءة. .5

عد .6 اد الموازنة السا نوية والشاهرية لصرتياجات المركز من الموارد البشراية والتجهيزات  يشاار  في ا 

 الفنية.

نجازات الوحدة التنظيمية وتقييمها بهد  تحساااين   .7 يعد التقارير الدورية الخاصاااة بهأداء العاملين وبا 

 الأداء وسير العمل.

 يشار  في عمليات ادارة المعرفة وصرسب طبيعة العمل. .8

 يكلف بها في مجال اختصا  الوظيفة.واجبات أأخرى  .9

 اسم الوظيفة: مسلول قواعد بيانات 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة مشاااريع البرمجة من صريث تنظيم الأعمال وتوزيعها ومتابعة وتوجي  المرؤوسااين وتقييم  .1 يتولى ا 

 أأدائهم.

نجازها وتصميمها ومتابعة أ لية تنفيذها. .2  ال شرا  على البرامج المطلوب ا 

لكترونية.يجري الد .3  راسات التفصيلية للأعمال اليدوية وتحويلها ا لى أأعمال ا 

 تحديد المشهكل وتحليلها ووضع الحلول المناس بة لها داخل القسم. .4

 يشر  على تصميم وبناء وتعديل الأنظمة الجديدة والقديمة وتوثيقها. .5
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 يقوم بفحص  نظمة البرمجية والتهأكد من صحة المخرجات. .6

عداد الت .7  قارير صرول المس تويات و نجاز في القسم ورفعها ا لى نائب مدير المركز.يشر  على ا 

 يشار  في عمليات ادارة المعرفة وصرسب طبيعة العمل. .8

عداد برامج  دخال والتقارير والمشاهدة والتحديث و س تخلا . .9  يقوم با 

 للمشاريع المنوطة ب .يقوم بتوثيق خرائط سير عمل البرامج والأدل وخطوات حل المشهكل  .10

 القيام بهأية أأعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهام  ومسلوليات  الوظيفية. .11
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دارة الباصات بالجامعة   اسم الوظيفة: مدير ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من أأمين الجامعة. .1

 العاملين بال دارة وتوجيههم ومتابعة أأعمامم.ال شرا  على  .2

 شاترا  مع المسا ئولين في وضاع السا ياساة العامة للخدمات الهندسا ية من صايانة ويشاغيل   .3

 الس يارات بالجامعة واعتماد مشروع ميزانيتها.

بداء الرأأي في ا   .4  مكانية تنفيذ أأوامر التشغيل.ا 

 تشغيل.صر  بونات الوقود والزيت للس يارات وتحرير أأوامر ال  .5

  شترا  في اللجان التي يكلف بالشترا  فيها طبقا لطبيعة العمل. .6

 وامر التشغيل والمقايسات  بتدائية والنهائية.القيام باعتماد أأ  .7

 شرا  على مراجعة تكاليف التشغيل ومراقبة الخامات المنهفة بها.  ال   .8

لي  من أأعمال. .9  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 النقلياتإدارة 
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 ا لى جانب توافر الخبرة في مجال العمل.  عاليملهل   -1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 اسم الوظيفة: سائق ممتاز 

 عمال المتعلقة بقيادة الس يارات.تختص هذه الوظيفة بمتابعة الأ  :العام التوصيف

 والمس ئوليات: المهام 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من رئيس قسم التشغيل. -1

 القيام بهأعمال الصيانة ونظافة الس يارات. -2

 التتميم على العهدة الموجودة طر  السائقين. -3

 وامر التشغيل وتحريرها.  بونات الوقود للس يارات وتجهيز أأ صر  -4

 قيادة الس يارات. -5

 لي  بخصو  العمل.والتعليمات الصادرة ا  ذ التوجيهات تنفي -6

لي  من أأعمال. -7  القيام بما يس ند ا 

 واصفات شاغل الوظيفة:م

 الحصول على رخصة قيادة عموم الس يارات. -1

 مجال العمل. الكتابة ومبادئ الحساب مع خبرة فيلمام بالقراءة و ال   -2

 الترقية.قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند  -3
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دارات المكتبة المركزيةويتبـع   وهي:  س تة ا 

دارة .1  المعارل وشلون النشر مركز ا 

دارة .2   ال دارية الشلون ا 

دارة .3    المكتبية الخدمات ا 

دارة .4  الباصرثين وخدمات  المراجع ا 

دارة .5  .الفنية العمليات ا 

 البيانات  وقواعد ال لية النظم .6

دارة مركز  .  1  النشر وشلون المعارل: ا 

 المهام والمس ئوليات: 

عقد التفاقيات مع دور النشراااا لتوزيع ويسااااويق الكتب الخاصااااة  امعة مهاااا للعلوم   .1

 والتكنولوجيا.

 التسويق للكتب والمطبوعات الخاصة بالجامعة بالداخل والخارج وأأثناء معارل الكتب. .2

 متابعة أأعمال شراء الكتب أأثناء معرل القاهرة الدولى للكتاب أأو خلال العام. المساعدة فى .3

دارة العمليات الفنية بعد مراجعتها. .4  اس تلام طلبات الشراء من ا 

 المكتبة المركزية
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دارة الشلون ال دارية: .  2  ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 ال شرا  على موظفى المكتبة. .1

عداد الميزانية الخاصة بالمكتبة. .2  المشاركة فى ا 

 الأجازات  عتيادية والعارضة وأأجازات المنح الخاصة بموظفى المكتبة.تنظيم  .3

المشااااااركة فى اللجاان المختلفاة التى يكلف بها من قبال مدير عام المكتباات الجامعياة والمتعلقاة  .4

 بالأمور المالية وال دارية.

 متابعة تنظيم وتنفيذ الأنظمة واللوائح الخاصة بالموظفين. .5

 المركزية من أأجهزة ومعدات وأأدوات. تهأمين اصرتياجات المكتبة .6

 تقديم تقارير س نوية تخص الشلون المالية وال دارية للمكتبة. .7

 يشار  فى لجنة المقابلة للمرينين للعمل. .8

داريين وفنيين وعمال. .9  يراقب الحضور و نها  لجميع العاملين بالمكتبة من ا 

خراج الكتب من  .10 دخال وا   المكتبة.تنظيم واعتماد محاضر ا 

دارة المكتبات الجامعية فيما يخص عقوبات اللوم .11 نذار للموظفين.  التنس يق مع ا   وال 

دارة الخدمات المكتبية: .  3  ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 متابعة خدمات المس تفيدين والتهأكد على تقديمها بهأفضل صورة. .1

 تقديم خدمات ال عارة )داخليا وخارجياً(. .2
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المساااا تفيدين من اختيارات الكتب وعمل تقارير بالكتب يساااالم لقساااام  اساااا تلام طلبات   .3

 العمليات الفنية للقيام بعمليات الشراء.

 عمل اس تبيانات دورية لقياس مدى رضاء المس تفيدين عن الخدمات المقدمة. .4

 التجهيز للزيارات واس تقبال الوفود المختلفة. .5

 الدراساا يين للتعريف بالمكتبة وأأ  ال شرا  على الزيارات الميدانية للطلبة خلال الفصااليين .6

 الخدمات المقدمة.

عاداد تقاارير تقادم ل دارة المكتباات الجاامعياة عن خادماات ال عاارة الداخلياة والخاارجياة لمعرفاة  .7 ا 

أأ  الكتب التى يتم اسااا تعارتها واسااا تخدامها لمعرفة اتجاهات القراء والمسااااعدة فى عمليات 

  ختيار والشراء المس تقبلية.

دارة.  4  المراجع وخدمات الباصرثين:   ا 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة الخدمات   .1 اختيار المجموعات المرجعية المناس بة للمس تفيدين والباصرثين بعد التنس يق مع ا 

 المكتبية.

عداد أأدل للخدمات المرجعية توضح المراجع وكل قسم تابع لها. .2  ا 

 مرجعية سليمة.ال شرا  على العاملين بقسم المراجع لتهأكد تقديم خدمة  .3

دارة العملياات الفنياة لوضاااااعهاا ضمن  .4 بلاغ ا  عاداد نشراااااات باهأ  المراجع المتااحاة بالمكتباة وا  ا 

 معلومات شاشة ال حاطة الجارية.

 

دارة العمليات الفنية: .  5  ا 

 المهام والمس ئوليات: 
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ال شرا  على عمليات التصااانيف والفهرساااة ال لية وتنمية المقتنيات وال عداد الفر لمصاااادر   .1

 المعلومات.

عداد التقارير الخاصة بالكليات. .2  ال شرا  على عمليات ا 

عداد تقارير الجودة. .3  ال شرا  على ا 

مراجعاة عملياات شراء الكتاب مع موظفى التزوياد ومراجعاة قوائم الكتاب المسااااا تلماة من   .4

 ات.الكلي

دارة الخدمات المكتبية ويساليمها لمسا ئولى قسام التزويد  .5 اسا تلام طلبات شراء الكتب من ا 

 لمتابعة عمليات الشراء.

 النظم ال لية وقواعد البيانات: .  6

 المهام والمس ئوليات: 

 ال شرا  على تقديم الخدمات ال ليكترونية للباصرث. .1

 . Delivery Documentsخدمة توصيل الوثائق  .2

 ال شرا  على تعبئة المس تودع الرقمى بالوثائق والرسائل الجامعية فى صورة رقمية. .3

 توفير قواعد البيانات المناس بة للباصرثين. .4

عداده. .5  ال شرا  على معمل المسح الرقمى عند ا 
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 المهام والمس ئوليات: 

وال داري على جميع شااااالون المكتبااات المركزيااة والفرعيااة بالجااامعااة،  ال شرا  الفني   .1

 بال ضافة ا لى الأقسام الفنية وال دارية والخدمات المساندة.

المساالول عن تنظيم معارل الكتب والمشاااركة فيها، وتوزيع المطبوعات التي تصاادرها   .2

 الجامعة.

قليمية والعربية  .3  .والدوليةتمثيل الجامعة على المس تويات الوطنية وال 

 رسم الس ياسة العامة ل دارة المكتبات .4

وضاااع اللوائح التي تحكم المكتبات بالنسااا بة للأسااااتذة وطلاب الجامعة وأأي أأشاااخا   .5

 ت.أآخرين يسمح مم باس تعمال المكتبا

 ا.وضع الضوابط الخاصة للمحافظة على الكتب والمعدات الأخرى وصيانته .6

يحددها مجلس الجامعة أأو التي ترد عن طريق الهبات  توزيع وضاااابط الموارد المالية التي  .7

 والهدايا.

 .كتابة تقرير س نوي لمدير الجامعة ومجلس الأساتذة .8

 المفُول : مدير عام المكتبات الجامعية .9

  

 عميد المكتبات الجامعية
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بالجامعة، بال ضاااافة  ال شرا  الفني وال داري على جميع شااالون المكتبات المركزية والفرعية   .1

 ا لى الأقسام الفنية وال دارية والخدمات المساندة.

المساااالول عن تنظيم معارل الكتب والمشاااااركة فيها، وتوزيع المطبوعات التي تصاااادرها   .2

 الجامعة.

قليمية والعربية والدولية .3  .تمثيل الجامعة على المس تويات الوطنية وال 

  .رسم الس ياسة العامة ل دارة المكتبات .4

اللوائح التي تحكم المكتبات بالنسا بة للأسااتذة وطلاب الجامعة وأأي أأشاخا  أآخرين  ضاع و  .5

 .يسمح مم باس تعمال المكتبات

 .وضع الضوابط الخاصة للمحافظة على الكتب والمعدات الأخرى وصيانتها .6

توزيع وضااااابط الموارد الماالياة التي يحاددهاا مجلس الجاامعاة أأو التي ترد عن طريق الهباات  .7

 والهدايا.

 .ال شرا  على التدريب داخليًا وخارجياً بالمكتبة المركزية .8

دارة وتجهيز ورش العمل المتخصصة. .9  ا 

  

 مدير عام المكتبات الجامعية
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دراة الكتاب الجامعي   اسم الوظيفة: مدير ا 

 المهام والمس ئوليات: 

 مين عام الجامعة.لأ يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام  .1

 دارة وتوجيهم ومتابعة أأعمامم.ال شرا  على العاملين بال   .2

  شترا  في وضع نظم العمل الداخلية في ال دارة ومراقبة تطبيقها فنياً. .3

الخاصاة بهأعضااء هيئة  صرتياجات الجامعة من الكتب والمراجع الدراسا ية ال شرا  على تجميع ا .4

 التدريس.

 لتخصصات الكليات بالجامعة. يم للكتب والمراجع الدراس ية طبقاًوضع خطة تنظ .5

 شرا  على سير عملية يسليم الكتب الدراس ية ا لى الطلاب. متابعة سير العمل بال دارة وال   .6

لي  من أأعمال أأخرى مماثلة.  .7  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 مناسب  انب الخبرة. ملهل عالي .1

 قضاء مدة بينية مناس بة في الوظيفة الأدنى مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.     .3

 الكتاب الجامعيإدارة 
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 توزيع كتب  اسم الوظيفة: فني 

 المهام والمس ئوليات: 

دارة   .1  الكتاب.يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من مدير ا 

  شترا  في وضع البرامج التنفيذية الخاصة بال دارة ومتابعة تنفيذها. .2

 عن طريق التصال بعضو هيئة التدريس.  ويد ال دارة بالكتب بكل عام دراسيتز  .3

 دارة. شترا  في وضع النظم ال دارية التي تكفل صرسن أأداء العمل بال   .4

 تنفيذ قواعد يسليم الكتب الدراس ية للطلاب. .5

لي  من أأعمال.   .6  القيام بما يس ند ا 

 اسم الوظيفة: فني تصوير 

 المهام والمس ئوليات: 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجي  العام من الرئيس المختص. .1

 . يةزلإنجليوا  بيةرلعا  نباللغتي  لداولجوا   داتلمستنوا  ريرلتقاوا متحانات  الا تصوير  .2

 الجامعي التصويرإدارة 
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 تتعليماو  داملس تخا   تبتعليما  دلتقيوا   مةدلمس تخا   تلآلا   سلامة  على  ةظلمحافا  .3

 . لصانعةا  كةرلشا 

 عمال التصوير. لأ  بةولطلما  تمازبالمس تل  ظلحتفاا  .4

 .في المطبعة الموجودة ال لت جميع  على والسحب التصوير .5

 تصويرها. يتم التي والملازم الكتب لتدوين سجل مسك .6

 الخارجية لل لت. الصيانة طلب أأو وتنظيفها ال لت صيانة .7

 النهائية. بالصورة الملزمة أأو لتجهيز الكتاب الأغلفة وتركيب والتدبيس التجميع  بهأعمال القيام .8

 .  تماولمعلا  يةرس على ةظلمحافا  .9

 .لعملا أأثناء  لعامةا  لسلامةا   دعوا قو دئ بمبا دلتقيا  .10

لي  من أأعمال. .11  القيام بما يس ند ا 

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 مناسب  انب الخبرة. ملهل دراسي متوسط أأو فوق متوسط أأو دون ذلك  .1

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .2
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 :التوصيف الوظيفي لمختلف فئات هيئة التمريض 
 

 مديرة خدمات التمريض بالمستشفى .1

 

 التمريض للأعمال ال داريةوكيلة مديرة خدمات  .2

 

 وكيلة مديرة خدمات التمريض للتعليم أأثناء الخدمة .3

 

 مشرفة التمريض  .4

   

 رئيسة القسم / الوحدة  .5

 

 أأخصائية تمريض .6

 

   فني تمريض  .7

 

داري خدمات طبية .8  مساعد ا 

  

 منسقة التحكم في العدوى .9

 

 منسقة ضمان الجودة .10

  

    منسقة التعليم أأثناء الخدمة .11
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 مديرة خدمات التمريض بالمستشفى :  توصيف وظيفي بطاقة  : 1

 

   ا سم الوظيفة:  .1

 مديرة خدمات التمريض بالمستشفى 

 

   القسم:    .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 يخضع ل شرا : مدير المستشفى  •

دارة خدمات التمريض •  يشر  على: العاملين با 

 بالمستشفى ومشرفات الأدوار والوحدات المختلفة وكيلات التمريض /العمل: وكيلةعلاقات  •

 

 الغرل الأساسى من الوظيفة:  .4

 24التخطيط والتنظيم وال شرا  والتهأكد من تنفيذ رعاية تمريضية ذات جودة للمرضى على مدار  

 أأيام فى الأس بوع 7ساعة فى اليوم 

 

 المهام والمس ئوليات:  .5

 خدمات التمريض.تكون بمثابة المرجع لمدير المستشفى فيما يخص  •

تقوم بال شرا  ال داري والفني على أأفراد هيئة التمريض بالمستشفى والمرور على جميع الأقسام لمتابعة  •

 تنفيذ التعليمات الخاصة بعلاج المرضى و تمريضهم. 

 تقوم بال شرا  ال داري والفني على التعليم أأثناء الخدمة لرفع كفاءة أأعضاء هيئة التمريض. •
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تياجات المستشفى من العمال التمريضية والتجهيزات وال لت والأدوات والمهمات اللازمة تقوم بتقدير اصر  •

 ل نجاز العمل التمريضي ومتابعة توفرها واعتماد طلبيات المس تهلك وال شرا  على صرفها.

 تشفى.تقوم بوضع الميزانية المالية لخدمات التمريض وتمثيل هيئة التمريض في لجنة مراجعة الميزانية بالمس  •

مع   • يتناسب  وبما  العمل  اصرتياجات  صرسب  المختلفة  الأقسام  على  التمريض  هيئة  أأفراد  بتوزيع  تقوم 

)النوبتجيات( والراحات وال جازات الموضوعة   الورديات  ملهلات وخبرات كل منهن واعتماد خطة 

 بواسطة مشرفات التمريض بمساعدة رئيسات الوحدات.

 اللازمة ل عداد ميزانية صر  الحوافز واعتماد كشو  اله .تقوم بتوفير البيانات  •

 تقوم بال شرا  ال داري والفني على برامج تحسين جودة الرعاية التمريضية.  •

آمنة ونظيفة ومريحة للمرضى  • أ أأنظمة مكافحة العدوى والسلامة بالمستشفى لتوفير بيئة  تقوم بتطبيق 

 والعاملين. 

ريب أأفراد هيئة التمريض وتنس يق العمل بين المستشفى والمدرسة  تقوم بال شرا  على تنفيذ برامج تد •

 في مجال تدريب الطالبات وتوزيعهن على أأقسام المستشفى المختلفة.

 تقوم بال شرا  ال داري والفني على سكن الممرضات.  •

دارة المستشفى ومتابعة تنفيذ قرارات  فيما يخص خدمات التمريض. •  تقوم بحضور اجتماعات مجلس ا 

بعقد اجتماعات دورية بين مشرفات التمريض ورئيسات الوحدات بالمستشفى لمناقشة وبحث سير   تقوم •

التمريضي   العمل  على  تلثر  التي  للمشكلات  المناس بة  الحلول  يجاد  وا  التنفيذ  ومتابعة  التمريضي  العمل 

 بالمستشفى.

•  

 

دم بتوصيات واقتراحات  تقوم بكتابة تقارير دورية عن العمل التمريضي وما يعترض  من مشهكل والتق •

 لرفع مس توى الأداء التمريضي ثم رفعها لمدير المستشفى. 
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 تقوم بتنمية العلاقات ال نسانية بين أأفراد هيئة التمريض وبقية أأفراد الفريق الصحي والمرضى.  •

عطاء الرأأي الفني في المخالفات التمريضية الفنية في التحقيقات الخاصة  بهيئة ال  • تمريض تقوم بالشترا  في ا 

 واقتراح الجزاء ولها سلطة توقيع الجزاء واقتراح الثواب في حدود القانون. 

ليها في حال الثواب والعقاب. •  تقييم أأداء أأفراد هيئة التمريض ووضع التقارير السرية التي يستند ا 

ليها من أأعمال أأخرى مماثلة.  •  تقوم بما يس ند ا 

 

   الحد الأدنى من الملهلات: .6

 التمريضبكالوريوس  •

دارة المستشفيات( أأو   • دارة التمريض أأوا  ضافية )ماجس تير أأو دكتوراه فى ا  يفضل من لديها ملهلات ا 

دارة المستشفيات أأو التمريض .   دبلوم في مجال ا 

 يفضل من س بق تدريبها على الأعمال الفنية وال دارية  •

 

 الخبرة العملية:  .7

س نوات متصلة منها ثلاث س نوات   10  -  7  خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات مده ل تقل عن 

دارية أأو ا شرافية.    على الأقل في وظيفة ا 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 توافر  الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية.   •

 توافر الصفات ال نسانية  مثل الكياسة  واحترام الذات والآخرين  والثقة بالنفس والآخرين.  •

دارة التمريض.القدرة على تطبيق مبادئ  •  ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال.  •
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 وكيلة مديرة خدمات التمريض للأعمال ال دارية :  بطاقة توصيف وظيفي : 2

 

  اسم الوظيفة:   .1

 ال دارية وكيلة مديرة خدمات التمريض للأعمال  

 

 القسم:  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 مديرة خدمات التمريض  بالمستشفى يخضع ل شرا :  •

دارة خدمات التمريضيشر  على:  •  العاملين با 

 مشرفات الأدوار والوحدات المختلفة ورؤساء الأقسام علاقات العمل: •

 

   الغرل الأساسي من الوظيفة: .4

 بالتعاون مع مدير خدمات التمريض بالمستشفى،  •

 تكون مس ئول عن التخطيط والتنظيم   •

 الرعاية التمريضية بالمستشفىال شرا  على  •

 التهأكد من تنفيذ رعاية تمريضية ذات جودة للمرضى.   •

تباع تعليمات لجنة مكافحة العدوى •  التهأكد من ا 

 

 المهام والمس ئوليات:  .5
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نجاز الأعمال ال دارية الخاصة بهيئة التمريض.تقوم بمعاونة مديرة خدمات التم •  ريض بالمستشفى با 

تقوم بمعاونة مديرة خدمات التمريض في تطبيق أأنظمة مكافحة العدوى والسلامة بالمستشفى لتوفير   •

آمنة ونظيفة ومريحة للمرضى وللعاملين.   بيئة أ

عداد تقارير عن  تقوم بمعاونة مديرة خدمات التمريض بوضع برامج لمراقبة ضمان   • الجودة بالمستشفى وا 

 ضمان الجودة. 

تقوم بالمرور على العيادات الخارجية والأقسام الداخلية وأأقسام الجراحة وقسم الطوارئ للا شرا   •

على أأعمال مشرفات التمريض ورؤساء الوحدات وفنيات التمريض للتهأكد من تنفيذ الأعمال التمريضية 

 وأأعمال الخدمات المعاونة.

وجود   • عدم  حال  في  والمطبخ  المغسلة  وأأعمال  بالأقسام  الفندقية  الأعمال  على  بال شرا   تقوم 

همال.   أأخصائيات تغذية والتبليغ عن أأي تقصير أأو ا 

تقوم بمراجعة واعتماد طلبيات المس تهلك وأأدوات النظافة والمحاليل والمهمات و شرا  على صرفها   •

 وصرسن اس تخدامها

ن الأقسام و أأكشا  التمريض وغر  الغيار للتهأكد من نظافتها وترتيبها وتوفير  تقوم بالمرور على مخاز  •

  صرتياجات اللازمة للعمل ومتابعة اس تكمالها

عداد كشف   • عداد كشو  التغذية لهيئة التمريض و المرضى وا  ال شرا  على سكن هيئة التمريض وا 

خطار العيادات الخارجية بهذا البيان    الأسرة الخالية وا 

بالشترا  في تنفيذ برامج تدريب أأفراد هيئة التمريض وتنس يق العمل بين المستشفى والمدرسة تقوم   •

 في مجال تدريب الطالبات 

جراء   • وا  ال جازات  عن  والتبليغ  التمريض  لهيئة  و نها   الحضور  دفاتر  على  بال شرا   تقوم 

 التحقيقات اللازمة للمتغيبات من أأعضاء هيئة التمريض 

 يرة خدمات التمريض في حال عدم وجودها بالمستشفى.تقوم بهأعمال مد •

ليها من أأعمال مماثلة.   •  تقوم بما يس ند ا 
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   الحد الأدنى من الملهلات: .6

 بكالوريوس التمريض •

دارة المستشفيات( • دارة التمريض أأو ا  ضافية )ماجس تير أأو دكتوراه فى ا   يفضل من لديها ملهلات ا 

 وجود دورات تدريبية مناس بة  •

 س بق لهن العمل في نفس الوظيفة في مستشفيات أأخرىيفضل من  •

 

 الخبرة العملية:  .7

س نوات متصلة منها ثلاث س نوات   10  -  7خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات مده ل تقل عن  

دارية أأو ا شرافية.    على الأقل في وظيفة ا 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية   •

 لثقة بالنفس والآخرين وا  توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين •

دارة التمريض  •  القدرة على تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال.  •

 

  



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  الوظيفيالتوصيف 

 

 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا –الطب البشري كلية   –وحدة ضمان الجودة 
 

145 

 

 وكيلة مديرة خدمات التمريض للتعليم أأثناء الخدمة :  بطاقة توصيف وظيفي : 3

 

 ا سم الوظيفة:   .1

 وكيلة مديرة خدمات التمريض للتعليم أأثناء الخدمة 

 

أأثناء الخدمة في المستشفيات التي بها أأكثر من   سرير أأو التي بها مركز 150يتم تعيين وكيلة للتعليم 

 للتعليم أأثناء الخدمة بغض النظر عن عدد الأسرة. 

 

   القسم: .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 التنظيمية: العلاقات   .3

 مديرة خدمات التمريض بالمستشفى يخضع ل شرا :  •

دارة خدمات التمريضيشر  على:  •  العاملين با 

   علاقات العمل:  •

 مشرفات الأدوار   -

 الوحدات المختلفة  مشرفات  -

 رؤساء الأقسام والممرضات بالأقسام المختلفة  -

 

   الغرل الأساسي من الوظيفة: .4

 رفع الكفاءة العلمية وال كلينيكية لأفراد هيئة التمريض  
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 - المهام والمس ئوليات:  .5

 تقوم بتخطيط وتنفيذ وتقييم نشاطات التعليم المس تمر لأفراد هيئة التمريض  •

 تقوم بمعالجة المشهكل المتصلة بالأمور ذات الطبيعة التعليمية  •

 تقوم بحفظ السجلات وقاعدة البيانات الخاصة بالتعليم أأثناء الخدمة  •

 تقوم بعمل تقييماً دوريًا لكافة البرامج التعليمية بالمستشفى  •

 تقوم بال علان عن برامج التعليم أأثناء الخدمة قبل موعد بدئها بوقت كا   •

 تقوم بتنس يق تدريب طالبات مدارس التمريض فى أأقسام المستشفى المختلفة  •

تقوم بتحديد المحتوى الملائم والنشاطات المناس بة للبرامج التدريبية لجميع مس تويات العاملين في   •

 البرامج التعليمية مع المعرفة العلمية الحديثة. مجال التمريض والتهأكد من توافق 

جراء تقييمهً مس تمراً عن اصرتياجات أأفراد هيئة التمريض التعليمية والتدريبية ووضع أأهدا    • تقوم با 

 س نوية للتعليم التمريضي في المستشفى.

دارة الميزانية الخاصة بالتعليم أأثناء الخدمة لهيئة التمريض بالم  • عداد وتقديم وا   ستشفى. تقوم با 

 تقوم بتقييم واعتماد كافة طلبات ومس تلزمات التعليم والتدريب أأثناء الخدمة. •

ا رشادية موضوعة   • لقواعد  وفقا  الخدمة  أأثناء  التعليم  جراءات  وا  س ياسات  عداد ومراجعة  با  تقوم 

 بالتعاون مع مديرة التمريض  

عداد وتنس يق وتنفيذ وتقييم البرامج التعليمية المتصلة بنظم الم • علومات وذلك بالتعاون مع  تقوم با 

 مديرة التمريض 

 تقوم بال شرا  على ا صدار الكتيبات الخاصة بالتعليم أأثناء الخدمة •

 تقوم بتقييم تهأثير التعليم أأثناء الخدمة على تحسين جودة الرعاية الصحية  •

ليها من أأعمال مماثلة   •  تقوم بما يس ند ا 

 



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  الوظيفيالتوصيف 

 

 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا –الطب البشري كلية   –وحدة ضمان الجودة 
 

147 

   الحد الأدنى من الملهلات: .6

 بكالوريوس التمريض •

دارة المستشفيات( و   • دارة التمريض أأوا  ضافية )ماجس تير أأو دكتوراه فى ا  يفضل من لديها ملهلات ا 

 يتر  لكل مستشفى اضافة الحد  دنى عند التعيين صرسب المتقدمات . 

 

   الخبرة العملية:  .7

س نوات س نوات متصلة منها  ثلاث    10  -  7خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات مده ل تقل عن  

دارية أأو ا شرافية.   على الأقل في وظيفة ا 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية.   •

 بالنفس والآخرين.  توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين والثقة  •

دارة التمريض •  . القدرة على تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ل لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال.  •
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 مشرفة التمريض: بطاقة توصيف وظيفي: 4

 

 اسم الوظيفة:   .1

 مشرفة التمريض  

 

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

  التمريض للأعمال ال دارية بالمستشفىوكيلة مديرة خدمات يخضع ل شرا :   •

 رؤساء الأقسام يشر  على:  •

   علاقات العمل:  •

 مشرفات الأدوار والوحدات المختلفة  -

 رؤساء الأقسام والممرضات بالأقسام المختلفة  -

 

 الغرل الأساسى من الوظيفة:   .4

 تخطيط وتوزيع وتنس يق العمل بين أأفراد هيئة التمريض فى الأقسام التابعة لها  

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

آمنة ونظيفة ومريحة   • تقوم بتطبيق أأنظمة مكافحة العدوى والسلامة بالأقسام التابعة لها لتوفير بيئة أ

 للمرضى والعاملين  

 تقوم بمتابعة تنفيذ برامج  ضمان الجودة بالأقسام التابعة لها   •

 ام التابعة لهاتقوم بتنظيم و تنس يق وتوزيع العمل بين أأفراد هيئة التمريض في الأقس •
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دارة الخدمات التمريضية بالمستشفى في تقدير  صرتياجات  • تقوم بالشترا  مع وكيلة أأو مديرة ا 

 اللازمة لأقسامها من أأفراد وتجهيزات كماً ونوعاً.

 تقوم بالمتابعة الدورية لمهوفات الأقسام التابعة لها والتعر  علي أأس باب الفروق و ختلافات •

 . املأداء أأصرسن بالأقس

 

عداد جداول النوبتجيات والسهر والراحات بالأقسام التابعة لها وتعتمدها من وكيلة أأو مديرة   • تقوم با 

 خدمات التمريض بالمستشفى

 تقوم بال شرا  اليومي على تنفيذ الأعمال التمريضية بالأقسام التابعة لها. •

المنقولت وال شرا     تقوم بالمساعدة في  تدريب أأفراد هيئة التمريض وخصوصا المس تجدات أأو  •

 على تدريب طالبات التمريض والمشاركة في عمل خطة توزيع الطالبات بهأقسامها.

عداد تقريراً يومياً عن حال المرضى والمشهكل التي تعترل العمل التمريضي بالأقسام التابعة   • تقوم با 

 لها ورفعها لرئيسها المباشر ومتابعة تنفيذ الملاصرظات. 

أأداء الممرضات بالأقسام التابعة لها ويلخذ برأأيها عند وضع التقارير السرية لأفراد هيئة  تقوم بتقييم   •

 التمريض بالأقسام التابعة لها.

ليها من أأعمال مماثلة. •  تقوم بما يس ند ا 

 

    الحد الأدنى من الملهلات: .6

 بكالوريوس التمريض

 

 

 

 

   الخبرة العملية:  .7
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س نوات متصلة منها س نتين على الأقل   5-3المستشفيات مده ل تقل عن  خبرة في العمل التمريضي في  

دارية أأو ا شرافية.   في وظيفة ا 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 توافر  الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية   •

 توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين والثقة بالنفس والآخرين  •

دارة التمريض القدرة على تطب  •  يق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال  •
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 رئيسة القسم / الوحدة : بطاقة توصيف وظيفي : 5

 

   اسم الوظيفة:  .1

 رئيسة القسم / الوحدة 

 

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

   مشرفة التمريضيخضع ل شرا :   •

 ممرضات القسم أأو الوحدة التى تعمل بهايشر  على:  •

   علاقات العمل: •

 مشرفات الأدوار والوحدات المختلفة  -

 رؤساء الأقسام والممرضات بالأقسام المختلفة  -

 

   الغرل الأساسي من الوظيفة: .4

 الممرضات بالقسم أأو الوحدة ال شرا  الفني وال داري على 

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

تقوم بال شرا  الفر وال دارى على أأفراد هيئة التمريض بالقسم أأو الوحدة وكذلك أأفراد الفئات   •

 المعاونة.

 تقوم بتوزيع الأعمال التمريضية على الممرضات وطالبات التمريض صرسب خطة العمل الموضوعة.  •
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المرضى بالأقسام المختلفة التابعة لها وتقدير اصرتياجاتهم وال شرا  على تنفيذ  تقوم بالمرور على   •

 خطة العمل التمريضي. 

آمنة ونظيفة ومريحة للمرضى والعاملين.  •  تقوم بتطبيق أأنظمة مكافحة العدوى والسلامة لتوفير بيئة أ

 تقوم بال شرا  على تنفيذ برامج  ضمان الجودة بالوحدة.  •

ا • وتوفير  بتجهيز  أأو تقوم  بالقسم  التمريضية  الخدمات  لتنفيذ  اللازمة  والأجهزة  وال لت  لأدوات 

 بالوحدة وكتابة الطلبيات ومتابعة صرفها والتبليغ عن النقص أأو ال صلاحات.

رسالها ا لى المعمل المختص ومتابعة النتائج وتبليغها   • تقوم بال شرا  على جمع العينات من المرضى وا 

 للطبيب.

 رية  لمهوفات القسم أأوالوحدة والتعر  علي أأس باب الفروق و ختلافات. تقوم بالمتابعة الدو  •

 تقوم بال شرا  على الحضور و نها  في القسم أأوالوحدة ومتابعة تنفيذ ال جراءات ال دارية.  •

تقوم بال شرا  على نظافة القسم والتبليغ عن الأعطال وفحص المهمات وال لت والأدوات للتهأكد  •

 صلاصريتها.من 

تقوم بكتابة تقرير يومي عن حال المرضى في القسم وخصوصا الحالت الجديدة والحرجة والعمليات   •

فترة   التقرير عن  كتابة  التمريض لس تكمال  ويسليم  لمشرفة  المرضى  أأصروال  دفتر  والوفيات في 

ديرة التمريض في  الوردية )النوبتيجية( ومنها لمشرفة التمريض عن فترة السهر ويسليم  لوكيلة أأوم

 صباح اليوم التالي  

العلاج  • وطلبيات  والتغذية  المرضى  قالة  وكتابة  يوميا   والمشغول  الخالية  الأسرة  تقوم بحه 

 والمس تهلك واستيفاء بيانات خروج  المرضى ويسليمها لمكتب المستشفى.

ليها من أأعمال مماثلة. •  تقوم بما يس ند ا 

 

 

   الحد الأدنى من الملهلات: .6
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 بكالوريوس التمريض

 

   الخبرة العملية:  .7

س نوات متصلة منها س نتين على الأقل   5-3خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات مده ل تقل عن  

دارية أأو ا شرافية   في وظيفة ا 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية.   •

 توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين والثقة بالنفس والآخرين.  •

دارة التمريض. •  القدرة على تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 ادئ القيادة والتصال الفعال. ال لمام بمب •
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 أأخصائية تمريض :  بطاقة توصيف وظيفي : 6

 

   اسم الوظيفة:  .1

 أأخصائية تمريض 

 

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 رئيسة القسم أأو الوحدة يخضع ل شرا :   •

 فنيات التمريض يشر  على:  •

 بالأقسام المختلفة رؤساء الأقسام والممرضات  علاقات العمل:  •

 

 الغرل الأساسي من الوظيفة:   .4

 تقوم بوضع وتنفيذ الخطة التمريضية للمرضى 

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

آمنة ونظيفة   • تقوم بتطبيق أأنظمة مكافحة العدوى والسلامة في القسم الذي تعمل ب  لتوفير بيئة أ

 ومريحة للمرضى والعاملين. 

 الذي تعمل ب .  تقوم بتنفيذ برامج ضمان الجودة بالقسم •

تقوم بتقدير اصرتياجات المرضى من الخدمات التمريضية صرسب حال كل منهم ووضع خطة العمل   •

 التمريضي وتنفيذها بمعاونة فنيات التمريض. 



 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا -الطب البشري لكلية  الوظيفيالتوصيف 

 

 جامعة مصر للعلوم والتكنولوجيا –الطب البشري كلية   –وحدة ضمان الجودة 
 

155 

تقوم بتحديد اصرتياجات المرضى التي تقوم برعايتهم من التجهيزات والمهمات اللازمة لتنفيذ الأعمال  •

 على توفيرها والتبليغ عن النقص أأو الأعطال.التمريضية أأو الطبية والعمل 

تقوم بالمرور مع الأطباء و التبليغ عن العلامات والأعرال غير الطبيعية ومتابعة تنفيذ ملاصرظات  •

 الأطباء. 

تقوم بتسجيل جميع الأعمال التمريضية التي تقوم بها وملاصرظاتها على المرضى المس ئول عنهم في  •

دفاتر الأصروال صرسب تعليمات المستشفى وتقديم ال صرصائيات    تذاكر المرضى أأو في سجلات أأو 

 والبيانات الدورية لرئيسة القسم أأو الوحدة أأو المشرفة.

 تقوم بالمساعدة في  تدريب المس تجدات والمنقولت من هيئة التمريض وكذلك طالبات التمريض. •

كيفية مواصلة علاج  بعد تقوم بتنفيذ اجراءات خروج المريض واعطائ  ال رشادات اللازمة عن   •

خروج  من المستشفى خاصة فى حالت الأمرال المزمنة أأو التى تحتاج ا لى فترات متابعة طويلة 

0 

ليها من أأعمال أأخرى مماثلة •  0تقوم بما يس ند ا 

 

   الحد الأدنى من الملهلات: .6

 بكالوريوس التمريض

 

   الخبرة العملية:  .7

 خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات  -

 يفضل من له خبرة سابقة في هذا العمل -

 الحصول على دورات تدريبية مناس بة  -

 

 

   المعار  والقدرات:  .8
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 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية.  •

 وبالآخرين. توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين والثقة بالنفس  •

دارة التمريض. •  القدرة على تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال.  •
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 فني تمريض :  بطاقة توصيف وظيفي : 7

 

 اسم الوظيفة:  .1

   فني تمريض   

   :القسم  .2

دارة خدمات   التمريضا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 رئيسة تمريض القسميخضع ل شرا :   •

 الفئات المعاونة يشر  على:  •

 رئيسات الأقسام والممرضات بالأقسام المختلفة  علاقات العمل:  •

 

 الغرل الأساسى من الوظيفة:  .4

 تنفيذ الأعمال التمريضية الأساس ية للمرضى المس ئول عنهم 

 

 - والمس ئوليات: المهام  .5

 تقوم بتنفيذ الأعمال التمريضية الأساس ية للمرضى المس ئول عنهم. •

 تقوم بتنفيذ العلاج بهأنواع  المختلفة صرسب تعليمات الطبيب. •

تقوم بعمل الغيارات على الجروح البس يطة أأو العمليات الصغرى تحت ا شرا  أأخصائية التمريض   •

 أأو رئيسة القسم/ الوحدة.

 المس ئول عنهم والتبليغ عن أأية أأعرال أأو علامات غير طبيعية تظهر عليهم  تقوم بملاصرظة المرضي •

 أأثناء الوردية لرئيس تها المباشرة. 
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رسالها ا لى المعامل للتحليل صرسب تعليمات   • تقوم  مع عينات الدم والبول والبراز من المرضى وا 

 الطبيب. 

عداد وتعقيم الأدوات وال لت اللازمة لتنفيذ ا •  لأعمال التمريضية أأو الجراصرية. تقوم بتجهيز وا 

المرضى   • اس تقبال  حال  المستشفى وخصوصا في  تعليمات  وتنفيذ  الجدد  المرضى  باس تقبال  تقوم 

 المصابين في صروادث أأو الحالت المرضية الشديدة. 

أأو دفاتر   • أأو في سجلات  المريض  تقوم بها في تذكرة  التي  التمريضية  الأعمال  تقوم بتسجيل جميع 

 عليمات المستشفى.الأصروال صرسب ت

عطائ  ال رشادات اللازمة عن كيفية مواصلة علاج   خارج   • جراءات خروج المريض وا  تقوم بتنفيذ ا 

 القسم/ الوحدة خصوصا في حالت الأمرال المزمنة أأو التي تحتاج ا لى فترة متابعة طويلة. 

 تقوم بمساعدة الطبيب في تنفيذ بعض ال جراءات الطبية. •

آمنة ونظيفة  تقوم بتطبيق   • أأنظمة مكافحة العدوى والسلامة في القسم الذي تعمل ب  لتوفير بيئة أ

 ومريحة للمرضى والعاملين. 

 تقوم بتطبيق برامج ضمان الجودة بالقسم الذي تعمل ب .  •

 

 تقوم بالمساعدة في تدريب طالبات التمريض على الأعمال المحددة لهن تحت ا شرا  رئيس تها المباشرة.  •

ليها من أأعمال مماثلة. تقوم بما يس ند •  ا 

 

   الحد الأدنى من الملهلات: .6

 دبلوم فر تمريض )خريجات المعاهد الفنية الصحية والمدارس الفنية للتمريض (

 

   الخبرة العملية:  .7

 خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات
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   المعار  والقدرات:  .8

تقان المبادئ الأساس ية للرعاية التمريضية.  •  ا 

تقان مبادئ التصال الفعال   •  ا 
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داري خدمات طبية : بطاقة توصيف وظيفي : 8  مساعد ا 

 

   اسم الوظيفة:  .1

داري خدمات طبية    مساعد ا 

 

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 رئيسة تمريض القسميخضع ل شرا :   •

 ل تقوم بال شرا  على أأحديشر  على:  •

 تمريض القسم، الممرضات رئيسة  علاقات العمل:  •

 

 الغرل الأساسى من الوظيفة:    .4

القيام بالعمال  دارية و المخزنية و الفندقية التي يشغل وقت الممرضة و تمثل عبئا كبيرا عليها يعوق 

آدائها التمريض .  كفاءة أ

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

 رئيس تها المباشرة. تقوم بالعمال  دارية و المخزنية والفندقية التي تكلفها بها  •

 تقوم بنقل المرضى لوحدات العلاج باس تخدام الكرسي المتحر  أأو مساعدتهم على المشي.  •

عداد وتنظيف وحدة المريض ويشمل ذلك فرش الأسرة بهأنواعها. •  تقوم با 

ليها من أأعمال أأخرى مماثلة.  •  تقوم بما يس ند ا 
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   الحد الأدنى من الملهلات: .6

يعادله و الحصول على  دورة تدريبية في التمريض للالمام بالمجالت المختلفة للتمريض  دبلوم  تجارة أأو ما 

 و ليس لممارسة التمريض .

 

 الخبرة العملية:   .7

 ل يوجد

 

   المعار  والقدرات:  .8

 ال لمام بالأعمال المخزنية و ال دارية و الفندقية و المجالت المختلفة للتمريض . •

 التصال الفعال . ال لمام بمبادئ  •
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 منسقة التحكم في العدوى: بطاقة توصيف وظيفي: 9

 

   ا سم الوظيفة:  .1

 منسقة التحكم في العدوى 

    

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 مديرة خدمات التمريضيخضع ل شرا :   •

 ل تقوم بال شرا  على أأحديشر  على:  •

 مديرة الخدمات التمريضية، رؤساء الأقسام   علاقات العمل:  •

 

 الغرل الأساسى من الوظيفة:    .4

 تخطيط وتنفيذ ومتابعة برامج التحكم فى العدوى فى المستشفى.  

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

جراءات تنفيذ أأساليب التحكم في العدوى الخاصة بالمرضى والعاملين  • تقوم بالمرور اليومي لمتابعة ا 

 والأنشطة التمريضية المختلفة. 

جراءات التحكم في العدوى.  • عطاء ال رشادات للعاملين بالمستشفى أأثناء تطبيق ا   تقوم با 

جراءات العزل السليمة مع مرضى العزل.  •  تقوم بمتابعة تنفيذ ا 
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تقوم بعمل مسحاً دوريًا شاملًا للمرضى والعاملين وبيئة المستشفى لجمع المعلومات اللازمة التي   •

 اعد في التعر  على أأداء وجدية تطبيق س ياسة التحكم في العدوى. يس

جراءات التحكم في العدوى مع العاملين بالمستشفى أأثناء مرورها اليومي على الأقسام   • تقوم بمناقشة ا 

 للتعر  على المعوقات من خلال التصال الدائم بكل مشرفات ورؤساء الأقسام. 

ت العدوى بالمستشفى ووضع التوصيات والخطط المناس بة تقوم  مع وتحليل المعلومات عن مسببا •

 للتغلب عليها. 

مس توى   • على  العدوى  في  بالتحكم  الخاصة  والمعلومات  التقارير  عداد  وا  السجلات  بحفظ  تقوم 

 المستشفى.

البيئة  تقوم   • التعقيم والتطهير ونظافة  بتطبيق الملشرات و ختبارات الخاصة بالتهأكد من كفاءة 

 دوريا. 

 دريب العاملين دوريا على أأسس وأأساليب التحكم في العدوى وطرق تطبيقها. تقوم بت •

دارة خدمات التمريض. • عداد وتقديم تقريراً أأس بوعياً لمديرة ا   تقوم با 

 تقوم بالمشاركة في اجتماع لجنة التحكم في العدوى على مس توى المستشفى. •

العدوى للتعر  على احدث التقنيات تقوم بالمشاركة في الدورات والملتمرات الخاصة بالتحكم في   •

 والأساليب في هذا المجال. 

ليها من أأعمال مماثلة. •  تقوم بما يس ند ا 

 

تقوم بالشترا  في وضع البرنامج التدريبي للممرضات والعاملين والتدريب والتوعية ببرنامج مكافحة  •

مع فريق مكافحة العدوى    العدوى بالمستشفى للعاملين والمترددين والزوار والبيئة المحيطة بالشترا 

 بالمنشهأة الصحية التي تعمل بها. 

 

    الحد الأدنى من الملهلات: .6
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 بكالوريوس التمريض 

 

   الخبرة العملية:  .7

 خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات مده ل تقل عن س نتين 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 اتمام دورات متخصصة في التحكم في العدوى  •

 القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية. توافر  الصفات  •

 توافر الصفات ال نسانية  مثل الكياسة  واحترام الذات والآخرين والثقة بالنفس والآخرين.  •

دارة التمريض. •  القدرة على تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 والتصال الفعال. ال لمام بمبادئ القيادة  •
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 منسقة ضمان الجودة :  بطاقة توصيف وظيفي : 10

 

 اسم الوظيفة:  .1

   منسقة ضمان الجودة 

 

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 مديرة خدمات التمريضيخضع ل شرا :   •

 ل تقوم بال شرا  على أأحديشر  على:  •

   التمريضية، رؤساء الأقساممديرة الخدمات  علاقات العمل:   •

 

 الغرل الأساسي من الوظيفة:    .4

 تخطيط وتنفيذ ومتابعة برنامج تحسين جودة الخدمات التمريضية -

 شترا  في النشاط التدريبي لضمان الجودة تجهيز و  -

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

 تقوم بدعم وتنفيذ معايير أأداء الخدمات التمريضية والعمل على نشرها. •

 بتخطيط وتنفيذ ومتابعة برنامج تحسين جودة الخدمات التمريضية. تقوم  •

 تقوم بالمشاركة في لجنة ضمان الجودة بالمستشفى والعمل على حل مشهكل الجودة.  •
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ر  • مع  بالتنس يق  للممرضات  والوظيفية  الفنية  المهارات  تنمية  في  المساهمة  مس ئولية  ساء  ؤتتولي 

 جودة الرعاية التمريضية. الأقسام أأو الوحدات والمشرفات لرفع مس توى

عداد التقارير الخاصة عن ضمان الجودة بالشترا  مع مديرة التمريض. •  تقوم با 

ليها من أأعمال مماثلة. •  تقوم بما يس ند ا 

 

 

    الحد الأدنى من الملهلات: .6

 بكالوريوس التمريض

 

   الخبرة العملية:  .7

 س نتين خبرة في العمل التمريضي في المستشفيات مدة ل تقل عن 

 

   المعار  والقدرات:  .8

 اتمام دورات متخصصة في مبادئ الجودة وتحسين  داء •

 من الملمنين والمهتمين بضمان الجودة    •

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية.  •

 توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين والثقة بالنفس وبالآخرين.  •

دارة التمريض.القدرة على  •  تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال.  •
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 منسقة التعليم أأثناء الخدمة :  بطاقة توصيف وظيفي : 11

 

   اسم الوظيفة:  .1

     منسقة التعليم أأثناء الخدمة 

 

   :القسم  .2

دارة خدمات التمريض  ا 

 

 العلاقات التنظيمية:  .3

 مديرة خدمات التمريضيخضع ل شرا :   •

 ل تقوم بال شرا  على أأحديشر  على:  •

   مديرة الخدمات التمريضية، رؤساء الأقسام  علاقات العمل:  •

 

 الغرل الأساسي من الوظيفة:  .4

 تقوم بتخطيط وتنفيذ وتقييم نشاطات التعليم المس تمر للعاملين بالمستشفى 

 

 - المهام والمس ئوليات:  .5

 تقوم بمعالجة المشهكل المتصلة بالأمور ذات الطبيعة التعليمية.  •

 تقوم بحفظ السجلات وقاعدة البيانات الخاصة بالتعليم أأثناء الخدمة. •

 تعليمية بالمستشفى. تقوم بعمل تقييماً يومياً لكافة البرامج ال  •

 تقوم بال علان عن برامج التعليم أأثناء الخدمة قبل موعد بدئها بوقت كا . •

 تقوم بتنس يق تدريب طالبات مدارس التمريض بالمستشفى   •
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تقوم بتحديد المحتوى الملائم والنشاطات المناس بة للبرامج التدريبية لجميع مس تويات العاملين في مجال  •

 التمريض. 

أأهدا  تقوم   • التعليمية والتدريبية ووضع  التمريض  أأفراد هيئة  اصرتياجات  عن  مس تمراً  تقييماً  جراء  با 

 س نوية للتعليم التمريضي في المستشفى.

دارة الميزانية الخاصة بالتعليم أأثناء الخدمة لهيئة التمريض بالمستشفى.  • عداد وتقديم وا   تقوم با 

 لتدريب أأثناء الخدمة.تقوم باعتماد كافة طلبات ومس تلزمات التعليم وا •

 

موضوعة  • ا رشادية  لقواعد  وفقا  الخدمة  أأثناء  التعليم  جراءات  وا  س ياسات  ومراجعة  عداد  با  تقوم 

 بالتعاون مع مديرة التمريض. 

عداد وتنس يق وتنفيذ وتقييم البرامج التعليمية المتصلة بنظم المعلومات وذلك بالتعاون مع مديرة   • تقوم با 

 التمريض. 

 بمتابعة ا صدار الكتيبات الخاصة بالتعليم أأثناء الخدمة بصورة مهنية سليمة. تقوم  •

 تقوم بتقييم تهأثير التعليم أأثناء الخدمة على تحسين جودة الرعاية الصحية. •

ليها من أأعمال مماثلة. •  تقوم بما يس ند ا 

 

   الحد الأدنى من الملهلات: .6

 بكالوريوس التمريض

 

 

 

   الخبرة العملية:  .7

 التمريضي في المستشفيات مده ل تقل عن س نتين  خبرة في العمل
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   المعار  والقدرات:  .8

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المس ئولية.  •

 توافر الصفات ال نسانية مثل الكياسة واحترام الذات والآخرين والثقة بالنفس وبالآخرين.  •

دارة  •  التمريض.القدرة على تطبيق مبادئ ووظائف ال دارة وربطها با 

 ال لمام بالقوانين والقواعد المنظمة ل دارة التمريض.  •

 ال لمام بمبادئ القيادة والتصال الفعال.  •
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 ساس ية تفاصيل أأ 

  المســمى الاااوظيفي 

  الااارئيااااااااس المباشاااار 

  المساااااااااااار الوظيفااااااي 

 

 الهد  العام للوظيفة  

 

 

 

 

 

 الملهلات والخبرة 

  الملهلات 

  الخباااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااارات 

 مواصفات شاغل الوظيفة 

 الصفات الجسمانية 
 

  المواصفات الشخصية 

 

 

 المهام والمس ئوليات 

1  

2  

3  

4  

 نموذج بطاقة وصف وظيفى
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