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 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

الرسمية في العدد رقم  الجريدةالصادر في  2013( لسنة 15من نظام رقم ) إلى المادة السادسة استناداً

)نظام الموظفين في جامعة العلوم الإسلامية العالمية( التي تنص على ما يلي:  28/2/2013( بتاريخ 5209)

اداتها يمسميات الوظائف ومجموعاتها ومؤهلات وشروط أشغالها ودرجاتها ورواتبها وز د(: تحد6المادة )

 السنوية بموجب جدول تصنيف الوظائف الذي يصدره المجلس لهذه الغاية.

 

وفي إطار السعي المستمر من جامعة العلوم الإسلامية العالمية لتطوير برامج عملها وضمان جودة 

الجامعة وتحقيق رسالتها العلمية، فإنّ بادرة على النهوض قإنجازاتها، ووضع جهودها في أطر تنظيمية مؤسسية 

للوظائف الأكاديمية والإدارية والمهنية والفنية والخدمية التي تقوم بها  الجامعة تقدم في هذا الكتاب وصفاًرة إدا

 عة ودوائرها المختلفة، مع تحديد مهام كل وظيفة من هذه الوظائف والمؤهلات المطلوبة لكل منها.مأجهزة الجا

 

لًا ومرشداً في الوقت الراهن لتقييم كل وظيفة وتأمل الجامعة في أن تكون هذه المواصفات والشروط دلي

والإنتاجية وضمان لتحسين الأداء وسبيلًا في الجامعة وكل موظف ومعياراً لوضع كل موظف في مكانه المناسب 

 ة والدقة.لجودا

 

سعيها إلى تطوير هذه المواصفات وتحديد المؤهلات المناسبة لكل  -بمشيئة الله–وستواصل الجامعة 

ع الجامعة في تطوير مجالات التعليم وخدمة المجتمع التي ائف، جنباً إلى جنب في موازاة توسّالوظوظيفة من 

 تنهض بها.

 

آملين أن تلتزم الإدارات المختلفة في الجامعة والمسؤولين في مختلف مواقعهم بحدود هذه المواصفات 

 .والمؤهلات، تحقيقاً للأمانة والعدالة وتوفير شروط الإتقان والنجاح

 
 

 
 والله ولي التوفيق

 
 
 

 رئيس الجامعة
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 التــرميــز الــوظيفـــي
 

 

 : ـ  ةوظـائـف الأكـاديميـالـأولاً : 
 

 

 
 التسـلسـل

 
 مسمـى الـوظيفـة

 
الـرمـز 
 الـوظيفـي

رقـم 
 الصفحـة

 7 01-01 رئيـس الجـامعـة  1

 8 01-02 نـائـب رئيـس الجـامعـة 2

 9 01-03 الأكـاديميـة شـؤون لنـائـب رئيـس الجـامعـة ل 3

 10 01-04 نـائـب رئيـس الجـامعـة للشـؤون الإداريـة  4

 11 01-15 العميـد 5

 12 01-16 العميد )الدراسات العليا( 6

 13 01-17 العميد / )للعمادات / البحث العلمي ، شؤون الطلبة(    7

 14 01-20 مـديـر المعهـد 8

 15 01-28 مـديـر مـركـز أكـاديمـي 9

 16 01-30 نـائـب العميـد  10

 17 01-40 مسـاعـد العميـد  11

 18 01-50 الأكـاديمـيرئيـس القسـم  12
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 ثـانيـاً : الـوظـائـف الإداريـة : ـ 

 
 

 
 التسـلسـل

 
 مسمـى الـوظيفـة

 
 الـرمـز الـوظيفـي

 
 رقـم الصفحـة

 19 02-01 مستشـار رئيس الجامعة 1

 20 02-04 خدمي مـركـزـر مـدي 2

 21 02-05 إداريـةمـديـر دائـرة  3

 22 02-25 مسـاعـد مـديـرالدائرة 4

 23 02-30 رئيـس شعبـة  5

 24 02-44 رئيـس ديـوان  6

 25 02-45 عـام/ إداري  7

 26 02-46 إداري / ديوان 8

 27 02-47 تسجيـلقبـول و إداري /  9

 28 02-48 داخليـةإداري / رقـابـة  10

 29 02-49 إداري / مـوارد بشـريـة 11

 30 02-50 إداري / مكتبـة 12

 31 02-51 إداري / عـلاقـات عـامـة 13

 32 02-52 إداري / شـؤون قـانـونيـة 14

 33 02-55 إداري / عطـاءات  15

 34 02-56 إداري / لـوازم 16

 35 02-57 إداري / نشـاط طـلابـي 17

 36 02-58 ري / خدمات طلابيةإدا 18

 37 02-59 ترجمةإداري /  19

 38 02-60 تحرير إداري /  20

 39 02-70  كـاتـب 21

 40 02-72 كاتب / ديوان 22

 41 02-73 قبول وتسجيل  كاتب / 23

 42 02-74 وارد بشريةكاتب / م 24

 43 02-75 كاتب / مكتبة 25

 44 02-76 علاقات عامة كاتب / 26

 45 02-77 عطـاءات  كاتب / 27

 46 02-78 كاتب / لــوازم 28

 47 02-79 كاتب / مالية 29

 48 02-80 أمين مستودع  30

 49 02-81 مساعد أمين مستودع 31

 50 02-82 طابعة سكرتيرة / 32



 

4 

 
 الـوظـائـف المهنيـة : ـ: ثـالثـاً 

 
 

 
 التسـلسـل

 
 مسمـى الـوظيفـة

 
 الـرمـز الـوظيفـي

 
 الصفحـة رقـم

 51 03-01 طبيـب 1

 52 03-02 صيـدلـي 2

 53 03-03 مهنـدس 3

 54 03-04 ممـرض 4

 55 03-05 محـاسـب 5

 56 03-10 مساعد مهن / صيدلي  6

 57 03-11 مشـارك مساعد مهني / ممرض 7

 58 03-13 مساعد مهن هندسية / رسام معماري 8

 59 03-14 مساعد مهن هندسية / مساح 9

 60 03-15 ساعد مهن هندسية / حاسب كمياتم 10

 61 03-16 مساعد مهن هندسية / مراقب ابنية 11

 62 03-17 فني اتصالات مساعد مهن / 12
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 -:الفنيـة وظائف ال:  عـاً برا
 

 
 التسـلسـل

 
 مسمـى الـوظيفـة

 
 الـرمـز الـوظيفـي

 
 رقـم الصفحـة

 63 04-01 محـلل نظـم  1

 64 04-02 مبـرمـج 2

 65 04-06 مساعد مبرمج حاسوب 3

 66 04-07 دخال معلوماتإ/  حـاسـوب  فني 4

 67 04-08 تشغيل حاسوب اختصاصي 5

 68 04-09 زليج اختصاصي خط ،حفر خشب ،نحاس، جبص، 6

 69 04-10 زليج حرفي / خط ،حفر خشب ،نحاس، جبص، 7

 70 04-11 قيـم ورشـة   8

 71 04-15 مختبـر قيـم 9

 72 04-20 قـاعـدة بيـانـات سـؤولم 10

 73 04-23 تدريس حـاسـوبقيـم مختبـر  11

 74 04-25 تـدريـب ، خـدمـي حـاسـوبقيـم مختبـر  12

 75 04-26 مسـاعـد فنـي / مختبـرات  13

 76 04-29 مساعد فنـي / اتصـالات  14

 77 04-30 مساعد فنـي / زراعـي 
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 الـوظـائـف الخـدميـة : ـ  : خـامسـاً 

 

 رقـم الصفحـة الـرمـز الـوظيفـي مسمـى الـوظيفـة التسـلسـل

 78 05-01 مشـرف أمـن  1

 79 05-02 مشـرف مبنى  2

 80 05-03 مشـرف نظـافـة  3

 81 05-04 مشـرف سلامة عـامـة  4

 82 05-07 مـوظف أمـن 5

 83 05-08 مـراقـب / مـلاعـب 6

 84 05-09 كتـب عـامـل م 7

 85 05-10 عـــامــل  8

 86 05-12 حـرفـي 9

 87 05-13 عــامــل نظــافــة  10

 88 05-15 حـرفـي قيـادة المركبات والـدراجـات 11

 89 05-17 تصـويـر  حـرفـي 12

 90 05-20  يمسـاعـد حـرفـ 13
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 الــرمــز     
 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -ــة:الـمـجـمــــــوعــــــــــــ

 01  رئيــس الجـامعـة  -مسمى الوظيفة:
 01-01   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات :    
 

 امعة مسؤو  ع  ددار  ؤؤو  الجامعة   وتووى  اللاحييات الي  ضمم  يس  ير  العم  ي  الجامعة رئيس الج   
 

 .وفق أيكام قانو  جامعة العلوم الإياحمية العالمية والأنظمة اللادر  بمقوماه وأتة ضعليمات أخرى    
  -الجامعة بصورة خاصة المسؤوليات والصلاحيات التالية :  يمارس رئيس   
 

 ة بما لا توعارض مع وضوقيع العقود نيابة ع  الجامع . تمثي  الجامعة ي  صاحتها بكافة السلطات والهيئات والأؤخاص 1  
 

 أي م  نوابه أو العمداء أو المدترت  ويجوز له أ  تفوض كاحً أو جزءاً م  هذه اللاحييات دى   القانو  والأنظمة       
        

 . ي  الجامعة ك  ي  نطاق وظيفوه على أ  تكو  الوفوتض خطياً ومحدداً        
 

 يحقق غاتات الجامعة وأهدافها . اارتة والمالية وغر ها بموالإد الأكاديمية. ددار  ؤؤو  الجامعة  2  
 

 اللادر  بموجبه .  والقرارات . ضنفيذ قانو  الجامعة والأنظمة 3  
 

 . رئاية مجلس الجامعة ومجلس العمداء والدعو  دى  اجوماعاتهما وضنظيم ؤؤونهما .  4  
  
 ورفعه دى  مجلس الأمناء .  وهناقشلملس الجامعة . دعداد مشروع موازنة الجامعة السنوي وضقديمه دى  مج 5  

 

 . ضنفيذ موازنة الجامعة   ودصدار أوامر اللرف الخاصة بالملروفات الجامعية وفقاً للأنظمة المالية .  6  
 

 .ؤو  الجامعة ونشاطاتها المخولفة مناء ي  نهاتة ك  ينة جامعية ع  ؤالأ. ضقديم ضقرتر دى  مجلس  7  
 

        

 -:  ةـاحت العلميـــؤهــــــالم
 

 رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها .       
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 02  رئيــس الجـامعـة نائب  -مسمى الوظيفة:
 01-02   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

  -  نائب رئيس الجامعة تقوم بالمهام الوالية : إبالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس ف    
 

  . ويسب ضفوتض رئيس الجامعة القـوانين والأنظمـة . تقوم بالأعما  واللاحييات الي  تكلف بها بموجب  1 
        

  .الرئيس ويمارس جميع صاحيياضه ي  يا  خلو منلبه أو غيابه  . تقوم مقام 2  
        

 

 -:  ةالمـــؤهــاحت المطلـوبــ
 

 

 رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها .    
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 03  للشؤو  الأكاديميةرئيــس الجـامعـة نائب  -ى الوظيفة:مسم

 01-03   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات :  
 بالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس فإ  نائب رئيس الجامعة للشؤو  الأكاديمية تقوم بالمهام الوالية :   
 

   ف العام على كافة الأمور الموعلقة بالشؤو  الأكاديمية ي  الجامعة بما فيها الخطط الدرايية للبرامج الإؤرا .  1 
 طيها الجامعة وبرامج الاضلا  مع المجومع المحلي . غالأكاديمية الي  ض       

 . سية الفللي ودقراره بما تمم  يس  ير  العملية الودرت عداد الجدو  الدراييد. الإؤراف على  2 
 .    الكليات المخولفة ي  الجامعة خاصة ي  الجانب الأكاديمي االإؤراف على أعم.  3 
  يوياجات الجامعة م  الهيئة الودرتسية وايوقطابهم وضطوتر قدراتهم والأمور الموعلقة بترقياتهماالإؤراف على تحدتد .  4 
 .  طة الإيتراضيجية المساهمة ي  دعداد خطط الجامعة المخولفة بما فيها الخ.  5
 . . تحدتد الأولوتات الموعلقة بوطوتر البرامج الأكاديمية ي  الجامعة وفق خطة الجامعة الإيتراضيجية  6
 .  الشأ  الأكاديميعة ي  مضقديم المشور  لرئيس الجا.  7
 .  الإؤراف على عملية الوقويم الدوري للبرامج الأكاديمية وضعدت  الخطط الدرايية .  8 
 لية ضروتج البرامج الأكاديمية المخولفة ي  الجامعة وايوقطاب الطلبة . م. المساعد  ي  ع 9 

  . الإؤراف على دعداد الموازنة الوقدترتة للجانب الأكاديمي ي  الجامعة بما فيها موازنات الكليات والمراكز الأكاديمية  10
 المخولفة .        
 لجامعية الدائمة والمؤقوه الي  ضوطلبها طبيعة العم  . . المشاركة ي  المجالس واللجا  ا 11
 لبرامج الأكاديمية ي  الجامعة م  الجهات الأكاديمية لة عوماد الموخللالا ة الحلو  على ؤهاد . الإؤراف على عملي 12
 والمهنية والمحلية والعالمية .         
 . أي أعما  أخرى تكلفه بها رئيس الجامعة .   13

 

 -هــاحت المطلـوبــة : المـــؤ 
 

 فقاً لقانو  الجامعة وأنظموها . رضبة الأيواذتة و    
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 04  للشؤو  الإدارتةرئيــس الجـامعـة نائب  -مسمى الوظيفة:
 01-04   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  -بالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس فإ  نائب رئيس الجامعة للشؤو  الإدارتة تقوم بالمهام الوالية :  
 

 الإؤراف العام على كافة الأمور الموعلقة بالشؤو  الإدارتة والمالية ي  الجامعة  .  .  1
 قوه الي  ضقوميها طبيعة العم  بما فيها مجلس العمداء ومجلس ؤ ة ي  مجالس الجامعة واللجا  الدائمة والم. المشارك 2 

 الجامعة       
 .  المادتة والبشرتةاجات ييوالاالإدارتة ي  الجامعة وتحدتد والمراكز ائر و الإؤراف على أعما  الد.  3 
 .  شؤونهم الإدارتة والمالية ر قدراتهم والأمور الموعلقة بوضطوت عملية ايوقطاب الموظفينالإؤراف على .  4 
 . يتراضيجية ي  الجامعة وفق خطة الجامعة الاية مالخدمات الإدارتة والخد. تحدتد الأولوتات الموعلقة بوطوتر  5 
 .  يتراضيجية الاالجامعة طة طط الجامعة المخولفة بما فيها خعداد خدي   شاركةالم.  6 
 .  يو  القماتا الموعلقة بالشأ  الإداري والمالي ي  الجامعة عة مالمشور  لرئيس الجاضقديم .  7 
 . العامة وضلك الخاصة بالدوائر الإدارتة ي  الجامعة  وازنة الجامعةمشروع م . الإؤراف على دعداد 8
 .  الجود  ي  الدوائرعوماد وضطبيق معاتر  المساعد  ي  يلو  الدوائر والأقسام الإدارتة على ؤهادات الا.  9

 . أي أعما  أخرى تكلفه بها رئيس الجامعة .   10
 

  
 

 

 -ـة : المــؤهــاحت المطلـوبـ
 

 رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها .
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 15   دـــــيــمـعـال -مسمى الوظيفة:
 01-15   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  -بالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس فإ  العميد تقوم بالمهام الوالية :  
 

 . ي  الكلية ( بحث وضدرتس دار  الشؤو  الأكاديمية )د . 1
 . وضنفيذها  لكليةي  الكلية بما فيها دعداد الموازنة الوقدترتة لوالأكاديمية  والمالية دارتة الإ ددار  الشؤو  . 2
 . ضما  يس  ير  العم  ي  الكلية. 3
 . كلية ورفع ضوصياضه للجهات العليارئاية مجلس ال.  4
 د .الجامعة ع  ير  العم  ي  العمارفع الوقارتر الشهرتة والدورتة والسنوتة لرئاية .  5
 . تا الطلبة ي  الكلية وي  مشاكلهمموابعة قما.  6
 . يتراضيجيةوضع الخطط المخولفة على مسووى الكلية بما فيها الخطة الا .  7
 .  ضطوتر البرامج الأكاديمية ي  الكلية والعم  على يلولها على ؤهادات الاعوماد والجود .  8
 .  ية والموظفين ي  الكلية تحدتد الايوياجات م  أعماء الهيئة الودرتس .  9

 . (  ضشجيع البحث العلمي ي  الكلية ) م  خاح  المشارتع البحثية ذات اللبغة العامة.  10
 . الإؤراف على عم  الأقسام الأكاديمية والويدات الإدارتة ي  الكلية .  11
 . اعوماد العبء الودرتسي .  12
 .  . أي أعما  أخرى تكلف بها م  رئاية الجامعة 13
 م أداء الإدارتين . يم أداء أعماء هيئة الودرتس وضقيي. ضقي 14

 
 

 -ة : المـــؤهــاحت المطلـوبــ
 

 أ   وي  يالات خاصة  رئيس الجامعةضنسيب م    دلا أنه يجوز بموجب رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها 
   بحيث يمارس جميع أعما  العميد وصاحيياضه وفقاً   عميد الكلية قائماً بأعماأيد أعماء الهيئة الودرتسية المجلس تعين 
 يكام قانو  الجامعة وأنظموها . لأ
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 16   )العميد / كلية الدرايات العليا( -مسمى الوظيفة:

 01-16   -ـــــــزي:الرقم الرمــــــ
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

  -بالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس   فإ  العميد ويسب نطاق عم  الكلية تقوم بالمهام الوالية : 
 

 .   ي  يدود الوعليمات المعمو  بهاوالأكاديمية الإدارتة والمالية  اونشاطاته الكلية . ددار  ؤؤو  1
 . دعداد الخطة المالية وضقديم الووصيات بخلوص ايوياجاتها م  قوى بشرتة ولوازم  . 2
 . دعداد مشروع موازنة الكلية ورفعها دى  الجهات المعنية.  3
  وتحسينه لوحقيق أفم  جود  . ضما  يس  ير  العم  ي  الكلية  . 4
 .  وأنظموها امعة. الاؤتراك ي  المجالس المنلوص عليها ي  قوانين الج 5
 . رفع الوقارتر الشهرتة والدورتة والسنوتة لرئاية الجامعة ع  ير  العم  ي  الكلية .   6
 ه ي  الأمور الموعلقة بالكلية . . الوبايث مع رئيس الجامعة ونواب7
 الموعلقة ضنظيم ؤؤو  الدرايات العليا وضنسيقها مع عمداء الكليات وموابعة ضطبيق الأنظمة والوعليمات  . 8

 بالدرايات العليا .         
 . ما تكلف به م  أعما  أخرى م  قب  رئيس الجامعة .  9
 

 -ؤهــاحت المطلـوبـــة : المــ
 

 . رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها
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 الــرمــز     

 01  ـف الأكـاديميـة () الـوظـائ    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
العميد )للعمادات/البحث العلمي   -مسمى الوظيفة:

  ؤؤو  الطلبة (
 17 

 01-17   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  -الوالية : بالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس   فإ  العميد ويسب نطاق عم  العماد  تقوم بالمهام 

 

 ي  يدود الوعليمات المعمو  بها  . والأكاديمية الإدارتة والمالية  ونشاطاتها لعماد ا. ددار  ؤؤو   1
 . دعداد الخطة المالية وضقديم الووصيات بخلوص ايوياجاتها م  قوى بشرتة ولوازم  . 2
 ات المعنية. . دعداد مشروع موازنة العماد  الي  تووى  رئايوها ورفعها دى  الجه 3
 ضما  يس  ير  العم  ي  العماد  و تحسينه لوحقيق أفم  جود  .  . 4
 .  وأنظموها . الاؤتراك ي  المجالس المنلوص عليها ي  قوانين الجامعة 5
 .  دى  رئاية الجامعة . رفع الوقارتر الشهرتة والدورتة والسنوتة ع  ير  العم  ي  العماد  6
 عة ونوابه ي  الأمور الموعلقة بالعماد  . . الوبايث مع رئيس الجام7
 . ضنفيذ ييايية البحث العلمي ي  الجامعة وضنظيم ؤؤونه .  8
 . الإؤراف على ضنظيم ؤؤو  الطلبة وي  مشاكلهم ودرؤادهم ي  الحالات الي  ضسودعي ذلك . 9

 . ما تكلف به م  أعما  أخرى م  قب  رئيس الجامعة .  10
 

 -بـــة : ؤهــاحت المطلـو المــ
 

رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها   دلا أنه يجوز بموجب ضنسيب م  رئيس الجامعة وي  يالات خاصة أ  تعين 
المجلس أيد أعماء الهيئة الودرتسية قائماً بأعما  عميد بالنيابة   بحيث يمارس جميع أعما  العميد وصاحيياضه وفقاً 

 موها .  لايكام قانو  الجامعة وأنظ
 
 
 
 
 
 
 
 



 

14 

    
 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 20   مدتر المعهد -مسمى الوظيفة:
 01-20   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  -تقوم بالمهام الوالية :  مدتر المعهد  إوضدرتس   فبالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث    

 

 .  ددارضهي تووى  ذالعهد . ددار  الشؤو  الأكاديمية م  بحث وضدرتس ي  الم 1
 

 .  عهدي  الموالمالية ددار  الشؤو  الإدارتة  . 2
 

 وى بشرتة ولوازم . م  ق وضقديم الووصيات بخلوص ايوياجاضه   معهدعداد الخطة الأكاديمية والمالية للد.  3
 

 ورفعها دى  الجهات المعنية .  عهد. دعداد مشروع موازنة الم 4
 

 العبء الودرتسي للعاملين ي  المعهد .  ومادعا.  5
 

 .  عهد. ضما  يس  ير  العم  ي  الم 6
 

 .  وأنظموها الجامعة .  الاؤتراك ي  المجالس المنلوص عليها ي  قوانين 7
 

 ورفع الووصيات دى  الجهات المعنية .  هدع.  رئاية مجلس الم 8
 

 .  عهدي  الأمور الموعلقة بالم ئيس الجامعة ونوابه. الوبايث مع ر  9
 

 .  عوماد والجود  لولك البرامجضطوتر البرامج الي  تقدمها المعهد والحلو  على ؤهادات الا.  10
 

 . ما تكلف به م  أعما  أخرى م  قب  رئيس الجامعة .  11
 

 -احت المطلـوبــة : هـالمـؤ 
 

أ  تعين وي  يالات خاصة رئيس الجامعة  ضنسيب م رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموها   دلا أنه يجوز بموجب 
بالنيابة   بحيث يمارس جميع أعما  العميد وصاحيياضه وفقاً  قائماً بأعما  مدتر المعهدأيد أعماء الهيئة الودرتسية المجلس 

 قانو  الجامعة وأنظموها .   يكاملأ
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 28   مدتر مركز أكاديمي -مسمى الوظيفة:
 01-28   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
   مدتر المركز الأكاديمي تقوم بالمهام الوالية : إكاديمية م  بحث وضدرتس   فدى  الواجبات الأ بالإضافة

 

 ددار  الشؤو  الأكاديمية والإدارتة والمالية ي  المركز . . 1
  
 .  دعداد العبء الودرتسي للعاملين ي  المركز .  2
 

 .  ه وفقاً لقانو  الجامعة وأنظموهاير  العم  في  الإؤراف على العملية الأكاديمية ي  المركز بما تمم  يس . 3
 

 ضطوتر العملية الأكاديمية ي  المركز .  فواد الوعليمية الموطور  بهد. دعداد البرامج والم 4
 

 . دعداد مشروع موازنة المركز وضقديمها دى  مجلس المركز لمناقشوها .  5
 

 وأتة ضقارتر أخرى تطلبها رئيس المجلس ورفعها المركز لس دى  مج. ضقديم الوقارتر الدورتة و السنوته ع  أعما  المركز  6
 

 دى  رئاية الجامعة .      
 
 

 -ة : احت المطلـوبـالمـــؤهـ
 

 خولاص . عمو هيئة ضدرتس يسب الا -

 
 
 
 
 
 



 

16 

    
 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 30   العميد نائب -مسمى الوظيفة:
 01-30   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
   نائب العميد تقوم بالمهام الوالية : إدى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس   ف بالإضافة

 

 . ا دليه عما  والمهام الي  تكلفه بها العميد   وممارية اللاحييات الي  تفوضهالقيام بالأ.  1
 

 .  ارية صاحيياضه عند غيابهممالقيام بأعما  العميد و  . 2
 

 -ة : احت المطلـوبـالمـــؤهـ
 

 . يواذ مساعدأعمو هيئة ضدرتس برضبة أيواذ   أيواذ مشارك   
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 الــرمــز     

 01  ) الـوظـائـف الأكـاديميـة (    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 40   مساعد العميد -مسمى الوظيفة:
 01-40   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

   مساعد العميد تقوم بالمهام الوالية : إدى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس   ف بالإضافة
 

 رية اللاحييات الي  تفوضها دليه . عما  والمهام الي  تكلفه بها العميد   ومما. القيام بالأ 1
 

 .  الإؤراف على الأعما  الإدارتة ي  الكلية  . 2
 

 -المــؤهــاحت المطلـوبــة : 
 

 يواذ مساعد .تس برضبة أيواذ   أيواذ مشارك   أعمو هيئة ضدر 
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 الــرمــز     

 01  لأكـاديميـة () الـوظـائـف ا    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 50   رئيس القسم الأكاديمي -مسمى الوظيفة:
 01-50   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

  -  رئيس القسم الأكاديمي تقوم بالمهام الوالية : إبالإضافة دى  الواجبات الأكاديمية م  بحث وضدرتس   ف 
 

    الأكاديمية والإدارتة ي  القسم. الشؤو .الإؤراف على  1
 

 دارتها م  ييث دعداد جدو  الأعما  وكوابة محاضر اجوماعات القسم ورفع دضنظيم اجوماعات القسم و  . 2
 

 .  اقترايات القسم دى  الجهات المعنية     
 

 .دعداد الوقارتر الموعلقة بالقسم ورفعها دى  عميد الكلية .  3
 

 رؤاد الطلبة وي  مشاكلهم الأكاديمية . د . الإؤراف على عملية 4
 

 .  العم  على ضطوتر البرامج الي  تطريها القسم .  5
 

 . ضشجيع البحث العلمي ي  القسم على ؤك  مجموعات بحثيه وأفراد .  6
 

 . العم  على الحلو  على ؤهادات الاعوماد والجود  لأعما  القسم .  7
 

 ت .آلاوبرات وورش ومسوودعات وأجهز  و القسم م  مخ رافقم. الإؤراف على  8
 

 . دعداد العبء الودرتسي والإؤراف لأعماء هيئة الودرتس فللياً .  9
 

 .. المساهمة ي  دعداد مشروع موازنة القسم  10
 

 . ما تكلف به م  أعما  أخرى م  قب  عميد الكلية . 11
 

 -ؤهــاحت المطلـوبــة : المــ
 

 ضعيين  ي  يالات خاصة تقدرها عميد الكلية ورئيس الجامعةأنه يجوز  لادالجامعة وأنظموها    رضبة الأيواذتة وفقاً لقانو 
 

 .ي  القسم رئيساً له بالنيابة  أيد أعماء هيئة الودرتس
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 الــرمــز      

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 01   الجامعة مسوشار رئيس -مسمى الوظيفة:
 02-01   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  
 . القيام بالأعما  والمهام الي  تكلفه بها الرئيس  .  1
 

 .   . تحسين العم  لوحقيق أفم  جود 2
 
 

 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 
 
 ع  خمس ينوات .  درجة الدكووراه مع خبر  لا ضق  -
 

 أو الدرجة الجامعية الثانية وخبر  ي  مجا  العم  الإداري لا ضق  ع  عشر ينوات .  -
 

 أو الدرجة الجامعية الأوى  وخبر  ي  مجا  العم  الإداري لا ضق  ع  خمس عشر  ينة .  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتةظـائـف ) الـو     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 04  مدتر مركز خدمي -مسمى الوظيفة:
 02-04   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .  المركزالأمور الموعلقة بالشؤو  الإدارتة والمالية ي  الإؤراف العام على ددار  المركز و .  1
 

 .    عم  المركزلاقتراح خطط وبرامج .  2
 

 دعداد مشروع موازنة المركز وضقديمها دى  مجلس المركز لمناقشوها .   . 3
 

 . ورفعها دى  رئاية الجامعة للملادقة عليهاضفاقيات بين المركز والجهات المسوفيده . دعداد مسود  الا 4
 

 . دصدار نشرات ع  أعما  المركز ونشاطاضه المخولفة .  5
 

 .  ورفعها دى  مجلس المركز هودنجازاضالمركز ع  أعما   دعداد الوقارتر الدورتة.  6
 

 تحسين العم  لوحقيق أفم  جود  ..  7
  
 عة . . ما تكلف به م  أعما  أخرى م  قب  رئيس الجام 8
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 درجة الدكووراه وخبر  لا ضق  ع  ثاحث ينوات ي  مجا  العم  .  -
  

 الجامعية الثانية وخبر  ي  مجا  العم  الإداري لا ضق  ع  عشر ينوات .  الدرجة  -
 

 الدرجة الجامعية الأوى  وخبر  ي  مجا  العم  الإداري لا ضق  ع  خمس عشر  ينة .   -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 05  ةـــــر  ددارتـــدتر دائـــم -مسمى الوظيفة:
 02-05   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 بما تمم  يس  ير  العم  فيها .  ونشاطاتها الإؤراف على ددار  ؤؤو  الدائر .  1
 . ر  ويسب طبيعة عم  الدائضنفيذ السيايات والقرارات الي  ضوخذها رئاية الجامعة .  2
   الدائر  ووضع الجداو  الزمنية والخطط الاحزمة لونفيذها . مع. دعداد برامج  3
 .   ضقديم الووصيات والاقترايات الي  ضساعد على ضطوتر برامج العم  وأياليبه ي  الدائر   . 4
 . وضع الإجراءات الخاصة بعم  الدائر   . 5
 هات المعنية . ورفعها دى  الج. دعداد مشروع موازنة الدائر   6
 .  . تحسين العم  لوحقيق أفم  جود  7
 .  و المشاركة ي  اخويار موظفي الجامعةالبشرتة  تحدتد الايوياجات المادتة و.  8
 .   المسؤو  المباؤر. دعداد الوقارتر الإدارتة والمالية الموعلقة بالدائر  ورفعها دى   9

  الدائر   .العاملين ي . عقد الاجوماعات الدورتة مع  10
 . المقومى. المشاركة ي  اللجا  يسب  11
 . ضوزتع الأعما  على الشعب المخولفة الي  ضممها دائرضه   وضوخي العدالة ي  ضوزتع الأعما  .  12
 رفع الونسيبات بشأ  المرؤحين للدورات الودرتبية دى  رئاية الجامعة . وضع خطة لوطوتر العاملين ي  الدائر  و .  13
 العم  على ضوثيق الللة مع الدوائر الأخرى ي  الجامعة .  . 14
 . المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله  هتكلفه بها رئيسم بأتة مهام القيا.  15

 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ـالمـؤه
 

 .  درجة الدكووراه -
 

 ينوات .  خمس  ع  ي  مجا  العم  الإداري لا ضق عملية خبر مع الدرجة الجامعية الثانية  -
 

 . ينوات  ع  عشري  مجا  العم  الإداري لا ضق  عملية خبر  مع الدرجة الجامعية الأوى   -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 25  مساعد مدتر الدائر  -مسمى الوظيفة:
 02-25   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  .ب ي  الدائر  وموابعوهاعالإؤراف على أعما  الش.  1
 

 .   وضبطه مراقبة دوام العاملين ي  الدائر  . 2
 

 .  شاك  العاملين ي  الدائر  بالونسيق مع مدتر الدائر مالعم  على ي  .  3
 

 .  اب المدترلقيام بأعما  مدتر الدائر  ي  يا  غيا.  4
 

 .   المساعد  ي  تحدتد الايوياجات المادتة والبشرتة   ودعداد الموازنة .  5
 

 .الدائر  أعما  لوطوتر طط الخووضع  مشاركة مدتر الدائر  ي  دعداد الوقارتر الخاصة بالدائر .  6
 

 . المشاركة ي  اللجا  يسب ما تكلف بذلك . 7
 

 . وضنفيذها القرارات . مشاركة مدتر الدائر  ي  اتخاذ 8
 

 .  المشاركة ي  دعداد الوقارتر السنوتة ع  العاملين ي  الدائر .  9
 

 م بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . القيا.  10
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 ينوات .  ثاحثي  مجا  العم  الإداري لا ضق  ع  خبر  عملية " الماجسور  " و الدرجة الجامعية الثانية  -
 

 . ينواتخمس ع  خبر  عملية ي  مجا  العم  الإداري لا ضق  " بكالورتوس " و الدرجة الجامعية الأوى   -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 30  ةـــــــس ؤعبــــــــرئي -مسمى الوظيفة:
 02-30   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . هاويسب طبيعة العم  في ددار  ؤؤو  الشعبة بشك  تمم  يس  ير  العم  فيها.  1
 

 ؤؤو  العاملين ي  الشعبة وضقسيم العم  فيما بينهم  .   الإؤراف على . 2
 

 . المسؤو  المباؤر رفعها دى   والبشرتة  المادتة و الشعبة . تحدتد ايوياجات 3
 

 . دعداد كافة الوقارتر والإيلائيات الموعلقة بالشعبة  .  4
 

 . دعداد المراياحت الخاصة بأعما  الشعبة  . 5
  
 ؤتراك ي  اللجا  يسب ما تكلف بذلك .. الا 6
 

 ز  و المعدات أولًا بأو  .. المحافظة على موجودات الشعبة وموابعة صيانة الأجه 7
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  8
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ـؤهـاحت المطلـوبـة الم
 
 

 الدرجة الجامعية الأوى  " بكالورتوس " مع خبر  عملية ي  مجا  العم  الإداري لا ضق  ع  خمس ينوات  . -
 

 ع مع خبر  عشر ينوات ي  مجا  العم  . دبلوم كلية مجوم -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 44  وا ـــــــس دتـــــــرئي -مسمى الوظيفة:
 02-44   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .   ر  ؤؤو  الدتوا  العامة بما فيها البرتد الوارد واللادرددا.  1
 

 . ضنظيم الملفات وموابعة أعما  الحفظ يسب النظام الموبع  . 2
 

 . دعداد مسودات الكوب للجهة الي  تعم  فيها وضدقيقها بعد الطباعة .  3
 

 . الإؤراف على أعما  الطباعة والسحب والولوتر والنظافة والليانة  .   4
 

 بما ي  ذلك عما  . ضوزتع العم  على موظفي الدتوا  وضبط دوامهم ودجازاتهم والإؤراف الوام على المسوخدمين "  5
 "   . المكوب     

  
 . القيام بأمانة ير بعض اللجا  والمجالس وكوابة محاضر الاجوماعات وموابعة ضنفيذ القرارات  . 6
 

 النشرات وموابعة عملية دصدارها بشكلها النهائي  .. المشاركة ي  دعداد بعض المطبوعات و  7
 

 لشك  الذي تسه  عملية الإفاد  منها . باعدادها دعلومات و البيانات و الإيلائيات و . جمع الم 8
 

 عداد مشروع موازنة الكلية أو الدائر  الي  تعم  فيها . د. المشاركة ي   9
 

 لمباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . تكلفه بها رئيسه اأخرى . القيام بأتة مهام  10
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 
 

 .  وتفم  م  لدته خبر  عملية ي  هذا المجا الدرجة الجامعية الأوى  " بكالورتوس "  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 45  دداري / عــــــام -الوظيفة:مسمى 

 02-45   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
ومعاهدها  القيام بمخولف الأعما  الإدارتة الخاصة بمجا  عمله   وتشم  ذلك جميع م  تعم  ي  كليات الجامعة.  1

 . (  ضناط بهم أعما  موخللة م  المخولفة ) بايوثناء وعماداتها ومراكزها ودوائرها
 

 .    ا دى  رئيسه المباؤرهدعاد الوقارتر الإدارتة والمالية الموعلقة بعمله ورفع.  2
 

 .  ضم  مجا  عمله الذي يحدده له الرئيس المباؤر  بالسرعة الممكنةودنجازها المعاماحت موابعة ير  .  3
 

 .   عم الي  ضقوميها طبيعة الالمشاركة ي  اللجا  .  4
 

 القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . .  5
   
 

 -ـة لشغـ  الـوظيفـة : احت المطلـوبالمـؤهـ
 
 

 تفم  م  لدته خبر  .و ي  الوخللات ذات العاحقة الأوى  الدرجة الجامعية  -
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 الــرمــز     
 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -ـــــة:الـمـجـمــــــوعـــــــــ

 46  دداري / دتـــــوا  -مسمى الوظيفة:
 02-46   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . ضسجي  البرتد الوارد واللادر .  1
 

 ضنظيم الكوب الوارد  واللادر  ويفظها يسب النظام الموبع..  2
 

 .  الكوب الرسمية اعد  ي  دعداد مسوداتالمس.  3
 

 . القيام بأتة مهام أخرى تكلفه بها رئيس الدتوا  لا ضوعارض مع طبيعة عمله.  4
 

 -ـة لشغـ  الـوظيفـة : احت المطلـوبالمـؤهـ
 
 .  وتفم  م  لدته خبر  ي  أعما  الدتوا الدرجة الجامعية الأوى  " بشك  عام "  -
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 لــرمــز  ا   

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 47  دداري / قبـــو  وضسجيـــ  -مسمى الوظيفة:
 02-47   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 ا على الطلبة . ددخا  الخطط الدرايية على البرامج المحويبة وموابعة ضنفيذه.  1
 بالجامعة وضنسيقها . الطلبة لوحاق ايواحم طلبات ا.  2
 . وتحمر هاالطلبة لفات م. المشاركة ي  دعداد  3
 . دعداد الجداو  والإيلائيات المخولفة . 4
 . موابعة دجراءات قبو  الطلبة المسوجدت  .  5
 . المشاركة ي  دعداد الجدو  الدرايي .  6
 وايوخراج المعدلات و النوائج  .   ورصدها الطلبةعاحمات ضدقيق .  7
 . دعداد قوائم بالمنذرت  والمفلولين مع نهاتة ك  فل  درايي .  8
 . مراجعة الخطط الدرايية للطلبة المووقع تخرجهم  .  9

  " العربية   الإنجليـزتة "  . دصدار الوثائق والكشوفات باللغوين.  10
 فاحت الوخرج . المشاركة ي  يالوحمر  و .  11
 .  الدرجات العلمية . ضطبيق ضعليمات منح  12
 ظم دى  خاص وبالعكس وم  تخلص دى  آخر . ومن. موابعة أوضاع الطلبة وتحوتلهم م  كلية دى  أخرى وم   13
 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  14
 

 -الـوظيفـة :  ـة لشغـ احت المطلـوبالمـؤهـ
 
 ي  مجا  القبو  والوسجي  .  وتفم  م  لدته خبر الدرجة الجامعية الأوى  " بشك  عام "  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 48  دداري / رقابـــة داخليـــة -مسمى الوظيفة:

 02-48   -ــــزي:الرقم الرمـــــــــ
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
ودقة الإجراءات المالية وم  يس  ضطبيق قوانين الجامعة وأنظموها وضعليماتها  يس  ددار  أموا  الجامعة الوحقق م  .  1

  المخولفة  والمحافظة على ممولكات الجامعة ومقونياتها ومرافقها.
 

 يندات و دائر  الشؤو  المالية والموازنات  عدهاالوقارتر الشهرتة الي  ض واحت المالية السج لى. الودقيق المحايبي ع 2
      

 ) ضدقيق يابق ولايق ( . القيد   القبض  واللرف      
 

 المخولفة .  هاودوائر  هاومراكز  هاومعاهدالجامعة ثار المالية ي  كليات . الودقيق على المعاماحت ذات الآ 3
 

 يع مرافق الجامعة . ضباع أنظمة الساحمة ومعاتر ها ي  جما . الوأكد م  4
 

 . للجامعة راكز والدوائر الإدارتة بالموازنة العامة المعاهد و المكليات و اللوزام جميع . الوأكد م  ا 5
 

 كوابة ضقارتر دورتة ع  ير  العم  لرفعها دى  ددار  الجامعة..  6
 باؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه الم. 7
 

 -ـة لشغـ  الـوظيفـة : احت المطلـوبالمـؤهـ
 

 الودقيق لا ضق  ع  ثاحث ينوات منها / مع خبر  ي  أعما  المحايبة ي  المجا  المطلوب الدرجة الجامعية الأوى    -
 

 ق  ي  أعما  الودقيق . الأينة وايد  على  
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -ـمــــــوعــــــــــــــة:الـمـج
 49  دداري / مــوارد بشــرتــــة -مسمى الوظيفة:
 02-49   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 وؤؤو  العاملين بشك  عام  .  ماتوالوثبيت ودنهاء الخدوالترفيع والنق  والترقية . ضنفيذ دجراءات الوعيين  1
 

 . ولجنة الموظفين . ضنفيذ قرارات مجلس العمداء و لجا  الوعيين والترقية  2
 

 لوزام به ودقراره م  الجهات المخولة .المشاركة ي  دعداد جدو  ضشكياحت الوظائف ي  ك  عام والا.  3
  
 .  بهم الأداء السنوي وضطبيق الوعليمات الخاصة ي. يفظ ضقي 4
 

 .   د على الكوب الرسمية الخاصة بالدائر دعداد الر .  5
 

 ي   همودتقاف دؤراكالعاملين ي  الجامعة جوماعي م  ييث دؤراك مور الإدارتة مع مؤيسة المما  الا. موابعة الأ 6
      

 ودعداد الكشف الوأييسي السنوي .  ةالمؤيس     
 

 ينوتة   مرضية ( والإعار  والانوداب ... . . موابعة أمور الإجازات بكافة أؤكالها )  7
 

 .  وضدرتبهم . المشاركة ي  دعداد خطط ضطوتر الموظفين 8
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  9
 

 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 
 

 . وتفم  م  لدته خبر  ي  مجا  الموارد البشرتة أو ضكنولوجيا المعلومات  ي  العلوم الإدارتة  الدرجة الجامعية الأوى -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 50  دداري / مكـوبـــــة -مسمى الوظيفة:
 02-50   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -م والمســـؤوليــات : المهـا
 

 .  للمكوبة الي  ضرد  الكوب . ضدقيق قوائم 1
 . تحمر  قوائم بالكوب المطلوبة باللغوين " العربية   والإنجليزتة "  .  2
 . مخاطبة الجهات المخولة لشراء الكوب والمجلدات والدورتات المطلوبة للمكوبة . 3
 واد المكوبية المطلوبة  . ؤتراك ي  لجا  الشراء والوسليم للم. الا 4
 يسب المؤلف والناؤر والعنوا  والسنة ......  الخ  .   وضلنيفها . فهرية الكوب 5
 يوفاظ بقيود وبطاقات لها  . . الإؤراف على دعار  الكوب المسموح بها والا 6
 ضسليم كوب الإهداء والوباد  وضنظيم يجاحت وبطاقات رسمية بها  . المشاركة ي  .  7
 الرد على الكوب الرسمية الي  ضوجه للدائر    .  . 8
 . الإؤراف على ضنظيم معارض الكوب الي  ضقام ي  المكوبة بالونسيق مع المعنيين .  9

 .   الحايوب. الإؤراف على قاعات المطالعة والدورتات وأجهز   10
 . ء دى  المطبوعات والمجلدات والكوب الموجود  ي  المكوبة ا. درؤاد القر  11
 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  12

 

 
 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 

 

 دبلوم علم المكوبات والووثيق " بعد البكالورتوس " . -
 

 .  كوباتأو خبر  ي  أعما  المتخلص لدته وتفم  م  الدرجة الجامعية الأوى  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 51  دداري / عاحقـــــات عامـــــة -مسمى الوظيفة:
 02-51   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .  الأنشطة الثقافية . المشاركة ي   1
 مع الجهات المعنية ي  الجامعة فيما توعلق بالإعداد للمؤتمرات والندوات وضنظيمها وبشك  خاص :  . الونسيق 2

 ضأمين ضذاكر السفر .-     
 الحجز ي  الفنادق .        -     
 يوقبا  والوداع .    القيام بمهام الا-     
                              وتجهيزه .      يجز مكا  المؤتمر-     
 دعداد المطبوعات والقرطايية الاحزمة .    -     
                    الحجز ي  المطاعم وتحدتد مواعيد الوجبات .-     
 ضأمين ويائط النق  . –     
 . الإعداد والوحمر  للمنايبات الجامعية " الرسمية وغر ها " وضنظيمها  . 3
 الجامعية وضوجيه الدعوات لهم ي  الوقت المنايب  . المدعوت  للمنايبات كشوف بأسماء . دعداد   4
 . ضزوتد المؤيسات الثقافية المحلية وغر ها بما تلدر ع  الجامعة م  نشرات بشك  دوري ومسومر .   5
 . المشاركة ي  دعداد المطبوعات الإعاحمية ع  الجامعة .  6
 محاضرات   ندوات   مؤتمرات   معارض " والحلو  . رصد النشاطات العلمية والثقافية الي  ضعقد ي  الجامعة "  7

 على أوراق العم  الموعلقة بها لحفظها .       
 . الوغطية الإعاحمية للمؤتمرات والندوات والمنايبات الوطنية العامة الي  ضعقدها الجامعة .  8
   قافية ثا ي  أرؤيف أو مكوبة رصد جميع النشرات الإعاحمية واللور الي  ضلدر ع  الجامعة ويفظهالمساعد  ي  .  9
 

 خاصة بهذا الغرض .      
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  10
 

 

 -ة لشغـ  الـوظيفـة : احت المطلـوبـالمـؤهـ
 

   م  لدته خبر  ي  وتفم(  أجنبية الدرجة الجامعية الأوى  ي  تخلص ) عاحقات عامة   صحافة ودعاحم   لغة  -
 

 .مجا  العاحقات العامة          
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 52  دداري / ؤــــؤو  قانونيـــــة -مسمى الوظيفة:
 02-52   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -ليــات : المهـام والمســـؤو 
 مجالس الوأدتب و موابعة الإجراءات القانونية الخاصة بها وصياغة محاضر  وم بأعما  أمانة ير لجا  الوحقيق . القيا 1

      

 الجلسات  .     
 .  ودعدادهاضفاقيات ومشارتع القوانين والأنظمة والوعليمات والقرارات المشاركة ي  صياغة مشارتع العقود والا . 2
 

 دبداء الرأي القانوني ي  القماتا والأمور الي  تحا  دى  مكوب الشؤو  القانونية   ..  3
 

 .  الردود الخاصة بالمراياحت الوارد  للمكوب . دعداد  4
 

 .    الونسيق مع محامي الجامعة فيما توعلق بالقماتا المعروضة أمام القماء.  5
 

 لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر 6
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهـاحت المطلـوبـة 
 
 

 .  خبر  ي  مجا  العم  وتفم  م  لدته ي  القانو الدرجة الجامعية الأوى   -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 55  دداري / عــطــاءات -فة:مسمى الوظي

 02-55   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

 -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .  القيام بالأعما  الرئيسية المرضبطة بالعطاءات م  الإعاح  ويتى الإيالة.  1
 المركزتة بالونسيق مع أمين السر . . المساعد  ي  دعداد محمر اجوماع لجنة العطاءات  2
 . تحوت  ملف العطاء للجهات المعنية للدراية .  3
 ضلا  بهم هاضفياً لمراجعة دائر  العطاءات . . دعداد كوب ضبليغ رسمية للموعهدت  والا 4
 عادتها دليهم   بموجب كوب د. يفظ الكفالات المالية ) ؤيكات ( المقدمة م  قب  الموعهدت  كوأمين دخو  العطاء و  5

 رسمية .       
 ضزوتد دائر  الشؤو  المالية بقرارات الإيالة الأصلية بموجب كواب رسمي .  . 6
 . تحوت  كفالات يس  الونفيذ والليانة دى  دائر  الشؤو  المالية لعم  الاحزم بشأنها .  7
 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  8
 

 -:   الـوظيفـة لشغـالمــؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 . تفم  م  لدته خبر  ي  مجا  العطاءات  و ي  تخللات العلوم الإدارتةالدرجة الجامعية الأوى    -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 56  لـــــوازمدداري /  -مسمى الوظيفة:

 02-56   -مـــــــــــــزي:الرقم الر 
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
   باللوازم م  دعداد دعوات المناقلة ويتى الايواحم . المرضبطة القيام بالأعما  الرئيسية .  1
 

 . المساعد  ي  عمليات الشراء والوسجي  ويفظ السجاحت والمشاركة ي  اللجا  .  2
 

 المالية. الشؤو  دائر لها لدى يات الخاصة بطلب اللوازم و يجز المخللات المالية الاحزمة م نماذج طلبات الكلضسل   . 3
  
 ودعادتها دليهم .  اتيفظ الكفالات المالية " ؤيكات " المقدمة م  قب  الموعهدت  كوأمين دخو  المناقل.  4
 

 الاحزم بشأنها . تحوت  كفالات يس  الونفيذ والليانة دى  دائر  الشؤو  المالية لعم  .  5
 

   الشراء .  . دعداد الردود على كوب وايوفسارات الكليات والدوائر الإدارتة والشركات ع  أعما  أمانة ير لجا  6
            

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  7
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ـة احت المطلـوبالمـؤهـ
 

 

 .  و تفم  م  لدته خبر  ي  مجا  اللوازمالعلوم الإدارتة  تخللات ي درجة الجامعية الأوى  ال  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 57  دداري / نشاط طاحبي -مسمى الوظيفة:
 02-57   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 الأنشطة الطاحبية وضنسيق أعما  الأندتة الطاحبية .الإؤراف على .  1

         

 .  معة و الوكيف مع بيئوهم الجدتد  الطلبة الجدد ي  الوعرف على الجا  مساعد . 2
 

والفنية ومماريوها لوأهيلهم لاحؤتراك ي  المعارض والبطولات  بة للودرب على الأعما  الرتاضيةل. ضوفر  البيئة المنايبة للط3
 الجامعية وغر ها .

 

 المشاركة ي  المنايبات الي  تحوف  بها الجامعة ) الدتنية والوطنية والقومية ( وكذلك يف  الوخرتج ..  4
 

 . . ضنسيق العم  بين الأنشطة الطاحبية للكليات المخولفة5
 

 لفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . . القيام بأتة مهام تك 6
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 
 

 .وتفم  م  لدته خبر  ي  مجا  الأنشطة الطاحبية جوماعية ( اتخلص ) رتاضة   علوم  الدرجة الجامعية الأوى   -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -ـة:الـمـجـمــــــوعـــــــــــــ
 58  خدمـــات طــاحبـيــــةدداري /  -مسمى الوظيفة:
 02-58   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 المشاركة ي  دعداد الترضيبات لايوقبا  الطلبة الجدد. .1

علقة بهم والي  توم الحلو  عليها بالمقاباحت ويانات والمعلومات المضنظيم ملفات الطلبة وعم  بطاقات ضومم  الب .2
 وضعبئة النماذج الخاصة بذلك.

 دصدار بطاقة الهوتة الجامعية. .3

 دصدار ؤهادات يس  السلوك وبراء  الذمة. .4

ت دراية طلبات الحلو  على المنح أو المساعدات المالية الي  توقدم بها الطلبة والونسيب بشأنها دى  الجها .5
 المخولة.

المشاركة ي  دراية طلبات ضشغي  الطلبة والمساعدات المالية ودعداد البيانات والمعلومات الموعلقة بها وعرضها على  .6
 الجهات المعنية لاتخاد القرار المنايب بشأنها.

  الخاصة بالعقوبات المقرر  على الطلبة. يفظ المعلومات .7

 لا ضوعارض مع طبيعة عمله . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر  .8
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 
 

 الطاحبية .الخدمات تخلص ) علوم دجوماعية ( وتفم  م  لدته خبر  ي  مجا   الدرجة الجامعية الأوى   -
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 الــرمــز     

 02  ( ةالإدارتـــــ) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 59  دداري / ضرجـمــــة -مسمى الوظيفة:
 02-59   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . ضرجمة الكوب الرسمية والمطبوعات المنشور  وغر  المنشور  الوارد  دى  الجامعة واللادر  عنها م  اللغة العربية دى   1
 

 العكس  . اللغات الأخرى وب     
 

 .  ضلخيص الوثائق والوقارتر الخاصة بالجامعة المكووبة بلغة أجنبية وضرجموها دى  اللغة العربية دذا ضطلب الأمر ذلك  . 2
 

 . الترجمة الشفوتة للمحادثات الي  ضدور بين ضيوف الجامعة وبين المسؤولين فيها عند الحاجة.  3
 

 لمباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه ا 4
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 

 

 . وتفم  م  لدته خبر  ي  مجا  الترجمة  أو ي  تخلص الترجمة نجليزتةالإاللغة ي  الدرجة الجامعية الأوى    -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــةلـوظـائـف ) ا    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 60  دداري / تحـــرتــــر -مسمى الوظيفة:
 02-60   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
  المواد الوارد  م  الكو اب والأدباء وضنقيحها وعرضها على هيئة الوحرتر. . قراء  1
 

 قالات المعد  للنشر وتهيئوها للطباعة والنشر  . صياغة الأخبار والأبحاث والم . 2
 

 ي  المطابع . منشورات الجامعة. موابعة جميع  3
 

 . ضدقيق الطباعة الأولية والوأكد م  خلوها م  الأخطاء ومراعاتها للمواصفات المطلوبة .  4
 

 . الإؤراف على مونواج المواد المطبوعة بالونسيق مع المخرج الفني  .   5
 

 وقائعها ودعدادها للنشر  .  دوت عداد للقاءات وضجراء المقاباحت والإ. د 6
 

  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . .  7
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 

 -ي  أيد الوخللات الوالية : الدرجة الجامعية الأوى   -
 

 اللغة العربية .  -
 

 .  للغات الأجنبيةا -
 

 .  اللحافة والإعاحم  -
 

 مع خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  ثاحث ينوات .       
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 70  كــاضــــب -مسمى الوظيفة:
 02-70   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -ـؤوليــات : المهـام والمسـ
 .   القيام بالأعما  الإدارتة الخاصة بمجا  عمله .  1
 

 .  الوقارتر الإدارتة والمالية الموعلقة بعمله. المشاركة ي  دعداد  2
 

  بالسرعة الممكنة . ودنجازها . المشاركة ي  موابعة ير  المعاماحت  3
 

 الرصيد دورتاً مع المعنيين ي  الموارد ومطابقة بنماذجها الموارد البشرتة ائر  د وضزوتدضرصيد دجازات العاملين .  4
    

 .   البشرتة      
 

 .   ي  الأعما  الورقية مث  الملفات والأرؤفة ويفظها    ساعدالم.  5
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .   6
 

 -ـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : المـؤهـاحت المطل
 

  (دبلوم كلية مجومع تخلص ) ددار  أعما    ددار  مكاضب   يكرضارتا   لغة عربية   لغة دنجليزتة  -
 
 . واضقا  ايوخدام الحايوب         
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 72  كــاضـــب / دتـــــوا  -الوظيفة: مسمى

 02-72   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .  مساعد  دداري الدتوا  بفرز البرتد وضسجيله .  1
 

 .  المشاركة ي  دعداد مسودات الردود على المراياحت بأنواعها . 2
 

 .ية وضلحيحها بعد طباعوها الكوب الرسم المشاركة ي  ضدقيق.  3
 

 . الوارد  راياحت اللادر  والمموابعة .  4
 

 .  بها بعد اتخاذ الإجراءات الاحزمة بشأنها الخاصة  الملفات ية ي  يفظ المعاماحت الرسم.  5
 

 .   ظيفندداري الدتوا  ي  موابعة أعما  الليانة والو  مساعد.  6
 

 سه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئي 7
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ؤهـاحت المطلـوبـة المـ
 

 

 مع اضقا  (   لغة عربية   لغة دنجليزتة  دبلوم كلية مجومع تخلص ) ددار  أعما    ددار  مكاضب   يكرضارتا  -
  

 . ايوخدام الحايوب   
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 الــرمــز     
 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -ــــــــــــــة:الـمـجـمــــــوع

 73  قـبـــــو  وضـسـجـيــــ كــاضـــب /  -مسمى الوظيفة:
 02-73   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  - المهـام والمســـؤوليــات :
 .  الطلبة بالجامعة لوحاق ايواحم طلبات االمشاركة ي  .  1
 .  وابعة ضنفيذها على الطلبة مددخا  الخطط الدرايية على البرامج المحويبة و المشاركة ي  .  2
 عداد ملف خاص بك  طالب مسوجد تمم جميع الوثائق المطلوبة . د.  3
 . ي  ك  عام جامعي قوائم الطلبة المقبولين لمشاركة ي  دعداد ا.  4
 . المشاركة ي  دعداد الإيلائيات المخولفة . 5
 وف العاحمات للطلبة وللأقسام الأكاديمية والمرؤدت  . كش  دصدار .  6
 .  والوسجي  الفللية . المشاركة ي  عملية القبو  7
 . المحويبة شوف العاحمات والوثائق المخولفة ك  طباعة.  8
 ك  طالب ي  ملفه ي  نهاتة ك  فل  درايي . لمحويبة . يفظ بطاقات مواد  9

 النوائج .  ايوخراج المعدلات و و و ضدقيقها بة. المشاركة ي  رصد عاحمات الطل 10
 . المشاركة ي  الإعداد لحف  الوخرتج  السنوي . 11
 . ضدقيق ملفات الطلبة ومحووتاتها .  12
 . موابعة أمور الطلبة فيما توعلق بخدمة العلم .  13
 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  14

 

 -احت المطلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : ـلمــؤها
 

  مع دضقا  ايوخدام الحايوب  وتفم  م  لدته خبر  ي  مجا  القبو  والوسجي .دبلوم كلية مجومع  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــةالـوظـائـف )     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 74  كــاضـــب / مـوارد بـشـرتـــــة -مسمى الوظيفة:
 02-74   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . يفظ الملفات وضرضيبها  .  1
 

 .  ضغر  الحالة الإجوماعية وانوهاء الخدمة ( ) الوعيين والترقيات و  فيهابما  ددخا  البيانات على البرامج المحويبة.  2
 

 .  ددخا  نماذج الإجازات ومطابقوها مع المعنيين ي  الكليات والعمادات والمعاهد والمراكز والدوائر الإدارتة.  3
 

 ية . . موابعة ضلارتح العم  للعاملين مع الجهات والدوائر الرسم 4
 

 العاملين ي  الجامعة . شاركة ي  دعداد خطط ضطوتر وضدرتب الم.  5
 

 القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  .  6
 

 -المــؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 
 
مع اضقا  ايوخدام الحايوب  وتفم  م  لدته خبر  ي  دبلوم كلية مجومع تخلص ) ددار  أعما  ومكاضب ويكرضارتا ( -

 ا .هذا المج
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 75  مـكـوـبـــــــةكــاضـــب /  -مسمى الوظيفة:
 02-75   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 رعية .. القيام بمراقبة القاعات الف 1
 

 . المساعد  ي  تحمر  القوائم المطلوبة للمكوبة باللغوين العربية والإنجليزتة وضدقيقها .  2
 

 رعية .للطلبة والمسوفيدت  يسب الأيس الم. العم  على دعار  الكوب  3
 

 ة . وي  أماكنها المخلل للنظام المسوخدمعاد  ضرضيبها على الرفوف وفقاً د. مناولة الكوب للمراجعين و  4
 

 عملية تجليد الكوب وضرميمها ودعادتها دى  الدائر  المخولة ي  المكوبة . المساعد  ي .  5
 

 . الوخطيط على الكوب وكوابة العناوت  والأرقام عليها .  6
 

 يفظ القيود وضرضيب السجاحت والبطاقات الخاصة بها .  هداء والوباد  وضوليالإ دعداد قوائمي  . المساعد   7
 

 .  دخا  معلومات الكوب على البرامج المحويبة د.  8
 

 " على المواد المكوبية .  ة. وضع النبيطات " الشرتط الممغنط 9
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  10
 

 -ـة لشغـ  الـوظيفـة : احت المطلـوبالمـؤهـ
 
 . مع دضقا  ايوخدام الحايوب  دبلوم كلية مجومع " تخلص مكوبات "-
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 76  عـاحقـــات عـامــــةكــاضـــب /  -مسمى الوظيفة:
 02-76   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 ساعد  ي  دعداد البرامج الخاصة بميوف الجامعة وزوارها  . . الم 1
 

 الي  ضقيمها الجامعة أو ضعقدها ي  يرمها  . والدتنية . المساعد  ي  ضنفيذ برامج المنايبات الجامعية والوطنية  2
 

 . ضوزتع بطاقات الدعو  على مدعوي الجامعة ي  الوقت المحدد . 3
 

 والمعلومات الإعاحمية الموعلقة بالجامعة  .  . المساعد  ي  جمع البيانات 4
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .   5
 

 -ؤهـاحت المطلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : المـ
 
 . مع دضقا  ايوخدام الحايوب دبلوم كلية مجومع تخلص ) عاحقات عامة   صحافة ودعاحم ( -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 77  كــاضـــب / عـطــــــاءات -مسمى الوظيفة:
 02-77   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . المساعد  ي  دعداد دعو  العطاء .  1
 

 اعد  ي  دعداد كوب الوبليغ الرسمية للموعهدت  . . المس 2
 

 . مساعد  اللجا  الفنية المكلفة بدراية العطاءات وضقديم الوسهياحت الاحزمة لهم .  3
 

 القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  .  4
 

 -ؤهـاحت المطلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : المـ
 

 لدته خبر  ي  مجا   وتفم  م  مع دضقا  ايوخدام الحايوب(  محايبة   ددار  أعما لية مجومع ) دبلوم ك  -
 

 . لعطاءات ا          
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 78  لــــــوازمكــاضـــب /  -مسمى الوظيفة:
 02-78   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 الأنظمة والوعليمات النافذ   . يسب ؤراء المواد المطلوبة المساعد  ي  .  1
 

 ليوم ضسليمها فيما بعد دى  الجهة الي  طلبوها  لإدخالها يسب الأصو الفرعية ضسليم المشترتات دى  المسوودعات  . 2
 

 يسب الأصو    .      
 

 . ددخا  البيانات والمعلومات الخاصة باللوازم على البرامج المحويبة.  3
 

 تجميع العروض والمناقلات الوارد  م  الشركات . المساعد  ي  .  4
 

 .  . موابعة طلبيات الشراء 5
 

 . مطابقة قيود السجاحت المركزتة بقيود السجاحت الفرعية .  6
 

 يليمه .  بلور على المخزو  . المحافظة  7
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .   8
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 

 . مع دضقا  ايوخدام الحايوب  ي  تخللات العلوم الإدارتةدبلوم كلية مجومع   -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -ـــوعــــــــــــــة:الـمـجـمـــ
 79  مــالـيـــــةكــاضـــب /  -مسمى الوظيفة:
 02-79   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . قبض دترادات الجامعة م  الطلبة بوايطة البرامج المحويبة.  1
 

 .لنفقات الجامعة المخولفة المحويبة اللرف دعداد يندات .  2
 

                   المخولفة بوايطة البرامج المحويبة .  اليةالم دعداد القيود المحايبية للعمليات.  3
 

 . دعداد البيانات الخاصة بالأمانات وموابعة دجراءات صرفها . 4
 

 لحفظها .  الموظف المعنيليمها دى  . ضرضيب المسوندات يسب الأرقام الموسلسلة وضاريخها وضس 5
 

 . مؤيسة المما  الإجوماعي ؤهرتاً الونسيق مع ضابط ارضباط .  6
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .   7
 

 -ـة لشغـ  الـوظيفـة : احت المطلـوبــالمــؤه
 
 .   ايوخدام الحايوب مع دضقادبلوم كلية مجومع تخلص ) محايبة (  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 80  أمــــين مسوـــــودع -مسمى الوظيفة:
 02-80   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .والوعليمات والقرارات لوارد  يسب الأنظمة ام اللوازم ضسل  .  1
 .  تخزت  اللوازم و يفظها و المحافظة عليها و الإعوناء بها.  2
 وضفويش ويار الكهربائي بعد انوهاء العم  مراقبة صاحيية ويائ  مكافحة الحرتق بإيومرار   والوأكد م  قطع ال.  3

 .  ما تسبب الحرتق المسوودعات قب  دغاحقها للوأكد م  عدم وجود      
 .  اللوازم وضسجيلهاصرف .  4
        دخا  والإخراج   والعهد  الشخليةددخا  اللوازم الوارد  للجامعة بوايطة البرامج المحويبة   ودصدار يندات الإ.  5

 .  الإعار  .........و      
 لعم  على الايوفاظ بالمظهر الاحئق م  الإؤراف على يركة العم  داخ  المسوودعات   وضوجيه المساعدت    وا.  6

 ييث الترضيب والنظافة .     
 مراقبة الحد الأدنى والحد الأعلى للمخزو  والانوباه دى  اللوازم قب  نفاذها بفتر  ضكفي لشراء غر ها وضورتدها .  7

 . علي منها للمسوودع   والوأكد بايومرار م  مطابقة أرصد  اللوازم بالسجاحت على الموجود الف     
 ضسلم المرتجعات   وتجميع اللنادتق الفارغة الي  ضرد فيها اللوازم والمحافظة عليها تمهيداً لبيعها أو ايوغاحلها .  8

 .  يسب الأصو      
 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  9
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهـاحت المطلـوبــة 
 

 هذا خبر  عملية ي   المشترتات و المخاز  و تخللات العلوم الإدارتة وتفم  تخلصي  دبلوم كلية مجومع   -
 

 . مع دضقا  ايوخدام الحايوب  نواتيالمجا  لا ضق  ع  ثاحث 
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 81  مساعد أمــين مسوــــودع -مى الوظيفة:مس

 02-81   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 م اللوازم و تخزتنها و المحافظة عليها وصرفها يسب الأصو  .   أمين المسوودع ي  ضسل    . مساعد 1
     

 محووتاضه  . ي  الإؤراف على المسوودع وضنظيم   المساعد . 2
 

 .  ددخا  المعلومات على البرامج المحويبة وايوخراج النماذج المطلوبة يسب الإدخا ي    .المساعد 3
 

 بمهام أمين المسوودع ي  يا  غيابه .  م. القيا 4
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  5
 

 -: الـوظيفـة  لشغـ المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 

 

 . مع دضقا  ديوخدام الحايوب ؤهاد  الدراية الثانوتة العامة مع خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  ثاحث ينوات  -
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 الــرمــز     

 02  ( الإدارتـــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 82  بـعـــــةيـكـــرضـيــر  / طا -مسمى الوظيفة:
 02-82   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 الي  ضوطلبها طبيعة العم  ي  الجهة الي  ضعم  فيها .  وددخا  البيانات . القيام بأعما  الطباعة المخولفة 1
 

 . المباؤر  للمسؤو وضنظيم المكالمات  وايوقبالها المكالمات الهاضفية جراء. ا 2
 

 . ضنظيم الملفات الخاصة بالجهة الي  ضعم  فيها ويفظها يسب الأصو  . 3
 

 .   بالمسؤو  المباؤرم البرتد الخاص .ضسل 4
 

 . ضنظيم المواعيد والاجوماعات الرسمية الخاصة بالدائر  / الكلية / المعهد / المركز وبالونسيق مع المعنيين .  5
 
 

 ظ للملفات على الحايوب بالإضافة دى  الحفظ الورقي الخاص بالمسؤو  المباؤر . . القيام بعمليات الحف 6
 

 . الوأكد م  نظافة مكا  العم  بشك  دوري لوعكس اللور  الحسنة ع  الدائر  / الكلية / المعهد / المركز . 7
 

 .   ا. القيام بأتة مهام تكلفها بها رئيسها المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله 8
 

 -ـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : الم
 

 دبلوم كلية مجومع تخلص ) ددار  أعما    يكرضارتا ( . -
 

 الإنجليزتة و خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع   ودجاد  الطباعة باللغوين العربية و. ؤهاد  الدراية الثانوتة العامة -
 

 ثاحث ينوات .   
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -ـــــوعــــــــــــــة:الـمـجـمـ
 01  طبيب -مسمى الوظيفة:
 03-01   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . الكشف على المرضى وفحلهم يرترتاً وضشخيص أمراضهم . 1
 

 .  وعم  اللور الاؤعاعية دذا لزم الأمر جراء الفحوصات المخبرتةتحوت  المرضى لإ . 2
 

 .  لموابعة عاحجه   م  ضسودعي يالوه دخو  المسوشفىوتوصف العاحج الاحزم للمرضى وتح.  3
 

 . دجراء الفحص الطبي المقرر للطلبة المسوجدت  ي  الجامعة.  4
 

 . دجراء الفحص الدوري للعاملين ي  مجا  الخدمات العامة.  5
 

 ارتر الطبية الخاصة بالمرضى ومنحهم الإجازات المرضية والملادقة على الوقارتر الطبية المقدمة م  الطلبة كوابة الوق.  6
       

 .  يسب الوعليمات      
 

 . اعوماد الإجازات المرضية للعاملين ي  الجامعة والطلبة .  7
 

 مله . . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة ع 8
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهــاحت المطلـوبـة 
 

 

 . درجة الاخولاص ي  الطب   -
 

 

 . ينوين خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  عية الأوى  ي  الطب و مالدرجة الجا  -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 02  صيدلي -الوظيفة:مسمى 

 03-02   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . الجامعة أصولياً  ددخالها لسجاحتو  ايواحم الأدوتة.  1
 

 . الطبي ةيسب الوصفات  صرف الأدوتة الاحزمة للمرضى.  2
 

 فظة علي نظافوها بايومرار  . . ضنظيم محووتات الليدلية م  الأدوتة وضرضيبها والمحا 3
      

 يوعما .م  صاحييوها لاحبايومرار . ضفقد الأدوتة المووفر  ي  الليدلية والوأكد  4
 

 .   م  م  الأدوتة ي  الليدليةآ المحافظة على رصيد.  5
 

 عداد عطاء الأدوتة والمواد الطبية الاحزمة للليدلية  .د. المشاركة ي   6
 

 صفات الطبية بعد صرفها لأغراض الودقيق . . الايوفاظ بالو  7
 

 -ـاحت المطلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : ـؤهالمـ
 

 

 و خبر  عملية لا ضق  ع  ينوين ي  مجا  العم  . الليدلةالدرجة الجامعية الأوى  ي  -
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 الــرمــز     

 03  ( ـــةالمـهـنـيـ) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 03  مــهــنـــدس -مسمى الوظيفة:
 03-03   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 مراقبة الونفيذ . و الإؤراف و بالولميم : بأعما  تخللية " مهنية " ضوعلق القيام .  1
      

  المشاركة ي  دعداد مواصفات العطاءات الإنشائية . . 2
 

 .  القيام بأعما  الإؤراف وضطبيق المواصفات والمعاتر  العلمية ي  مجا  العم .  3
 

 .   ذات الللة بمجا  العم  المشاركة ي  اللجا  المخولفة.  4
 

 . والموارد الطبيعية وضوظيفها والإفاد  منها ضطبيق المعارف الخاصة بعلم المواد.  5
 

 . أعمالهمالعاملين و موابعة الإؤراف على .  6
 

 . الإؤراف على ضنفيذ مجموعة الأعما  ضم  المواصفات الفنية المعومد  لمث  هذه الأعما  واقتراح بدائ  وي   7
      

 المشاك  الفنية ي  مجا  العم  .      
 

 القيام بأتة مهام أخرى تكلفه به رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله ..  8
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ة ـاحت المطلـوبــؤهالمــ
 

  . الهنديية يسب الحاجةي  الوخللات الدرجة الجامعية الأوى   -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 04  ممـــــــــرض -مسمى الوظيفة:
 03-04   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -لمهـام والمســـؤوليــات : ا
 

 أثناء معاتنوه لهم  .و . مساعد الطبيب ي  دجراء الفحوصات الأوليه للمرضى  1
 

 . عم  الإيعافات الأوليه الاحزمة للحالات الطارئة   . 2
 

 . ضقديم العناتة الومرتمية الاحزمة .  3
 

 . بالدور الوثقيفي للطلبة ي  مجا  العناتة اللحية  م. القيا 4
 

 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 5
 

 -ـؤهـاحت المطلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : المـ
 

 

 .  و تفم  م  لدته خبر  ي  مجا  الومرتضالدرجة الجامعية الأوى  ي  الومرتض -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 05  محـــايـــب -مسمى الوظيفة:
 03-05   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 ذ الموازنة يسب ما نلت عليه القرارات والوعليمات الخاصة بها . . الإؤراف على ضنفي 1

 

 .  أصولياً . قبض دترادات الجامعة  2
 

 .المالية الي  ضوعام  معها المؤيسات  البنوك و دى . ضورتد الأموا  الخاصة بالجامعة  3
 

  يسب الأصو  المحايبية الموعارف عليها .. ضنظيم يندات اللرف  4
 

       و ضنظيم القيود قيود والوأكد م  معززاتها بلور  صحيحة و يع المعاماحت المالية م  قبض وصرف . ضدقيق جم 5

 . الخاصة بها      
 

 . ضدقيق يسابات البنوك وعم  المطابقات البنكية والوسوتات الشهرتة لها .  6
 

 نوهاء م  العم  بها . قدمة للجامعة وموابعة تمدتدها وضسليمها عند الات المكفالاالايوفاظ بال.  7
 

 . موابعة تحلي  الذمم المسوحقة للجامعة .  8
 

 عداد الوقارتر الشهرتة والدورتة لحسابات الموازنة والحسابات المسوقلة ورفعها دى  رئاية الجامعة . المساهمة ي  د.  9
 

 دعداد الحسابات الخوامية . المساهمة ي  .  10
 

 ا رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .القيام بأتة مهام تكلفه به.  11
 

 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 
 

 الدرجة الجامعية الثانية ي  المحايبة  .  -

 

 . ي  مجا  العم تفم  م  لدته خبر  و الدرجة الجامعية الأوى  ي  المحايبة  -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 10  مساعد مه  / صيدلي -مسمى الوظيفة:
 03-10   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -ؤوليــات : المهـام والمسـ
 
 ؤراف الليدلي إة وتحمر  بعض الأدوتة بي. المساعد  ي  صرف الأدوتة الاحزمة للمرضى يسب الوصفات الطب 1
 

 . المسؤو       
 

 نظافوها بايومرار  .  ىي  ضنظيم محووتات الليدلية م  الأدوتة وضرضيبها والمحافظة عل  . المساعد 2
      

 . على البرامج المحويبة والوأكد م  أرصد  الأدوتةالوصفات الطبية  ددخا .  3
 

 دوتة والمواد الطبية الملروفة لأغراض الودقيق والجرد  . لأاعداد كشوفات بد.  4
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها الليدلي المسؤو  لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 5
 

 
 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 

 
 

 . وتفم  م  لدته خبر  ي  مجا  العم   ةدبلوم كلية مجومع تخلص صيدل-
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــةـائـف ) الـوظ    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 11  مساعد مه  / ممرض مشارك -مسمى الوظيفة:
 03-11   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . ايوقبا  المرضى ي  العياد  وضنظيم مواعيد لهم  . 1
 

 ي  الأعما  الومرتمية بجميع أؤكالها   .  . المساعد 2
 

 .  خاصة بمهنة الومرتضمواد أدوات و ين العياد  بما تحواج دليه م  . ضأم 3
 

 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 4
 

 -احت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : ـالمـؤه
 
 . و تفم  م  لدته خبر  ي  مجا  العم  ) ممرض مشارك ( دبلوم كلية مجومع  -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 13  مساعد مه  هنديية / ريام معماري -مسمى الوظيفة:
 03-13   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .وضعدتلها والإنشائية والكهربائية والميكانيكية لمشارتع مباني الجامعة . ريم جميع المخططات المعمارتة 1
 

 . يفظ المخططات الأصلية لمباني الجامعة  .  2
 

 . طباعة مخططات مشارتع المباني الاحزمة للعطاءات . 3
 

   مجسمات لمشارتع مباني الجامعة  . م. ع 4
 

 ضوعارض مع طبيعة عمله . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا . 5
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ـاحت المطلـوبــة ـؤهالمـ
 

 

 ي  مجا  العم  .وتفم  م  لدته خبر  معمارتة / ريم معماري هندية مجومع  اتكليدبلوم   -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 14  مساعد مه  هنديية / مساح -مسمى الوظيفة:
 03-14   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . باني عليها المقامة دجراء عمليات المسح الاحزمة للأرض المخللة لا.  1
 

 .  عمليات الونفيذ للمواقع ي  الجامعة وموابعةعم  الخرائط الطبوغرافية  . 2
 

 .   قاموه وضثبيت يدوده على الخرائط وعلى الطبيعةدتحدتد موقع البناء المنوي .  3
 

 . عم  مقاطع طولية وعرضية للشوارع وفق المخططات الموضوعه .  4
 

 .   القيام بالعمليات المسايية الاحزمة لشق خطوط المجاري وضلرتف مياه الأمطار.  5
 

 رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .القيام بأتة مهام تكلفه بها  . 6
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 

 ي  مجا  العم  . وتفم  م  لدته خبر  مساية/  دنيةهندية ممجومع  اتكليدبلوم   -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 15  مساعد مه  هنديية / يساب كميات -مسمى الوظيفة:
 03-15   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 ع  .عما  المنوي ضنفيذها وذلك وفق مخططات المشارتعداد جداو  بالكميات ضومم  وصفاً ضفليلياً بالأد.  1
 

 .  انى أو صيانوها  الخاصة بإنشـاء المبيساب كميات المواد والأعما . 2

      

 . ات الخاصة بها ع وضقديمها للجنة العطاءات تمهيداً لطرح العطاءتر اعداد وتجهيز البيانات والمعلومات الخاصة بالمشد.  3
 

 المساهمة ي  دراية عروض العطاءات ويساب ضفلياحت ضلك العروض ..  4
 

 . ضنفيذ المشارتعانوهاء  يساب الكميات على الواقع بعد.  5 
 

 يساب الأعما  المنجز  ورفع ضقرتر بذلك دى  المهندس المسؤو  . و . ضدقيق فواضر  ودفعات  6
 

 .   . يفظ جداو  الكميات الخاصة بالمشارتع المنفذه بشك  تسه  الرجوع دليها عند الحاجة 7
 

 طبيعة عمله . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع . 8
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 

 ي  مجا  العم  . لدته خبر  تفم  م  و  ب كمياتيايدبلوم هندية مدنية /  -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 16  يية / مـراقـب ابنيـةمساعد مه  هند -مسمى الوظيفة:
 03-16   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .  الإطاحع على مخططات مشارتع المباني والمواصفات العامة لشروط العطاء والوفلياحت الخاصة بك  بند.  1
 

 .  ها للمخططات والمواصفات الموضوعة مراقبة ضنفيذ أعما  البناء ي  ك  مريلة للوأكد م  مطابقو . 2

      

 باحغ المهندس المسؤو  ع  أي عم  توم ضنفيذه تكو  مخالفاً لمواصفات ؤروط العطاء وموابعة أعما  الولحيحد.  3
 

  أخذ المقاتيس والمكاتي  الخاصة بمشارتع المباني أثناء الونفيذ ..  4
 

 . الي  يجرى ضنفيذهاع تر ار  العم  ي  المشيضقديم ضقرتر تومي ع  .  5
 

 القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . . 6
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهــاحت المطلـوبــة 
 

 

 دبلوم هندية مدنية / و خبر  عملية لا ضق  ع  خمس ينوات ي  مجا  العم  . -
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 الــرمــز     

 03  ( المـهـنـيــــة) الـوظـائـف     -ــوعــــــــــــــة:الـمـجـمــــ
 17  مساعد مه  / فني اضلالات                                                -مسمى الوظيفة:
 03-17   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 اضف المسوخدمة ي  الجامعة والإؤراف على صيانوها.تحدتد الأعطا  الفنية ي  أجهز  اله .1

 نق  رقمي(. المهنية" )مقايم  ؤبكات القيام بالأعما  الوخللية " .2

وموابعوها وعم  الليانة الاحزمة لها يسب  مراقبة ؤبكات الاضلا  )الأرضية المدفونة والمعلقة وداخ  المباني( .3
 الوعليمات الموبعة.

 رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . القيام بأتة مهام تكلفه بها .4
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهــاحت المطلـوبــة 
 

 

 ي  مجا  العم  . ضلالات وتفم  م  لدته خبر كليات مجومع ي  تخلص الادبلوم   -
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 الــرمــز     

 04  ( ــــــةالــفــنــيــ) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 01  محل  نظم  -مسمى الوظيفة:
 04-01   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . والإؤراف على كوابوهاوتحليلها وضلميمها وضنفيذها  دراية النظم الآلية.  1
 .  " Operational System " أنظمة الوشغي  الآليةتحدتد الموطلبات لوحسين عم   . 2
 .   ضوجيه ير  عم  النظم الآلية وموابعة ضطورها .  3
 .   للنظام قيد العم . تحدتد نظام الأم  الماحئم  4
 عند المرور  . وضنفيذها وكوابوها . ضلميم البرامج  5
 . اخوبار النظام بالكام  والوأكد م  صحة ضشغيله قب  اعوماده رسمياً للوشغي  .  6
 ر أيبوعي دى  المسؤو  المباؤر ع  الأعما  الي  قام بها . . ضقديم ضقرت 7
 عداد مواصفات البرامج الخاصة بالنظام والمواد وجداو  الترميز . د.  8
 . موابعة عمليات تحدتث البرامج الخاصة بوشغي  الأجهز  .  9

 . هاوضطوتر  وهاصيانو  اومواصفاتهالنظم العاملة ي  المركز . تحدتد ايوياجات  10
 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 11

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ـاحت المطلـوبــة المـؤه
 

 .  الدرجة الجامعية الثانية ي  علم الحايوب  -

 

 .  علم الحايوب مع خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  خمس ينواتأو الدرجة الجامعية الأوى  ي    -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 02   مبرمــج -مسمى الوظيفة:
 04-02   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

 -المهـام والمســـؤوليــات : 
 رها . . كوابة البرامج المخولفة وضعدتلها وضوثيقها واخوبارها وضطوت 1
 

 . مساعد  المبرمجين المودربين ي  ي  أتة مشكاحت فنية ضواجههم .  2
 

 ؤى مع الأيلوب المعمو  به ي  مركز الحايوب . ا. ضسلم مواصفات البرامج المطلوب ضطوترها والوأكد م  أنها ضوم 3
 

 تحدتد المشكاحت الناجمة ع  الأعطا  ي  البرامج والعم  على يلها . .  4
 

 عة عم  البرامج على الأجهز  والعم  على تحسينها بشك  مسومر . . مواب 5
 

 .والعم  على صيانوها . وضع الوعليمات الموعلقة بوشغي  البرامج  6
  
 . رفع الوقارتر لمحل  النظم ع  أعما  البرمجة الي  تم دنجازها .  7
 

 عمله .. القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة  8

 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ـاحت المطلـوبــة المـؤه
 

 .  الدرجة الجامعية الثانية ي  علم الحايوب -

 
 

 . امج المحويبة بر تفم  م  لدته خبر  ي  مجا  كوابة ال والدرجة الجامعية الأوى  ي  علم الحايوب  -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــةظـائـف ) الـو     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 06   مساعد مبرمج يايوب -مسمى الوظيفة:
 04-06   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 دعداد الريومات الووضيحية للبرامج وكوابوها وضرميزها وضوثيقها واخوبارها وضفحلها وضزوتد . مساعد  المبرمج ي   1
 

  المسؤولين بوغذتة راجعة يو  ذلك .      
 

 . عم  الليانة الاحزمة للبرامج العاملة على الجهاز  . 2
 

 . تم دنجازهاالمباؤر ع  الأعما  الي  الرئيس . ضقديم ضقرتر أيبوعي دى   3
 

 القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله ..  4
 
 

 -طلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : المــؤهــاحت الم
 
 .  الحايوبعلم الدرجة الجامعية الأوى  ي   -
 

 مع خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  خمس ينوات  .  يايوب/ أو دبلوم كلية مجومع تخلص  -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 07   فني يايوب / ددخا  معلومات -مسمى الوظيفة:
 04-07   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . ضسلم البيانات م  الجهة المسوفيد  وضدقيقها يسب المواصفات الفنية الموفق عليها .   1
 

 البيانات على الحايوب   .ددخا  .  2
 

 يم ضقرتر أيبوعي للرئيس المباؤر ع  العم  الذي تم أنجازه . . ضقد 3
 

 باحغ الرئيس المباؤر ع  أتة مشكلة فنية طارئة .د.  4
 

 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 5
 

 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 
 

 

 لم الحايوب . الدرجة الجامعية الأوى  ي  ع-
 
 

 مع خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  ينوين  .  ضكنولوجيا معلوماتأو دبلوم كلية مجومع تخلص -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 08  دخولاصي ضشغي  يايوب  -مسمى الوظيفة:

 04-08   -الرمـــــــــــــزي: الرقم
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .فيها  و الإؤراف على ير  العم  . وضع جدو  زمني بأولوتة العم  داخ  غرفة الحايوب 1
 .دؤارات ضلدرها ضلك الأجهز   ةوالايوجابة لأت . ضشغي  الأجهز  الآلية 2
 بهذا الخلوص . ع ضقرتر مفل  دى  الرئيس المباؤرات الوشغي  وتحدتد ايباب يدوثها ورفماحيظة الأعطا  الي  تحدث أثناء عملي.  3
 . ضشغي  البرامج الخاصة بالنظم العاملة يسب الجداو  المعد   .  4
 . طباعة الوقارتر " المسوخرجات " وضأمينها دى  الجهة المعنية ي  المركز  .  5
 الآلية العاملة ودرايوها .  ضشغي  الأجهز  والوطبيقات أدلة. ضسلم  6
 ات الوشغي  ودباحغ الرئيس المباؤر خطياً ع  وصو  المخزو  لحده الأدنى  . م. الوأكد م  ضوفر مسولز  7
 " .   Shiftsنوقالية " الوردتات عمليات ضسلم وضسليم العم  أثناء الفتر  الا ى. الإؤراف عل 8
 ) النسخة المخزونة ي  الأجهز   سخ الملفات المخزونة على الحايوب بلور  دورتة وصيانة المعلوماتالقيام بعمليات الساحمة الوقائية وذلك بن.  9

 .  الايوياطية (       
 يطوانات الممغنطة يسب النظام المعمو  به ي  المركز وصيانوها  . . يفظ الأؤرطة والا 10
 يسب الحاجة " . . ضطوتر نظم الوشغي  العاملة ي  المركز وموابعة صيانوها "  11
 . موابعة عمليات صيانة الأجهز  الآلية مع الشركات المورده .  12
 . ضدرتب موظفي الجامعة وطلبوها على كيفية ايوخدام أجهز  الحايوب .  13
 . ضقديم المشور  الفنية ي  مجا  أجهز  الحايوب اللغر   ويسب الطلب .  14
 تد  وفحلها م  النايية الفنية . . المشاركة ي  عملية ضسلم الأجهز  الجد 15
 . ضقديم ضقرتر أيبوعي دى  الرئيس المباؤر ع  فعاليات غرفة الحايوب .  16
 . الوأكد م  نظافة غرفة الحايوب والأجهز  فيها .  17
 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 18

 -ـوظيفـة : المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  ال
 .  و تفم  م  لدته خبر  ي  هذا المجا الدرجة الجامعية الأوى  ي  علم الحايوب  -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 09      جبص   زليج                 نحاس  يفر خشبخطاخولاصي/ -مسمى الوظيفة:
 04-09   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 . الإؤراف على ير  العم  ي  المشاغ   . 1
 

 وضع الولاميم و المخططات الاحزمة لونفيذ الأعما  . . 2
 

 . ضدرتب الطلبة على الأعما  .  3
 

  دى  مهارات فنية . تحواج. ضنفيذ الأعما  الي   4
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسة المباؤر ويسب طبيعة العم  .  5
 

 
 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهـاحت المطلـوبــة 

 
 

 

 الددرجة الجامعية الأوى  تخلص / العمار  والفنو  الإياحمية .   -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــةـف ) الـوظـائ    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 10  يري /خط  يفر خشب  نحاس  جبص   زليج                     -مسمى الوظيفة:
 04-10   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 .   ضدرتب الطلبة ك  يسب تخلله على الأعما  الفنية .  1
 

 . المخططات لولاميم وضنفيذ الأعما  يسب ا . 2
 

 ومواد الإنواج وأدوات العم  الموضوعة تحت ضلرفه وأ  توخذ الودابر  والإجراءات  المحافظة على الأجهز .  3
      

 .  الكفيلة بحفظها وياحموها وعدم ضبدتدها وديموموها أطو  مد       
 

 .  لوزام بالعم  ي  أي مكا  تكلفه به رئيسه المباؤر الا.  4
 

 . والإؤراف على أعمالهم ضدرتب المساعدت  .  5
 

 ويسب طبيعة العم  . المباؤر  بها رئيسهالقيام بأتة مهام تكلفه .  6
 

 
 -: لشغـ  الـوظيفـة المــؤهـاحت المطلـوبــة 

 

 خبر  موخللة ي  مجا  العم  لا ضق  ع  خمسأو ماهر مع  مهني الودرتب المهني بمسووى ةؤهاد  م  مؤيس  -

 

 . م  خاحله ينالوعيضقييم بشهادات خبر  معومد   وضقديم عم  فني توم  عشر ينة          
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 11                                      ة     ـــــــــورؤ قــي ــــم -مسمى الوظيفة:
 04-11   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 جهز   .  الأ   هذهبكافة المعلومات والإتمايات الاحزمة لوشغيضشغي  الأجهز  الموجود  ي  الورؤة  أدلةدعداد .  1
 

 .ودصاحيها الموجود  ي  الورؤةضدرتب الطلبة على أعما  صيانة الأجهز  .  2
 

 . ضلنيع المعدات والأدوات وبعض الأجهز  الاحزمة للمخوبرات والبايثين  .  3
 

 . ضركيب الأجهز  والمعدات والآلات المسوخدمة ي  الورش .  4
 

  صاحيها .دأجهز  جدتد  بد  ضلك الي  توعذر . الونسيب بشراء  5
 

 . ضوزتع المهام وتحدتد واجبات الفنيين الآخرت  الذت  تشرف عليهم .  6
 

 رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  اهام تكلفه بهم. القيام بأتة  7
 

 
 -المـؤهـاحت المطلـوبــة لشغـ  الـوظيفـة : 

 

 .   ي  هذا المجا  و تفم  م  لدته خبر الدرجة الجامعية الأوى  ي  الوخلص المطلوب للورؤة -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 15  قــي ـــــم مخـوـبـــــر                                                                  -مسمى الوظيفة:

 04-15   -لرمـــــــــــــزي:الرقم ا
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 الوأكد م  جاهزتة المخوبرات قب  بداتة الفل  الدرايي . . 1
 

 . الإؤراف على ضنفيذ الوجارب العلمية يسب ما يحدده مدرس الماد  ي  الخطة الدرايية .  2
 

 . فاتهاصز  والأدوات والمعدات والمواد والمساعد  ي  تحدتد مواتحدتد الايوياجات المادتة للمخوبرات م  الأجه.  3
 

 موابعة صيانوها  . والموجود  ي  الورؤة ؤراف على الأجهز  الإ . 4
 

 .   وزتع الأعما  عليهمض وضدرتبهم  ضقييم أعمالهم و و ي  الورؤة . الإؤراف على الفنيين العاملين 5
 

 طفاء   الكهرباء   الماء " . خوبر " الغاز   الإ. الوأكد م  الساحمة العامة ي  الم 6
 

 .  العلمية. المساعد  ي  دجراء البحوث  7
 

 . ضقديم ضقارتر دورتة دى  رئيس القسم ع  ير  العم  ي  المخوبرات ي  القسم .  8
 
 

 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 9

 

 
 -: لشغـ  الـوظيفـة ـة طلـوبـاحت المالمــؤه

 

 .  خبر  ي  مجا  العم تفم  م  لدته  الدرجة الجامعية الثانية ي  الوخلص المطلوب و  -

 

 س ينوات  . الدرجة الجامعية الأوى  ي  االوخلص المطلوب و خبر  ي  مجا  العم  لا ضق  ع  خمأو   -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -:الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة
 20  مسؤو  قاعد  بيانات -مسمى الوظيفة:
 04-20   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . الإؤراف على الونفيذ الفعلي لقواعد البيانات .  1
 

 . الإؤراف على صيانة قواعد البيانات . 2
 

 ؤراف على دعاد  ضنظيم وضركيب البيانات ي  قواعد البيانات بما تونايب مع موطلبات العم  . . الإ 3
 

 . دعداد نظام أمني لقواعد البيانات .  4
 

 . وضع دجراءات النسخ الايوياطية لقواعد البيانات .  6
 

 . وضع خطة لإعاد  قواعد البيانات ي  يالة يدوث أي خل  فيها .  7
 

 على ضوثيق قواعد البيانات . . الإؤراف  8
 

 المباؤر . رئيسه. أتة أعما  أخرى تكلف بها م  قب  9
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ـة ـاحت المطلـوبالمــؤه
 
 

 ي  علم الحايوب أو هندية الحايوب وتفم  م  لدته خبر  ي  هذا المجا  .  الدرجة الجامعية الأوى  -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -ـــوعــــــــــــــة:الـمـجـمـــ
 23  قــي ـــــم مخـوـبــــر يايوب ضدرتس                                               -مسمى الوظيفة:
 04-23   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 لها .  ما ز  المخوبرات ومعداتها وضوفر  أيباب الحماتة والأيواحم أجها.  1
 

 على ايوخدام البرمجيات  وضدرتبهم الإؤراف على جلسات المخوبر لمواد الكلية المخولفة   وتشم  ذلك ضدرتس الطلبة.  2
 

 ك  جلسة مخوبر  .ة لإجراء النشاطات الوطبيقية وؤرح الوجارب والوظائف العملية ي  بداتة  موالمعدات الاحز      
 

 .   او المحافظة على الأجهز  و الوجهيزات الموجود  فيه أثناء ك  فل  قب  و اتد على جاهزتة المخوبر يالوأك.  3
 

 الإؤراف على أجهز  المخوبرات وضنظيم عملية ايوخدامها م  قب  الطلبة  ..  4
 

 .   المواد بما ي  ذلك المراقبة على الاموحانات مساعد  مدرس أو منسق الماد  ي  دجراء اموحانات عملية لبعض . 5
   

 .  ضقديم ضقارتر دورتة ع  يس  ير  العم  ي  المخوبر.  6
 

 . لا ضوعارض مع طبيعة عمله المباؤر  هسؤولم  قب  مأتة مهام أخرى تكلف بها . 7

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 . مجا  العم و تفم  م  لدته خبر  ي  ة يايوب أو علم يايوب هندي الدرجة الجامعية الأوى  ي   -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 25                               قــي ـــــم مخـوـبـــــر يايوب ضدرتب  خدمي                                     -مسمى الوظيفة:
 04-25   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . ايواحم أجهز  المخوبرات والمعدات وضوفر  أيباب الحماتة والأما  لها .  1
 

 و الوجهيزات الموجود  فيها .  الوأكيد على جاهزتة المخوبرات قب  و أثناء ك  فل  و المحافظة على الأجهز  .  2

 

 . الإؤراف على أجهز  المخوبرات وضنظيم عملية ايوخدامها م  قب  الطلبة .  3
 

 ( ياعة م   24ع  الأعطا  الي  ضوعرض لها الأجهز  خاح  ) خطياً الوبليغ  . موابعة أمور الليانة الموعلقة بالمخوبر و 4
 

 يدوث العط  .      
 

 ت والمساعد  ي  دورات الحايوب الي  ضعقدها الجامعة . . ضقديم الوسهياح 5
 

 ي  ايوخدام الأجهز  الموجود  ي  المخوبر .  لبةالط  . مساعد 6
 

 . ضقديم ضقارتر دورتة لرئيسه المباؤر ع  يس  ير  العم  ي  المخوبر .  7
 

 . لا ضوعارض مع طبيعة عمله . أتة مهام أخرى تكلف بها م  قب  مسؤوله المباؤر 8

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبـة 
 

 .  تفم  م  لدته خبر  ي  هذا المجا  و فروعه ي  علوم الحايوب وكليات المجومع دبلوم    -
 

دتر متوبع فنياً لمدتر مركز الحايوب بغض النظر ع  مكا  عمله على أ  ضزود الجهة الي  تعم  بها  -ماحيظـة : 

 ية ع  يس  أدائه لدمجها مع الوقارتر الفنية . مركز الحايب بوقارتر فلل
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 26  مساعد فني / مخوبرات -مسمى الوظيفة:
 04-26   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .   المخوبراتوالأدوات الموجود  ي  جهز  الأضنظيف . 1
 

 .  المشاركة ي  أعما  الليانة كوزتيت الأجهز  وضفقدها والمساعد  ي  ضشغيلها .  2
 

 .   مساعد  الفني المخوص ي  ضأدتة عمله . 3
 

 . رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله  هام تكلفه بهام. القيام بأتة  4

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة ؤهـاحت المطلـوبــة المـ
 

 .  ؤهاد  الدراية الثانوتة العامة / الفرع العلمي  -
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 الــرمــز     

 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 29  مساعد فني اضلالات -مسمى الوظيفة:

 04-29   -ــــــزي:الرقم الرمـــــــ
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .  كات   نق  رقمي (بالقيام بالأعما  الوخللية " المهنية " ) مقايم   ؤالمساعد  ي  .  1
 

 الخطوط .  كات وبالشو ضنفيذ جميع الأعما  الفنية الموعلقة بليانة المقايم المساعد  ي  .  2
 

    مة الاضلالات ظأجهز  النايخ وملحقات أن واحح أجهز  الهاضف المسوخدمة ي  الجامعة صدو  صيانةالمساعد  ي  .  3
 لوعليمات الموبعة . ايسب      

 

الليانة  على الإؤرافكات الاضلا  ) الأرضية المدفونة والمعلقة وداخ  المباني ( و مراقبة وموابعة ؤبالمساعد  ي  .  4
 . الوعليمات الموبعة  الاحزمة لها يسب

 

 رئيسه المباؤر على أ  لا ضوعارض مع طبيعة عمله . هام تكلفه بها. القيام بأتة م 5
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 
 

 .  ؤهاد  الدراية الثانوتة فرع اللناعي وتفم  م  لدته خبر  ي  هذا المجا   -
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 الــرمــز     
 04  ( الــفــنــيــــــــة) الـوظـائـف     -ـــة:الـمـجـمــــــوعـــــــــــ

 30  مساعد فني زراعي -مسمى الوظيفة:
 04-30   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 العناتة بالحدائق والمزروعات والأزهار الداخلية والخارجية . .  1
 

 خولفة م  دعداد ضربة وضسميد وزراعة وري . القيام بالأعما  الزراعية الم.  2
 

 بالمبيدات والمساعد  ي  جمع المحلو  وجنيه ي  موسمه . ورؤها المزروعات  . القيام بأعما  ري 3
 

 . المحافظة على نظافة جميع الأجهز  والمعدات الزراعية وصيانوها بايومرار .  4
 

 المباؤر ي  مجا  عمله . . القيام بأتة مهام أخرى تكلف بها م  قب  رئيسه 5
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 
 

 . ؤهاد  الدراية الثانوتة فرع الزراعة وتفم  م  لدته خبر  ي  هذا المجا    -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 01  أمـــــــ  مشرف  -الوظيفة: مسمى

 05-01   -الرقم الرمـــــــــــــزي:
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 ددارتاً وفنياً بشك  تمم  يس  ير  العم  فيها .  الذت  تعملو  تحت دؤرافه عاملين. ددار  ؤؤو  ال 1
 

 .  المنوطة بهمقد الوزموا بالأعما  . الوأكد م  أ  جميع أفراد الأم   2
 

 .  بين الذت  تعملو  تحت دؤرافه بما فيه المناوبة الليلية. ضوزتع العم   3
 

 . القيام بجولات ضفويشيه والوأكد م  دغاحق المباني وفوحها اليوم الوالي .  4
 

 . الإباحغ ع  أي تجاوزات تقوم بها الطلبة أو الزوار ورفعها دى  رئيسه المباؤر .  5
 

 عة وضسجي  المخالفين . مليات داخ  الجاير  الآ. مراقبة  6
 

 . القيام بأي مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر على أ  لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 7
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 

 .  تفم  م  لدته خبر  ي  المجا  العسكري أو الأمني والجامعية الأوى  الشهاد    -

 

 ت المجومع و تفم  أ  ضكو  م  ديدى كليات القوات المسلحة مع خبر  ي  مجا  العم  . دبلوم كليا  -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 02  مشـــــرف مــبنــى  -مسمى الوظيفة:
 05-02   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 
 

 الإخاحء وما ؤابه . عمليات  ة لمواجهة الحرتق والكوارث وم. وضع وضنفيذ خطط الطوارئ والساح 1
 

 أتة أجهز  ضقوميها طبيعة العم   .  الساحمة العامة و كامر ات المراقبة و الحماتة و ماحيظة نظم الأم  و . مراقبة و 2
 

 .  وضقديم الخدمات الي  تحواجها لقاعات للمحاضرات . تهيئة ا 3
 

 .  ا  النظافة ونظافة المبنى ) مكاضب   قاعات   دورات مياه (معأ موابعة قماتا خدمات الليانة و.  4
 

 .  رفعه دى  رئيسه المباؤر  المبنى و ي ضقرتر تومي يو  ير  العم  دعداد .  5
 

 ه المباؤر على أ  لا ضوعارض مع طبيعة عمله .. القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيس 6
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 
 

 اللحة العامة . ي  مجا  دبلوم كليات مجومع  -

 
 

 . ي  مجا  العم  لا ضق  ع  ثاحث ينوات ؤهاد  الدراية الثانوتة العامة مع خبر    -
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 الــرمــز     
 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -ـــــــــــة:الـمـجـمــــــوعـــ

 03  مشرف نظافـــة  -مسمى الوظيفة:
 05-03   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . الإؤراف على عملية الونظيف وموابعة العاملين ي  دنجاز العم  اليومي  .  1
 

 . الذت  تعملو  تحت دؤرافه للعاملين . ضبط الدوام  2
 

 نـزلي  رفع مسووى النظافة وذلك م  خاح  ضدرتب العاملين وماحيظوهم ومواكبة الوطور الذي يحل  ي  الودبر  الم.  3
 

 . ضبط صرف المواد والمحافظة عليها وعلى المعدات .  4
 

 وا بالزي الرسمي . . القيام بجولات ضفويشيه والوأكد م  أ  موظفي الخدمات الوزم 5
 

 السنوتة والشهرتة   .  م  ييث ددامة النظافة م  خاح  الخطط / البرامج. القيام بونسيق الأعما   6
 

 القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر على أ  لا ضوعارض مع طبيعة عمله ..  7
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 

 . أو اللحة العامة الفندقية  الوخللاتي  أيد دبلوم كليات مجومع   -

 

 الثانوتة العامة مع خبر  لا ضق  ع  ثاحث ينوات ي  مجا  العم   . ؤهاد    -
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 الــرمــز     

 05  ( مــيـــــــةالخــــد) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 04  ياحمة عامـــةمشرف  -مسمى الوظيفة:
 05-04   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .   بما ي  ذلك خطة الطوارئ طط لبرامج الساحمة العامة ي  الجامعةدعداد الخ.  1
 

 . الوفويش الدوري على مواقع العم  .  2
 

 الدفاع المدني .مع جهاز بالوعاو  ي  الجامعة م البرامج الودرتبية الخاصة باللحة والساحمة العامة لكافة العاملين ضنظي.  3
 

 . عند اللزوم ؤراء معدات الساحمة العامة وضقديم النلح ودبداء الرأي لقرارات دعداد المواصفات الفنيةالمشاركة ي  .  4
 

  .  موعهدت  خارجيينى م  قب  . موابعة أعما  الليانة الي  تجر  5
 

 .  ذات الللة المشاركة ي  اجوماعات الساحمة العامة وتمثي  الجامعة ي  الاجوماعات والندوات.  6
 

  .مع الجهات المخولة بالونسيق طفاء والإنذار بكافة أيجامها وأوزانها بشك  دوري . الإؤراف على صيانة معدات الإ 7
 

 .  تة يو  ير  العم  دى  رئيسه المباؤرتومية ودور . رفع ضقارتر  8
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر على أ  لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 9
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة المـؤهـاحت المطلـوبــة 
 

 .   الثانوتة العامة مع خبر  ي  هذا المجا  الدراية ؤهاد    -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -ـــوعــــــــــــــة:الـمـجـمـــ
 07  موظف أم  -مسمى الوظيفة:
 05-07   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 بشك  عام م  أي عبث أوتخرتب  . الجامعة المحافظة على ممولكات.  1
 

 . مباني الجامعة للحرم الجامعي و الليلية  هارتة و. القيام بالحراية الن 2
 

 . ضبط النظام خاح  الايوفالات الي  ضقيمها الجامعة .  3
 

 الإباحغ ع  أتة أمور غر  عادتة تاحيظها  .و ضفقد المرافق العامة  . 4
 

 . ضنظيم عملية دخو  المركبات دى  الحرم الجامعي وخروجها منه يسب الوعليمات . 5
 

 نوهاء الدوام . اسلمها عند ض صباياً و هاضسليممفاضيح مباني الجامعة و  يفظ . 6
 

 مة العامة فيها .  . المحافظة على أم  الجامعة والساح 7
 

 .  القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله . 8

 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ؤهـالمــ
 

 

 . ينوات  ثاحثو تفم  م  لدته خبر  عسكرتة لا ضق  ع  ية الثانوتة العامة ؤهاد  الدرا   -

 

 ينوات   يبعمع الخبر  ي  هذا المجا  لا ضق  ع  أو م  لدته خبر  ي  المجا  العسكري أو الأمني دو  الثانوتة   -
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 الــرمــز     

 05  ( ــدمــيـــــــةالخــ) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 08  مراقب / ماحعــــب -مسمى الوظيفة:
 05-08   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 . موابعة ضنفيذ يجوزات الماحعب واللالات وبرمجوها   . 1
 

 . موابعة أعما  الليانة للماحعب واللالات  .  2
 

 والنظام فيها .  ءالماحعب واللالات وضوفر  الهدو  . ضما  يس  ايوخدام 3
 

 .  المشاركة ي  المنايبات الي  ضنظمها عماد  ؤؤو  الطلبة   . 4
 

 . القيام بأتة مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيعة عمله .  5
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ـؤهالمــ
 

 . ي  مجا  العم  مع خبر  ية رتاضية دبلوم كلية مجومع / تخلص ضرب  -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 09  عامـــ  مكوـــــب -مسمى الوظيفة:
 05-09   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 نوهاء الدوام وضسليم مفاضيح المبنى دى  الجهة المعنية  .المكاضب ي  اللباح ودغاحقها عند ا. فوح  1
 

 المحافظة على نظافة مكاضب العاملين ومحووتاتها  . . 2
 

 . ضفقد المرافق العامة ي  المبنى والوأكد بشك  خاص م  دطفاء الأنوار ودغاحق الأبواب والنوافذ بإيكام قب   3
 

 المبنى .  مغادر      
 

 ضوزتع البرتد الداخلي والخارجي ي  الجهة الي  تعم  فيها  .  . 4
 

 لات بالورق والأيبار والإباحغ عنها عند الأعطا  لليانوها . . المساعد  ي  ضلوتر الكوب الرسمية   وضزوتد الآ 5
 

   قب  رئيسه المباؤر ..  القيام بأتة أعما  تكلف بها العاملو  ي  الجهة الي  تعم  فيها م 6

 
 -: لشغـ  الـوظيفـة ة احت المطلـوبـؤهـالمـ

 

 . دو  الثانوتة العامة   -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 10  عـــــامـــــــ  -مسمى الوظيفة:

 05-10   -ـزي:الرقم الرمــــــــــــ
    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 لشوارع الجامعة ومبانيها ومرافقها العامة  . نظافة. القيام بأعما  ال 1
 

 . القيام بالأعما  الزراعية م  ييث تحمر  التربة للزراعة والعناتة بالمزروعات .  2
 

 والمركبات الخ..... بإؤراف الحري  المخوص  . بأعما  الليانة للمباني والأجهز  والمعدات  ساعد . الم 3
 

 بالأعما  الخاصة بالماحعب والمرافق الرتاضية يسب طلب المسؤو  المباؤر .  ساعد . الم 4
 

 عمله . ة.  القيام بأي مهام تكلفه بها رئيسه المباؤر لا ضوعارض مع طبيع 5
 

 العامة الليانة  ولزراعة ا والمطاعم  و نظافةلعما  ا علىوضنسحب هذه الواجبات والمسؤوليات بشك  خاص     
 

 الإنشاءات .  النق  و و الماحعب و    
 

 -المـؤهـاحت المطلـوبـة لشغـ  الـوظيفـة : 
 

 .  دو  الثانوتة العامة  -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 12  يــرفــــــــــي -مسمى الوظيفة:
 05-12   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

  الودفئة والوبرتد والدها  والنجار  والونجيد والحداد  ما  الونفيذتة الموعلقة بحرفة ما  كالميكانيكالقيام بالأع .1
 يم " ضشغيلها وصيانوها " والولوتر . والسباكة والكهرباء واللحام والمقا

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ــؤهالم
 

 ؤهاد  الدراية الثانوتة العامة / الفرع اللناعي مع خبر  عملية لا ضق  ع  ينوين .   -

 

 . مسووى مهني ؤهاد  صادر  ع  مؤيسة الودرتب  -
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 الــرمــز     
 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -ـــــــــــــة:الـمـجـمــــــوعـ

 13  عـامــ  نـظــافــــــــة -مسمى الوظيفة:
 05-13   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 راعية . ياحت المهماحت والأيواض الز  نفاتات الموجود  ي  مكا  العم  م . القيام بجمع ال 1
 

 . القيام بكنس الأرضيات بوايطة اللمامة ثم مسحها بالماء واللابو  .  2
 

 . ضنظيف زجاج المداخ  الرئيسية  . 3
 

 . ضنظيف الحمامات وضشم  ) فرك المغاي  والمقاعد وضنظيف المراتا والأبواب ( .  4
 

 ( . وضشم  ) مسح الغبار   المكاضب   الممرات ..... . ضنظيف المكاضب  5
     

 فراغ المياه القذر  وضنشيف جميع المعدات . در  المنزلي لليوم الوالي و بـ تجهيز عربة الود6
 

 ـ القيام بأتة أعما  أخرى تكلفه بها رئيسه المباؤر بما لا توعارض مع عمله .   7
 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ــؤهالم
 

 .   دو  الثانوتة العامة   -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 15  يري  قياد  المركبات والدراجات -مسمى الوظيفة:
 05-15   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

  المحافظة عليها . المركبة و ميواحا.  1
 

 والدراجات الي  تكلف بها م  قب  رئيسه المباؤر .  ركباتالأعما  ي  مجا  قياد  المبكافة . القيام  2
 

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ــؤهالم
 

 . بعد الحلو  على الرخلة  ع  خمس ينواتمع خبر  لا ضق   قياد  عموم المركباترخلة   -
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  الــرمــز    

 05  ( الخــــدمــيـــــــة) الـوظـائـف     -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 17  يــرفــي ضــلــوتـــــــــــر -مسمى الوظيفة:
 05-17   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 .  لها والليانة البسيطةالمحافظة على آلة الولوتر والقيام بأعما  الونظيف  . 1
 
 

 القيام بكافة الأعما  ي  مجا  الولوتر الي  تكلف بها م  قب  رئيسه المباؤر .  . 2
 

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ــؤهالم
 

 دو  الثانوتة العامة .   -
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 الــرمــز     

 05  ( الخــــدمــيـــــــةف ) الـوظـائـ    -الـمـجـمــــــوعــــــــــــــة:
 20  مـسـاعـد يــرفــــــــي -مسمى الوظيفة:
 05-20   -الرقم الرمـــــــــــــزي:

    

  -المهـام والمســـؤوليــات : 
 

 الونجيد جار  و الودفئة والوبرتد   والدها  والن كالميكانيك   ما  الأعما  الونفيذتة الموعلقة بحرفة. القيام بالمساعد  ب 1
 واللحام والمقايم والولوتر . والحداد  والسباكة والكهرباء      

 

 ي  الجهة الي  تعم  بها م  قب  رئيسه المباؤر .  المسؤو بها  ه. القيام بأتة أعما  تكلف 2
 

 
 

 -: لشغـ  الـوظيفـة احت المطلـوبـة ــؤهالم
 

 .  هنيؤهاد  الدراية الثانوتة العامة / الفرع اللناعي / الم -

 

 تفم  م  لدته خبر  ي  نفس المجا  .  و ماهرالمهني مسووى ؤهاد  م  مؤيسة الودرتب   -
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