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بشان  2491لضنة  94: اختصاصات القيادت الاكاديمية فى ضوء القانون اولا 

 تنظيم الجامعات على مضتوى كلية التمزيض جامعة الشقاسيق 

 ـ مجلط الكلية  2

رسـ السياسة العامة لمتعميـ والبحوث العممية فى الكمية وتنظيميا وتنسيقيا بيف الاقسػاـ  .1
 المختمفة . 

 وضع خطة استكماؿ وانشاء المبانى ودعـ المعامؿ والتجييزات والمكتبة فى الكمية .  .2

 . سية والايفاد عمى المنح الاجنبيةاوالمعيد لمبعثات والاجازات الدرا اعداد خطة الكمية .3

 اعداد برنامج لاستكماؿ اعضاء ىيئة التدريس فى الكمية .  .4

 اعداد السياسة الكفيمة بتشجيع الدراسة فى بعض اقساـ الكمية .  .5

اعػػداد السياسػػة الكفيمػػة بتيسػػير حاػػوؿ طػػى  الكميػػة عمػػى الكتػػ  والمػػ كرات الجامعيػػة  .6
 وبتشجيع التاليؼ فى بعض المواد . 

 رسـ الاطار العاـ لنظاـ العمؿ فى اقساـ الكمية وتنظيـ التنسيؽ بيف ى ه الاقساـ .  .7

 اقرار المحتوى العممى لمقررات الدراسة فى الكمية والتنسيؽ بينيا فى الاقساـ المختمفة .  .8

ة الداخميػة لمكميػة وضػع ابداء الراى فى وضع الىئحة التنفي يػة لمجامعػات واعػداد الىئحػ .9
 الىئحة الداخمية لمكتبة الكمية . 

 وضع الىئحة الداخمية لمكتبة الكمية .  .11

 تنظيـ قبوؿ الطى  فى الكمية وتحديد اعدادىـ .  .11

 تنظيـ الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات واعماؿ الامتحانات فى الكمية .  .12

اـ وتواػػيات المػػاتمرات العمميػػة لمكميػػة مناقشػػة التقريػػر السػػنوى لمكميػػة وتقػػارير الاقسػػ .13
ولىقساـ . ، وتقييـ نظـ الدراسة والامتحانات والبحث فى الكمية ومراجعتيا وتجديدىا فى 

 ضوء كؿ  لؾ فى اطار التقدـ العممى والتعميمى ومطال  المجتمع وحاجاتو المتطورة . 

 تنظيـ الشئوف الادارية ولمالية فى الكمية .  .14

 نة الكمية . اعداد مشروع مواز  .15

 متابعة تنفي  السياسة العامة لمتعميـ والبحوث فى الكمية .  .16
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 ثانيا : المضائل التنفيذية : 

 توزيع الاعتمادات المالية عمى الاقساـ .  .17

 تحويؿ الطى  ونقؿ قيدىـ مف الكمية والييا . .18

الحكػػـ قيػد الطػى  لمدراسػػات العميػا وتسػجيؿ رسػػائؿ الماجسػتير والػدكتوراه وتعيػػيف لجػاف  .19
 عمى الرسائؿ ، والغاء القيد والتسجيؿ . 

 توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العممية .  .21

تحديد مواعيد الامتحانات ووضع جداولو وتوزيع اعمالو وتشػكيؿ جػىف وتحديػد واجبػات  .21
 الممتحنيف واقرار مداولات لجاف الامتحاف ونتائج الامتحانات فى الكمية .

 الشيادات العممية والدبمومات مف الكمية . اقتراح منح الدرجات و  .22

 الترشيح لمبعثات والمنح والاجازات الدراسية ومكافات التفرغ لمدراسات العميا .  .23

 اقتراح تعييف اعضاء ىيئة التدريس فى الكمية ونقميـ .  .24

 الند  مف الكمية والييا .  .25

 الترشيح لمميمات العممية والاعارات واجازات التفرغ العممى .  .26

 اية الشئوف الاجتماعية والرياضية لمطى  . رع .27

 اقتراح قبوؿ التبرعات مع مراعاة حكـ المادة السابعة .  .28

قبػػوؿ تحويػػؿ طػػى  الفػػرؽ الاعداديػػة وطػػى  الفػػرؽ الاولػػى بحسػػ  الاحػػواؿ ف الكميػػات  .29
 والمعاىد المتناظرة فى الجامعات الخاضعة لي ا القانوف . 

يات او معاىػد ييػر تابعػة لمجامعػات الخاضػعة ليػ ا قبوؿ تحويؿ ونقؿ قيد الطى  مف كم .31
 القانوف . 

تسػػجيؿ رسػػػائؿ الماجسػػتير والػػػدكتواره وتعيػػػيف لجػػاف الحكػػػـ عمػػػى ىػػ ه الرسػػػائؿ والغػػػاء  .31
 التسجيؿ . 

 ثالجا : مضائل متفزقة :

 المسائؿ الاخرى التى يحيميا عمية مجمس الجامعة .  .32

 المسائؿ الاخرى التى يختص بيا وفقا لمقانوف .  .33
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 الوصف الوظيفى لعميد الكلية 

  يعمؿ كرئيس ضبط النواحى الاكاديمية والادارية لكمية التمريض ويتولى توفير القيادة بمثؿ
 ى ه الطرؽ لتعزيز العممية الاكاديمية والفكرية والبيئية وايضا النواحى المالية لمكمية . 

 ؼ والتعيينات وايضػا وضػع شػروط التوظيػؼ يكوف عميد كمية التمريض مسئولا عف التوظي
 بالكمية ويعتمد تقارير عف اداء المديرييف التنفي ييف والراساء . 

  يجػػ  عميػػو الػػدعوة لسياسػػات كميػػة التمػػريض عمػػى جميػػع المسػػتويات الاكاديميػػة والعامػػة
ويكوف مسئولا عف اتخػا  القػرارات وعمػؿ الانشػطة والخطػط التػى تنفػ  عمػى مسػتوى الحػرـ 

 . عى والمستويات الحكومية التى تاثر عمى سير العمؿ فى الكمية الجام

  . يشارؾ عميد الكمية بانتظاـ مع مجمس راساء الادارات والمجاف التابعة لمكمية 

  . يراجع سنويا عمى الاقؿ بالمشاركة مع اعضاء ىيئة التدريس مدى تقدـ الكمية 

 رة برامج الكمية . يعيف معاوف لو ومساعد مف المديريف لمساعدتو فى ادا 

  . يواى ىيئة التدريس فى التعييف والترقية والاحتفاظ بو وانياء الخدمة 

  يشرؼ عمػى تنفيػ  المنػاىج الدراسػية ونتػائج البػرامج واىػدافيا لمطػى  مػف خػىؿ الفاػوؿ
 الدراسية والتعميـ والخدمات فى الكمية والمجتمع . 

 تدريس لتسييؿ الاتااؿ والمشاركة فى ينص عمى عقد اجتماعات منتظمة لاعضاء ىيئة ال
تخطػػػيط المنػػػاىج الدراسػػػية وتنفيػػػ ىا وتقييميػػػا ، ويتوااػػػؿ بانتظػػػاـ مػػػع رئػػػيس الجامعػػػة 
لمناقشػػة البػػػرامج المتعمقػػػة بالانشػػطة داخػػػؿ الكميػػػة وداخػػؿ الحػػػرـ الجػػػامعى ومناقشػػػة اى 

 مشاكؿ محتممة . 

  يتوااؿ بفاعمية مع اعضاء ىيئة التدريس والموظفيف والطى  . 

  يخمػػؽ ثقافػػة جامعيػػةمف الاحتػػراـ المتبػػادؿ والماسسػػات الاكاديميػػة والنمػػو المينػػى ويحػػافظ
 عمى  لؾ . 

  . يمثؿ الكمية داخؿ الحرـ الجامعى وفى الجامعات المحمية والمنظمات المينية 

  يشرؼ عمى اتفاقػات تعاقديػة بػيف الكميػة والماسسػات الاخػرى ، وجميػع العىقػات التجاريػة
 الاخرى . 
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 وكيل الكلية : 

  يكوف لكؿ كمية وكػيىف  1972لسنة  49مف قانوف تنظيـ الجامعات رقـ  47طبقا لممادة
يعاونػاف العميػػد فػػى ادارة شػئوف الكميػػة ويقػػوـ اقػدميا مقامػػو عنػػد ييابػو ويخػػتص احػػدىما 
بالشػػئوف الخااػػة بالدراسػػات والتعمػػيـ بمرحمػػة البكػػالوريوس والميسػػانس وشػػئوف الطػػى  

ية والرياضية والاجتماعيػة ويخػتص الاخػر بشػئوف الدراسػات العميػا والبحػوث وتوثيػؽ الثقاف
الػػروابط مػػع الكميػػات والمراكػػز والييئػػات المعينػػة بالبحػػث العممػػى . كمػػا يجػػوز تعيػػيف وكيػػؿ 
ثالث لكؿ كمية يختص بشوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة ويكوف بحكـ وظيفة عضػوا فػى 

 البيئة . مجمس خدمة المجتمع وتنمية 
  ويجػػوز الاكتفػػاء بتعيػػيف وكيػػؿ واحػػد ويكػػوف  لػػؾ بقػػرار مػػف رئػػيس الجامعػػة بعػػد اخػػ  راى

 مجمس الكمية وموافقة رئيس الجامعة . 

    يتػولى وكيػؿ 1972لسػنة  49( مػف الىئحػة التنفي يػة لمقػانوف  35طبقػا لػنص المػادة 
 لكمية لشئوف التعميـ والطى  المياـ التالية تحت اشراؼ العميد : 

 تاريؼ شئوف الطمبة فى الكمية والاشراؼ عمى التدري  العممى لمطى  . 

  دراسػػة مقترحػػات الاقسػػاـ فػػى شػػاف النػػد  لمتػػدريس والامتحانػػات مػػف خػػارج الكميػػة توطئػػو
 لعرضيا عمى مجمس الكمية . 

 الرياضية والاجتماعية لمطى  .  الاشراؼ عمى رعاية الشئوف

 الاشراؼ عمى شئوف الطى  الوافديف . 

 اعداد ما يعرض عمى الماتمر العممى السنوى لمكمية فيما يخاو . 

  يشػػرؼ عمػػى اعػػداد قواعػػد البيانػػات كاسػػاس لممعمومػػات واتخػػا  القػػرارات واعػػداد التقػػارير
 التعميـ والطى  . الدورية لقطاع شئوف 

  . المشاركة فى اعماؿ مشروعات التطوير والتاىيؿ لىعتماد بالكمية 

  متابعة ادخػاؿ البيانػات الخااػة بػالطى  عمػى قاعػدة البيانػات بالجامعػة وتحػديثيا وقيػدىا
 بالسجىت . 

 المشػػاركة فػػى الدوراتالتدريبيػػة التػػى تقػػوـ الكميػػة بتنفيػػ ىا ممػػا يزيػػد مػػف كفػػاءة العػػامميف 
 بالكمية . 
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 وكيل الكلية لشئون الدارصات العليا والبحوث : 

    يتػولى وكيػؿ  1972لسػنة  49( مػف الىئحػة التنفي يػة لمقػانوف  35طبقػا لػنص المػادة
 الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث المياـ التالية تحت اشراؼ العميد : 

  العممية فى الكمية بناء عمى اقتراحات مجمػس الاقسػاـ اعداد خطة الدراسات العميا والبحوث
 والمجاف المختاة والتسجيؿ لطى  الدراسات العميا . 

  . متابعة تنفي  ى ه الخطة فى الاقساـ المختمفة بالكمية 

  الاشراؼ عمى شئوف النشر العممية فػى الكميػة ومتابعػة تنفيػ  السياسػة المرسػومة فػى ىػ ا
 الشاف . 

 مػػػاتمرات والنػػػدوات العمميػػػة فػػػى الكميػػػة وتػػػولى شػػػئوف العىقػػػات الثقافيػػػة اقتػػػراح تنظػػػيـ ال
 الخارجية . 

 اعداد ما يعرض عمى الماتمر السنوى لمكمية فيما يخاو . 

 الاشراؼ عمى شئوف المكتبة واقتراح الخطة لتزويدىا بالكت  والمراجع والدوريات . 

  اعػػد البيانػػات لمبحػػث العممػػى والابحػػاث المنشػػورة والخطػػط البحثيػػة يشػػرؼ عمػػى اعػػداد قو
والبعثػػات والميمػػات العمميػػة والمػػنح الدراسػػية كاسػػاس لممعمومػػات واتخػػا  القػػرارات واعػػداد 

 التقارير الدورية لقطاع شئوف الدراسات العميا والبحوث والعىقات الثقافية . 

 لىعتماد بالكية .  المشاركة فى اعماؿ مشروعات التطوير والتاىيؿ 

  متابعػػة ادخػػاؿ البيانػػات الخااػػة بالبحػػث العممػػى والعىقػػات الثقافيػػة عمػػى قاعػػدة البيانػػات
 بالجامعة . 

  . تحديثيا وقيدىا بالسجىت 

  . المشاركة فى الدورات التدريببية التى تقوـ الكمية بتنفي ىا 

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة : 

    يتػولى وكيػؿ  1972لسػنة  49( مػف الىئحػة التنفي يػة لمقػانوف  35طبقػا لػنص المػادة
 الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث المياـ التالية تحت اشراؼ العميد : 

 الاشراؼ عمى الوحدات  ات الطابع الخاص الموجودة بالكمية بتفويض مف عميد الكمية .  .1

دورات التدريبيػػة الىزمػػة لرفػػع كفػػاءة افػػراد المجتمػػع فػػى اسػػتيعا  الاىتمػػاـ بػػالبرامج والػػ .2
 الاسالي  العممية والتقنيات الفنية الحيدثة . 
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الاىتماـ بالبحوث والدراسات التطبيقية الىزمة لحؿ المشكىت المتعمقة بالمجتمع والبيئػة  .3
 بالاشتراؾ مع الجيات والييئات المختمفة المسئولة عف  لؾ . 

 الندوات الخااة بموضوعات خدمة المجتمع والبيئة .  تنظيـ وعقد .4

 تنفي  القوافؿ العممية فى المجالات المختمفة   ارشادية ػ اجتماعية ػ طبية ....  الخ ( .  .5

 تقديـ الاستشارات العممية فى مجالات خدمة المجتمع وتنمية البيئة .  .6

 السعى الدائـ نحو ايجاد فرص عمؿ لشبا  الخريجيف .  .7

 اعماؿ لجنة السىمة والاحة المينية وتاميف بيئة العمؿ . مباشرة  .8

 الاشراؼ عمى اعماؿ وحدة الازمات والكوارث ووحدة التدري  .  .9

  يشػػػرؼ عمػػػى قواعػػػد البيانػػػات الخااػػػة بالاحتياجػػػات المجتمعيػػػة والمشػػػاركة المجتمعيػػػة
يػة والسػنوية فػى مجػاؿ خدمػة المجتمػع وتنميػة لاستخراج المعمومات واعداد التقػارير الدور 

 البيئة . 

  . المشاركة فى اعماؿ مشروعات التطوير بالكمية 

  الاشػػػراؼ عمػػػى ادخػػػاؿ البيانػػػات الخااػػػة بالمشػػػاركات المجتمعيػػػة عمػػػى قاعػػػدة البيانػػػات
 بالجامعة وتحديثيا . 

  . حضور الدورات تدريبية التى تقوـ الكمية بتنفي ىا 

 : رئيط مجلط القضم 

    مػػف الىئحػػة التنفي يػػة لقػػانوف تنظػػيـ الجامعػػات يقػػوـ رئػػيس مجمػػس  39طبقػػا لممػػادة )
القسػػـ بتنفيػػ  قػػرارات مجمػػس الكميػػة ويبمػػس محاضػػر الجمسػػات والقػػرارات الػػى عميػػد الكميػػة ، 

 ( مف  ات الىئحػة يشػرؼ 42خىؿ ثىثة اياـ مف تاريخ ادروىا ، وطبقا لنص المادة   
رئيس القسـ عمى الشئوف العممية والادارية والماليػة فػى القسػـ فػى حػدود السياسػات التػى 
يرسميا مجمس الكمية ومجمس القسـ وفقا لاحكػاـ القػوانيف والقػرارات المعمػوؿ بيػا ويتػولى 

 بافة خااة المياـ التالية : 
ىيئػػة اقتػػراح توزيػػع المحاضػػرات والػػدروس والاعمػػاؿ الجامعيػػة الاخػػرى عمػػى اعضػػاء  .1

 التدريس القائميف بالتدريس فى القسـ و لؾ لمعرض عمى مجمس القسـ . 

اعػداد مقترحػػات النػد  لمتػػدريس مػػف خػارج الكميةبالنسػػبة لمقسػػـ لمعػرض عمػػى مجمػػس  .2
 القسـ . 

 اقتراح خطة الدراسة العميا والبحوث بالقسـ لمعرض عمى مجمس القسـ .  .3
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 مية و لؾ فيما يخاو . متابعة تنفي  قرارات وسياسة مجمس القسـ والك .4

 الاشراؼ عمى العامميف فى القسـ ومراقبة اعماليـ .  .5

خط النظاـ داخؿ القسـ وابىغ عميد الكمي عمى كؿ ما مف شانو المساس بحسػف سػير  .6
 العمؿ بالقسـ . 

اعداد تقرير فى نياية كؿ عػاـ جػامعى عػف شػئوف القسػـ العمميػة والتعميميػة والاداريػة  .7
التقرير عرضا لاوجو النشاط فى القسػـ ومسػتوى اداء العمػؿ بػو  والمالية ويتضمف ى ا

وشػػئوف الدراسػػة والامتحانػػات ونتائجيػػا وبيػػاف العقبػػات التػػى اعترضػػت التنفيػػ  وعػػرض 
المقترحػػات بػػالحموؿ المىئمػػة وبعػػض ىػػ ا التقريػػر عمػػى مجمػػس القسػػـ توطئػػة لعرضػػو 

 عمى مجمس الكمية . 

جية نظػر مجمػس القسػـ عنػد نظػر المسػائؿ يبيف رئيس مجمس القسـ لمجمس الكمية و  .8
 المعروضة بشانو عمى مجمس الكمية . 

  يشرؼ عمػى اعػداد الاحاػائيات والبيانػات المطموبػة لاسػتخراج المعمومػات واعػداد التقػارير
 الدورية السنوية عف نشاط القسـ . 

  . المشاركة فى مشروعات التطوير بالكمية 

 ة ادخاؿ البيانات الخااة بالقسـ عمى قواعد البيانات والنظـ الالكترونية بالجامعة . متابع 

  . المشاركة فى الدورات التدريبية والتى تقوـ الكمية بتنفي ىا 

  2491لضنة  94ثانيا : اختصاصات الوظائف الاكاديمية فى ضوء القانون 

 ) اعضاء هيئة التدريط ( : 

 الاصاتذة : 

    مػع مراعػاة  1972لسػنة  49( مػف القػانوف  71يتـ تعييف الاسات ة طبقػا لػنص المػادة
 حيث يشترط فيمف يعيف استا ا ما يأتى : ػ  66حكـ المادة  

اف يكػػػوف قػػػد شػػػغؿ وظيفػػػة اسػػػتا  مسػػػاعد مػػػدة خمػػػس سػػػنوات عم الاقػػػؿ فػػػى احػػػدى  .1
ا او اف يكوف قد مضت الجامعات الخاضعة لي ا القانوف او فى معيد عممى مف طبقتي

عمػى حاػولو عمػػى درجػة الػدكتوراه مػػدة عشػر سػػنوات عمػى الاقػؿ بشػػرط اف يكػوف قػػد 
مضػػى ثمػػانى عشػػر سػػنة عمػػى الاقػػؿ عمػػى درجػػة البكػػالوريوس او الميسػػانس او مػػا 

 يعادليا و لؾ ا ا تقرر الاعىف عف تمؾ الوظيفة فى جامعة اخرى اقميمية . 
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ا  مسػاعد بػاجراء بحػوث مبتكػرة ونشػرىا او بػاجراء اف يكوف قد قاـ فى مدتو وىػو اسػت .2
 أعماؿ إنشائية ممتازة تاىمو لشغؿ مركز الآستا ية . 

اف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو منػ  تعيينػو اسػتا ا مسػاعداً بواجبػات أعضػاء ىيئػة  .3
 التدريس ومحسنا أداءىا . 

 فى الكمية .  اف ياخ  فى الاعتبار عند تعيينو انتاجو العممى ونشاطو الإجتماعى .4

 أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة .  .5

إسػتثناء تعيػيف اسػات ة  66(  ثانيا   مػع مراعػاة حكػـ المػادة  71وقد أجازت المادة    .6
 مف خارج تمؾ الجامعات عند توافر شروط معينة ( . 

 التفرغ لمقياـ بالدروس والمحاضرات والتمرينات العممية .  .1

 تقدـ العموـ والآدا  والفنوف بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة .  المساىمة فى .2

 الآشراؼ عمى المعامؿ والمكتبات وتزويدىا بالكت  والمراجع .  .3

 التمسؾ بالتقاليد والقيـ الجامعية الآامية والعمؿ عمى بثيا فى نفوس الطى  .  .4

عيػػػة والثقافيػػػة ترسػػػيخ وتػػػدعيـ الاتاػػػاؿ المباشػػػر بػػػالطى  ورعايػػػة شػػػئونيـ الاجتما .5
 والرياضية . 

حفظ النظاـ داخؿ قاعات الدروس والمحاضرات والمعامؿ وتقديـ إلى عميد الكمية تقريرا  .6
 خىؿ بالنظاـ وما اتخ  مف إجراءات لحفظو . عف كؿ حادث مف شأنو الإ

تقديـ تقريرا سنوياً عف نشاطو العممى والبحػوث التػى أجراىػا ونشػرىا والبحػوث الجاريػة  .7
 س مجمس القسـ المختص لمعرض عمى مجمس القسـ . إلى رئي

إعداد اٌلإحاائيات والبيانت الخااة بالنشاط العممى والػوظيفى عمػى الػنظـ الالكترونيػة  .8
 بالجامعة. 

 المشاركة فى مشروعات التطوير بالكمية .  .9

 المشاركة فى أعماؿ التدري  الايفى بالكمية .  .11

 حضور الدورات التدريبية .  .11
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 المضاعدون ( : ) الآصاتذة 

    لسػنة  49( مػف القػانوف  69يشترط فيمف يعيف أستا ا مسػاعداً طبقػا لػنص المػادة رقػـ
 ما يأتى :  1972

اف يكوف حااؿ عمى درجة الدكتوراه أو مػا يعادليػا مػف إحػدى الجامعػات الماػرية أو  .1
ر أو فػى الخػارج مف جامعة أخرى او ىيئة عممية او معيػد عممػى معتػرؼ بػو فػى ماػ

عمى درجة يعتبرىا المجمس الآعمى لمجامعػات معادلػة لػ لؾ مػع مراعػاة أحكػاـ القػوانيف 
 والموائج المعموؿ بيا و لؾ فى تخاص ياىمو لشغؿ الوظيفة . 

أف يكػػوف قػػػد شػػػغؿ وظيفػػة مػػػدرس خمػػػس سػػنوات عمػػػى الآقػػػؿ فػػى إحػػػدى الجامعػػػات  .2
ا أو أف يكػػوف قػػد مضػػى عمػػى الخاضػػعة ليػػ ا القػػانوف أو فػػى معيػػد عممػػى مػػف طبقتيػػ

مػػف ىػػ ا القػػانوف مػػدة خمػػس  66حاػػولو عمػػى الماىػػؿ المناػػوص عميػػو فػػى المػػادة 
سنوات عمى الآقؿ بشرط أف يكوف قد مضى ثىث عشرة سنة عمى الآقؿ عمػى حاػولو 
عمى درجة البكالوريوس أو الميسانس أو مػا يعادليػا و لػؾ إ ا تقػرر الإعػىف عػف تمػؾ 

 ى إقميمية . الوظيفة فى جامعة أخر 

أف يكوف قد قاـ فى مدتو وىػو مػدرس بػإجراء بحػوث مبتكػرة ونشػرىا أو بػاجراء أعمػاؿ  .3
 إنشائية ممتازة . 

أف يكوف ممتزما فى عممو ومسمكو من  تعيينو مدرسػا بواجبػات أعضػاء ىيئػة التػدريس  .4
 ومحسنا أداءىا . 

 أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة .  .5

 عيينو إنتاجو العممى ونشاطو الإجتماعى فى الكمية . أف ياخ  فى الاعتبار عند ت .6

 التفرغ لمقياـ بالدروس والمحاضرات والتمرينات العممية .  .1

 المساىمة فى تقدـ العموـ والآدا  والفنوف بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة .  .2

  الإشراؼ عمى المعامؿ والمكتبات وتزويدىا بالكت  والمراجع . .3

 التمسؾ بالتقاليد والقيـ الجامعية الآامية والعمؿ عمى بثيا فى نفوس الطى  .  .4

ترسػػػيخ وتػػػدعيـ الاتاػػػاؿ المباشػػػر بػػػالطى  ورعايػػػة شػػػئونيـ الاجتماعيػػػة والثقافيػػػة  .5
 والرياضية . 

حفظ النظاـ داخؿ قاعات الدروس والمحاضرات والمعامؿ وتقديـ إلى عميد الكمية تقريرا  .6
 أنو الإخىؿ بالنظاـ وما اتخ  مف إجراءات لحفظو . عف كؿ حادث مف ش
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تقديـ تقريرا سنوياً عف نشاطو العممى والبحػوث التػى أجراىػا ونشػرىا والبحػوث الجاريػة  .7
 إلى رئيس مجمس القسـ المختص لمعرض عمى مجمس القسـ . 

 المشاركة فى اعماؿ المجالس والمجاف التى يكوف عضوا فييا .  .8

 ماتمرات العممية لمقسـ ولمكمية .المشاركة فى اعماؿ ال .9

 المشاركة فى تنمية وتطوير المجتمع المحمى .  .11

  اعداد الاحاائيات والبيانات المطموبة عف النشاط العممى والوظيفى عمى النظـ الالكترونية
 بالجامعة. 

  . المشاركة فى مشرروعات التطوير بالكمية 

 اؿ التدري  الايفى بالكمية . المشاركة فى أعم 

  . حضور الدورات التدرييبية 

 المدرصون : ـ 

  ما  1972لسنة  49( مف القانوف  67طبقا لنص المادة رقـ    مدرساً يشترط فيمف يعيف
 يأتى : 

معػات الماػرية أو اف يكوف حااى عمى درجػة الكتػوراه أو مػا يعػداليا مػف إحػدى الجا .1
مف جامعة أخرى أو ىيئة عممية أو معيػد عممػى معتػرؼ بػو فػى ماػر أو فػى الخػارج 
عمى درجة يعتبرىا المجمس الآعمى لمجامعػات معادلػة لػ لؾ مػع مراعػاة أحكػاـ القػوانيف 

 والموائح المعموؿ بيا و لؾ فى تخاص ياىمو لشغؿ الوظيفة . 

حاػولو عمػى درجػة البكػالوريوس أو  أف تكوف قد مضت ست سنوات عمػى الآقػؿ عمػى .2
 الميسانس أو ما يعادليا . 

إ ا كػػاف مػػف المدرسػػيف المسػػاعديف أو المعيػػديف فػػى إحػػدى الجامعػػات الخاضػػعة ليػػ ا  .3
القانوف فيشترط عمػا تقػدـ أف يكػوف ممتزمػا فػى عممػو ومسػمكو ػ منػ  تعيينػو معيػدا أو 

 مدرسا مساعدا ػ بواجباتو ومحسنا أدااىا . 

 مود السيرة حسف السمعة. أف يكوف مح .4

 التفرغ لمقياـ بالدروس والمحاضرات والتمرينات العممية .  .1

 المساىمة فى تقدـ العموـ والآدا  والفنوف باجراء البحوث والدراسات المبتكرة .  .2

 الإشراؼ عمى المعامؿ والمكتبات وتزويدىا بالكت  والمراجع .  .3
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 الجامعية الآايمة والعمؿ عمى بثيا فى نفوس الطى  . التمسؾ بالتقاليد والقيـ  .4

ترسػػػػيخ وتػػػػدعيـ الاتاػػػػاؿ المباشػػػػر بػػػػالطى  ورعايةشػػػػئونيـ الاجتماعيػػػػة والثقافيػػػػة  .5
 والرياضية . 

حفظ النظاـ داخؿ قاعات الدروس والمحاضرات والمعامؿ وتقديـ الى عميد الكمية تقريرا  .6
   مف إجراءات لحفظو . عف كؿ حادث مف شأنو الاخىؿ بالنظاـ وما اتخ

تقديـ تقريرا سنويا عػف نشػاطو العممػى والبحػوث التػى أجراىػا ونشػره والبحػوث الجاريػة  .7
 إلى رئي مجمس القسـ المختص لمعرض عمى مجمس القسـ . 

 المشاركة فى اعماؿ المجالس والمجاف التى يكوف عضوا فييا .  .8

 . المشاركة فى أعماؿ الماتمرات العممية لمقسـ ولمكمية  .9

 المشاركة فى تنمية وتطوير المجتمع المحمى .  .11

  اعػػػداد الاحاػػػائيات والبيانػػػات المطموبػػػة عػػػف النشػػػاط العممػػػى والػػػوظيفى عمػػػى الػػػنظـ
 الالكترونية بالجامعة. 

  . المشاركة فى مشرروعات التطوير بالكمية 

  . المشاركة فى أعماؿ التدري  الايفى بالكمية 

 حضور الدورات التدرييبية 

 معاونى اعضاء هيئة التدريط ) المدرصون المضاعدن ( : 

    1972لسنة  49( مف القانوف  139يتـ تعيف المدرسيف المساعديف طبقا لنص المادة 
ساعدا أف يكوف حااى عمى ( فيشترط فيمف يعيف مدرسا م 135مع مراعاة حكـ المادة   

درجػػة الماجسػػتير فػػى العمػػوـ التمػػريض واف يكػػوف ممتزمػػا فػػى عممػػو ومسػػمكو منػػ  تعيينػػو 
 معيدا بواجباتو ومحسنا أداءىا . 

  ألقيػػاـ بمػػا يكمػػؼ بػػو مػػف تمرينػػاتودروس عمميػػة وييرىػػا مػػف الآعمػػاؿ التػػى يكمػػؼ بيػػا مػػف
 القسـ التابع لو . 

 ى الدراسة والبحث العممى لمحاوؿ عمى درجة الماجستير . ب ؿ الجيد ف 

  . المشاركة فى أعماؿ الماتمرات العممية لمقسـ التابع لو ولمكمية 

  . تمقى دروات تنمية قدرات أعضاء ىيئةالتدريس بالجامعة 
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 لػػػوظيفى عمػػػى الػػػنظـ اعػػػداد الاحاػػػائيات والبيانػػػات المطموبػػػة عػػػف النشػػػاط العممػػػى وا
 الالكترونية بالجامعة. 

  . المشاركة فى مشرروعات التطوير بالكمية 

  . المشاركة فى أعماؿ التدري  الايفى بالكمية 

 حضور الدورات التدرييبية 

 معاونى اعضاء هيئة التدريط ) المعيدون ( : 

    يعػػيف المعيػػدوف والمدرسػػوف  1972نة لسػػ 49( مػػف القػػانوف  133طبقػػا لػػنص المػػادة
المساعدوف بقرار مف رئيس الجامعػة بنػاء عمػى طمػ  مجمػس الكميػة بعػد أخػ  رأى مجمػس 

(  135القسػػـ المخػػتص ويكػػوف التعيػػيف مػػف تػػاري اػػدور القػػرار وطبقػػا لػػنص المػػادة   
 يشترط فيمف يعيف معيدا أو مدرسا مساعدا اف يكوف محمود السيرة حسف السمعة . 

    مع مراعػاة  1972لسنة  49( مف القانوف  137يحكـ تعييف المعيديف بالتكميؼ المادة
( مف ى ا القانوف فيجوز أف يعيف المعيدوف عف طريػؽ  135( و    133حكـ المادتيف  

التكميؼ مف بيف خريجى الكميػة فػى   السػنتيف الآخيػرتيف الحااػميف عمػى تقػدير جيػد جػدا 
ى الآقؿ فى كؿ مف التقدير العاـ فى درجة البكالوريوس فى العمػوـ الزراعيػة وفػى تقػدير عم

مادة التخاص أو ما يقوـ مقاميا وتعطػى الآفضػمية لمػف خػو أعمػى فػى مجمػوع الػدرجات 
 ( مف ى ا القانوف .  136مع مراعاة ضوابط المفاضمة المقررة فى المادة   

  مػوع مقاميا وتعطى الافضمية لمف ىو أعمى فػى مجوفى تقدير مادة التخاص او ما يقوـ
 ( مف ى ا القانوف .  136الدرجات مع مراعاة ضوابط المفاضمة المقررة فى المادة   

القياـ بما يكمؼ بو مػف تمرينػات ودروس عمميػة وييرىػا مػف الآعمػاؿ التػى يكمػؼ بيػا  .1
 مف خىؿ القسـ التابع لو . 

 لدراسة والبحث العممى لمحاوؿ عمى درجة الماجستير . ب ؿ الجيد فى ا .2

 المشاركة فى أعماؿ الماتمرات العممية لمقسـ التابع لو ولمكمية .  .3

 تمقى ااوؿ التدريس والتدري  دورات تنمية قدرات اعضاء ىيئةالتدريس بالجامعة .  .4
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  عػػػف النشػػػاط العممػػػى والػػػوظيفى عمػػػى الػػػنظـ اعػػػداد الاحاػػػائيات والبيانػػػات المطموبػػػة
 الالكترونية بالجامعة. 

  . المشاركة فى مشرروعات التطوير بالكمية 

  . المشاركة فى أعماؿ التدري  الايفى بالكمية 

 حضور الدورات التدرييبية 

 التوصيف الوظيفى للويكل الادارى بكلية التمزيض ـ جامعة الشقاسيق 

 فة : اولا : معلومات خاصة بالوظي

 : مدير مكت  العميد والعىقات العامة :  
 : تقديـ التسييىت لمعميد والقياـ بأعماؿ السكرتارية .  

 : إدارى .  
 : العميد .  

 التوجيو مف قبؿ العميد .  .1

 ع مديرى الإدارات المختمفة وموظفييا . النسيؽ م .2

 ثانيا : واجبات الوظيفة ومضئولياتوا : 

 تنسيؽ موعد اجتماع العمادة .  .1

 تسجيؿ محضر اجتماع العمادة وايايتو وطباعتو .  .2

 ترتي  الاجتماعات الخااة بالعميد داخؿ الكمية او خارجيا .  .3

 . ادةالى الجيات المعنية(العماياية الرسائؿ الخارجية والفاكسات ـ وطباعتيا   مف  .4

 ارساؿ الرسائؿ الخارجية والفاكسات مف العمادة الى الجيات المعنية .  .5

 الرد عمى الياتؼ .  .6

 تبميس الرسائؿ الشفييةوالياتفية والكتابية الخااة بالعميد داخؿ الكمية او خارجيا .  .7

 استقباؿ الزوار والمراجعيف .  .8

 مة . تأدية ما يسند إليو مف أعماؿ مماث .9

 يخضع شايؿ الوظيفو لىشراؼ العاـ مف العميد .  .11

 يشرؼ عمى اجراءات تنظيـ المقابىت والاجتماعات والابحاث التى يرأسيا عميد المعيد  .11

 . ة ويتولى عرضيا فى الوقت المناس يضع اجراءات استىـ المكاتبات السريو الخاا .12

ؿ برئاسػة عميػد المعيػد يشرؼ عمػى اعػداد جػداوؿ الاعمػاؿ الخااػة بػالمجف التػى تشػك .13
 ويجرى محاضر اجتاعاتيا وقراراتيا ومتابعة تنفي ىا . 
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 ثالجا : المواصفات الشخصية : 

  .  الحاوؿ عمى ماىؿ عاؿ مناس 
  سنوات عم الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشره .  8قضاء مدة بينيو قدرىا 
  . اجتياز الدورات التدريبية التى تتيحيا الجامعو 

 : احة حيدة .  

 تطوير قدراتو وتنميتيا باستمرار .  .1

 الارتقاء بالمستوى الادارى.  .2

 اىتمامات اجتماعية ورياضية .  .3

 حسف المعاممة .  .1

 الامانة والمباقة .  .2

 الادؽ .  .3

 المظير الحسف .  .4

 ية والانجميزية بخااة ( والكمبيوتر . : يفضؿ اجادة المغات   العرب 

  يتعػػيف مػػدير وحػػدة ضػػماف الجػػودة بالكميػػة أو المعيػػد بقػػرار مػػف عميػػد الكميػػة أو المعيػػد
العامميف وموافقة مجمس الكمية أو المعيد لمدة عاميف متتالييف قابميف لمتجديد وفقا قانوف 

 معدلا وفقا لآخر التعديىت .  1979لسنة  47بالدولة رقـ 

 يج  اف يكوف لو خبرة فى مجاؿ التطوير وضماف الجودة بالتعميـ الجامعى .  .1

 يفضؿ اف يكوف لو خبرة سابقة كعضو فى وحدة ضماف الجودة بالكمية او المعيد .  .2

 إدارى بالكمية أو المعيد عند تعيينو مديرا لموحدة . يج  أف لايشغؿ أى منا   .3
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 الاختصاصات الوظيفية لمديز وحدة ضمان الجودة بالكلية : 

  يقوـ مدير الوحدة بأداء اختاااػاتو الوظيفيػة المتعػددة الجوانػ  فػى إطػار قػرارات مجمػس
 إدارة الوحدة . 

ة التػػدريس بالكميػػة أو تشػػكيؿ الييكػػؿ الإدارى والتنظيمػػى لموحػػدة واختيػػار أعضػػاء ىيئػػ .1
المعيػػد مػػف  وى الخبػػرة فػػى مجػػاؿ ضػػماف الجػػودة والتطػػوير وتحديػػد الميػػاـ الوظيفيػػة 

 لجميع أعضاء الوحدة . 

 الإجتماع دوريا بأعضاء الوحدة   ىيئة التدريس + الإدارييف ( .  .2

 الإشراؼ الفنى والإدارى عمى العامميف بالوحدة .  .3

الإجػػراءات الىزمػػة لانتظامػػو وانضػػباطو مػػع وضػػع  متابعػػة أداء العمػػؿ بالوحػػدة واتخػػا  .4
 اليات لمتقويـ الداخمى والخارجى . 

الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفنػى مػف الوحػدة لآقسػاـ الكميػة فػى المراحػؿ المختمفػة مػف  .5
نشػػاء نظػػاـ ضػػماف جػػودة داخمػػى ، وكػػ لؾ متابعػػة الاسػػتمرارية فػػى  عمميػػة التطػػوير واء

 ييا . الآداء حس  المعايير المتفؽ عم

الإشػػراؼ عمػػى حمػػىت التوعيػػة بثقافػػة الجػػودة عمػػى سػػمتوى الطمبػػةوجميع العػػامميف    .6
 اعضاء ىيئة التدريس ومعاونوىـ ػ الموظفوف الإداريوف ( بالكمية . 

حضػػػور جمسػػػات مجمػػػس الكميػػػة لعػػػرض أنشػػػطة وحػػػدات ضػػػماف الجػػػودة وانجازاتيػػػا  .7
 وتواياتيا عمى المجمس . 

الماتمرات ، الندوات ، ورش العمؿ والدورات التدريبيػة فػى تمثيؿ الوحدة والمشاركة فى  .8
 مجاؿ التطوير وضماف الجودة . 

 متابعة تنفي  القراراتالتى تادرىا المجنة العميا لموحدة .  .9

 الإشراؼ الفنى والإدارى عمى العامميف بالوحدة .  .11

تمفػة مػف الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفنػى مػف الوحػدة لآقسػاـ الكميػة فػى المراحػؿ المخ .11
نشاء نظاـ ضماف جودة داخمى وكػ لؾ متابعػة الاسػتمرارية فػى الآداء  عممية التطوير واء

 حس  المعايير المتفؽ عمييا . 

 اقتراح ارؼ المكافأت او عقوبات مالية لمعامميف والإدارييف بالوحدة ورفعيا .  .12

 تمثيؿ الوحدة اماـ الغير .  .13

 إعداد التقرير السنوى لموحدة .  .14

 ير العمؿ فى جميع المشروعات الخااة بنظـ الجودة والاعتماد داخؿ الكمية مسئوؿ عف س .15

 الاختاااات الآخرى التى يفوضو فييا مجمس إدارة الوحدة .  .16
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 بنود تنظيم العمل بوحدة ضمان الجودة بالكلية : ـ 

  يػػدعو رئػػيس الوحػػدة السػػادة أعضػػاء الوحػػدة لىجتمػػاع عػػف طريػػؽ البريػػد الالكترونػػى
خمى لمكمية ، ونشر إعىنات بمبنى الكمية ،   نقتػرح عمػى السػادة أعضػاء والياتؼ الدا

الوحدة تفعيؿ البريد الالكترونػى الخاػا بيػـ حتػى يتثنػى مراسػمتيـ والاتاػاؿ بيػـ عنػد 
 المزوـ ( . 

  عنػػد تغيػػ  أى عضػػو بالوحػػدة عػػف الحضػػور ثىثػػة اجتماعػػات متتاليػػة لموحػػدة دوف
عػػف الميػػاـ الموكمػػة إليػػو ويػػ كر  لػػؾ فػػى تقيػػيـ  اعتػػ ار مكتػػو  ، يعػػد  لػػؾ تخميػػاً منػػو

 الآداء الشيرى ال ى تعده لجنة المراجعة الداخمية . 

  عمػى جميػػع أعضػػاء الوحػػدة تقػػديـ تقريػػر شػير عما قػػاموا بإنجػػازه مػػف ميػػاـ خػػىؿ ىػػ ا
الشير ، واء ا تعثر إتمامبعض المياـ أو كميا ت كر أسبا  ى ا التعثر مع وجػو  إبػىغ 

بأية عقبات فػرو ظيورىػا حتػى يتثنػى مناقشػتيا واتخػا  مػا يمػزـ لمتعامػؿ رئيس الوحدة 
 معيا . 

  يختار رئيس الوحدة رسميا أحد الآعضاء عند سفره لمدة تزيد عف اسػبوع خػارج الػبىد
أو داخميا قبؿ موعد السػفر بأسػبوع عمػى الآقػؿ ، وعمػى أنيقػدـ تقريػراً إ ا تػزامف موعػد 

يػػاـ أو التقػارير ، ويشػػمؿ التقريػػر مػػا تػػـ مػػف إنجػػاز السػفر مػػع موعػػد تسػػميـ نتػػائج الم
لممياـ ومف يالؼ  لؾ يعد  لؾ تخمياً منو عػف مسػئوليتو تجػاه الوحػدة ويػ كر  لػؾ فػى 

 تقييـ الآداء الخاص بو . 

  تشكؿ لجنة لممراجعة الداخميةتقوـ بإعداد تقارير شػيرلاية عػف نشػاطات أعضػاءالوحدة
شر أسبوعاً عػف مجمػؿ الآنشػطة التػى تمػت أو التػى ، كما تعد تقريراً مجمعا كؿ أحد ع

تعثػػرت   إف وجػػد ( وتقدمػػو لمسػػيد رئػػيس وحػػدة الجػػودة موضػػحاً فييػػا أسػػبا  التغثػػر 
 والمسئوؿ عنو . 

  عمػػى جميػػع أعضػػاء لجػػاف الوحػػدة ضػػماف الاتاػػاؿ المسػػتمر بيػػنيـ ، لتسػػمـ الميػػاـ
مػس رئػيس الوحػدة كتابػة وتسميـ النتائج فى الموعد المقرر ليا وا ا حػدث عكػس  لػؾ يب

 حتى يرفؽ  لؾ بتقييـ الآداء الشيرى لمعضو . 

  يحاؿ السادة جميع أعضاء وحدة الجػودة عنػد الطمػ  عمػى شػيادة مػف وحػدة ضػماف
الجػػودة بالكميػػة عػػف الفتػػرة التػػى أمضػػوىا فػػى العمػػؿ ونوعيػػة العمػػؿ بالوحػػدة لإرفاقيػػا 

ارير عػػنيـ و لػػؾ لتقػديميا الػػى مػػف بالسػيرة ال اتيػػة الخااػة بيػػـ مرفقػػاً بيػا نتػػائج التقػ
 ييمو الامر . 



-  19  - 

  يقوـ رئيس الوحدة بإبىغ جميع أعضاء الوحدة بنتػائج تقيػيـ الآداء الشػيرية شخاػيا
 أو عف طريؽ البري الاكترونى لكؿ منيـ . 

  إ ا ريػػػ  أى مػػػف الاعضػػػاء اسػػػتبداؿ أو الاعتػػػ ار عػػػف أحػػػد الميػػػاـ الموكمػػػة إاليػػػو أو
قدـ بطم  لرئيس الوحدة قبؿ مرور ثمث المدة المقػررة لإتمػاـ بعضيا أو كميا عميو أنيت
حتػى يمكػف إعػادة توزيعيػا وأف يرفػؽ بطمبػو المبػررات الداعيػػة ىػ ه الميمػة أو الميػاـ 

 إلى  لؾ .

  عمػػى رئػػيس الوحػػدة أف يعمػػؿ عمػػى تػػ ليؿ الاػػعوبات وأسػػبا  التعثػػر فػػى الميػػاـ قػػدر
إمكانو وحس  المتوفر لديو مػف الإمكانػات ومػف خػىؿ التعػاوف مػع إدارة الكميػة ممثمػة 

 فى عميدىا وأف يقدـ الدعـ والعوف لكؿ أعضاء الوحدة لضماف حسف سير العمؿ . 

 د مف الخػريجيف والطػى  المتميػزيف بالنشػاط يجوز لوحدة ضماف الجودة الاستعانة بعد
والمبادرة فى إنجاز الاعماؿ لممعاونة فى توزيع الاسػتبيانات وجمعيػا ومسػاعدة المجػاف 
فى بعػض الآعمػاؿ الفنيػة بالوحػدة نظيػر مػنح شػيادات تقػدير ليػـ عمػى معػاونتيـ فػى 

 أنشطة الجودة . 

  أنشطة الجػودة عمػى مكافػأة يحاؿ السادة أعضاء الوحدة ومعاونوىـ ممف أسيموا فى
شيرية عف المياـ التى أنجزوىا أو شاركوا فى إنجازىػا بنجػاح وعػف حضػور الجمسػات 
تقػػػدر حسػػػ  اػػػعوبة الميمػػػة والمػػػدة التػػػى اسػػػتغرقتيا الميمػػػة تاػػػرؼ مػػػف ميزانيػػػة 

 المشورع المخااة ل لؾ حتى انتياءه ماداـ التدفؽ المالى لممشروع مستمراً . 

 اػػرؼ مكافػػأت جميػػع أعضػػاء وحػػدة الجػػودة بمػػا فػػييـ رئػػيس عنػػد انتيػػاء المشػػروع ت
الوحػػدة عػػف اسػػتمرارىـ فػػى أنشػػطة الجػػودة مػػف الاػػناديؽ الخااػػة بالكميػػة كمػػا ورد 

 بالمشروع لضماف الاستمرارية و أسوة بوحدات الجودة بكميات جامعة القاىرة . 
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 الوصف الوظيفى لامين اكلية ) المدير العام ( : 

  يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية ويشرؼ عمى الاقساـ التابعػو لػو
 . 

 قتراح وضع البرنامج التنفي ى لياالاشتراؾ فى تخطيط الآعماؿ المالية والإدارية وا . 

 ات لسياسة العمؿ والمنف ة لكافة القراراتالمنظمة ل لؾ . إادار التعميم 

  عقد الاجتماعات الدورية مػع الراسػاء  وى المسػئوليف فػى الاػدارة ومناقشػة خطػوات
 العمؿ ومشكىتو والعمؿ عمى ت ليميا . 

  . مباشرة السمطات المالية والادارية فى حدود القرارات المنظمة ل لؾ 

 لإداريػػة والماليػػة او رئاسػػتيا فػػى حػػدود القػػوانيف والقػػرارات الاشػػتراؾ ف عضػػوية المجػػاف ا
 المنظمة ل لؾ . 

  دراسة تقارير العمؿ بالتقسيمات التى يشرؼ عمييا لموقوؼ عمػى مػدى نشػاط كػؿ منيػا
بداء المىحظات والتوجييات بشانيا .   واء

  . توجيو المرءوسيف فى بحث الموضوعات  ات الآىمية الخااة 

 عتمػػػادات الإضػػػافية والتجػػػاوزات والاػػػرؼ عم الميزانيػػػات السػػػابقة إبػػػداء الػػػرأى فػػػى الا
ومراقبػػة قػػوانيف إجػػراءات الاػػرؼ واػػحتيا ، والارتباطػػات وسػػىمة الآنظمػػة والمػػوائح 

 المخزنة . 

  ، يقػػػدـ المشػػػورة لػػػ دارات فػػػى كػػػؿ مػػػا يتعمػػػؽ بالشػػػئوف الإداريػػػة والتوظيػػػؼ والتػػػأميف
 ة فى مجاؿ الخدمات الإدارية . ويشترؾ بوضع الموجيات العامة لسياسة الكمي

  يشرؼ عمى تطبيؽ خطط العمؿ الإدارى وبرامج التطوير والتحسيف بيدؼ زيػادة فاعميػة
 العمميات الإدارية وتحقيؽ أداء أفضؿ لمخدمات الإدارية . 

  يشرؼ عمى تطبيػؽ القػوانيف ولػوائح الكميػة وأنظمتيػا الإداريػة بمػا فييػا نظػاـ العػامميف
ء ونظػػػاـ المكافػػػأت والعقوبػػػات ، ويطمػػػ  إدخػػػاؿ التعػػػديىت عمييػػػا ونظػػػاـ تقيػػػيـ الآدا
 لتحسيف فعاليتيا . 

  . يشرؼ عمى دراسة احتياجات الكمية ويعمؿ عمى تمبيتيا 

  يشترؾ بتطوير معايير التوظيػؼ وواػؼ الوظػائؼ عمػى ضػوء التطػورات الحااػمة فػى
 طبيعة العمؿ وتقنياتو وفى مياـ الوحدات التنظيمية . 
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 تنفي  إجراءات التوظيؼ ويتأكد مف توافؽ شروط التعاقد مع سمسػمة الرتػ   يشرؼ عمى
 والروات  المعتمدة . 

  يشرؼ عمى فتح ممفات لمموظفيف الجدد تتضمنالوثائؽ المتعمقة لاوضاعيـ الاجتماعية
وماىىتيـ العممية ، عمى اف تضـ الييػا لاحقػا البيانػات عػف ادائيػـ ومسػمكيـ وتطػور 

 وظيفى فى الماسسة . وضعيـ ومسارىـ ال

  يشػػػرؼ عمػػػى تطبيػػػؽ اجػػػراءات شػػػئوف العػػػامميف المتعمقػػػة بتنظػػػيـ ممفػػػاتيـ ومتابعػػػة
اوضػػػاعيـ وتػػػوفير الخػػػدمات الاداريةوالاػػػحية ليػػػـ ، حسػػػ  نظػػػاـ العػػػامميف ، منػػػ  

 .  التحاقيـ بالكمية وحتى تركيـ العمؿ فييا 

 بيانػػات المتعمقػػة بعمػػؿ يراقػػ  تحضػػير جػػداوؿ الرواتبوالاجػػور ، ويتاكػػد مػػف تضػػمينيا ال
الموظؼ وبوضعو المالى والاجتماعى ومايترت  عميو مف زكاه واقساط قػروض وسػواىا 

 ، تمييدا لتحويميا الى ادارة الشئوف المالية التابعة اجراء ارؼ الروات  والاجور . 

  يراجع تقييمات الاداء لمعامميف عمى ضوء المعايير الموضوعة ، ويقتػرح الموافقػة عمػى
 زىـ ماديا او معنويا وتطبيؽ الجزاء المناس  عمييـ عند الضرورة . تحفي

  . يراجع جداوؿ العىوات السنوية المقررة ويشرؼ عمى تنفي ىا 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

  يعمػػؿ عمػػى تبسػػيط اجػػراءات العمػػؿ الخااػػة بشػػئوف الطػػى  بمػػا يحقػػؽ سػػرعة انجػػاز
 ئوف الدراسة والتسجيؿ  والامتحانات . الاجراءات المتعمقة بش

  يشػػرؼ عمػػى التحضػػير لمجمػػس الكميػػو بمػػا يحقػػؽ التكامػػؿ بعػػد كافػػو انشػػطو الماليػػو
 والاداريو . 

ماىؿ دراسى عاؿ مناس  ال جان  توافر الخبرة المتخااةاو التدري  المتخاص فػى  .1
 مجاؿ العمؿ. 

 وظيفة مف الدرجة الادنى مباشرة .  سنوات عمى الاقؿ فى 6قضاء مدة بينية  .2

 اجتياز الدورات التدريبية التى تتيحيا الجامعة .  .3

  . و شخاية قوية  

  . لديو قدرات تخطيطية والتحميمية جيدة 

  . يمتمؾ مياراتاتااؿ وتوااؿ عالية 

  . منيجى ومنظـ 
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 . يعمؿ بنجاح منفردا وضمف فريؽ 

 حت الضغوط .يعمؿ بنجاح ت 

  متابعػػػة تنفيػػػ  القػػػوانيف والمػػػوائح والمقػػػررات والمنشػػػورات التػػػى تاػػػدر مػػػف السػػػمطات
 المختاة . 

  توجييالعػػامميف والاشػػراؼ عمػػى تػػدريبيـ واقتػػراح وسػػائؿ عػػىج الاػػعوبات التػػى تعػػوؽ
 سير العمؿ بعد دراستيا مع العامميف وراسائيـ . 

  اكميػػة والاقسػػاـ والمجػػاف المختمفػػة بالبيانػػات الىزمػػة لبحػػث الموضػػوعات امػػداد مجمػػس
 المعروضة عميو ومتابعة تنفي  ما يادر ف شانو مف قرارات . 

  الاشراؼ عمػى تحاػيؿ الامػواؿ المسػتحقة لمماسسػة ، ورقابػة اوجػو الاػرؼ المختمفػة
لشػئوف الماليػة فى حدود الاعتمادات المخااة ليا ومتابعة كافػة الاعمػاؿ المتعمقػة با

 بالكمية . 

  . الاشراؼ عمى كافة الاعماؿ المتعمقة بالمشتريات والمخازف بالكمية 

  . وضع التقارير السرية لمعامميف بالكمية بعد اخ  راى الراساء المباشريف 

  امساؾ السجىت الىزمة لاثبات العمميات المالية وك لؾ دفاتر طمبات الجيات المختمفة
 لارؼ . لاتخا  اجراءات ا

  . حفظ المستندات 
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 الوصف الوظيفى : رئيط قضم الشئون المالية بالكلية : 

 يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالاشراؼ عمى النشاط المالى بالكمية . 

  . يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ لاميف الكمية 

 لعػػامميف معػػو بالقسػػـ ويػػوجييـ ويراقػػ  تنفيػػ ىـ بالاعمػػاؿ يشػػرؼ شػػايؿ الوظيفػػة عم ا
 الموكمو الييـ ويراجع اعماليـ . 

  . الاشراؼ عمى اعداد مشروع ميزانية الكمية 

  .الاشراؼ عمى اعماؿ القيد فى السجىت المالية 

  . الاشراؼ عمى اعماؿ المشتريات والمخازف بالكمية 

 لخااػػػة بػػػالموقؼ المػػػالى ونتػػػائج فحػػػص الاشػػػراؼ عمػػػى اعػػػداد التقػػػارير والدراسػػػات ا
 ومراجعة حسابات الييئة . 

  . الاشراؼ عمى اعداد احمسابات الختامية ومراجعتيا 

  . الاشتراؾ فى عمؿ الميزانية التقديرية لمكمية 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

  . يشترؾ فى المجاف التى تقتضييا طبيعو عممو 

 لبيانػػات السػػنوية والربػػع سػػنوى والناػػؼ سػػنوى عمػػى الموازنػػة يشػػرؼ عمػػى تجميػػع ا
 والمنارؼ منيا والمرتبط بو اخطار الجيات المعنية بو . 

  . يوجو مراسيو بما يكفؿ سىمو اجراءات تحقيؽ المياـ فى الازمنة المحدده 

 . وظيفة بنجاح  الىزـ لشغؿ ى ه الماىؿ تجارى عاؿ مناس  الى جان  اجتياز التدري .1

 سنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشرة .  8قضاء مدة بينية قدرىا  .2

 اجتياز الدورات التدريبية التى تتيحيا الجامعة .  .3
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 الوصف الوظيفى لزئيط مكتبات الكلية : 

  يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالاشراؼ عمى الاعماؿ المتعمقة بمكتبة الكمية . 

  يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث
 . 

  . يشرؼ شايؿ الوظيفة عمى العامميف بمكتبو الكمية 

  . الاشراؼ عمى اعماؿ المكتبات بالكمية فنيا واداريا 

 واعماؿ التبادؿ والاىداء .  الاشراؼ عمى الاعماؿ الفنية بمكتبات الاقساـ 

  .الاشراؼ عمى اعماؿ الاحااء الشيرى لمكتبات الكمية 

  .الاشراؼ عمى الجرد السنوى لمكتبات الكمية 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

ة ػ ليسػػانس ادا  وثػػائؽ ومكتبػػات او ماىػػؿ دراسػػى عػػاؿ مناسػػ  الػػى جانػػ  تػػوافر الخبػػر  1
 المتخااة او التدري  المتخاص فى مجاؿ العمؿ . 

 سنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشرة . 6ػ قضاء مدة بينية قدرىا  2
 الواؼ الوظيفى لرئس قسـ شئوف الافراد : 

  يخػػتص شػػايؿ ىػػ ه الوظيفػػة بالاشػػراؼ عمػػى اعمػػاؿ شػػئوف الافػػراد والمعاشػػات والشػػئوف
 رية بالكمية . الادا

  . يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ مف مدير الكمية 

  . يشرؼ شايؿ الوظيفة عمى العامميف معو 

  دراسػػة التقػػارير الخااػػة باقسػػاـ شػػئوف العػػامميف والوقػػوؼ عمػػى مػػدى نشػػاط كممنيػػا
 وابداء الراى بشانيا . 

  لمجنة شئوف العامميف . تولى اعماؿ الامانة الفنية 

  . الاشراؼ عمى اعماؿ شئوف العامميف واعضاء ىيئةالتدريس مف ماىيات وتعينات واجازات 

  . اعتماد الاوامر التنفي ية بالترقيات والتنقىت والتعيينات والمعاشات 

  . الاشراؼ عمى اعداد موازنة الوظائؼ وعمى تنفي ىا بعد اعتمادىا 
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 رتارية والقيد والحفظ . الاشراؼ عمى اعماؿ السك 

  . اادار التعميمات الموضحة لسياسة العمؿ 

  . البت فيما يفوض فيو مف اختاااات اوسمطات 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

  . يوقع البريد الاادر والم كرات فى حدود اختاااو 

 امميف بالكميػػة وفػػؽ يشػػرؼ عمػػى اجػػراءات تنفيػػ  القػػوانيف والمػػوائج الخااػػة بشػػئوف العػػ
 القواعد المتبعو فى ى ا الشاف . 

  يشػػرؼ عمػػى اجػػراءات طمػػ  نقػػؿ ونػػد  العػػامميف مػػف والػػى الكميػػة وكػػ ا اعضػػاء ىيئػػة
 التدريس بالتنسيؽ مع ادارة الجامعة . 

ماىؿ دراسى عاؿ مناس  الى جان  توافر الخبػرة المتخااػة او التػدري  المتخاػص  .1
 مؿ . فى مجاؿ الع

 سنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشرة .  8قضاء مدة بينية قدرىا  .2

 اجتياز الدروات التدريبية التى تتيحيا الجامعو .  .3

 الوصف الوظيفى لزئيط قضم ادارة الدراصات العليا بالكلية : 

 والبحوث بالكمية .  يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالاشراؼ عمى اعماؿ الدراسات العميا 

  يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث 

  . يشرؼ شايؿ الوظيفة عمى العامميف بالادارة 

  . الاشراؼ عمى استيفاء اوراؽ تسجيؿ موضوعات الابحاث الخااة بطى  الدراسات العميا 

 شراؼ عمى اجراءات ارؼ مكافات لجاف الحكـ عمى الرسائؿ طبقا لموائح . الا 

  . الاشراؼ عمى تسجيؿ نتائج الامتحاف فى السجىت الفرعية 

  . الاشراؼ عمى حار البحوث الجارية باقساـ الكمية 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

جان  توافر الخبػرة المتخااػة او التػدري  المتخاػص ماىؿ دراسى عاؿ مناس  الى  .1
 فى مجاؿ العمؿ . 

 سنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشرة .  6قضاء مدة بينية قدرىا  .2
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 الوصف الوظيفى لزئيط قضم شئون الطلاب بالكلية : ـ 

  بالكمية . يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالاشراؼ عمى كافة انشطة التعميـ 

  .  يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطى 

  . يشرؼ شايؿ ى ه الوظيفة عمى العامميف معو 

  . معاونة المسئوليف فى الكمية فى رسـ المسياسة العامة ليا بشاف القبوؿ 

 راءات العممية وجوائز التفوؽ لمطمبة . الاشراؼ عمى كافة الاعماؿ والاج 

  . الاشراؼ عمى الاعماؿ المتامة بالخدمات الطىبية 

  . الاشراؼ عمى تسجيؿ نتائج الامتحاف فى السجىت الفرعية 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

التػدري  المتخاػص  ماىؿ دراسى عؿ مناس  الى جانػ  تػوافر الخبػرة المتخااػة او .1
 فى مجاؿ العمؿ . 

 سنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشرة .  6قضاء مدة بينية قدرىا  .2

 : رئيس قسـ ادارة التحقيقات بالكمية :  

  . يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالاشراؼ عمى اعماؿ التحقيقات 

  . يخضع شايؿ ى ه الوظيفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية 

  يعمؿ شايؿ الوظيفة تحت الاشراؼ الفنى لمدير عػاـ الشػئوف القانونيػة بػالادارة العامػة
 لمجامعات . 

  .يشرؼ شايؿ الوظيفة عمى العامميف بالادارة 

 الاشػػػراؼ عمػػػى اجػػػراءات التحقيػػػؽ فيمػػػا يحػػػاؿ الػػػى الادارة مػػػف موضػػػوعات وتحديػػػد 
 المسئولية فييا . 

  . الاشراؼ عمى اجراءات المحاكمات التاديبية بالنسبةلمطى  والعامميف بالكمية 

  مراجعة جميػع المػ كرات بنتػائج التحقيقػات التػى يجرييػا اعضػاء الادارة واعتمادىػا قبػؿ
 العرض عمى السمطات المختاة . 
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 ات ورى عػف نتػائج التحقيقػالاشراؼ عمػى اخطػار ادارة التوجيػو المػالى والادارى ببيػاف د
 التى تجرييا لمتابعة تنفي ىا . 

  . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة 

 ليسانس الحقوؽ او شريعة وقانوف .  .1

 14القيد ماـ محاكـ النقض لمدة سنتيف اوالقيد امػاـ محػاكـ الاسػتئناؼ وانقضػاء مػدة  .2
 عاما عمى الاشتغاؿ بالمحاماه . 

 الوصف الوظيفى لزئيط قضم العلاقات العامة بالكليات : 

 يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالاشراؼ عمى كافة الاعماؿ الاعىمية بالكمية . 

  . يعمؿ شايؿ ى ه الوظيفة تحت الاشراؼ العاـ لعميد الكمية 

 امة بالكمية. يشرؼ شايؿ الوظيفة عمى العىقات الع 

  الاشػػػراؼ عمػػػى تنظػػػيـ المراسػػػـ الثقافيػػػة واعػػػداد بػػػرامج مشػػػاركةالكمية فػػػى المناسػػػبات
 المختمفة . 

  الاشػػراؼ عمػػى وضػػع بػػرامج لتػػدعيـ العىقػػات بػػيف الكميػػة والكميػػات الاخػػرى والييئػػات
 العممية والثقافية المحمية والخارجية . 

 . القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرى مماثمة  

ماىؿ دراس عاؿ مناس  الى جان  تػوافرالخبرة المتخااػة او التػدري  المتخاػص فػى  .1
 مجاؿ العمؿ . 

 سنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مباشر .  8قضاءمدة بينية قدرىا  .2
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 قضم امن الكلية :  لزئيطالوصف الوظيفى 

 شراؼ عمى اعماؿ الامف بالكمية . يختص شايؿ ى ه الوظيفة بالا 

  يعمؿ شايؿ ى ه الوظيفة اداريا تحت اشراؼ عميػد الكميػة وفنيػا ونظاميػا تحػت اشػراؼ
 مدير ادارة الامف الجامعى . 

  . يشرؼ شايؿ الوظيفةعمى اعماؿ الامف الجامعى بالكمية 

 مؿ بينيـ ومتابعة اعماليـ. الاشراؼ عمى العامميف بالقسـ وتوزيع الع 

  .تنفي  سياسة وخطة الامف فى محيط الكمية 

  . ) وضع نظاـ خاص لدخوؿ الكمية   موظفيف ػ طمبة ػ سيارات 

  . التعرؼ عمى مشاكؿ العمؿ لحراس الكمية والعمؿ عمى حميا 

 .احاطة عميد الكمية بمشاكؿ الامف الخاص بالكمية 

 جتماعػات العامػة التػى تقػاـ بالكميػة فػى المناسػبات المشاركة فى تنظػيـ الاحتفػالات والا
 المختمفة . 

  الاختاااػػات التفاػػيمية لمتقسػػيـ التنظيمػػى لمعػػامميف بالاقسػػاـ الاداريػػة بكميػػة التمػػريض
 جامعة الزقازيؽ . 

 لتسجيل والخرجين بالكلية :  قسم شئون

 ت التسجيؿ والخريجيف بالكمية . المشاركة فى اعداد ورسـ السياسة العامة فى مجالا 

  . متابعةتسجيؿ الطى  المغتربيف المقيديف بالكمية ومتابعة بياناتيـ عمى الممفات 

  الاحاػػائية الىزمػػة عػػف الاعػػداد الطىبيػػة مػػع التوزيػػع حسػػ  متباعػػة اعػػداد البيانػػات
 النوع والفرقة والشعبة . 

  ضػػيا عمػػى الوكيػػؿ المخػػتص متابعػػة تحريػػر الشػػيادات ومراجعتيػػا عمػػى السػػجىت وعر
 واميف الكمية لاعتمادىا . 

  . متابعة تنفي  شئوف الخرجيف فى ضوء القانوف والقرارات والموائح المعموؿ بيا 

  . متابعة تسجيؿ النتائج واعماؿ الكنتروؿ والمىحظة واستمارات مكافات التاحيح 

 لمختاة . مراجعة شياداتالتخرج والشيادات الماقتة وتوقيعيا مف السمطة ا 

  . تسجيؿ اياـ المىحظة واعماؿ الامتحانات 
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 قسم شئون الطلاب بالكلية : 

  اسػتىـ لممفػػات الخػػاص بػالطى  الجػػدد المنقػػوليف والوافػديف ومراجعػػة ممفػػاتيـ مراجعػػو
 كاممة بالكمية . 

 ى الاواـ الدراسػية تنفي  القوانيف والقرارات والموائح بخاوص الاعداد المطموبػة لمكميػة فػ
 القادمة . 

  . متابعة التحويىت الطىبية بيف الكميات الاخرى والكمية 

  تعمػػػيـ الػػػنظـ المتكاممػػػة لشػػػئوف الدراسػػػةوالامتحانات واعػػػداد النمػػػا ج الىزمػػػة لػػػ لؾ
 والاشراؼ عمى متابعة تطويرىا . 

 لتػػى يطمبيػػا مراجعػػة نتػػائج الامتحانػػات لسػػنوات الدراسػػة بالكميػػة واعتمػػاد الشػػيادات ا
 الخرجيف لتقديميا الى جيات خارجية . 

  . عرض نتائج المتحانات الكمية عمى وكيؿ وعميد الكمية لاعتمادىا 

  . المشاركة فى اعداد الخطط والبرامج الىزمة لشئوف الدراسة والامتحانات 

 قسم رعاية الشباب : 

 كميػػة   الانشػػطة الطىبيػػة ػ الجوالػػة ػ اعػػداد مشػػروع خطػػة ميزانيػػة رعايػػة الشػػبا  بال
 .  جتماعى(الخدمة العامة  ػ الرحىت ػ المعسكرات ػ النشاط الفنى ػ الثقافى ػ الا

  بث الروح الجامعية السميمة بيف الطى  وتوثيؽ العىقات بيػنيـ وبػيف اسػتا تيـ وبػيف
 طى  الكميات والمعاىد والجامعات الاخرى . 

 ت التػى يعتمػدىا اتحػاد طػى  الجامعػة وتػدعيميا بالامكانيػات تنفي  البرامج والمشػروعا
 المادية والبشرية . 

  تنفي  مشروعات وبرامج الخطة عمى مسػتوى الكميػة وتنسػيؽ ىػ ه البػرامج مػع الكميػات
 الاخرى . 

  . تنمية الوعى القومى بيف الطى  بالكمية 

 عمػػييـ وعمػػى الػػوطف  تنظػػيـ الافػػادة مػػف النشػػاط الطىبػػى فػػى اوقػػات فػػراييـ كمػػا يعػػود
 بالنفع . 

  . اادار البرامج التنفي ية فى كتي  توزيعو عمى الطى  فى بداية العاـ الدراسى 

  العمؿ عمى توسيع قاعدة الممارسيف بيف الطى  والانشطة واليوايات المتعددة وتيسير
 ى ه  الممارسة بتوفير كافة الامكنيات المادية والبشرية . 
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  اسػات بػػالتعرؼ عمػػى مشػكمة الشػػبا  واقتػراح المشػػروعات والبػػرامج اجػراء البحػػوث والدر
 الىزمة لمتغم  عمييا لتنفي  ما يتقرر منيا . 

  تنظػػيـ وتنسػػيؽ اسػػتخداـ مراكػػز تجمعػػات الشػػبا  مػػف منشػػات ومىعػػ  ووضػػع نظػػاـ
 ادراتيا وايانتيا وتجييزىا بجميع ما يستمزـ مف ميمات وادوات . 

  المختمفة التى ينظميا طى  الكمية . يشرؼ عمى اجراءات المعارضة 

  العامميف بالادارة ويوزع الاعباء  فيما بينيـ . يشرؼ عمى 

  يراقػػ  تنفيػػ  التواػػيات والتوجييػػات والقػػرارات التػػى تاػػدر مػػف الاجيػػزة المختمفػػة فػػى
 مجاؿ رعاية الشبا  والمنظمات الدولية . 

 قسم الدراسات العليا : 

 الكميػػػة لمدراسػػػات العميػػػا بنػػػاءاً عمػػػى اقتراحػػػات مجػػػالس الاقسػػػاـ والمجػػػاف  اعػػػداد خطػػػة
 المختاة . 

  . متابعة تنفي  ى ه الخطة بالاقساـ المختاة بي ه الكمية 

  . اتخا  اجراءات تسجيؿ رسائؿ الماجستير والدكتوراه لطى  الدراسات العميا 

  . اعداد سجؿ بالحااميف عمى الدرجات العممية 

 عماؿ المتعمقة بامتحانات طى  الدراسات العميا وابىغ نتائج الامتحانات لمجامعة القياـ با 

  المشػاركة فػى الاعػػداد الفنػى لاجتماعػػات مجمػس الدراسػػات العميػا والبحػػوث فيمػا يتعمػػؽ
 بالدراسات العميا واتخا  الاجراءات الىزمة لتنفي  قراراتو فى ى ا الشاف . 

 لكميػػة بنػػاء عمػػى اقتراحػػات مجػػالس الاقسػػاـ والمجػػاف اعػػداد خطػػة البحػػوث العمميػػة فػػى ا
 المختاة ومتابعة التنفي  . 

  اتخا  الاجراءات الخااة بالنشر العممػى فػى الكميػة ومتابعػة تنفيػ  السياسػة المرسػومة
 فى ى ا الشاف. 

  تمقػػى طمبػػػات البحػػػوث الخارجيػػػة مػػػف الاقسػػاـ المختمفػػػة بالكميػػػة ومػػػف جيػػػاز البحػػػوث
 جراءات الىزمة بشأنيا وانشاء ممؼ لكؿ بحث ومتابعة ما يتـ فيو بالجامعة واتخا  الا

  اتخا  الاجراءات الخااة بالترشيح لمجوائز العممية والتقديرية وجوائز جامعة المناػورة
 لمبحوث المتميزة وامساؾ السجىت الخااة بيا . 

  . تمقى نتائج الابحاث واتخا  الىزـ بابىييا لجياز البحوث بالجامعة 

 مشػاركة فػى الاعػػداد الفنػى لاجتماعػػات مجمػس الدراسػػات العميػا والبحػػوث فيمػا يتغمػػؽ ال
 بالبحوث العممية واتخا  الاجراءات الىزمة لتنفي  قراراتو بي االشاف . 
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 قسم العلاقات الثقافية 

 خارجية . اقتراح وتنظيـ الندوات العممية فى الكمية وتولى شئوف العىقات الثقافية وال 

  . اعداد مشروع خطة البعثات والاجازات الدراسية والمنح 

  . الاعداد لعقد الاتفاقيات الثقافية مع الجامعات والماسسات العممية 

   متابعة تطبيؽ البرامج التنفي ية والاتفاقيات الثقافية واجراءات تجديدىا وتعػديميا حسػ
 مقتضيات الظروؼ . 

 والندوات والحمقات العمميػة والثقافيػة المحميػة والخارجيػة  تنظيـ المشاركة فى الماتمرات
 . 

  المشػاركة فػى الاعػػداد الفنػى لاجتماعػػات مجمػس الدراسػػات العميػا والبحػػوث فيمػا يتعمػػؽ
 بالعىقات الثقافية والعممية واتخا  الاجراءات الىزمة لتنفي  قراراتو فى ى ا الشاف . 

 قسم المكتبة : 

  اجراءات تزويدالمكتبة بالمراجع والكت  والدوريات .  اتخا 

  . قيد المراجع والكت  والدوريات الورادة لممكتبة فى السجىت المخااة ل لؾ 

  القيػػاـ باعمػػاؿ الفيرسػػة طبقػػا لىاػػوؿ المكتبػػة وفقػػا لمػػا يجػػرى عميػػو العمػػؿ المكتبيػػة
 المركزية وعمؿ الفيارس الموضوعية والوافية . 

  اجػػػراءات التبػػػادؿ بالمطبوعػػػات مػػػع الكميػػػات والمعاىػػػد ومراكػػػز البحػػػوث  القيػػػاـ باتخػػػا
 والماسسات العممية المناظرة محميا وعالميا . 

  .تنظيـ الاعارات الخارجية والداخمية وتقديـ الخدمات المكتبية 

  . العمؿ عمى تنظيـ عيده المكتبة وايانة محتوياتيا 

 اد مشروع موازنة المكتبة . الاشتراؾ مع جياز المكتبات بالجامعة فى اعد 

  .المشاركة فى الاعداد الفنى لاجتماعات لجنة شئوف المكتبات بالكميات 

 قسم الموازنة والحسابات : 

  مراقبة تحايؿ الايػرادات ومراجعػة تسػميـ المتحاػىت ومراقبػة سػداد اراػدة الحسػابات
الانتيػػاء مػػف  النفديػػة واجػػراء التسػػويات الخااػػة بيػػا ومراجعػػة دفػػاتر المتحاػػىت بعػػد

اسػػتعماليا والتاشػػير عمييػػا بػػ لؾ مراجعػػة كشػػوؼ البنػػوؾ والحسػػابات الجاريػػة وعمػػؿ 
التسويات الخااة بيا بعد مراجعتيا واعتمادىا مف السمطة المختاة وتحرير الشػيكات 
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واخطػػػار البنػػػؾ والمسػػػتحؽ وامسػػػاؾ السػػػجىت لحاػػػر الشػػػيكات والحػػػوالات وسػػػدادىا 
 ومعرفة الباقى بدوف سداد . 

  . متابعة تنفي  تعميمات وتوجييات الوكيؿ واعداد تقارير بنتائج تمؾ المتابعة 

  اعػػداد مشػػروع موازنػػة الكميػػة وارسػػالو الػػى ادارة الجامعػػة لتضػػمينو المشػػروع لموازنػػة
 الجامعة ومتابعة تنفي  الموازنة بعد اعتمادىا . 

 الختامية . ات والحسابات تنفي  احكاـ القوانيف والموائح المعموؿ بيا فى مجالات الموازن 

  مراجعػػة ماػػروفات البػػا  الاوؿ والمعاشػػات والاعانػػات وكافػػة انػػواع المكافػػات، كػػ لؾ
 مراجعة استمارات الارؼ الخاص بالماروفات العامة والاستثمارية . 

  .اعداد الحسا  الختامى لمكمية وارساليا لادارةالجامعة لتضمينو الحسا  لمجامعة 

 اػيؿ والاػرؼ وايػداع النقػود بػالبنوؾ واػرؼ الشػيكات المسػحوبة القياـ بعمميػات التح
 عمييا وارؼ الروات  والاجور الاضافية والمكافات لمعامميف . 

 قسم المشتريات والمخازن : 

  اتخػا  الاجػػراءات الىزمػة لتػػوفير الااػناؼ المختمفػػة التػى تحتاجيػػا الكميػة مػػف السػػوؽ
 ى ا الشاف. المحمى فى ضوء التعاقد والنظـ المقررة فى 

  تحديػػػد الااػػػناؼ المطمػػػو  توفيرىػػػا عػػػف طريػػػؽ الاسػػػتيراد وابىييػػػا لوحػػػدة الاسػػػيتراد
 بالجامعة لمعمؿ عمى تدبيرىا فى الوقت المناس  . 

  . تحرير الطمبات الخااة بالااناؼ لمجيات الموردة لاجراءات التوريد 

 لتوريػػد واعػػداد امسػػاؾ سػػجىت العقػػود وتاػػفية حسػػابات المتعيػػديف بعػػد انتيػػاء مػػدة ا
 الاستمارات الخااة بمركز المتعيد طبقا لما تقتضى بو الموائح المعموؿ بيا . 

  .اتخا  الاجراءات الخااة بالمزايدات وتاجير المقااؼ والاكشاؾ الخااة بالكمية 

  امساؾ سجىت قيد الفواتير والتامينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخا  ما
 تجديد . يمزـ نحو ال

  . اعادة كافة التقارير الدورية والسنوية عف نشاط المشتريات بالكمية 

  تسػػػميـ الااػػػناؼ الػػػواردة لمكميػػػة وتنظػػػيـ المخػػػازف والاشػػػراؼ عمػػػى طػػػرؽ التخػػػزيف
 والموجودوات المخزنية . 

  . حفظ الاوراؽ والدفاتر القيمة 

 مة التارفات المالية . متابعة تنفي  احكاـ القوانيف والموائح المالية بما يضمف سى 

  متابعة اعداد مشروع موازنة الكمية والبيانات الشيرية والربع سنوية والارتباطات وحالة
 الارؼ وك لؾ الحسابات الختامية لمكمية . 
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  مراجعة القيد فى الدفاتر الحسابية ودفاتر العيد وسجىت الرسوـ والتامينػات والقػروض
وائح والاجػراءات الماليػة وكػ لؾ الاعمػاؿ الحسػابية واستمارات الارؼ المختمفة طبقا لمػ

والماليػػة بالنسػػبة الاعتمػػادات والامػػواؿ التػػى توضػػع تحػػت تاػػرؼ الكميػػة طبقػػا لمقواعػػد 
 والموائح الخااة . 

  . متابعة اعداد المقايسات السنوية والاشراؼ عمى تنفي ىا 

 لااػػناؼ مػػف متابعػػة تنظػػيـ المخػػازف والاشػػراؼ عمػػى طػػرؽ التخػػزيف ومراقبػػة اػػرؼ ا
 المخازف . 

  . القياـ باعماؿ الجرد الدورى المفاجئ عمى خزينة الكمية وعمى موجودات المخازف 

  فحػص المناقاػػات الػواردة مػػف الجيػػاز المركػزى لممحاسػػبات والػػرد عمييػا بالتعػػاوف مػػع
 ادارة التوجيو المالى بادراة الجامعة . 

 لشئوف المالية بالكمية . اعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عف نشاط ا 

  مراجعة كشوؼ الارؼ المسحو  شيكاتيا عمى مندو  الارؼ او التوزيػع لمتاكػد مػف
 استىـ كؿ مستحؽ لاستحاقاتو او توريد قيمة التزاماتو لمخزينة . 

  . اجراء التسويات الحسابية لمماروفات المختمفة تحت التسوية او الاضافة 

  خص باػػػرفيا ومراقبػػػة خػػػروج الااػػػناؼ مػػػف تنظػػػيـ عمميػػػات اػػػرؼ الااػػػناؼ المػػػر
 المخازف . 

  . امساؾ دفاتر اربا  العيد وسجىتيا طبقا لمقواعد المقررة فى ى ا الشاف 

  . التفتيش عمى المخازف الفرعية لىقساـ والعيد بافة دورية 

  . تسميـ الااناؼ المرتجعة واتخا  الاجراءات المتعمقة بالتكييف 

  والنما ج التى يقتضييا ظروؼ العمؿ . امساؾ السجىت والدفاتر 

 قسم الشئون الادارية وتختص بما يلى : 

  ابػػداء الػػراى فػػى جميػػع المسػػائؿ المتاػػمة بشػػئوف الافػػراد لكػػؿ مػػف العػػامميف بالكػػادر
الخػػاص والكػػادر العػػاـ وكػػ لؾ فػػى المسػػائؿ المتعمقػػة بالتػػاميف والمعاشػػات والتسػػجيؿ 

 والوثائؽ والخدمات الداخمية . 

 ة تطبيؽ النظـ والقواعد المتامة بشئوف الافراد مع وحدة الموازنة والحسابات فى متابع
 اعداد مشروع موازنة الوظائؼ واعتمادات الاجور والمكافات . 

  مراجعة الموضوعات المتعمقة بشئوف الافراد والمطمو  عرضػيا عمػى مجمػس الكميػة او
 شانيا مف قرارات .  عمى لجنة شئوف العامميف بالجامعة ومتابعة ما يادر فى
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  متابعػػة تنفيػػ  نظػػاـ تسػػجيؿ البريػػد الػػواردة والاػػادر وحفػػظ الوثػػائؽ المختمفػػة والقيػػد
 بالسجىت والكروت والنما ج الىزمة ل لؾ . 

  متابعػػة تنفيػػ  الحضػػور والاناػػراؼ لمعػػامميف بالكميػػة وتنظػػيـ اعمػػاؿ الخػػدمات المعاونػػة
 وتسجيؿ وسائؿ النقؿ والموحات التميفونية . 

  . اعداد كافة التقارير الدورية والسنوية المتعمقة بالشئوف الادارية بالكمية 

  . الاشراؼ عمى الخدمات العامة بالكمية 

  . الاشراؼ عمى اعماؿ النظافة والخدمات بالكمية 

  . الاشراؼ عمى العيد 

  . مراقبةاعماؿ التمغرافات وتحايؿ اجورىا وتوريدىا لخزينة الكمية 

 راءة عدادات المياه والانارة والغاز . الاشراؼ عمى ق 

  . الاشراؼ عمى استىـ المراسىت العاجمة وتوزيعيا فى يير اوقات العمؿ الرسمية 

  . الاشراؼ عمى حركة النقؿ بالكمية وايانتيا وامساؾ دفاتر ليا 

  الاشػػراؼ عم السػػائقيف وتحديػػد خطػػوط السػػير لمعربػػات وتحػػرى ماقػػد يقػػع مػػف حػػوادث
 ات والابىغ عنيا . وحار المخالف

  اتخػػا  اجػػراءات شػػغؿ درجػػات الكػػادر العػػاـ ووظػػائؼ الكػػادر الخػػاص الخاليػػة بميزانيػػة
 الكمية طبقا لمقواعد والقرارات والموائح والتعميمات المنظمة ل لؾ . 

  اتخا  اجراءات تعييف اعضاء ىيئة التدريس لشػغؿ وظػائؼ اعمػى مػف وظػائفيـ تطبيقػا
 لائحتو التنفي ية . لقانوف تنظيـ الجامعات و 

  . اتخا  اجراءات منح العىوات الدورية وفقا لمقواعد المعموؿ بيا فى ى ا الشاف 

  . اتخا  اجراءات ند  اعضاء ىيئةالتدريس والعامميف ونقميـ مف الكمية والييا 

 والمػوائح  القياـ بالاعماؿ المتعمقة بالتسويات وضـ مدة الخدمػة والاجػازات طبقػا لمػوانيف
 ميمات المقررة فى ى ا الشاف . والتع

  القياـ بكافة الاعماؿ المتعمقة باحتسا  الاجور والمكافات وكافػة الاسػتحقاقات وامسػاؾ
 سجىت واتخا  اجراءات ارفيا لاعضاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية . 

  انشػػاء الخدمػػة الفرعيػػة وحفظيػػا لجميػػع العػػامميف الخاضػػعيف لمكػػادر الخػػاص ومتابعػػة
اء تمػػؾ الممفػػات وتقػػديـ كافػػة البيانػػات والمعمومػػات التػػى تطمػػ  مػػنيـ مػػف واقػػع اسػػتفت

 ممفات الخدمة ليـ . 

  استيفاء قرارات ال مة المالية لاعضاء ىيئة التدريس والعامميف بالكميػة وتنفيػ  تعميمػات
 ادارة الكس  يير المشروع . 
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 المتعمقػػة لشػػئوف الافػػراد  تجميػػع كافػػة المػػوائح والفتػػاوى والاحكػػاـ والمنشػػورات والقػػرارات
 والعمؿ عمى تطبيقيا . 

  انشػػػػاء الممفػػػػات الخااػػػػة بكافػػػػة الموضػػػػوعات واعػػػػدادىا وتنظيميػػػػا ، وفػػػػض اػػػػور
 المكاتبات بالممفات المخااة ليا واعداد فيارس بطاقات لجميع الممفات . 

 ف العمؿ تسميـ الممفاتالتى تطمبيا الاجيزة المختمفة بالكمية ومتابعة ردىا بعد الانتياء م
 منو . 

  تمقػػى جميػػع البريػػد الػػوارد والاػػادر مػػف الكميػػة والييػػا واتخػػا  كافػػة الاجػػراءات المتعمقػػة
 بشانو وقيده فى الدفاتروالسجىت الخااة ب لؾ ومتابعة ما تـ . 

  . القياـ باعماؿ النظافة والخدمة التميفونية والبرقيات والاعماؿ المتعمقة بالانارة والمياه 

 ؿ الايانة البسيطة الىزمة لتجييزات الكمية . القياـ باعما 

  . تشغيؿ وسائؿ النقؿ التابعة لمكمية وامساؾ السجىت المتعمقة بتشغيميا وايانتيا 

  . اعداد المدرجات وقاعات الدرس 

  واتخا  الاجراءات الىزمة بشأنياامساؾ دفاتر الحضور والاناراؼ لمعامميف بالكمية . 

 عػػامميف ومراجعػػة اسػػتمارات طمػػ  اػػرؼ ماػػروفات الانتقػػاؿ اسػػتخراج تػػ اكر السػػفر لم
 وارساليا لمحسابات لاتخا  الىزـ . 

  . تسجيؿ العيد بالكمية وامساؾ السجىت الىزمة ل لؾ 

  تجميػػع البيانػػات والاحاػػاءات الخااػػة بالكميػػة عػػف الطػػى  واعضػػاء ىيئػػة التػػدريس
 والعمميف . 

  ج المطموبػػة مػػف ادارة التخطػػيط والبيانػػات اعػػداد البيانػػات الاحاػػائية فػػى ضػػوء النمػػا
 الاحاائية بادارة الجامعة . 

  المشػاركة فػى اعػداد الكتبيػات والنشػرات والبيانػػات الاحاػائية التػى تاػدرىا الكميػة مػػف
 حيث البيانات الاحاائية المطموبة منيا . 

  . الاشراؼ عمى اقاـ الندوات والحفىت الخااة بالكمية 

 وؼ . استقباؿ الزوار والضي 

  . متباعة ما يكت  عف الكمية بالجرائد اليومية وعرضو عمى السيد العميد 

  . اادار النشرات والمطبوعات الاعىمية المختمفة الخااة بالكمية 

  العمػػؿ عمػػى توطيػػد العىقػػات بػػيف الكميػػة والجامعػػات المختمفػػة سػػواء عمػػى المسػػتوى
 المحمى او عمى المستوى الدولى. 

  الكمية ومراقبة العامميف . العمؿ كضوابط بيف 
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 المراجع : 

  معدلا وفقا لاخر التعديىت  1972لسنة  49قانوف تنظيـ الجامعات رقـ 

  معدلا وفقا لاخر التعديىت  .  1979لسنة  47قانوف العامميف بالدولة رقـ 

  بطاقػػات واػػؼ الوظػػائؼ الاشػػرافية والاداريػػة بكافػػة ادارات واقسػػاـ الكميػػة وفقػػا لمييكػػؿ
 ظيمى والوظيفى   المعتمد ( لجامعة الزقازيؽ . التن

 
 
 


