
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 لمجهاز الاداري  التوصيف الوظيفي
 جامعة بنها –بكمية الفنون التطبيقية  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 

 
 مكتب عميد الكمية مديرسم الوظيفة: ا

تخػػتص هػػلو افةظعلػػق ة تقػػه هػػلو افةظعلػػق ة ػػا ف ػػق ةظػػد ؼ  لتػػب ة عػػ  افل عػػق : الوصففف العففام
 .بدلإشراؼ اف بدشر ة ا أة دؿ اف لتب

 الواجبات والمسئوليات:
 ع ع  افل عق.فافعدـ افع ؿ تحت الاشراؼ  -1
 الإشراؼ ة ا افعد  عف بدف لتب ةتةجعههـ ة تدبعق أة دفهـ. -2
 اف لدتبدت افسرعق ةافهد ق ةةرضهد.استلاـ  -3
  راسق ةاستعلدء ةت خعص لدفق اف ةضةةدت افتا تحدؿ إفا اف لتب ةةرضهد. -4
 تنلعل افتأشعرات ةتةجعه اف لدتبدت ةاف ةضةةدت فلإ ارات اف خت لق. -5
 ج س افل عق ةاة ا  ج ةؿ الاة دؿ ةتسجعؿ )تنظعـ اف قدبلات ةالاجت دةدت ةاف جدف  -6

راتهد ةاتخدل اجراءات اةت د هد  ف افس طدت اف ختصق ةابلاغهد  حدضر افج سدت ةفرا
 .(ف جهدت اف عنعق

 افقعدـ بدة ا  اف راسدت ةافبحةث ةاف للرات ةافبعدندت افتي عتط بهد افع ؿ. -7
ت قا افشلدةى اف خت لق ة تدبعق بحثهد ةةرضهد ةافتعدةف  ه  لتب افشلدةى بدفجد عق فا  -8

 .بشأنهده اتخدل الاجراءات افةاجب
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ أخرى   دث ق . -9

 شروط شغل الوظيفففة:
 افي جدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ . ؤهؿ ةدؿ  ندسب  -1
  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق فضدء   ة بعنعق -2
 .جتعدز افت رعب اف قرر فشغؿ افةظعلقا - 3
 
 
 

 وظائف الإدارات التابعة لعميد الكليةتوصيف أولاً: 

 ةفالكمي عميد أ.د/ب فمكت -1



 اسم الوظيفة: سكرتارية عميد الكمية  
 الواجبات والمسئوليات:

  تنظعـ افع ؿ بدف لتب -1
 .ةفقد فج ةؿ الاة دؿ ة ع  افل عق ه  تح ع  اةفدت اف قدبلات -2
 افل عق. تنظعـ اف  لدت ةاف ستن ات اف تع قق بع ؿ -3
الاةفدت  فا افع ع استقبدؿ ج عه افرسد ؿ ةافلدلسدت ةاف لدف دت ةةرضهد ة ا  -4

 اف ندسبق.
 ةافنتد ج. حضةر الاجت دةدت فعرض ج ةؿ الاة دؿ ةت ةعف اف لاحظدت -5
 الاخرى.  تدبعق تنلعل افقرارات الا ارعق ةف طرعؽ افتةاصؿ  ه لؿ الافسدـ -6
 .لتدبق اف  لدت ةافقرارات ة ا افحدسب الافا ةاة دؿ افتصةعر -7
 .افحلدظ ة ا سرعق اف ع ة دت -8

 شروط شغل الوظيفة:
  تةسط  ندسب. ؤهؿ ةدفا أة  -1
  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق فضدء   ة بعنعق -2
 

 
      سم الوظيفة: أخصائى علاقات عامةا

 .ختص شدغؿ هلو افةظعلق ب راسق ة تدبعق افعلافدت افعد ق ةالاةلاـع: الوصف العام
 الواجبات والمسئوليات:

 ف ر عس اف ختص. افع ؿ تحت الاشراؼ افعدـ -1
افبػػػرا ج افخدصػػػق بتػػػ ةعـ افعلافػػػدت بػػػعف اسػػػرة افل عػػػق ةاةضػػػدء هع ػػػق افتػػػ رعس ةتنلعػػػل ةضػػػه  -2

 ةافعد  عف ةافطلاب.
الاشػػػتراؾ فػػػا تنظػػػعـ اف ةاسػػػـ افثقدفعػػػق ةاةػػػ ا  بػػػرا ج  شػػػدرلق افل عػػػق فػػػا اف ندسػػػبدت افةطنعػػػق  -3

 ةافقة عق اف خت لق.
 ةعـ افعلافػػػدت بػػعف افل عػػػق ةافهع ػػدت افع  عػػػق اف شػػدرلق فػػا اةػػػ ا  افبػػرا ج افتػػػا  ػػف شػػػأنهد تػػ -4

 ةافثقدفعق اف ح عق ةافخدرجعق ةللا اف بعةثعف فا افخدرج.
بدلاحػػ اث  اف شػػدرلق فػػا تنظػػعـ اشػػتراؾ افل عػػق فػػا اف ندسػػبدت افعدف عػػق ب ػػد عحقػػؽ ربػػط افل عػػق -5

 افعدف عق ةبجد عدت افعدفـ اف خت لق ةتنظعـ فقدءات ص افق  ه جد عدت اف ةؿ الاخرى.

 العلاقات العامة     



اف شدرلق فا اجراء بحػةث افػرأى افعػدـ ةفعدسػهد ةةرضػهد ة ػا فعػد ات افل عػق لةسػع ق فترشػع   -6
 فراراتهد فع د  عتع ؽ بتطةعر ا اء خ  دتهد.

 
 

 
 الكمية( مدير عام) اسم الوظيفة: أمين الكمية

 اف ػػق افةظػػد ؼ الا ارعػػق بدفل عػػق ةتخػػتص بدلإشػػراؼ ة ػػ اتقػػه هػػلو افةظعلػػق ة ػػ: الوصففف العففام
 لدفق الأة دؿ اف دفعق ةالإ ارعق بدفل عق.

 الواجبات والمسئوليات:
 .عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف ة ع  افل عق -1
 ةضه افسعدسدت ةافخطط فلأنشطق افتدبعق ة تدبعق تنلعل افخطط اف ةضةةق. -2
ؼ  ف  عزانعق افل عق في ح ة  الاةت د ات طبقد ف قةانعف ةاف ةا ح ة  عدت افصر  االإشراؼ ة  -3

 ةافتع ع دت اف دفعق.
بلاغهػػػد إفػػػا اإةػػػ ا  افقػػػر  -4 رات ةالاةا ػػػر ةاف نشػػػةرات ةافتع ع ػػػدت افتػػػي عصػػػ رهد ة عػػػ  افل عػػػق ةا 

 ة تدبعق تنلعلهد.اف خت لق ت اافةح الإ ارات ة 
ةةػػرض اف ةضػػةةدت افتػػي تػػر  افعػػه تةفعػػه افبرعػػ  افصػػد ر ةاف ػػللرات فػػي حػػ ة  إختصدصػػه  -5

 ة تدبعق اف ةضةةدت افصد رة.
 تدبعػػق إةػػ ا  افبعدنػػدت ةافتقػػدرعر اف ةرعػػق اف ط ةبػػق ةػػف سػػعر افع ػػؿ ةافتقػػ ـ بدلافتراحػػدت فزعػػد ة  -6

 للدءة افع ؿ.
افتنسػػعؽ بػػعف أةجػػه افنشػػدط افع  ػػي ةالا ارى بدفل عػػق ةبػػعف الأجهػػزة اف قدب ػػق فهػػد بػػدلإ ارة افعد ػػق  -7

 .بدفجد عق
  نشآت افل عق ة  ت لدتهد. ا تدبعق اف حدفظق ة  -8
 أي أة دؿ أخرى   دث ق تسن  إفعه. -9

 شروط شغل الوظيفة:
 افق رة ة ي افقعد ة ةافتةجعه.، ة  ؤهؿ  راسي ةدفي  ندسب -1
 في ةظعلق  ف اف رجق الأ نا  بدشرة.  ندسبقفضدء   ة بعنعه  -2
 جتعدز افت رعب افلازـ فشغؿ افةظعلق بنجدح.ا -3

  اف قدب ق افشخصعق أ دـ اف جنق افع عد لاختعدر افقعد اتاجتعدز 

 

 ةفالكمي مدير عامب فمكت



 

  
 شئون قانونية بالكمية سم الوظيفة: مديرا

 فل عقدف سد ؿ افقدنةنعق ةافتحقعؽ في افقضدعد افتي تخص ابةتختص بدفقعدـ : الوصف العام
 الواجبات والمسئوليات:

 .ة ع  افل عقعع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت الإشراؼ افعدـ  ف  -1
ب اء افرأي افقدنةني حةفهدة الإشراؼ ة ا افقضدعد ةاف سد ؿ افقدنةنعق  -2    .افتحقعؽ في افشلدةي ةا 
 ػػف فبػػؿ الأجهػػزة افرفدبعػػق فػػي الأ ػػةر لات افعلافػػق  ىالاشػػتراؾ فػػي فجػػدف افتحقعػػؽ افتػػي تجػػر  -3

 بدفل عق.
 افصد رة بحؽ افل عق أة افغعر.  تدبعق تنلعل افقرارات -4
 سجلات افقضدعد ةفجدف افتحقعؽ اف اخ عق ةافخدرجعق ةض دف سرعتهد. ااف حدفظق ة  -5
ة عهػػد، ةتزةعػػ  افل عػػق  بج عػػه  افقدنةنعػػق راسػػق افقضػػدعد اف رفةةػػق ة ػػا افل عػػق، ةتقػػ عـ افػػر ة   -6

 .الأ فق ةالأسدنع  افقدنةنعق اف تع قق بهلو افقضدعد
افهد فق إفا تطةعر ةتحػ عث افتشػرععدت لات افعلافػق بع ػؿ افل عػق  ػف خػلاؿ  تق عـ اف قترحدت -7

 .اجراء اف راسدت لات افعلافق
اف شػػدرلق فػػي أعػػق جهػػة  تهػػ ؼ إفػػا تحػػ عث نظػػدـ افخ  ػػق اف  نعػػق ةأعػػق أنظ ػػق أة تشػػرععدت  -8

 .أخرى  تع قق بدفةظعلق افعد ق
بحعػث عسػهؿ افرجػةع إفعهػد ةنػ  الإشراؼ ة ا ج ه ةتنظعـ ةفهرسق تشرععدت افخ  ػق اف  نعػق  -9

 .افحدجق
افر  ة ا الأس  ق ةالاستلسدرات حةؿ أحلدـ نظدـ افخ  ػق اف  نعػق افسػدري اف لعػةؿ ةتقػ عـ  -11

 .الاستشدرات افقدنةنعق في الأ ةر اف تص ق بدفةظعلق افعد ق
 ة تدبعق تقععـ إنجدزاتهـ. الإ ارةالإشراؼ ة ا أة دؿ اف رؤةسعف في  -11
  شترعدت ةلدفق اف جدف افتي عل ؼ بهد  ف جدنب افس طق اف ختصق.اف شدرلق في فجدف اف -12
 .أخرى   دث ق افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ  -13

 شروط شغل الوظيفة:
 .فا جدنب تةافر افخبرة في  جدؿ افع ؿإفعسدنس حقةؽ  -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفا. -2
 .بنجدحجتعدز افبرا ج افت رعبعق ا -3

 الشئون القانونية



 
 

 

 

 اسم الوظيفة: مدير ادراة شئون التعميم والطلاب
 عختص ب تدبعق لدفق الأة دؿ اف تع قق بأة دؿ ش ةف افتع عـ ةافطلاب بدفل عق. :الوصف العام

 والمسئوليات:الواجبات 
 ػعف عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ فةلعؿ افل عق فش ةف افتع عـ ةافطلاب فنعد ةلأ -1

 افل عق إ ارعدً.
ةضػػه افخطػػط ةافبػػرا ج افتنلعلعػػق فشػػ ةف افتسػػجعؿ ةاف راسػػق ةالا تحدنػػدت ةافخػػرعجعف ة تدبعػػق  -2

 تنلعلهد.
 افخرعجعف اف رجدت افع  عق.ةت د  افقرارات افخدصق ب نح اتخدل إجراءات ا -3
   .الاشتراؾ في ةضه خطق افت رعب افصعلي ف طلاب سةاء  اخؿ افل عق أة خدرجهد -4
بلاغهػػػػد فشػػػػ ةف افتع ػػػػعـ  -5 إةػػػػ ا  لدفػػػػق اف ع ة ػػػػدت ةافبعدنػػػػدت الإحصػػػػد عق افخدصػػػػق بػػػػدفطلاب ةا 

 بدفجد عق.
 ت بعر الا لدندت افبشرعق ) لاحظعف ة رافبعف( لا تحدندت افل عق. -6
 د عسن  إفعه  ف أة دؿ.افقعدـ ب  -7

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ ةدفي  ندسب بجدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3
 

 اسم الوظيفة: كاتب شئون خريجين 
الإ ارات اف ختصػق بشػ ةف افخػرعجعف ةتخػتص ب راجعػق  تقػه هػلو افةظعلػق بػبعض الوصف العام:

 ة تدبعق الأة دؿ اف خت لق بش ةف افخرعجعف.
 الواجبات والمسئوليات:

     عر إ ارة ش ةف افتع عـ ةافطلاب.عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1

 لابففة لشئون التعميم والطفوكيل الكميثانياً: وظائف الإدارات التابعة ل

 إدارة شئون التعليم والطلاب -2



  راجعق بعدندت افشهد ات افتي عتـ استخراجهد ةاتخدل إجراءات اةت د هد. -2
تط ػب افعػرض ة ػي اف جػدفس اف خت لػق ة تدبعػق تنلعػل تشتراؾ في إة ا  اف ةضػةةدت افتػي الا -3

 افقرارات افصد رة ةنهد.
 ،ق ج س افجد ع  ف افنتعجق ةت د ا بع  ف خرعجعف افعربعق بدف غق اف ؤفتق افشهد ات استخراج  -4

، افتربعػق افعسػلرعق أ اء  ػف ةالإنتهػدء اف راسػعق افرسػةـ فلدفػق افخػرعجعف سػ ا   ػف افتألػ  ةبعػ 
 ةبدف غق الإنج عزعق )في حدة ط بهد(.

 (سػنةات الأربػه بتقػ عرات بعػدف) افعربعػق بدف غػق ف خػرعج اف راسػي بدفسػجؿ بعػدف سػتخراجا -5
 .)ط به حدفق في (قالإنج عزع، ةبدف غق اف راسعق( افسدةدت ةة   ةاف رجدت دفتق عراتب

 بدفنسبق ف خرعجعف بدفجد عق ؽعافتةث إ ارة  ف اف راسي ةافسجؿ اف ؤفتق افتخرج شهد ات تةثعؽ  -6
 .افخدرج اإف اف عدرعف أة اف سدفرعف

 افل عق. فخرعجي افندجحعف لشةؼ  ف اف ختصق بصةر افع ؿ جهدت  خدطبق  -7
 ج ػس   ػف اھةت ػد ا ةفحػعف افل عػق  ج ػس  ػف افنتعجػق ةت ػد ا بعػ  بدفنجػدح إفػد ات سػتخراجا -8

 ق.افجد ع
افقػػػرارات ةافتع ع ػػػدت افخدصػػػق بشػػػ ةف افخػػػرعجعف ة راجعػػػق افسػػػجلات  تدبعػػػق ة راجعػػػق ةتنلعػػػل  -9

 ة تدبعق استعلدء افبعدندت أةؿ بأةؿ.
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -11

 شروط شغل الوظيفة:
 بجدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ .أة  تةسط   ؤهؿ  راسي فةؽ اف تةسط -1
 الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق.فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق  -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3



 
 مدير ادراة رعاية الشباب: اسم الوظيفة
ف ق ةظد ؼ رةدعق افشبدب بدفل عق ةتخػتص بةضػه افبػرا ج  اتقه هلو افةظعلق ة  :الوصف العام

 افتلصع عق في  جدؿ أنشطق رةدعق افشبدب بدفل عق ةالإشراؼ ة ي تنلعلهد.
 الواجبات والمسئوليات:

عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ فةلعؿ افل عق فش ةف افتع عـ ةافطلاب فنعد ةلأ ػعف  -1
 افل عق إ ارعدً.

 فعد  عف بدلإ ارة ةتةجعههـ ة تدبعق أة دفهـ .ا االاشراؼ ة  -2
 ةضه افخطط افتنلعلعق فنةاحي الأنشطق اف خت لق في ح ة  اف ةا ح ةافقةانعف. االإشراؼ ة  -3
 رافبق تنلعل افتةجعهدت ةافتةصعدت ةافقرارات افتي تصػ ر  ػف الأجهػزة اف ختصػق فػي  جػدلات  -4

 رةدعق افشبدب بدف ةفق ةاف نظ دت اف ةفعق.
 اف عدرض اف خت لق افتي عنظ هد طلاب افجد عق ةافل عق. إفد ق إجراءات  اة  الإشراؼ -5
ة ا  خطق  شرةع افنشدط ةافرحلات. -6  تنظعـ الإفد ة بدفنشدط افطلابي في ةفت فراغهـ ةا 
 تنلعل فرارات اف جدفس ةاف جدف في  جدؿ رةدعق افشبدب. االإشراؼ ة  -7
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -8

 يفة:شروط شغل الوظ
  ؤهؿ ةدفي  ندسب بجدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3

 الشباب إدارة رعاية -3
الشباب



 يجتماعااسم الوظيفة: أخصائي 
بدلأة ػدؿ افتخصصػعق أة تقه هلو افةظعلق برةدعق افشبدب بدفل عق ةتختص بدفقعػدـ  الوصف العام:

 تق عـ افخبرة في  جدؿ افنشدط الاجت دةي ةافرحلات بدفل عق.
 الواجبات والمسئوليات:

    عر إ ارة رةدعق افشبدب.عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
 الاشتراؾ في إة ا  خطق  شرةع افنشدط الاجت دةي ةافرحلات ة شرةع  عزانعتهد. -2
 اف راسدت افخدصق بدفطلاب بدفتعدةف  ه افهع دت ةافجهدت اف تخصصق.افقعدـ بدفبحةث ة  -3
  سدة ات. اافقعدـ بدفبحةث الاجت دةعق ف طلاب اف حتدجعف إف -4
 .ف طلاب برا ج  ةسعق ف رحلات افثقدفعق ةالاجت دةعق ةافترفعهعقةتنلعل تنظعـ الاشراؼ ة ا  -5
 بدف  ف افجد ععق. إة ا  ةتنظعـ إسلدف ف طلاب افلعف لا تتةافر فهـ الإفد ق -6
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -7

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ  راسي ةدفي  ندسب بجدنب تةافر افخبرة. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 اجتعدز اف ةرة افت رعبعق بنجدح. -3
 



 اسم الوظيفة: أخصائي رياضي
برةدعق افشبدب بدفل عق ةتختص بدفقعدـ بدلأة دؿ افتخصصعق في  تقه هلو افةظعلق :الوصف العام

  جدؿ افنشدط افرعدضي.
 الواجبات والمسئوليات:

     عر إ ارة رةدعق افشبدب.ه افعدـ  ف ععع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةج -1
 الاشتراؾ في إة ا  خطق  تلد  ق ف قعدـ بدفنشدط افرعدضي ف طلاب. -2
 اف قدءات بعف فرؽ افل عق ةافهع دت افخدرجعق.إة ا  ةتنظعـ اف هرجدندت ة  -3
 ةفق افرعدضق بعنهـ.ابث افرةح افرعدضعق بعف افطلاب ةافع ؿ ة ي تشجعه  ز  اافع ؿ ة  -4
 رةدعتهـ صحعدً ة د عدً. اافعندعق بقطدع افبطةفق  ف افطلاب ةافع ؿ ة  -5
  ستةى افجد عق. ا تدبعق تنظعـ اف بدرعدت ةاف سدبقدت ةافبطةلات ة  -6
 .أي أة دؿ أخرى تسن  إفعهب افقعدـ -7

 شروط شغل الوظيفة:
 .بلدفةرعةس تربعق رعدضعق -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 اجتعدز اف ةرة افت رعبعق بنجدح. -3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

      

 

   مدير ادراة الدراسات العميا اسم الوظيفة:
تقػػه هػػلو افةظعلػػق ة ػػي ف ػػق ةظػػد ؼ اف راسػػدت افع عػػد بدفل عػػق ةتخػػتص بدلإشػػراؼ  الوصففف العففام:

 ةاف تدبعق ة ي أة دؿ اف راسدت افع عد.
 الواجبات والمسئوليات:

فنعػػدً ةافبحػػةث عع ػػؿ شػػدغؿ هػػلو افةظعلػػق تحػػت افتةجػػه افعػػدـ فةلعػػؿ افل عػػق ف  راسػػدت افع عػػد  -1
 .ةلأ عف افل عق إ ارعدً 

   .افعد  عف بدلإ ارة ةتةجعههـ ة تدبعق أة دفهـ االإشراؼ ة  -2
 تطبعقهد. اةضه خطق اف راسدت افع عد بدفل عق ةالإشراؼ ة  -3
 إة ا  افبعدندت اف ط ةبق ةافخدصق بدف راسدت افع عد. االإشراؼ ة  -4
ةالا تحدنػدت  اتخدل إجراءات إةت ػد  تشػلعؿ فجػدف افلحػص ةاف ندفشػق ف رسػد ؿ الإشراؼ ة ا -5

 .افتأهع عق
 تخدل الإجراءات افلاز ق فقبةؿ ةتسجعؿ افطلاب افةاف عف.ا الإشراؼ ة ا -6
  لتةراو(. – دجستعر –ق ) ب ة قالإجراءات افخدصق ب نح اف رجدت افع  ع الإشراؼ ة ا -7
  د عسن  إفعه  ف  أة دؿ أخرى. -8

 : شروط شغل الوظيفة
  ؤهؿ  راسي ةدفي  ندسب بجدنب افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 اجتعدز اف ةرة افت رعبعق بنجدح. -3
 
 

وكيل الكمية لشئون الدراسات اً: توصيف وظائف الإدارات التابعة لثالث
 العميا والبحوث

 إدارة الدراسات العميا



   

 أخصائى علاقات ثقافية اسم الوظيفة:
 تقه هلو افةظعلق بدفعلافدت افثقدفعق بدفجد عق. الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
   ف  عر إ ارة افعلافدت افثقدفعق.عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  -1
تبد ؿ اف ع ة دت ةافبرا ج ةافنظـ ةتبد ؿ الاسدتلة ةافخبػرات  ػه افجد عػدت  تنظعـ الاشتراؾ في -2

 الاجنبعق.
 الاشتراؾ في تنظعـ افن ةات ةاف ؤت رات ةاف ةاسـ افثقدفعق اف ح عق ةافخدرجعق . -3
الاشػػػتراؾ فػػػي تنظػػػعـ  شػػػدرلق افجد عػػػق ةل عدتهػػػد فػػػي اف ػػػؤت رات ةافنػػػ ةات ةافح قػػػدت افع  عػػػق  -4

 ةافخدرجعق.ةافثقدفعق اف ح عق 
   .اة ا  اف للرات افخدصق بدف ةضةةدت اف ط ةب ةرضهد ة ي اف جدفس ةاف جدف اف ختصق -5
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -6

 شروط شغل الوظيفة :
  ؤهؿ ةدفي  ندسب بجدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ. -1
 .فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 العلاقات الثقافية



       

 

 اسم الوظيفة: مدير ادراة المكتبة
ف ػق ةظػد ؼ اف لتبػق بدفل عػق ةتخػتص بدلإشػراؼ ةاف تدبعػق  اتقػه هػلو افةظعلػق ة ػ الوصف العام:

 أة دؿ اف لتبق ة تدبعق تنلعلهد. اة 
 الواجبات والمسئوليات:

افةظعلق تحت افتةجعه افعػدـ فةلعػؿ افل عػق ف  راسػدت افع عػد فنعػد ةلا ػعف افل عػق عع ؿ شدغؿ هلو  -1
 إ ارعدً.

 الاشراؼ ة ا افعد  عف بدلا ارة ةتةجعهـ ة تدبعق أة دفهـ. -2
 الاشتراؾ في ةضه نظـ افع ؿ اف اخ عق في  لتبق افل عق ة رافبق تطبعقهد فنعدً. -3
تج عػػػه إحتعدجػػػدت افل عػػػق  ػػػف افلتػػػب ةاف راجػػػه ةافػػػ ةرعدت ة تدبعػػػق أجػػػراءات  االاشػػػراؼ ة ػػػ -4

 شرا هد.
 تنظعـ إستخ اـ الاشرطق اف ر عق ةافشرا ح افزجدجعق ةافتسجعلات افس ععق بدف لتبق. -5
  تدبعق سعر افع ؿ بدف لتبق ةشبلق اف ع ة دت ةند ى افتلنةفةجعد. -6
   . رافبق تنظعـ الاةدرات اف اخ عق ةافخدرجعق -7
افقعػػػدـ بدتخػػػدل اجػػػراءات تبػػػد ؿ اف طبةةػػػدت  ػػػه افل عػػػدت ةاف عدهػػػ  ةافبحػػػةث اف نػػػدظرة  ح عػػػد  -8

 ةةدف عد.
   أخرى   دث ق. افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ -9

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ ةدفي  ندسب بجدنب افخبرة. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
     جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3

 إدارة المكتبة



 اسم الوظيفة: أخصائى مكتبات
تقػػػػه هػػػػلو افةظعلػػػػق ب لتبػػػػق افل عػػػػق ةتخػػػػتص بدفقعػػػػدـ بأة ػػػػدؿ افتزةعػػػػ  ةافلهرسػػػػق  الوصففففف العففففام:

 ةافتصنعؼ ةترتعب ةصعدنق افلتب بدف لتبق.
 الواجبات والمسئوليات:

 .إ ارة اف لتبق  عر عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
  لتبق ة تدبعق تنلعلهد.فالاشتراؾ في ةضه افبرا ج افتنلعلعق افخدصق بد -2
 تزةع  اف لتبق بدفلتب ةاف ةرعدت افع  عق. -3
 الاشتراؾ في ةضه افنظـ الا ارعق افتا تللؿ حسف ا ارة افع ؿ بدف لتبق. -4
 . تدبعق ة  عق الاةدرة اف اخ عق ةافخدرجعق طبقد ف ةا ح ةافقةانعف -5
  قتنعدت اف لتبق طبقد فقةاة  افلهرسق افلنعق اف ع ةؿ بهد.فتصنعؼ افلهرسق ة افدـ بأة دؿ افقع -6
 اة ا  بطدفدت افلهدرس اف خت لق طبقد فقةاة  افلهرسق افلنعق اف ع ةؿ بهد. -7
 اة ا  فهرس  طبةع ب حتةعدت اف لتبق. -8
تبق ةف طرعؽ افشػراء فع  افلتب ةاف صةرات ةافخرا ط ةالافلاـ ةالاسطةاندت افتا تر  افا اف ل -9

 ةافتبد ؿ ةالاه اء.
  .افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ -11

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ  راسي ةدفي  ندسب بجدنب افخبرة. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح .ا -3

  



 

 

 

 

 ب فعؿ افتةصعؼ افةظعلي ف ةظد ؼ الألد ع عق ةةظد ؼ افةح ات.افةصؼ دت بطدف

 
 ب فعؿ افتةصعؼ افةظعلي ف ةظد ؼ الألد ع عق ةةظد ؼ افةح ات.افةصؼ دت بطدف

 

 اسم الوظيفة: سكرتيرة القسم العممى
  افل عق ة ع بطدفق افةصؼ  ه  لتب 
 اسم الوظيفة: فنى معمل

 بطدفق افةصؼ  ه ا ارة اف عد ؿ
 اسم الوظيفة: عامل خدمات ممتاز

 بطدفق افةصؼ  ه افخ  دت اف عدةنق
 
 
 
 
 
 
 

وكيل الكمية لشئون التابعة لاً: توصيف وظائف الإدارات رابع
 خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 وحدة الأزمات والكوارث

 الخريجينمتابعة  وحدة

  بالأقسام العلمية الإداريةوظائف التوصيف خامساً: 



   

 

    

 اسم الوظيفة: مدير إدرة الشئون المالية
ف ػػق ةظػػد ؼ افشػػ ةف اف دفعػػق بدفل عػػق ةتخػػتص هػػلو افةظعلػػق  اتقػػه هػػلو افةظعلػػق ة ػػ الوصففف العففام:

 بدلإشراؼ ة ي ج عه الأة دؿ اف تع قق بدفش ةف اف دفعق بدفل عق.
 الواجبات والمسئوليات:

 عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف افر عس اف ختص )أ عف افل عق(. -1
 افعد  عف بدلإ ارة ةتةجعههـ ة تدبعق أة دفهـ. االاشراؼ ة  -2
  ل عق.اف دفعق ف ستن ات اففلدفق  اف ب  عق  تدبعق اتخدل إجراءات اف راجعق -3
 ف ل عق.فحسدب افختد ي االاشتراؾ في إة ا   -4
  تدبعق إجراءات ط ب افتعزعزات افخدرجعق  ف ا راة افجد عق. -5
 الاشتراؾ في إة ا  بعدف اف نصرؼ افشهري. -6
 الاشتراؾ في اف جدف اف دفعق ةفؽ  دتراو افس طق اف ختصق. -7
  . تدبعق تحصعؿ افرسةـ افجد ععق ةافتأ عندت ةأي  بدفغ أخرى طبقد ف ةا ح اف دفعق -8
 افجر  اف ةري فهد. تدبعق أة دؿ افخزعنق ة  -9

 ستن ات  ااستلسدرات افةح ة افحسدبعق ةاستل دؿ  د تراو  ف  لاحظدت ة  ا تدبعق افر  ة  -11
 افصرؼ.

اسػػتلاـ لدفػػق اف سػػتن ات ةاف ستخ صػػدت اف دفعػػق  ػػف ةحػػ ات افل عػػق اف خت لػػق  االإشػػراؼ ة ػػ -11
 ةافتأل   ف استعلدء ج عه افبعدندت بدف ستن ات.

رافبػػػق اسػػػتهلاؾ ةفػػػة  اف رلبػػػدت ةاف عػػػدة ةافلهربػػػدء ةافبرعػػػ  إ سػػػدؾ سػػػجلات   االإشػػػراؼ ة ػػػ -12
 ةافهدتؼ ةغعرهد.

  تدبعق تةرع  اف تحصلات ف بنؾ في اف ةاةع  اف ح  ة. -13
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ أخرى. -14

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ تجدرى ةدفي  ندسب بجدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿ. -1
  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق.فضدء   ة بعنعق  -2

 الكمية وظائف الإدارات التابعة لمدير عاماً: توصيف دساس

 إدارة الشئون المالية-1



 

   

 

 اسم الوظيفة: مدير ادراة المشتريات
تقػػػه هػػػلو افةظعلػػػق ة ػػػي ف ػػػق ةظػػػد ؼ اف شػػػترعدت بدفل عػػػق ةتخػػػتص بدلإشػػػراؼ  الوصفففف العفففام:

 ةاف تدبعق ة ي أة دؿ اف شترعدت بدفل عق.
 الواجبات والمسئوليات:

 افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف افر عس اف ختص )أ عف افل عق(.عع ؿ شدغؿ هلو  -1
 الاشراؼ ة ا افعد  عف بدلا ارة ةتةجعهـ ة تدبعق أة دفهـ. -2
 تدبعق الإجراءات افلاز ق فتةفعر الأصندؼ اف خت لػق افتػي تحتدجهػد افل عػق  ػف افسػةؽ اف ح ػي  -3

 في ضةء افقةاة  ةافنظـ اف قررة.
 ف ط ةب تةفعرهد ةف طرعؽ الاستعرا .تح ع  الأصندؼ ا االإشراؼ ة  -4
 الاشتراؾ في اف جدف افتي تقتضي اف ةا ح الاشتراؾ فعهد. -5
 .ةاف ندفصدتاتخدل الإجراءات افخدصق بدف زع ات  االإشراؼ ة  -6
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -7

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ تجدرى  راسي ةدفي  ندسب بجدنب افخبرة. -1
 .في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق فضدء   ة بعنعق  ندسبق -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3

 اسم الوظيفة: أخصائي مشتريات
 تختص هلو افةظعلق ب راسق ة تدبعق لدفق أة دؿ افشراء. :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
 .  عر إ ارة اف شترعدتعع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
   .افقةاة  ةاف ةا ح ةافقرارات اف نظ ق لأة دؿ اف شترعدتتطبعؽ  -2
 تدبعػػق تج عػػه ةتصػػنعؼ ة راسػػق احتعدجػػدت افل عػػق  ػػف الأ ةات ةاف ه ػػدت ةاف عػػ ات ةالأجهػػزة  -3

 ةاف ست ز دت افس ععق.
 الاشتراؾ في فجدف افشراء، ةافقعدـ بلدفق إجراءات افتعدف  ةافشراء. -4

 المشتريات -2



افنقػ  الاجنبػا ةاف ح ػي ة راجعػق تنلعػل لدفػق إجػراءات الاشتراؾ في إة ا   شرةع اف ةازنق  ػف  -5
 افتعدف  ةافشراء.

 إ سدؾ اف فدتر ةافسجلات افلاز ق لأة دؿ افشراء. -6
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -7

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ تجدرى  راسي ةدفي  ندسب بجدنب افخبرة. -1
 .  افترفعقفضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن   -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3

 كاتب شئون مالية اسم الوظيفة:
   إ ارة افش ةف اف دفعقبطدفق افةصؼ  ه 

    
 
 

 اسم الوظيفة: أمين مخزن 
 تقه هلو افةظعلق ب خدزف افل عق ةتختص بدفقعدـ بأة دؿ اف خدزف . الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
 .دزفاف خ  عر إ ارة عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
تخػػػدل إجػػػراءات طػػػرؽ افتخػػػزعف اف ندسػػػبق  -2  راجعػػػق تسػػػ عـ الأصػػػندؼ افػػػةار ة ةتنظػػػعـ اف خػػػدزف ةا 

 ف  ةجة ات اف خزنعق.
 حلظ الأةراؽ ةاف فدتر لات افقع ق ة تدبعتهد. -3
    .ج الأصندؼ  ف اف خدزفتنظعـ ة  عدت صرؼ الأصندؼ اف رخص بصرفهد ة رافبق خرة  -4
تخػدل  -5  راجعق اف فدتر ةافسػجلات افخدصػق بأربػدب افعهػ  ة راجعػق تسػ عـ الأصػندؼ اف رتجعػق ةا 

 إجراءات افتلهعف.
 إ سدؾ افسجلات ةاف فدتر ةافن دلج طبقد فلا حق. -6
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -7

 شروط شغل الوظيفة:
 بجدنب افخبرة. ؤهؿ  راسي فةؽ اف تةسط أة  تةسط  ندسب  -1
 .  فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق -2

 المخازن -3



 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح.ا -3
 كاتب شئون مالية اسم الوظيفة:

 إ ارة افش ةف اف دفعقبطدفق افةصؼ  ه 
 كاتب شئون ادارية اسم الوظيفة :

   بطدفدت إ ارة اف تدبعق.بطدفق افةصؼ  ه 
 

       

 

 الاستحقاقات  رئيس قسم اسم الوظيفة: 
عع ؿ شػدغؿ افةظعلػق تحػت افتةجعػق افعػدـ  ػف  ػ عر افشػ ةف الا ارعػق  ، ةتخػتص  الوصف العام:

 هلة افةظعلق بدلإشراؼ ة ا أة دؿ الاستحقدفدت.
  الواجبات والمسئوليات:

 أة دفهـ.الاشراؼ ة ا افعد  عف بدلإ ارة ةتةجعههـ ة تدبعق  -1
ةا  سػػدؾ  )افحػػةافز(  ةالأجػػةر الإضػػدفعق ةافتشػػجعععق ػػف اف رتبػػدت إةػػ ا  لشػػةؼ الاسػػتحقدفدت  -2

 افسجلات اف تع قق بلفؾ.
  تدبعق إة ا  افتسةعدت اف دفعق افلاز ق ف عد  عف ةن  ضـ     خ  ق أة خبرة ة  عق. -3
  تدبعق افقع  في بطدفدت الأجةر اف تغعرة ةاستعلد هد فلدفق افعد  عف. -4
 تنلعل افقرارات اف تع قق بدستحقدفدت نتعجق تسةعق أة تنلعل أحلدـ فضد عق نهد عق.  -5
 إجراء تسةعدت افضرا ب افسنةعق ةتنلعل فةانعف افضرا ب اف ع ةؿ بهد. -6
 إة ا  الإحصدءات افخدصق بدلأجةر.  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 .جدنب تةافر افخبرة اف تخصصق في  جدؿ افع ؿب ةدفي  ندسب ؤهؿ  -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
  جتعدز افت رعب افلازـ فشغؿ افةظعلق بنجدح. ا -3
 
 
 

 اتففالاستحقاقم ففقس



  
 

 اسم الوظيفة: فني صيانة وتشغيل
ـ بدلأة ػدؿ افلنعػق دتقه هػلو افةظعلػق بػر ارة افصػعدنق ةافػةرش بدفل عػق ةتخػتص بدفقعػ :الوصف العام

 افصعدنق ةافتشغعؿ.في  جدؿ 
 الواجبات والمسئوليات:

      عر إ ارة افصعدنق.عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
 افقعدـ بأة دؿ افصعدنق اف ةرعق ةافةفد عق ف  ع ات. -2
 إصلاح الأجهزة ةاف ع ات ةالآلات. -3
تبدع تع ع دت افتشغعؿ افصحعح. ات لاحظق اف ع  -4  أثندء افتشغعؿ ة رافبق ةا 
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ اخرى. -5

 شروط شغل الوظيفة:
  ؤهؿ فني فةؽ اف تةسط أة  تةسط بجدنب افخبرة في  جدؿ افع ؿ. -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدح .ا -3

 اسم الوظيفة: سباك
 هلو افةظعلق بدة دؿ افسبدلق ف  عد ف ةاة ا  افن دلج فهد.عختص شدغؿ  :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
 .  عر إ ارة افصعدنقعع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
 ترلعب افتةصعلات افصحعق اف ط ةبق. -2
 افقعدـ بأة دؿ ترلعب افتةصعلات افلاز ق ف سدخدندت. -3
 .رعق ة ا ج عه افترلعبدت افصحعقافقعدـ بأة دؿ افلشؼ ةافصعدنق اف ة   -4
 برصلاح افحنلعدت ةاف حدبس ةافص د دت ةغعرهد.افقعدـ  -5
تةصعؿ شػبلدت اف عػدو ةاف جػدري ةافصػرؼ ةترلعػب الأجهػزة ةالأ ةات افصػحعق افقعدـ بع  عدت  -6

 .ةتةصعلات افغدز
ةاف حدفظػػق ة ػػا ةه تػػه  ة  عػدت افسػػبدلق يافع ػؿ ة ػػا صػػعدنق الالات ةالا ةات اف سػػتع  ق فػػ -7

 . ف أ ةات ةفطه غعدر
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -8

 الصيانة و الورش



 شروط شغل الوظيفة: 
الاف ػدـ بػدفقراءة ةافلتدبػق ة بػد ئ افحسػدب  ػه خبػرة فػا أة  ؤهؿ فني  تةسػط ) ب ػةـ صػندعه(  -1

  جدؿ افع ؿ.
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2
 افبرا ج افت رعبعق بنجدح.جتعدز ا -3

 كهربائى  سم الوظيفة:ا  

دفلهربدء  ف تةصػعلات ة دلعنػدت بعختص شدغؿ هلو افةظعلق بدلاة دؿ اف تع قق  :الوصف العام
 ةلاس لا ةخلافه.

 الواجبات والمسئوليات:
 .  عر إ ارة افصعدنقعع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف  -1
 افترلعبدت افلهربعق ةة ؿ افتةصعلات افلاز ق.الاشتراؾ فا اة دؿ  -2
 شحف افبطدرعدت افلهربد عق. -3
 تشغعؿ الاجهزة ةالالات افلهربعق ةصعدنتهد. -4
 اف حدفظق ة ا  دبعه ته  ف ا ةات ةخد دت. -5
 عشترؾ فا اة دؿ افصعدنق ةالاصلاحدت افخدصق بدلاجهزة ةالالات افلهربعق. -6
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -7
 شروط شغل الوظيفة: 
الاف ػدـ بػدفقراءة ةافلتدبػق ة بػد ئ افحسػدب  ػه خبػرة فػا أة  ؤهؿ فني  تةسػط ) ب ػةـ صػندعه(  -1

  جدؿ افع ؿ.
 .جتعدز افبرا ج افت رعبعق بنجدحا -2
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -3

  



  



   

        

 

 اسم الوظيفة: عامل خدمات ممتاز 
تقػػه هػػلو افةظعلػػق بدفل عػػق ةتخػػتص بتةزعػػه افع ػػدؿ افعػػد ععف ة لاحظػػتهـ ة تدبعػػق  :الوصففف العففام

 أة دفهـ.
 الواجبات والمسئوليات:

 عع ؿ شدغؿ هلو افةظعلق تحت افتةجعه افعدـ  ف افر عس اف ختص. -1
 افقعدـ بتةزعه افع ؿ بعف افع دؿ افعد ععف ةتنظعـ افنةبتجعدت ةالأجدزات.    -2
لاغ ةػػػػف أي بػػػػافع ػػػػدؿ افعػػػػد ععف ة لاحظػػػػتهـ ةتػػػػةجعههـ ة تدبعػػػػق أة ػػػػدفهـ ةالا ااف ػػػػرةر ة ػػػػ -3

  خدفلدت.  
 ط ب اف ةا  ةاف ه دت افلاز ق لأ اء افع ؿ  ف اف خدزف ةاستلا هد ةتةزععهد.    -4
 .اتخدل إجراءات احتلدظهد بدف ظهر افةاجب لاحظق نظدفق اف رافؽ ة  -5
 افتأل   ف حسف استخ اـ افعه  ةأ ةات افنظدفق. -6
ة ا  أ دلف الا تحدندت. -7  اف عدةنق في الإة ا  ف ن ةات ةاف ؤت رات ةا 
 افقعدـ ب د عسن  إفعه  ف أة دؿ. -8

 شروط شغل الوظيفة:
 الإف دـ بدفقراءة ةافلتدبق ة بد ئ افحسدب  ه تةافر افخبرة.  -1
 فضدء   ة بعنعق  ندسبق في افةظعلق الأ نا  بدشرة ةن  افترفعق. -2

 

 

 

 

 

 المعاونة الخدمات


