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 عم�د المعهد

 
 الوصف العام 

� يرسمها مجلس  
� حدود الس�اسات ال��

� المعهد ��
ف العم�د ع� الشئون العلم�ة والإدار�ة �� ���

� والقرارات المعمول بها  لاح�ام القوان��
�
 إدارة المعهد وفقا

 
 مسئول�ات  الواج�ات و ال

يرسمها   -  �
ال�� الس�اسة  حدود   �

�� والإدار�ة  العلم�ة  شئونها  و�دارة  المعهد  أمور  ت��ف 
� والقرارات المعمول بها و�تو� ع� الأخص:  مجلس إدارة المعهد   لاح�ام القوان��

�
 وفقا

� المعهد •
اف ع� اعداد الخطة التعل�م�ة والعلم�ة ��  الا��

� الأجهزة الفن�ة  • � المعهدالت�سيق ب��
�� �  والإدار�ة والعامل��

 مراق�ة س�� الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل المعهد •

� �الأجهزة الإدار�ة �المعهد  • اف ع� العامل��    الا��
المعهد  - إدارة  مجلس  قرارات  تنف�ذ  وكذلك  الجامع�ة  واللوائح   � القوان�� والمجلس    تنف�ذ 

 � � حدود هذە القوان��
 .واللوائحالأع� للجامعات ��

� نها�ة �ل عام جام�� المعهد    مجلس الإدارة  إ� رئ�س  اعداد تق��ر   -
التعل�م   �� عن شئون 

حات   ضت التنف�ذ وعرض المق�� � اع��
� المعهد و��ان العق�ات ال��

وسائر نوا�� ال�شاط ��
 �الحلول الملائمة . 

المؤسس�ة  - للقدرة  المستمر  والتقي�م  العمل  س��  عن  الدور�ة  التقار�ر  ومتا�عة  اف  الا��
حات وتوص�ات الوحدة   والفاعل�ة التعل�م�ة من وحدة ضمان الجودة �المعهد وعرض مق��

 ع� مجلس إدارة المعهد
� مجال  -

�شجيع أعضاء هيئة التدر�س ع� توظ�ف التطورات التكنولوج�ة الحديثة ��
؛ الش��ات التعل�م�ة؛ المعامل   معهد داخل ال  تك��ن المعلم �

و�� مثل التعل�م الال���
اض�ة وتوف�� بنوك الأسئلة  .الاف��

الحرص ع� تنم�ة قدرات أعضاء هيئة التدر�س و�شج�عهم ع� ا��ساب المهارات   -
امج التدر���ة المناس�ة التكنولوج�ة  . والفن�ة وذلك من خلال توف�� ال��
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-   � تدع�م مفهوم المشاركة الاجتماع�ة من خلال عقد الاتفاق�ات و�رتوكولات التعاون ب��
� معهد ال

 . ومؤسسات المجتمع المد��
وع الجودة والاعتماد من أجل   - � م��

كة �� ز�ارة المؤسسات التعل�م�ة المختلفة المش��
 ت�ادل

� هذا المجال
ات ��  . الخ��

 .الجودةالس�� لإ�جاد جهاز إداري كفء وفعال يوا�ب ع� المعلومات�ة ومعاي�� - 
� أوضاعهم الوظ�ف�ة المختلفة من إعارة وندب - 

� أعضاء هيئة التدر�س والنظر ��  تعي��
  وأجازة

� تعرقل دعم النظاممتا�عة تطور أداء وحدة ضمان   -
 . الجودە وحل المشا�ل ال��

� ورؤسا الأقسام والو�لاء للق�ام �أدوارهم    - حث ودعم أعضاء هيئة التدر�س والإدار���
� النظام التعل��� 

 . المنوطة بهم ��
� نها�ة �ل عام جام�� عن شئون المعهد العلم�ة والتعل�م�ة والإدار�ة  -

اعداد تق��ر ��
التق��ر عرضا لأوجه ال�شاط �المعهد ومستوى أداء العمل �ه وشئون  و�تضمن هذا 

حات   ضت التنف�ذ وعرض المق�� � اع��
الدراسة والامتحانات ونتائجها و��ان العق�ات ال��

 �الحلول الملائمة و�عرض هذا التق��ر ع� مجلس إدارة المعهد. 
 

وط شغل الوظ�فة �� 
 

� أن �كون استاذ  -
 احد تخصصات المعهد ��

� الأ�حاث والأ�شطة العلم�ة  -
�� �  السجل العل�� المتم��

� الانتاج�ة العلم�ة -
 القدرة ع� الاستمرار ��

اف والق�ادة  -  أن �كون لد�ه القدرة ع� الا��
 حسن الس�� محمود السمعه  -
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 وك�ل المعهد  لشئون التعل�م والطلاب 
 الوصف العام 

 
الوظ�فة هذە  الأ�شطة    تختص  ع�  اف  والا�� التعل�م�ة  الامور  جميع  �سي��  ع�  اف  �الا��

التعل�م والطلاب ومتا�عة تنف�ذها و�خضع اف عم�د لا   الطلاب�ة واعداد خطة المعهد لشئون  ��
 المعهد. 

 مسئول�ات  الواج�ات و ال
��ة العسك��ة - اف ع� متا�عة تدر�س المقررات وال��  الا��
اف ع� شئون الطلاب   -  الا��
اف ع� رعا�ة الشئون ال��اض�ة والاجتماع�ة للطلاب  -  الا��
التدر�س وتجميع  - هيئة  أعضاء  المعهد ع�  � وتق�� طلاب  الطلا�� اف ع� الارشاد  الا��

 التقار�ر الخاصة �الارشاد وعرضها ع� مجلس الإدارة 
نامج  -  متا�عة أداء الإدارات الداعمة لل��
ام الاختلافات -  �شجيع الطل�ة ع� التن�ع واح��
اف ع�   - والا�� الطلاب�ة  الأ�شطة  �جميع  المتعلقة  والاجراءات  الس�اسات  وت�سيق  وضع 

ە من الوثائق  الاخراج السنوي لدل�ل الطالب وغ��
التقار�ر  � - واعداد  القرارات  واتخاذ  للمعلومات  الب�انات �أساس  قواعد  اعداد  ع�  ف  ��

 الدور�ة 
وعات التط��ر والتأه�ل للاعتماد - � اعمال م��

 المشاركة ��
-  � � �عدها المعهد مما ي��د من كفاءة العامل��

� الدورات التدر���ة ال��
 المشاركة ��

وط شغل الوظ�فة �� :- 
� أحد تخصصات المعهد  -

 أن �كون استاذ ��
� الأ�حاث والأ�شطة العلم�ة -

�� �  السجل العل�� المتم��
� الانتاج�ة  -

 العلم�ةالقدرة ع� الاستمرار ��
اف والق�ادة  -  أن �كون لد�ه القدرة ع� الا��
 الحصول ع� الدورات المؤهله للمنصب  -
 حسن الس�� محمود السمعه  -
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نامج   مدير ال��
 

 الوصف العام للوظ�فة: 
 

إدارة  مجلس  يرسمها   �
ال�� الس�اسات  حدود   �

�� نامج  لل�� والإدار�ة  العلم�ة  الشئون  ع�  ف  ���
 المعهد  

 
 واج�ات ومسئول�ات الوظ�فة 

 
ات والدروس والأعمال الأخرى ع� أعضاء هيئة التدر�س - اح توز�ــــع المحا��  اق��
نامج ومراق�ة عملهم  - � ال��

�� � اف ع� العامل��  الا��
نامج واعداد تق��ر دوري لعم�د المعهد   -  حفظ النظام داخل ال��
احات الندب للتدر�س من خارج المعهد -  اعداد اق��
والادار�ة  - والتعل�م�ة  العلم�ة  القسم  شئون  عن  جام��  عام  �ل  نها�ة   �

�� تق��ر  اعداد 
�ه   العمل  أداء  ومستوى  القسم   �

�� ال�شاط  لأوجه  عرضا  التق��ر  هذا  و�تضمن  والمال�ة، 
وعرض  التنف�ذ،  ضت  اع��  �

ال�� العق�ات  و��ان  ونتائجها  والامتحانات  الدراسة  وشئون 
حات �الحلول الملائمة .   المق��

وط شغل الوظ�فة �� 
 
أن �كون من أقدم ثلاثة اساتذة �المعهد أو �مكن ت�ل�ف استاذ مساعد للق�ام �عمل مدير  -

� حالة عدم وجود استاذ �القسم ينطبق عل�ه المعاي�� 
نامج ��  ال��

� الأ�حاث والأ�شطة العلم�ةالسجل  -
�� �  العل�� المتم��

� الانتاج�ة العلم�ة -
 القدرة ع� الاستمرار ��

اف والق�ادة  -  أن �كون لد�ه القدرة ع� الا��
 الحصول ع� الدورات المؤهله للمنصب  -
 حسن الس�� محمود السمعه  -
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 ) عضاء هيئة التدر�س ( استاذأ
 الوصف العام 

 
� العمل�ة التعل�م�ة وال�حث�ة للقسم وخدمة المجتمع و�خضع تختص هذە الوظ�فة  

�المشاركة ��
اف عم�د المعهد ورئ�س القسم العل��   لا��

 

 مسئول�ات  الواج�ات و ال
ات والتم��نات العمل�ة  -  . التف�غ للق�ام �الدروس والمحا��
� تقدم العلوم والآداب والفنون ب�جراء ال�حوث والدراسات المبتكرة  -

 . المساهمة ��
اف ع� المعامل والمكت�ات وتزو�دها �ال�تب والمراجع  -  . الأ��
� نفوس الطلاب -

 . التمسك �التقال�د والق�م الجامع�ة الأص�لة والعمل ع� بثها ��
 . ترسيخ وتدع�م الاتصال الم�ا�� �الطلاب ورعا�ة شئونهم الاجتماع�ة والثقاف�ة وال��اض�ة  -
ات والمعامل وتقد�م إ� عم�د المعهد تق��را حفظ النظام داخل    - قاعات الدروس والمحا��

 . عن �ل حادث من شأنه الإخلال �النظام وما اتخذ من إجراءات لحفظه
ا فيها  - � �كون عضو�

 . المشاركة �� أعمال المجالس واللجان ال��
 وللمعهدالمشاركة �� أعمال المؤتمرات العلم�ة للقسم    -
 . المشاركة �� تنم�ة وتط��ر المجتمع المح� -
ون�ة  - � ع� النظم الال���

 إعداد الإحصائ�ات و الب�انات الخاصة �ال�شاط العل� و الوظ���
وعات التط��ر  - � م��

 �المعهدالمشاركة ��
� أعمال   -

� عض��تها المشاركة ��
كون �� � �ش��

   المجالس واللجان ال��
وط   -: شغل الوظ�فة  ��
أن �كون قد شغل وظ�فة أستاذ مساعد مدة خمس سنوات ع� الأقل �� إحدى   -

 الجامعات الخاضعة لهذا القانون أو �� معهد عل�� من ط�قتها  
ها أو ب�جراء - أعمال    أن �كون قد قام �� مدته وهو أستاذ مساعد ب�جراء �حوث مبتكرة و���

 إ�شائ�ة ممتازة تؤهله لشغل مركز الأستاذ�ة 
 . برامج تنم�ة أعضاء هيئة التدر�س 6أن �جتاز   -



 

 وزارة التعلیم العالي 

 جناكلیـــس البحیـــرة –المعھد العالـــى للعلوم الإداریـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

ما �� عمله ومسل�ه منذ تعي�نه أستاذا مساعدا بواج�ات أعضاء هيئة  - � أن �كون مل��
 التدر�س ومحسنا أداءها 

 السمعة   محمود  الس��  حسنأن �كون  -
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 الاستاذ المساعد
 

 الوصف العام 
 

  �
العمل�ة التعل�م�ة وال�حث�ة للقسم وخدمة المجتمع و�خضع تختص هذە الوظ�فة �المشاركة ��

اف عم�د المعهد ورئ�س القسم العل��   لا��
 

 الواج�ات والمسئول�ات  
 

ات   -  التف�غ للق�ام �الدروس والمحا��
� تقدم العلوم �اجراء ال�حوث والدراسات المبتكرة  -

 المساهمة ��
ال�حوث   - من  الطالب  �عدە  ما  ع�  اف  �ال�تب  الا�� وتزو�دها  والمكت�ات  المعامل  ع�  اف  والا��

 والمراجع 
� نفوس الطلاب  -

 التمسك �التقال�د والق�م الجامع�ة الأص�لة والعمل ع� بثها ��
 ترسيخ الاتصال الم�ا�� �الطلاب وتدع�مه، ورعا�ة شئونهم الإجتماع�ة والثقاف�ة  وال��اض�ة -
 عن �ل حفظ النظام داخل قاعات الدروس   -

�
ات والمعامل و�قدمون إ� عم�د المعهد تق��را والمحا��

 حادث من شأنه الاخلال �النظام، وما اتخذ من اجراءات لحفظه. 
� عض��تها -

كون �� � �ش��
� أعمال المجالس واللجان ال��

 المشاركة ��
� أعمال المؤتمرات العلم�ة للقسم والمعهد  -

 المشاركة ��
 

وط شغل الوظ�فة:  �� 
 

قد   - �كون  الم��ة  أن  الجامعات  احدى   �
�� الأقل  ع�  سنوات  خمس  لمدة  مدرس  وظ�فة  شغل 

 الخاضعة لقانون تنظ�م الجامعات أو معهد عل�� من ط�قتها 
ها   -  أن �كون قد قام وهو مدرس �اجراء �حوث مبتكرة و���
 برامج تنم�ة قدرات أعضاء هيئة التدر�س  6أن �جتاز  -
 أن �كون حسن الس�� محمود السمعه.  -
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 مدرس

 الوصف العام 
 

� العمل�ة التعل�م�ة وال�حث�ة للقسم وخدمة المجتمع و�خضع 
تختص هذە الوظ�فة �المشاركة ��

اف عم�د المعهد ورئ�س القسم العل��   لا��
 

 الواج�ات والمسئول�ات  
 

ات   -  التف�غ للق�ام �الدروس والمحا��
� تقدم العلوم �اجراء ال�حوث والدراسات  -

 المبتكرة المساهمة ��
�ال�تب   - وتزو�دها  والمكت�ات  المعامل  ع�  اف  والا�� ال�حوث  من  الطالب  �عدە  ما  ع�  اف  الا��

 والمراجع 
� نفوس الطلاب  -

 التمسك �التقال�د والق�م الجامع�ة الأص�لة والعمل ع� بثها ��
 ترسيخ الاتصال الم�ا�� �الطلاب وتدع�مه، ورعا�ة شئونهم الإجتماع�ة والثقاف�ة  وال��اض�ة -
 عن �ل  -

�
ات والمعامل و�قدمون إ� عم�د المعهد تق��را حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحا��

 حادث من شأنه الاخلال �النظام، وما اتخذ من اجراءات لحفظه. 
� عض��تها -

كون �� � �ش��
� أعمال المجالس واللجان ال��

 المشاركة ��
� أعمال المؤتمرات العلم�ة للقسم والمعهد  -

 المشاركة ��

وط شغل الوظ�فة:  �� 
 

لشغل  - تؤهله  مادة   �
�� الم��ة   الجامعات  احدى  من  �عادلها  ما  أو  الدكتوراە  درجة  ع�  الحصول 

معادلة   للجامعات  الأع�  المجلس  ها  �عت�� الخارج   �
�� أو  م�   �

�� �ه  ف  مع�� عل��  معهد  أو  الوظ�فة 
 لذلك . 

 عاما 45الا يتجاوز  -
 برامج تنم�ة قدرات أعضاء هيئة التدر�س  6أن �جتاز  -
 أن �كون حسن الس�� محمود السمعه.  -
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 مدرس مساعد
 الوصف العام 

 
� العمل�ة التعل�م�ة وال�حث�ة للقسم وخدمة المجتمع  

 تختص هذە الوظ�فة �المشاركة ��

 الواج�ات والمسئول�ات  
 

 التف�غ للق�ام �التم��نات العلم�ة  -
� تقدم العلوم �اجراء ال�حوث والدراسات  -

 المبتكرة المساهمة ��
�ال�تب   - وتزو�دها  والمكت�ات  المعامل  ع�  اف  والا�� ال�حوث  من  الطالب  �عدە  ما  ع�  اف  الا��

 والمراجع 
� نفوس الطلاب  -

 التمسك �التقال�د والق�م الجامع�ة الأص�لة والعمل ع� بثها ��
 ترسيخ الاتصال الم�ا�� �الطلاب وتدع�مه، ورعا�ة شئونهم الإجتماع�ة والثقاف�ة  وال��اض�ة -
 عن �ل  -

�
ات والمعامل و�قدمون إ� عم�د المعهد تق��را حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحا��

 حادث من شأنه الاخلال �النظام، وما اتخذ من اجراءات لحفظه. 
� تخصصه  -

 اعداد رسالة دكتوراە ��
� أعمال المؤتمرات العلم�ة للقسم والمعهد  -

 المشاركة ��
ول -  . الق�ام �أعمال المراق�ة � ال�ن��
 . الق�ام �أعمال التوج�ه الأ�اد�� و�دخال الب�انات ع� الحاسب لطلاب القسم -
ا�� - � للتخ�ج  GPA حساب المجم�ع ال��  وتقدير الطلاب المرشح��
�ات العلم�ة للمعهد  - اك �� لجان المش��  ) ..… -ش��ات  –حاس�ات  –كتب   (الاش��

 

وط شغل الوظ�فة:  �� 
 

درجة   - ع�  لشغل الحصول  تؤهله  مادة   �
�� الم��ة   الجامعات  احدى  من  �عادلها  ما  أو  الماجست�� 

معادلة   للجامعات  الأع�  المجلس  ها  �عت�� الخارج   �
�� أو  م�   �

�� �ه  ف  مع�� عل��  معهد  أو  الوظ�فة 
 لذلك . 

ها   -  أن �كون قد قام وهو مدرس �اجراء �حوث مبتكرة و���
 برامج تنم�ة قدرات أعضاء هيئة التدر�س  6أن �جتاز  -
 أن �كون حسن الس�� محمود السمعه.  -

 



 

 وزارة التعلیم العالي 

 جناكلیـــس البحیـــرة –المعھد العالـــى للعلوم الإداریـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 مع�د اسم الوظ�فة : 
 الوصف العام 

 
� العمل�ة التعل�م�ة وال�حث�ة للقسم وخدمة المجتمع  

 تختص هذە الوظ�فة �المشاركة ��

 الواج�ات والمسئول�ات  
 

 التف�غ للق�ام �التم��نات العلم�ة  -
� تقدم العلوم �اجراء ال�حوث  -

 والدراسات المبتكرة المساهمة ��
�ال�تب   - وتزو�دها  والمكت�ات  المعامل  ع�  اف  والا�� ال�حوث  من  الطالب  �عدە  ما  ع�  اف  الا��

 والمراجع 
� نفوس الطلاب  -

 التمسك �التقال�د والق�م الجامع�ة الأص�لة والعمل ع� بثها ��
 الإجتماع�ة والثقاف�ة  وال��اض�ةترسيخ الاتصال الم�ا�� �الطلاب وتدع�مه، ورعا�ة شئونهم  -
 عن �ل  -

�
ات والمعامل و�قدمون إ� عم�د المعهد تق��را حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحا��

 حادث من شأنه الاخلال �النظام، وما اتخذ من اجراءات لحفظه. 
� تخصصه  -

 اعداد رسالة ماجست�� ��
� أعمال المؤتمرات العلم�ة للقسم والمعهد  -

 المشاركة ��
ول-  . الق�ام �أعمال المراق�ة � ال�ن��
 . الق�ام �أعمال التوج�ه الأ�اد�� و�دخال الب�انات ع� الحاسب لطلاب القسم -
ا�� - � للتخ�جGPA  حساب المجم�ع ال��   .وتقدير الطلاب المرشح��

�ات العلم�ة للمعهد    - اك �� لجان المش��  )  ..…–ش��ات  –حاس�ات  –كتب    (الاش��

 

وط شغل   الوظ�فة: ��
 

� درجة ال��الور�وس  -
 ع� الأقل ��

�
 الحصول ع� درجة ج�د جدا

 عاما 27الأ يتجاوز  -
 أن �كون حسن الس�� محمود السمعه.  -
 موافقة الإدارة العامة للاستطلاع والمعلومات بوزارة التعل�م العا��  -
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� المعهداسم الوظ�فة :   أم��

 
 الوصف العام: 

 
 المعهدالإدار�ة �وظائف التقع هذە الوظ�فة ع� قمة  -
�المعهد  - والإدار�ة  المال�ة  الأعمال  �افة  ع�  اف  �الا�� الوظ�فة  هذە  �  تختص  تأم��  ،

ات، من خلال استلام احت�اجات الأقسام   � احت�اجات المعهد من المواد والخامات والتجه��
�  المختلفة والتعامل مع الموردين لتوف�� هذە   الاحت�اجات ومتا�عة أداء العمال والموظف��

� العمل. 
 وض�ط تواجدهم ��

 
 -الواج�ات والمسئول�ات: 

 
 عم�د المعهد من  �عمل شاغل الوظ�فة تحت التوج�ه العام  -
 وضع الس�اسات والخطط للا�شطة التا�عة ومتا�عة تنف�ذ الخطط الموضوعة  -
والخامات   - المواد  من  المعهد  احت�اجات  ان�ة  تخط�ط  � الم�� واعداد  والأثاث،  ات  � والتجه��

�ات والمواد والامداد  التقدي��ة الخاصة �المش��
وتنظ�مها   - المختلفة،  الأقسام  من  ات  � والتجه�� والخامات  المواد  من  الطل�ات  استق�ال 

اء   �ش�ل �ساعد اعداد طل�ات ال��
ال�حث عن أفضل الموردين، والاحتفاظ �سجلات منتظمة عنهم، والحفاظ ع� علاقات   -

 طي�ة معهم
اء   - ال�� وط  و�� الأسعار  أ�سب  ع�  للحصول  الموردين  مع  التفاوض  ع�  اف  الا��

وط أخرى   وال�سل�م والدفع وأي ��
ع�  - ومساعدتهم  الموردين،  �مستحقات  الخاصة  النهائ�ة  ال�ف  اشعارات  اعتماد 

 الحصول ع� مستحقاتهم
ات�اع   - من خلال  اؤە  يتم �� ما  فحص   �

�� الفحص  المساهمة  واجراءات  الاستلام  اجراءات 
 والاخت�ارات اللازمة 
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ف ع� الا  - � له و�وجههم و�تابع أعمالهمانض�اط �� � التا�ع��    العامل��
اختصاص - حدود   �

�� والمذكرات  الصادر  �د  ال�� إل�ه    هتوقيع  ترد   �
ال�� الموضوعات  وعرض 

 ومتا�عة الموضوعات الصادرة 
-   � للقوان��  

�
ط�قا الاعتمادات  حدود   �

�� المعهد  ان�ة  � م�� من  ال�ف  عمل�ات  ع�  اف  الا��
 واللوائح والتعل�مات المال�ة 

� أوجه ال�شاط الما�� والإداري �المعهد -  الت�سيق ب��
 متا�عة المحافظة ع� م�ش�ت المعهد وممتل�اتها -
ل��ادة   - احات  �الاق�� والتقدم  العمل  س��  عن  المطل��ة  الدور�ة  والتقار�ر  الب�انات  اعداد 

 كفاءة العمل 
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثلة -

 
وظ شغل الوظ�فة �� :- 

 
� مجال العمل  -

ة المتخصصة ��  مؤهل عال مناسب إ� جانب توافر الخ��
واعمال   - للعقود  المال�ة  �الجوانب  �املة  ومعرفة  التقار�ر،  كتا�ة   �

�� عال�ة  مهارات 
� حدود 

ان�ة واجراءات ال�ف �� �  الاعتمادات المتخصصةالممارسات والمناقصات والم��
� معه �الوقوف ع� احت�اجاتهم التدر���ة  -  لد�ه القدرة ع� رفع مستوى العامل��
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 مدير وحدة ضمان الجودة 
 :الوصف العام

 
اف الم�ا�� لعم�د المعهد  -  تقع هذە الوظ�فة تحت الا��
اف ع� لجان ومجالس وحدة ضمان الجودة الفن�ة والتنف�ذ�ة   -  تختص هذە الوظ�فة �الا��

 
 :الواج�ات و المسئول�ات

�شك�ل اله��ل الإداري والتنظ��� للوحدة واخت�ار أعضاء هيئة التدر�س �المعهد من ذوي   -
� مجال ضمان الجودة والتط��ر وتحد�د المهام الوظ�ف�ة لجميع 

ة ��  أعضاء الوحدة الخ��
� �الوحدة  - � والإداري ع� العامل��

اف الف��  الا��
الاجتماع دور�ا �أعضاء الوحدة والاتصال �الأقسام العلم�ة والإدار�ة لت�س�� العمل   -

ة انجاز العمل .   التنف�ذي وم�ا��
 �سي�� العمل اليو�� �الوحدة ومتا�عة أداءە واتخاذ الاجراءات اللازمة لانتظامه وانض�اطه -
� مجال الجودة لمراجعة أعمال الجودة �المعهد   -

�� � � والاس�شار���  دعوة المتخصص��
-  � � خارجي��  �مراجعي��
-   ) � اف ع� حملات التوع�ة بثقافة الجودة ع� مستوى الطل�ة وجميع العامل�� الا��

) �المعهد -أعضاء هيئة التدر�س � � الإدار���  الموظف��
� المؤتمرات، ورش العمل والدورات  -

� مجال التط��ر وضمان الجودة المشاركة ��
 التدر���ة ��

� ضمان الجودة �أقسام المعهد  -
 مراجعة التقار�ر الدور�ة لم�س��

 اعداد التق��ر السنوي والتقار�ر الدور�ة عن �شاط المعهد  -
� الاجتماعات الدور�ة لمدير الوحدات -

 تمث�ل الوحدة ��
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

� أعضاء هيئة التدر�س �المعهد �قرار من مجلس إدارة   - � مدير الوحدة من ب�� �كون تعي��
 المعهد بناء ع� ترشيح العم�د وذلك لمدة ثلاث سنوات قا�لة للتجد�د

� مجال التط��ر وضمان الجودة  -
ة ��  له خ��

� مجال ضمان الجودة من هيئات متخصصة  -
 حضور دورات تدر���ة وورش عمل ��

� ف��ق -
 مهارات التواصل والعمل ��
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 ضمان الجودةنائب مدير وحدة 
 :الوصف العام

 
اف الم�ا�� للس�د مدير وحدة ضمان الجودة  -  تقع هذە الوظ�فة تحت الا��
�ختص شاغل هذە الوظ�فة �متا�عة و�دارة أعمال الوحدة من خلال مساعدة مدير   -

� تخط�ط وتنف�ذ وت�سيق وتق��م الأ�شطة الخاصة �الوحدة  
ف ع�   الوحدة �� ���

� المعاي�� المختلفة
 السادة أعضاء هيئة التدر�س م�س��

 
 :الواج�ات و المسئول�ات

 
� حالة غ�ا�ه -

 .الق�ام �أعمال مدير الوحدة ��
اف ومساعدة مدير الوحدة لاتخاذ القرارات الادار�ه والفن�ه والمال�ه المناس�ه والتأ�د    - الا��

من ان الاهداف المحددە قد تم انجازها ووفق الخطط والس�اسات المرسومه من خلال  
� الوحدة

 . تزو�د المدير �التقار�ر والمعلومات والب�انات حول الواقع الفع�� ��
ات�ج�ة للمعهد  - ف ع� آل�ات تنف�ذ اعمال الجودة �ما يتما�� مع الخطة الاس�� ��� 
� أعضاء هيئة التدر�س �الوحدة لضمان ت�ادل  -  �عمل ع� تط��ر وتع��ز عمل�ات التواصل ب��

 المعلومات المناس�ة لانجاز العمل �الوحدة ع�� الوجه الامثل 
 �قدم تقار�ر دور�ة عن أداء ف��ق العمل �الوحدة ا�� مدير وحدة ضمان الجودة   -
ما �معاي�� الجودة - �  يؤدى ما يو�ل ال�ه من أعمال �� مجال التخصص مل��

 
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

 
ة �� العمل بوحدة ضمان الجودة  -  خ��
 حضور دورات تدر���ة �� مجال ادارة الجودة   -
 له تار�ــــخ موثق ب�تقان اداء ما يو�ل ال�ه من أعمال  -
 الفعال اجادة لمهارات التواصل   -

 



 

 وزارة التعلیم العالي 

 جناكلیـــس البحیـــرة –المعھد العالـــى للعلوم الإداریـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 
 

 سكرتار�ة عم�د المعهداسم الوظ�فة : 
 الوصف العام 

� مكتب   -
تختص هذە الوظ�فة بت��ف الأعمال الإدار�ة والم�ات�ات وتقد�م ال�سه�لات ��

 عم�د المعهد 
 :الواج�ات والمسئول�ات

 
 .تنظ�م العمل �المكتب  -
 .تحد�د أوقات المقا�لات مع عم�د المعهد وفقا لجدول الأعمال -
 .تنظ�م الملفات والمس�ندات المتعلقة �عمل المعهد  -
� الأوقات    -

إستق�ال جميع الرسائل والفا�سات والم�المات وعرضها ع�� العم�د ��
 .المناس�ة

 .حضور الإجتماعات لعرض جدول الأعمال وتدو�ن الملاحظات والنتائج  -
 .متا�عة تنف�ذ القرارات الإدار�ة عن ط��ق التواصل مع �ل الأقسام الأخرى -
 .كتا�ة الملفات والقرارات ع�� الحاسب الآ�� وأعمال التص��ر  -
 .الحفاظ ع�� ��ة المعلومات -

 
وط شغل الوظ�فة ��: 

ة متخصصة أو   .مؤهل عا�� أو متوسط مناسب - ( د�لوم سكرتار�ة و�دارة مكتب) مع خ��
� مجال العمل 

 تدر�ب متخصص ��
 .الإلمام بتطب�قات الحاسب الآ�� وآداب الحد�ث ع�� التل�فون -
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 مدير العلاقات العامة اسم الوظ�فة : 

 الوصف العام 
 
اف ع� اعمال العلاقات العامة والاعلام �المعهد   تختص هذە الوظ�فة �الا��

 
 الواج�ات والمسئول�ات 

 �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام لعم�د المعهد  -
� �الإدارة وتوجيههم  - اف ع� العامل��  ومتا�عة اعمالهمالا��
اف ع� وضع خطط و�رامج العلاقات العامة �المعهد -  الا��
� أ�ة المعهد من أعضاء هيئة   - امج الخاصة بتدعم العلاقات ب�� اف ع� وضع ال�� الا��

� والطلاب  التدر�س والهيئة المعاونة والعامل��
اف   - امج المناس�ة لها والا�� ت��ات المتعلقة �استق�ال الوفود ووضع ال�� اف ع� ال�� الا��

 ع� تنف�ذها
� اعداد دل�ل للمعهد �شمل �افة الأقسام والادارات ومدى تطور العمل بها   -

اك �� الاش��
 قسم أو إدارة متضمنا فرق العمل ��ل 

ها وتوز�عها داخل�ا   - ات ومطبوعات المعهد الداخل�ة والموافقة ع� ��� مراجعة ���
 وخارج�ا 

� المجتمع   -
� من شأنها التعب�� عن دور المعهد ورسالته ��

اف ع� اتخاذ الاجراءات ال�� الا��
 المح�ط �ه

��ات والتعازي والشكر للجهات والشخص�ات الخارج�ة - � والت��
 توج�ه التها��

� الأما�ن المخصصة �المعهد -
اف ع� وضع الاعلانات ��  الا��

نت تزو�د مركز الحاسب الا�� �المعلومات اللازمة لتحد�ث موقع المعهد ع� ش�كة  -  الان��
� تنظ�م المؤتمرات العلم�ة للمعهد من خلال لجنة الاعلام  -

 المشاركة ��
حات ع�   - ح أدوات وهدا�ا تذ�ار�ة لتوز�عها ع� الضيوف والزائ��ن وعرض هذە المق�� �ق��

� لاقرارها واعتمادها   المسئول��
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امج   - وع موازنة العلاقات العامة ومراق�ة تنف�ذ الموازنة وفقا ال�� �قوم �اعداد م��
 الموضوعة �عد اعتمادها

� �ق�مها المعهد  -
 متا�عة الاعداد لحفلات التك��م والتخ�ج ال��

� �ل ما �خص الأ�شطة داخل المعهد ( �شا -
اك ��   -الأ�  -ط رعا�ة الش�ابالاش��

 الاحتفالات ) 
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى   -

وط شغل الوظ�فة   �� 
ة   ل�سا�س آداب أو إعلام أو ما �عادله مؤهل عا�� مناسب - إ� جانب توافر الخ��

� مجال العمل 
 المتخصصة ��
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� علاقات عامة اسم الوظ�فة : 

 أخصا��
 الوصف العام 

 �ختص شاغل الوظ�فة �دراسة ومتا�عة العلاقات العامة والاعلام 
 الواج�ات والمسئول�ات 

اف العام  -  للرئ�س المختصالعمل تحت الا��
� أ�ة المعهد من أعضاء هيئة التدر�س والهيئة   - امج الخاصة بتدعم العلاقات ب�� وضع ال��

� والطلاب  المعاونة والعامل��
� المناس�ات الوظ�ف�ة  -

� تنظ�م المراسم الثقاف�ة واعداد برامج مشاركة المعهد ��
اك �� الاش��

 والقوم�ة المختلفة 
-   � � من شأنها تدع�م العلاقات ب��

امج ال�� � اعداد ال��
والهيئات العلم�ة   المعهدالمشاركة ��

 والثقاف�ة المحل�ة والخارج�ة
� اجراء �حوث الرأي العام وق�اسها وعرضها ع� ق�ادات المعهد كوس�لة   -

المشاركة ��
ش�د قراراتها ف�ما يتعلق بتط��ر أداء خدماتها   ل��

ات الاعلام�ة واعداد وسائل و�رامج التع��ف   - � اصدار المطبوعات وال���
المشاركة ��

 �المعهد
 استق�ال الوفود الزائرة للمعهد وتدب�� اقامتهم وتنف�ذ برامج الاحتفال بهم ومرافقتهم -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى مماثلة  -

وط شغل الوظ�فة �� 
� مجال   -

ة المتخصصة أو التدر�ب المتخصص �� مؤهل عا�� مناسب �جانب توافر الخ��
 العمل 
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 الطلاب شئون مدير إدارة اسم الوظ�فة : 
 الوصف العام: 

 
 طلابتختص هذە الوظ�فة �متا�عة �افة الأعمال المتعلقة �أعمال شئون ال -

 
 الواج�ات والمسئول�ات: 

 
 العمل تحت التوج�ه العام لوك�ل ال�ل�ة لشئون التعل�م والطلاب  -
ال�سج�ل  ضو  - لشئون  التنف�ذ�ة  امج  وال�� الخطط  �  ع  والخ��ج�� والامتحانات  والدراسة 

 �المعهد ومتا�عة تنف�ذها
ونتائج   - الت�سيق  مكتب  من  الواردة  لاخطارات  وفقا  الجدد  الطلاب  ق�د  ع�  اف  الإ��

 الامتحانات �المعهد 
� وتفس�� ما قد �حتاج إ� تفس��  -  مراق�ة تنف�ذ اللوائح والقوان��
للطل�ة   -  � الط�� ال�شف  اجراءات  ع�  اف  لطل�ة الا�� الرسوم  وسداد  والتجن�د  الجدد 

 المعهد 
� الدرجات العلم�ة و��لاغ الجهات   - اتخاذ اجراءات اعتماد القرارات الخاصة �منح الخ��ج��

� ونتائجهم  المعن�ة �أسماء الخ��ج��
 اعداد �افة المعلومات والب�انات الاحصائ�ة الخاصة �الطلاب  -
� ) لامتحانات المعهد - �ة (مراقب��  تدب�� الإم�انات ال���
 الرد ع� �افة الاستفسارات والم�ات�ات المتصلة �شئون التعل�م -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثلة -

 
وط شغل الوظ�فة �� :- 

 
� مجال  -

المتخصص �� التدر�ب  أو  المتخصصة  ة  الخ�� توافر  مؤهل درا�� عال إ� جانب 
 العمل 

� مجال العمل  -
امج التدر���ة ��  اجت�از ال��
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 شئون الطلاب   �احثاسم الوظ�فة : 
 الوصف العام: 

 
 لطلابتقع هذە الوظ�فة ب�دارة شئون ا -
 الطلابتختص هذە الوظ�فة �دراسة وتنف�ذ الأعمال المتعلقة �أعمال شئون  -

 
 الواج�ات والمسئول�ات: 

 
اف الم�ا�� للرئ�س المختص -  �عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
و�رامج   - خطط  وضع   �

�� اك  �المعهد  الاش��  � والخ��ج�� والامتحانات  والدراسة  ال�سج�ل 
 ومتا�عة تنف�ذها

 اتخاذ اجراءات تأد�ب الطلاباتخاذ اجراءات تح��ل الطلاب ونقل الق�د و  -
� الدرجات العلم�ة و��لاغ الجهات   - اتخاذ اجراءات اعتماد القرارات الخاصة �منح الخ��ج��

� ونتائجهم  المعن�ة �أسماء الخ��ج��
 اعداد �افة المعلومات والب�انات الاحصائ�ة الخاصة �الطلاب وا�لاغها للجهات المختصة  -
 الرد ع� �افة الاستفسارات والم�ات�ات المتصلة �شئون التعل�م -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثلة -

 
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

 
 مناسب حد�ث التخ�جمؤهل درا�� عال  -
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التعل�ماسم الوظ�فة : �اتب شئون   
 :الوصف العام

 
  تقع هذە الوظ�فة ب�دارة شئون التعل�م وتختص �مراجعة ومتا�عة الأعمال المختلفة �شئون

 الطلاب 
 

 :الواج�ات والمسئول�ات
 
 الطلابعام من مدير إدارة شئون  �عمل شاغل الوظ�فة تحت التوج�ه ال-
�شئون الدراسة والامتحانات ومراجعة  متا�عة ومراجعة وتنف�ذ القرارات والتعل�مات الخاصة -

 السجلات ومتا�عة اس��فاء الب�انات أول �أول 
� يتم استخراجها واتخاذ اجراءات اعتمادها  -

 مراجعة ب�انات الشهادات ال��
 متا�عة اتخاذ اجراءات تحص�ل الرسوم والم�وفات الدراس�ة

� تتطلب العرض ع� المجالس المختلفة ومتا�عة تنف�ذ   -
� اعداد الموضوعات ال��

اك �� الاش��
 القرارات الصادرة عنها 

 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثلة-
 

وط شغل الوظ�فة:  ��- 
� مجال العمل مؤهل درا�� فوق متوسط أو متوسط  -

ة المتخصصة ��  �جانب توافر الخ��
امج التدر��ة بنجاح -  اجت�از ال��
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� مدير إدارة شئون اسم الوظ�فة :   الخ��ج��
 

 الوصف العام 
 

� ب�دارة شئون التعل�م -  تقع هذە الوظ�فة ع� قمة وظائف إدارة شئون الخ��ج��
-  � اف ع� جميع الأعمال المتعلقة �شئون الخ��ج��  تختص هذە الوظ�فة �الا��

 
 الواج�ات والمسئول�ات 

 
 والطلاب من وك�ل المعهد لشئون التعل�م �عمل شاغل الوظ�فة تحت التوج�ه العام  -
� �الادارة وتوجيههم ومتا�عة اعمالهم - اف ع� العامل��  الا��
� من تح��ر الب�انات الخاصة والقرارات   - �قوم �اعمال المراجعة الإجمال�ة لاعمال الخ��ج��

 اللازمة لاستخراج الشهادات 
استخراج الشهادات المؤقته للدفعات من السنوات السا�قة وذلك من واقع النتائج  -

� وكتا�ة ا�صالات الدفع لتحص�ل رسم الشهادات،   المحفوظة بوحدة شئون الخ��ج��
 ومراجعة الشهادات من النتائج 

سنوات للسنوات السا�قة من واقع نتائج الفرق الأو� ح��   ر�ــعاستخراج تقديرات الأ -
الرا�عة واعداد ا�صالات الدفع لتحص�ل رسوم التقديرات ومراجعة التقديرات من واقع  

 النتائج  
 شهادات مؤقته ل�ل خ��ــــج من الدفعة الحال�ة وكتا�ه إ�صاالت  3استخراج عدد  -
 الدفع لتحص�لها من الخزنة ومراجعه الشهادات. وكذلك كتا�ه الطل�ات واستخراج  -
 تقديرات الأر�عة سنوات للدفعات الحال�ة -
 �قوم �التأ�د من تطبيق قانون التجن�د ع� الطلاب ق�ل تخرجهم  -
 لدفعات التخ�ج متا�عة اعداد الب�انات والاحصاءات والرسوم الب�ان�ة -
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� عمل�ات الحفظ   -
� تط��ر نظم العمل وتحديثها �استخدام الحاس�ات الال�ة ��

اك �� الاش��
جاع   والاس��

� لتوضيح تنقلات الطلاب أثناء الدراسة وتقديرات   - متا�عة الق�د �سجلات الخ��ج��
 النجاح

� �استلام الشهادات والتقديرات  إعداد سجلات خاصة لتوقيع الخ��ج��
 �قوم �ما �سند إل�ه من أعمال آخرى مماثلة �� نطاق واج�ات ومسئول�ات الوظ�فة. -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال مع رفع تقار�ر عن س�� العمل لوك�ل المعهد لشئون -

هم وتنميتهم، التعاون  � � وتوجيههم وتحف�� اف ع� المرؤوس��  التعل�م والطالب، الإ��
 �افة الإدارات والأقسام �المعهد وخاصة شئون الطالب مع  

وط شغل الوظ�فة �� 
 

� مجال العمل  -
ة المتخصصة ��  مؤهل عا�� مناسب إ� جانب توافر الخ��

� الوظ�فة ا -
ق�ة. لأ قضاء مدة ب�ن�ة مناس�ة �� ة عند ال��  د�� م�ا��

امج التدر���ة بنجاح.  -  اجت�از ال��
ة ال�اف� هلد� -  ونئج�ل وشذ نظام العمل من ق�د و�سدارة وتنف�الإ �اعمال  ةالخ��

 . � � وتنف�ذ اللوائح والتعل�مات �مجال شئون التعل�م والخ��ج��  خ��ج��
 التواصل وتحمل المسئول�ة والتخط�ط ومراق�ة تنف�ذ التعل�مات لد�ه القدرة ع� -
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� اسم الوظ�فة :  � شئون خ��ج��
�

 أخصا�
 الوصف العام

� تقع هذە  - � إدارة شئون الخ��ج��
 الوظ�فة ��

-  �  تختص هذە الوظ�فة �مراجعة ومتا�عة الأعمال المختلفة �شئون الخ��ج��

 الواج�ات والمسئول�ات 
 
-  �  �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من مدير إدارة شئون الخ��ج��
� يتم استخراجها واتخاذ اجراءات   -

 اعتمادها مراجعة ب�انات الشهادات ال��
� �عد اعتماد الن��جة و�عد التأ�د من سداد   - استخراج الشهادات المؤقتة للخ��ج��

��ة العسك��ة � ل�افة الرسوم الدراس�ة والانتهاء من أداء ال��  الخ��ج��
استخراج ب�ان السجل الدرا�� للخ��ــــج ( ب�ان التقديرات) �التقديرات والدرجات وعدد   -

 الساعات الدراس�ة
� ومراجعة   - متا�عة ومراجعة وتنف�ذ القرارات والتعل�مات الخاصة �شئون الخ��ج��

 السجلات ومتا�عة اس��فاء الب�انات أول �أول 
 استخراج ب�ان �السجل الدرا�� للخ��ــــج ب�ان بتقديرات الأر�عة -
 سنوات( �التقديرات والدرجات وعدد الساعات الدراس�ة -
 توثيق شهادات التخ�ج المؤقتة والسجل الدرا��  -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى مماثلة  -

 
وط شغل الوظ�فة �� 

 
� مجال العمل  -

ة المتخصصة ��  مؤهل درا�� فوق المتوسط أو متوسط �جانب توافر الخ��
امج التدر���ة بنجاح  -  اجت�از ال��
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 ش�ابمدير إدارة رعا�ة الاسم الوظ�فة : 

 
 -الوصف العام: 

 
 ب ش�اوظائف إدارة رعا�ة ال تقع هذە الوظ�فة ع� قمة  -
اف   - � مجال أ�شطة رعا�ة الش�اب والا��

امج التفص�ل�ة �� تختص هذە الوظ�فة بوضع ال��
 ع� تنف�ذها ومراجعتها 

 -الواج�ات والمسئول�ات: 
 
 �عمل شاغل الوظ�فة تحت التوج�ه العام من وك�ل ال�ل�ة لشئون التعل�م والطلاب  -
-  � اف ع� العامل��  �الادارة وتوجيههم ومتا�عة أعمالهم الا��
اللوائح   - حدود   �

�� المختلفة  الأ�شطة  لنوا��  التنف�ذ�ة  الخطط  وضع  ع�  اف  الا��
� مجال رعا�ة الش�اب

� والتعل�مات المعمول بها ��  والقوان��
� بها  -  و�دار�ا وتوج�ه العامل��

�
اف ع� أعمال الأجهزة التا�عة له فن�ا  الا��

� تصدر من الأجهزة المتخصصة  -
 مراق�ة تنف�ذ التوص�ات والتوجيهات والقرارات ال��

� ينظمها الطلاب  -
اف ع� إجراء المعارض المختلفة ال��  الا��

من مستوى  - يرفع  �ما  تدر�بهم  � وطلب  للعامل�� والإداري   �
الف�� المستوى  رفع  العمل ع� 

 أدائهم
 تنف�ذ انتخا�ات اتحاد طلاب المعهد -
-   �

� اللجان ال��
اك ��  تقتضيها طب�عة عمله الاش��

�النفع وتنظ�م وت�سيق   - � وقت فراغهم �ما �عود عليهم 
�� � تنظ�م الإفادة �ال�شاط الطلا��

وص�انتها  إدارتها  نظم  ووضع  وملاعب  م�ش�ت  من  الش�اب  تجمعات  مرا�ز  استخدام 
ها �جميع ما �لزم من أدوات ومهمات  �  وتجه��

 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثلة -
وط شغل الوظ�فة:  �� 

� مجال العمل  -
ة المتخصصة ��  مؤهل عال مناسب إ� جانب توافر الخ��
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ة - � وظ�فة من الدرجة الأد�� م�ا��
 قضاء مدة ب�ن�ة ��

امج التدر���ة  -  اجت�از ال��
ة ال�اف�ة للإعداد وتنف�ذ الأ�شطة الطلاب�ة المختلفة -  لد�ه الخ��
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� اجتما�� اسم الوظ�فة : 
�

 أخصا�
 

  :الوصف العام
 
تقع هذە الوظ�فة برعا�ة الش�اب �المعهد وتختص �الق�ام �الأعمال التخصص�ة أو تقد�م  -

ة �� مجال ال�شاط الإجتما� والرحلات �المعهد  الخ��
 
  :والمسؤل�ات واج�اتال
 
 . رعا�ة الش�اب�عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من مدير إدارة  -
ان�تها - � وع م�� وع ال�شاط الاجتما� والرحلات وم�� � اعداد خطة م��

اك ��  .الاش��
 .الق�ام �ال�حوث و الدراسات الخاصة �الطلاب -
� إ� مساعدات -  . الق�ام �ال�حوث الاجتماع�ة للطلاب المحتاج��
فيه�ة  - اف ع� تنظ�م و تنف�ذ برامج موسة للرحلات الثقاف�ة والاجتماع�ة وال�� الإ��

 .للطلاب
 .الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال -

 
وط شغل الوظ�فة ��:  

 
ة المختصة �� مجال العمل -  . مؤهل عا�� مناسب إ� جانب توافر الخ��
 .اجت�از الدورات التدر���ة بنجاح -
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� اسم الوظ�فة : 

� ر�ا��
�

 أخصا�
 

  :الوصف العام
وتختص �الق�ام �الأعمال التخصص�ة أو تقد�م تقع هذە الوظ�فة برعا�ة الش�اب �المعهد  -

 �
ة �� مجال ال�شاط ال��ا��  .الخ��

 
  :والمسؤل�اتواج�ات ال
 
 . �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من مدير إدارة رعا�ة الش�اب -
� للطلاب -

� اعداد خطة مت�املة للق�ام �ال�شاط ال��ا��
اك ��  .الإش��

� فرق ال إعداد و تنظ�م  -  .والهيئات الخارج�ة معهد المهرجانات واللقاءات ب��
� الطلاب و العمل ع� �شجيع مزاولة ال��اضة ب�نهم -  .العمل ع� �ث الروح ال��اض�ة ب��
 .العنا�ة �قطاع ال�طولة من الطلاب و العمل ع� رعايتهم صح�ا و ماد�ا -
 .معهدمتا�عة تنظ�م الم�ار�ات و المسا�قات و ال�طولات ع� مستوى ال -
 .الق�ام �أى أعمال أخرى �سند إل�ه -

 
وط شغل الوظ�فة ��:  

 
 .ت���ة ر�اض�ة  ور�وس��ال -
 .التدر���ة بنجاح اتاجت�از الدور  -
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 والشئون المال�ة الحسا�اتمدير إدارة اسم الوظ�فة : 
 -الوصف العام: 

 
� المعهدهذە الوظ�فة تقع  -  �الأجهزة التا�عة لأم��
اف ع�  -  �المعهد الأعمال الخاصة �الحسا�ات والموازنةتختص هذە الوظ�فة �الا��

 -الواج�ات والمسئول�ات: 
تحت   - الوظ�فة  شاغل  الم�ا�� �عمل  اف  المختص  الإ�� المعهد)  للرئ�س   � أم�� الذي    ( 

 يراجع أعماله �قصد التأ�د من سلامة العمل والاجراءات 
جميع   - مراجعة  ع�  اف  واعداد  الا�� المستحقات  �ف  ع�  والعمل  الحساب�ة  الأعمال 

� والقرارات واللوائح المال�ة والتعل�مات  الحسا�ات ومراجعتها ط�قا للقوان��
الرسم�ة  - للمس�ندات  ومطا�قتها  والايرادات  والم�وفات  الحساب�ة  العمل�ات  مراجعة 

 وأرصدة الحسا�ات وال�س��ات الخاصة 
 ال�ف من البنود المخصصة والاعتمادات وعدم تجاوزها مراق�ة عمل�ات  -
اكالاش - ��  �

 اعداد الحسا�ات والحساب الختا��   ��
المختص   - الرئ�س  ع�  وعرضها  والأنواع  البنود  ع�  الاعتمادات  توز�ــــع  ع�  اف  الا��

 لاقرارها وال�ف �مقتضاە
حالة  - لمواجهة  لها  اللازمة  التع��زات  ومتا�عة  البنود  ع�  تطرأ   �

ال�� التعد�لات  متا�عة 
 ال�ف 

والحسا�ات   - والمستحقات  ال�ف  �عمل�ات  الخاصة  الحساب�ة  العمل�ات  مراجعة �افة 
 الخاصة 

 متا�عة تحص�ل الرسوم والتأمينات وأي م�الغ أخرى ط�قا للوائح المال�ة -
 متا�عة أعمال الخ��نة والجرد الدوري لها  -
الشئون   - �شاط  ع�  والسن��ة  الدور�ة  التقار�ر  ع�  اعداد �افة  وعرضها  �المعهد  المال�ة 

 �  المسئول��
 اعداد المركز الما�� للمعهد -
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 يؤدي ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثلة  -
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

� مجال العمل  مؤهل تجاري عا�� مناسب -
ة المتخصصة ��  �جانب توافر الخ��

 اجت�از الدورات التدر���ة  -
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 محاسباسم الوظ�فة: 

 
 الوصف العام: 

 
 تختص هذە الوظ�فة �الق�ام �اعمال الموازنة والحسا�ات

 
 الواج�ات والمسئول�ات: 

 
اف العام من الرئ�س المختص -  �عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
� واللوائح والقرارات المنظمة للاعمال المال�ة -  تطبيق القوان��
� الدفاتر و�ف المستحقات   �سج�ل -

ودراسة جميع الاعمال الحساب�ة الخاصة �الق�د ��
 واعداد الحسا�ات الدور�ة

 جميع م�وفات الموازنة و�افة الاستحقاقات واعداد ال�س��ات اللازمة �شأنها  تحص�ل -
 ال�س��ات الخاصة بها   سداد أرصدة الحسا�ات النقد�ة واعداد  تحص�ل الايرادات ومراق�ة -
ائب  - � وال��  دراسة �افة العمل�ات المحاس��ة المتعلقة �التأم��
� تقتضيها طب�عة عمله  -

� اللجان ال��
اك ��  الاش��

 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مماثلة -
 

وط شغل الوظ�فة:  �� 
 

عال   - تجاري  محاس�ة  مؤهل  �  تخصص 
�� المتخصصة  ة  الخ�� توافر  جانب  إ�  مناسب 

   مجال العمل
 مهارات التعامل مع الحاسب  -
 مهارات الاتصال  -
امج التدر���ة  -  اجت�از ال��
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 مسئول الخ��نة اسم الوظ�فة : 

 الوصف العام:  
 .تقع هذە الوظ�فة �خ��نة المعهد وتختص �متا�عة أعمال ال�ف والخ��نة

 :الواج�ات والمسئول�ات
اف العام من الرئ�س المختص-    .العمل تحت الإ��
  - �  واللوائح والتعل�مات المال�ة تنف�ذ القوان��
هالا إتخاذ إجراءات �ف الش��ات الخاصة �المرت�ات وا-    .جور وغ��
� لا �ف المرت�ات وا-  .جور والم�أفات للمستحق��
 ��ةو�تخاذ إجراءات ال�سلف سة �الالأعمال المتعلق م �الق�ا-
 .ت الخاصة �أعمال الخ��نةلا متا�عة أعمال الق�د �السج- 
 وراق المال�ة ط�قا للوائح المال�ة لأالعهد والنقود وامتا�عة جرد -
 تحص�ل الرسوم الدراس�ة  -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى مماثلة - -

 
وط شغل الوظ�فة  �� 

 
� مجال العمل-

ة المتخصصة ��   مؤهل درا�� فوق متوسط أو متوسط إ� جانب توافر الخ��
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 �
�اتاسم الوظ�فة: أخصا��  مش��

 
 الوصف العام: 

 
اء   تختص هذە الوظ�فة �دراسة ومتا�عة �افة أعمال ال��

 
 : الواج�ات والمسئول�ات

 
 �عمل شاغل الوظ�فة تحت التوج�ه العام من الرئ�س المختص -
اء  - � واللوائح والقرارات المنظمة لاعمال ال��  تطبيق القوان��
من   - المعهد  احت�اجات  ودراسة  وتص��ف  تجميع  والمعدات  متا�عة  والمهمات  الأدوات 

 والأجهزة والمستلزمات المختلفة 
اء  -  مراجعة تنف�ذ �افة اجراءات التعاقد وال��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى مماثلة  -

 
وط شغل الوظ�فة �� 

 
� مجال العمل   -

ة المتخصصة ��  مؤهل تجاري عال مناسب إ� جانب توافر الخ��
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 اسم الوظ�فة: محا�� 
 

 الوصف العام: 
 

 تقع هذە الوظ�فة ب�دارة الشئون القانون�ة -
 تختص هذە الوظ�فة �الق�ام �الأعمال القانون�ة  -

 
 : الواج�ات والمسئول�ات

 
اف  -  الم�ا�� من الرئ�س المختص�عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
ة الدعاوى والمرافعة أمام المحا�م   -  م�ا��
� المخالفات المال�ة والإدار�ة عدا ما �ان له أهم�ة خاصة  -

 الق�ام �أعمال التحق�قات ��
ها  - � والقرارات واللوائح وغ�� وعات القوان��  اعداد وص�اغة أو مراجعة م��
� الموضوعات القانون�ة  -

� ت�ناسب وقدراتها�داء الرأي ��
 ال��

� تحال إل�ه  -
� الفتاوى ال��

 فحص الش�اوى والتظلمات وا�داء الرأي ��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مماثلة -

 
وط شغل الوظ�فة:  �� 

 
 ل�سا�س حقوق أو ما �عادله -
-  �  الق�د �الجدول العام للمحام��
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 المكت�ة  إدارة مدير اسم الوظ�فة : 
 

   -الوصف العام: 
 

 الوظ�فة ع� رأس وظائف المكت�ة �المعهدتقع هذە  -
ال�تب   - وص�انة  وترت�ب  وتص��ف  وفهرسة  تزو�د  ع�  اف  �الا�� الوظ�فة  هذە  تختص 

 �مكت�ة المعهد
 

 -الواج�ات والمسئول�ات: 
 
اف العام من وك�ل المعهد المختص -  �عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
� �المكت�ة و�وجههم و�تابع  - ف ع� العامل��  أعمالهم ���
 والعمل ع� تط��رها  اتخاذ اجراءات تزو�د المكت�ة �المراجع وال�تب والدور�ات -
ق�د   - ع�  اف  المختصة الا�� السجلات   �

�� للمكت�ة  الواردة  والدور�ات  وال�تب  المراجع 
 لذلك

اف ع� أع - � تصدر عن    فهارس المكت�ة  داد الا��
واست�مالها والاطلاع ع� قوائم ال�تب ال��

 سب للمعهددور ال��� لاخت�ار المنا 
 مراق�ة تنظ�م الاعارات الخارج�ة والداخل�ة وتقد�م الخدمات المكت��ة -
اف ع� تنظ�م المكت�ة وص�انة محت��اتها  -  الا��
 �قوم �الأعمال المحاس��ة والتقار�ر والإحصاءات الخاصة �المكت�ة -
ت�ب والتنظ�م - � التص��ف والحفظ وال��

اك ��  الاش��
� الحصول ع� ال�تب  مساعدة   -

الخارج �� ددين من  � من الأساتذة والطلاب والم�� ال�احث��
 الع���ة والأجن��ة والرسائل العلم�ة والق�ام �الإعارة الخارج�ة لأعضاء هيئة التدر�س
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المست��ات   - لطلاب  المراجع  واستخراج  والخارج�ة  الداخل�ة  الاستعارة  دفاتر  امساك 
 الأر�عة 

الجرد   -  �
�� واجن�ة المساهمة  ع���ة  ومراجع  كت�ب  المكت�ةمن  مقت��ات  ل�ل  السنوي 

 ورسائل 
 متا�عة حسن س�� العمل �المكت�ة -
 مراق�ة وملاحظة العهدة داخل المكت�ة -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثله -

 
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

 
ة المتخصصة مؤهل عال مناسب إ� جانب توافر  ل�سا�س اداب وثائق ومكت�ات أو   - الخ��

� مجال العمل 
�� 
� مجال العمل  -

امج التدر���ة ��  اجت�از ال��
ة �اف�ة �ادارة -  المكت�ات وتنظ�م الاستعارات الداخل�ة والخارج�ة وفهرسة ال�تب   لد�ه خ��
 واسع الاطلاع ذو شخص�ة ق��ة قادر ع� التواصل والتوج�ه والإدارة الج�دة -
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� مكت�اتاسم الوظ�فة: 

 أخصا��
 الوصف العام: 

 
 تقع هذە الوظ�فة ضمن وظائف المكت�ة -
 �المكت�ة �اعمال الق�د وال�سج�ل والتط��ر تختص هذە الوظ�فة  -

 
 : الواج�ات والمسئول�ات

 
اف الم�ا�� من الرئ�س المختص -  �عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
� لواردات المكت�ة من أجهزة ومراجع -

 الفحص الف��
 ترت�ب وتنظ�م ال�تب والمراجع  -
اف ع� تطبيق قواعد الاستعارە  -  الا��
ون�ة  - اف ع� تطبيق المكت�ة الال���  الا��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال أخرى مماثله -

 
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

 
� مجال العمل  -

ة المتخصصة ��  مؤهل عال تخصص مكت�ات إ� جانب توافر الخ��
� شئون المكت�ة  -

 و�دارة نظم المعلوماتدورات تدر���ة ��
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 الطب�ة رعا�ةاسم الوظ�فة: مدير ال

 الوصف العام: 
 

�المعهد امور المعهد �شأن  تختص هذە الوظ�فة ب�سي��   -   الأمور الخاصة �الوحدة الطب�ة 
اف ع� الشئون العلاج�ة والوقائ�ة لطلاب المعهد   والا��

 
 : الواج�ات والمسئول�ات

 
لشئون التعل�م والطلاب  م من وك�ل المعهد  �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العا -

� �الإ و�قوم � اف ع� العامل�� �   دارةالا��
 النوا�� التال�ة : ��

 خدمات الاسعافات الأول�ة  -
 الطوارئ وتقد�م �ل ما هو متاح من كشف وفحص وعلاج استق�ال حالات  -
ددة وتقد�م ال�شف والعلاج   -  استق�ال الحالات المرض�ة الم��
� ع� لجان الامتحانات طوال العام  - اف الط�� اف ع� خدمات الا��  الا��
 تقد�م الخدمات العلاج�ة طوال العام  -
 العمل لعم�د المعهد  رفع تقار�ر عن س��  -

 
وط شغل  الوظ�فة:  ��-  

 
� مجال العمل طب ال��الور�وس  درجة  -

ة متخصصة ��  ، مع خ��
� اعمال خدمات الطلاب العلاج�ة والصح�ة -

ة ��  لد�ه خ��
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�ة اسم الوظ�فة: مدير إدارة   الموارد ال���
   -الوصف العام: 

 
 تقع هذە الوظ�فة ع� قمة وظائف الشئون الإدار�ة �المعهد   -
اف ع� �سي�� امور المعهد �شأن جميع الامور الخاصة  تختص هذە الوظ�فة  - �الا��

� من اجور وم�افأت واجازات و�سل�م العمل و�خلاء الطرف   �العامل��
 

 -الواج�ات والمسئول�ات: 
� المعهد �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من  -  أم��
� �الإدارة وتوجيههم ومتا�عة أعمالهم واعداد التقار�ر الدور�ة عن   - اف ع� العامل�� الا��

 �  �شاط الشئون الإدار�ة �المعهد وعرضها ع� المسئول��
� جميع المشا�ل المتعلقة �شئون الأفراد ( �ادر عام، �ادر خاص)  -

 ا�داء الرأي ��
والقواعد والقرارات والأوامر المتعلقة �شئون الأفراد ومتا�عة متا�عة تطبيق وتنف�ذ النظم  -

ها   تح��ر استمارات الأجور والم�افأت وغ��
�د الوارد والصادر وحفظ الوثائق المختلفة والق�د  - متا�عة تنف�ذ نظام �سج�ل ال��

 �السجلات وال�طاقات والنماذج اللازمة لذلك 
� �المعهد وتنظ�م أعمال الخدمات  - متا�عة تنف�ذ نظام الحضور والان�اف للعامل��

 المعاونة
الق�ام �أعمال المرت�ات الخاصة �السادة أعضاء هيئة التدر�س ومعاونيهم وكذلك السادة   -

� والعمال وأ�ة م�افأت اخرى   الموظف��
� والعمال �المعهد و�سج�ل الاجازات الخاصة   - اعداد سجلات الاجازات الخاصة �الموظف��

 بهم اول �أول 
� المعهد -  رفع تقار�ر عن س�� العمل لأم��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى  -

وط شغل الوظ�فة:  ��-  
 
� مجال العمل مؤهل تجاري عال   -

ة المتخصصة ��  إ� جانب توافر الخ��
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 �
�ةاسم الوظ�فة: أخصا��  موارد ���

 -الوصف العام: 
�ة  -  تقع هذە الوظ�فة ب�دارة الموارد ال���
� من أجور وم�افأت واجازات  تختص هذە الوظ�فة   - ب�سي�� جميع الأمور الخاصة �العامل��

 و�سل�م العمل واخلاء الطرف 
 

 : الواج�ات والمسئول�ات
 

اف الم�ا�� من الرئ�س المختص -  �عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
الق�ام �أعمال المرت�ات الخاصة �السادة أعضاء هيئة التدر�س ومعاونيهم وكذلك السادة   -

� والعمال وأ�ة م�افأت اخرى   الموظف��
� والعمال �المعهد و�سج�ل الاجازات الخاصة   - اعداد سجلات الاجازات الخاصة �الموظف��

 بهم اول �أول 
 رفع تقار�ر عن س�� العمل لرئ�سه الم�ا�� والتعاون مع زملائه ��افة إدارات المعهد  -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى  -

 
وط شغل الوظ�فة :  ��- 

 
� مجال العمل -

ة المتخصصة ��  مؤهل تجاري مناسب إ� جانب توافر الخ��
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 اسم الوظ�فة: معاون المعهد 

 
 -الوصف العام: 

 
الوظ�فة   - هذە  والأعمال  تختص  وأفن�تها  المعهد    �

�م�ا�� يتعلق  ما  �ل  ع�  اف  �الا��
� بها  الملحقة بها   وضمان انض�اط العمال والموظف��

 
 الواج�ات والمسئول�ات 

 
� المعهد  - اف العام من أم��  �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت الا��
اف ع�  - � جميع أنحاء المب�� مع مراق�ة أداء أعمال النظافة والتخلص  الا��

توز�ــــع العمال ��
 من النفا�ات بواسطة عمال المعهد

اح نظام لها متا�عة الن��تج�ات  -  وتوز�عها واق��
 متا�عة المظهر العام للمب�� وملحقاته -
ها  -  متا�عة المحافظة ع� نظافة المب�� من مدرجات ومعامل وحجرات وطرقات وغ��
اف ع� الحضور والان�اف - �  الا��  للعامل��
التأ�د من استخدام الأدوات والمهمات اللازمة لحسن س�� العمل من جانب العمال   -

ها والعمل   ع� توف��
� الاعداد للمؤتمرات والندوات والمناقشات -

 المعاونة ��
� قاعات الامتحانات) - � ( تجه��

� الأول والثا��  متا�عة الاعداد لامتحانات الفصل��
� المعهد -  رفع تقار�ر عن س�� العمل لأم��
هم وتنميتهم - � اف ع� العمال وتوجيههم وتحف��  الا��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى  -

وط شغل الوظ�فة:  ��- 
 

� مجال العمل متوسط  درا�� فوق المتوسط أو  مؤهل -
ة المتخصصة ��  �جانب توافر الخ��
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 .مدير الامن
  :-الواج�ات والمسئول�ات

� والحراسة للمعهد  -  .عمل خطة التأم��
ف الأمن والتأ�د من انتظام عمله - اف والمرور المستمر ع� م��  . الا��
 .مخالفات أمن�ة تحدث �المعهدالوقوف ع� أى  - 

 .المستمر ع� الاما�ن الهامة للتا�د من سلامتها المرور -
� عن الاطفاء  -  بها الاما�ن الهامة ووسائل الاطفاء والمسئول��

�
 .عمل خطة الح��ق موضحا

طة  -  .الاسعاف ، اذا تطلب الامر  –المطا��   –الإتصال �ال��
-  � � �المعهد  ال�امل للطل�ة و توف�� التأم��  .العامل��
 .اصدار التعل�مات المتعلقة �الامن  -
 .تح��ر التقار�ر �المخالفات الامن�ة ال�� تحدث   -
� و سلامة المدرجات والمعامل والورش والقاعات اثناء الدراسة وتأد�ة الامتحانات -  .تأم��

 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى  -
 

وط شغل الوظ�فة:  ��- 
 

  .مناسبمؤهل عا��  -
ة سا�قة �� أعمال الأمن والحراسة ومشهود له �ال�فاءة والأمانة -   خ��
  . القدرة ع� الدراسة و التحل�ل و تقدير المواقف و الح�م عليها -
 . القدرة ع� الادارة والتوج�ه ومهارة التعامل مع الآخ��ن -
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� أمن

 اسم الوظ�فة : أخصا��
 -الوصف العام : 

 
 الوظ�فة ضمن وظائف إدارة الأمن �المعهدتقع هذە  -
� �حث ودراسة اجراءات أمن الأفراد وم�شأت المعهد  -

اك ��  تختص هذە الوظ�فة �الاش��
 

 -الواج�ات والمسئول�ات: 
 

اف الم�ا�� للرئ�س المختص -  �عمل شاغل الوظ�فة تحت الا��
� �حث  -

� المعهد ضد �افة اعمال التخ��ب  المساعدة �� المادي أو المعنوي أو  ودراسة تأم��
ار بها  التعط�ل العمدي لس�� العمل بها أو أفعال اخرى عمد�ة تكون مؤد�ة إ� الا��

� �افة م�ش�ت المعهد ومرافقها المختلفة ضد �افة   - � �حث اجراءات تأم��
المساعدة ��

 أعمال التخ��ب 
� �حث ودراسة الاجراءات اللازمة للق�ام �اعمال الأطفاء والانقاذ المختلفة   -

المساعدة ��
 �المعهد

هم  - � �المعهد وكذا الطلاب وغ�� � العامل�� � ��� و�� الأمن والنظام ب��
 المساعدة ��

-  �  اعداد التقار�ر الدور�ة ورفعها للمسئول��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مماثلة -

 
وط شغل الوظ�فة:  ��- 

 
 مؤهل عال مناسب حد�ث التخ�ج  -
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ف الأمن اسم الوظ�فة  .: م��
 -الوصف العام : 

 
 تقع هذە الوظ�فة ضمن وظائف إدارة الأمن �المعهد -
� �حث ودراسة اجراءات أمن الأفراد وم�شأت المعهد  -

اك ��  تختص هذە الوظ�فة �الاش��

 
  :--الواج�ات والمسئول�ات: 

  .)الأجهزة والمعدات –البوا�ات   -الم�ا��  -الاسوار  (المحافظة ع� امن وسلامة الم�ان والم�شأة   -
 .تنف�ذ تعل�مات الامن الصادرة من مدير الامن �� حينه -
� والحراسة الموضوعه �معرفة  -  لخطة التام��

�
اف المخصص له ط�قا ام �التواجد �� م�ان الا�� �  الال��

 .والمعتمدةمدير الامن 
 .تنظ�م حركة الس�ارات داخل المعهد وتوجيهها ا� اما�ن الانتظار المخصصة  -
ام الطل�ة �السلوك الواجب داخل حرم المعهد  - �  .التا�د من ال��
 .ا� المعهد هالاطلاع ع� �ارن�ه الطلاب ق�ل السماح �دخول  -
 للتعل�مات  -

�
 .ض�ط المخالفات الامن�ة ورفعها لمدير الامن ل�عة اتخاذ اللازم ح�الها ط�قا

ار قد تحدث داخل المعهد ا� مدير الامن  -  .�عة الا�لاغ عن أى خسائر او ا��
 . تنف�ذ خطة اطفاء الح��ق �� حالة �شوب اى ح��ق   -
ول والخ��نة واللوحات   - � للقاعات المغلقة والمرور ع� ال�ن��  التا�د من سلامة الاقفال و ال�والي��

 .ال�ه��ائ�ة للاتمام عليها
 ط�قا للتخط�ط الموض�عمن اضاءة اسوار التا�د   -

ً
 .الم�شأة ل��

-   �  مراق�ة حالة الانض�اط داخل المعهد والتدخل �� الوقت المناسب لمنع حدوث اى مشاغ�ات ب��
 .الطل�ة

�ا  -  .مراق�ة انتظام الطل�ة داخل ال�اف��
 .والم�اەالتا�د من سلامة مصادر ال�ه��اء   -
 .�سج�ل المنقولات الواردة والخارجة من المعهد   -
ة الل�ل�ة وتوز�عهم �� اما�نهم من �دء استلام الورد�ة  -  .ادارة العمل الام�� خلال الف��

 الق�ام �ما �سند إل�ه من اعمال اخرى  -
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وط شغل الوظ�فة:  ��- 
 

 مؤهل متوسط مناسب  -
ة -   والحراسة ومشهود له �ال�فاءة والأمانةسا�قة �� أعمال الأمن  خ��
  الدراسة و التحل�ل و تقدير المواقف و الح�م عليهاو  مهارات الاتصال القدرة ع� -
 القدرة ع� التحمل والعمل تحت ضغط  -
-  
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 اسم الوظ�فة: عامل خدمات 

 
 -الوصف العام: 

 
 تختص هذە الوظ�فة �الق�ام �اعمال النظافة -

 
 -الواج�ات والمسئول�ات: 

 
اف الم�ا�� من الرئ�س المختص  -  �خضع شاغل الوظ�فة للا��
� موقعه  -

 الق�ام �اعمال النظافة ��
� الأغراض المخصصة لها -

 استخدام أدوات النظافة ��
� إدارات المعهد  - �د ب��  الق�ام �أعمال ال��
 الا�لاغ عن التالف من المرافق العامة �الجهه  -
 الم�اتب وخدمتها الق�ام �عمل�ات نقل  -
 تنف�ذ التوجيهات والتعل�مات الصادرة إل�ه �خصوص العمل  -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مناس�ة -

 
وط شغل الوظ�فة :  ��- 

 
 الالمام �القراءة وال�تا�ة  -

 
 
 
 
 
 



 

 وزارة التعلیم العالي 

 جناكلیـــس البحیـــرة –المعھد العالـــى للعلوم الإداریـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 
 
 

 اسم الوظ�فة : مدير إدارة المخازن 
 الوصف العام  

 تقع هذە الوظ�فة ع� قمة وظائف المخازن �المعهد   -
اف والمتا�عة ع� أعمال المخازن �المعهد -  تختص �الا��

 الواج�ات والمسئول�ات 
� المعهد  -  �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من أم��
� �الإدارة وتوجيههم ومتا�عة أعمالهم  - اف ع� العامل��  الا��
-   �

� اللجان ال��
اك �� اك فيهاالاش�� � اللوائح الاش��

 تقت��
�ات الموردة  -  متا�عة ورود الأصناف المتعاقد عليها مع ال��
اف ع� أعمال استلام وفحص الأصناف و�ضافتها  -  الا��
 العمل ع� تم��ل المخازن �الاصناف اللزمة  -
اف ع� اعمال الجرد السنوي للمخازن  -  الا��
� مخازن المعهد  -

 متا�عة التخلص من الاصناف الرا�دة والخردة وال�هنة الموجودة ��
اف ع� اعداد �افة التقار�ر الدور�ة عن �شاط المخازن  -  الا��
اف ع� الموجودات   - � و�سلم الاصناف �المعهد وتنظ�م المخازن والا�� متا�عة �سل��

 المخزن�ة
 متا�عة �سل�م الاصناف المرتجعة وال�هنة واتخاذ الاجراءات الخاصة بها  -
� المعهد  -  رفع التقار�ر عن س�� العمل لام��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مناس�ة -

 
وط شغل الوظ�فة   �� 

� مجال العمل -
ة ��  مؤهل عا�� تجاري مع توافر الخ��
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� مخزن  اسم الوظ�فة : أم��

 الوصف العام  
 تقع هذە الوظ�فة �مخازن �المعهد   -
 تختص �الق�ام �أعمال المخازن �المعهد  -

 والمسئول�ات الواج�ات 
 �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من مدير إدارة المخازن  -
مراجعة �سل�م الأصناف الواردة وتنظ�م المخازن واتخاذ اجراءات وطرق التخ��ن   -

 ناس�ة للموجودات المخزن�ةمال
 حفظ الأوراق والدفاتر ومتا�عتها -
 ومراق�ة خروج الأصناف من المخازن تنظ�م عمل�ات �ف الاصناف المرخص ��فها  -
 مراجعة الدفاتر والسجلات الخاصة �أر�اب العهد   -
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مناس�ة -

 
وط شغل الوظ�فة   �� 

� مجال العمل  -
ة ��  مؤهل درا�� فوق المتوسط أو متوسط مناسب مع توافر الخ��

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 وزارة التعلیم العالي 

 جناكلیـــس البحیـــرة –المعھد العالـــى للعلوم الإداریـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 
 
 

� مخزن
 اسم الوظ�فة : ف��

 الوصف العام  
 تقع هذە الوظ�فة �مخازن �المعهد   -
 الفن�ةالمخازن � المتعلقة  عمالالا تختص �الق�ام � -

 الواج�ات والمسئول�ات 
 �عمل شاغل هذە الوظ�فة تحت التوج�ه العام من مدير إدارة المخازن  -
� تح�م العمل  -

 تطبيق القواعد واللوائح والتعل�مات ال��
الغ�ار الواردة وتنظ�م المخازن وتطبيق وطرق التخ��ن  �سل�م المهمات والمعدات وقطع  -

 المناس�ة للموجودات المخزن�ة
 المرخص ��فها ومراق�ة خروج الأصناف من المخازن الأصناف  متا�عة عمل�ة �ف -
� تقتضيها اللائحة وظروف العملالدفاتر والسجلات  امساك -

 والنماذج ال��
� لواردات المخازن  -

� الفحص الف��
 المشاركة ��

� الجرد السنوي للمخزن الخاص �ه -
 المشاركة ��

-  �
   اعداد التقار�ر السن��ة عن �شاط المخزن الف��

 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مناس�ة -
 

وط شغل الوظ�فة   �� 
� مجال العمل  -

ة ��  مؤهل درا�� فوق المتوسط أو متوسط مناسب مع توافر الخ��
 
-  
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� الخ��نة   أم��
 واج�ات والمسئول�ات  ال

-    �
 لما �ق��

�
 �حسا�ات المعهد لدى البنوك ط�قا

�
استلام النقد�ة والش��ات لإ�داعها يوم�ا

 �  .�ه النظامالمحاس��
� ب�ان �عتمد من رئ�س أو مسئول الحسا�ات   -

إعداد حركة المقبوضات والمدفوعات اليوم�ة ��
 
�
�ه �افة المس�ندات الم��دة للإيرادات والم�وفات و�شعارات تور�د الإيرادات إ� البنوك  مرفقا

 .مراجعتها ق�ل ق�دها �السجلات والدفاتر ح�ث تتم
� ملفات خاصة �ش�ل منتظم و�صورة  -

حفظ المس�ندات الخاصة �التحص�ل والم�وفات ��
 .سل�مة

� �المعهد -  .�سل�م الرواتب للعامل��
 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مناس�ة -

 
وط شغل الوظ�فة ��: 

 .مؤهل عال مناسب: ��الور�وس تجارة -
� مجال العمل -

� مجال العمل أو التدر�ب التخص�� ��
ة ��  .خ��

 .مهارات الحاسب الأساس�ة -
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 رئ�س الشئون القانون�ة
 واج�ات والمسئول�ات  ال
  

 .استلام �افة الم�ات�ات الواردة ا� الادارة وعمل اللازم �خصوصها -
 .متا�عة اعمال التحق�قات �الادارة واعتماد نتائجها لرفعها ا� الادارة العل�ا  -
 .اجراء التحق�قات مع السادة رؤساء ومديرو الادارات ومعاونو أعضاء هيئة التدر�س -
 . حضور مجلس التاد�ب -
 . الاس�شارات القانون�ة  -
 تمث�ل المعهد امام جميع المحا�م �اختلاف درجاتها  -
 . ص�اغة العقود -
 .تنظ�م العمل داخل الادارة ومتا�عته -
 .الت�سيق مع جميع ادارات المعهد لضمان حسن س�� العمل والارتقاء �مستوى الخدمة -
حات ال�� توا�ب تطورات العمل -  .اعداد تق��ر سنوى عن اعمال الادارة مدعم �المق��

 الق�ام �ما �سند إل�ه من أعمال اخرى مناس�ة -
 

وط شغل الوظ�فة ��: 
� الحقوق -

  أن �كون حاصلا ع�� ل�سا�س ��
ة سا�قة �� الأعمال الإدار�ة والقانون�ة ومشهود له �ال�فاءة والأمانة وحسن الخلق -  خ��
 دورات تدر���ة �� إستخدام الحاسب الآ�  -
�ة   - �  مستوى مناسب �� اللغة الانجل��
 . عليهاالقدرة ع� الدراسة و التحل�ل و تقدير المواقف و الح�م   -

 
 
 
 
 


