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بشـــا  ت ظـــيم  0493لســـ ة  94اختصاصــاا الايـــادا الاكاديميـــة لـــى  ــو  الاـــا و  :  اولا
 الجامعاا على مستوى كلية التمريض جامعة الزقازيق 

 ـ مجلس الكلية  1
 : النظر فى المسائل الاتية يختص مجلس الكلية بالكلية ب

 مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة : اولا 

رسم السياسة العامة للتعليم والبحوث العلمية لى الكلية وت ظيمها وت سياها بي  الاقسـام  .0
 . المختلفة 

 . و ع خطة استكمال وا شا  المبا ى ودعم المعامل والتجهيزاا والمكتبة لى الكلية  .3

 . سية والايفاد على الم ح الاج بيةطة الكلية اوالمعهد للبعثاا والاجازاا الدرااعداد خ .2

 . اعداد بر امج لاستكمال اع ا  هيئة التدريس لى الكلية  .9

 . اعداد السياسة الكفيلة بتشجيع الدراسة لى بعض اقسام الكلية  .5

الجامعيــة اعــداد السياســة الكفيلــة بتيســير حصــول طــى  الكليــة علــى الكتــ  والمــ كراا  .6
 . وبتشجيع التاليف لى بعض المواد 

 . رسم الاطار العام ل ظام العمل لى اقسام الكلية وت ظيم الت سيق بي  ه ه الاقسام  .9

 . اقرار المحتوى العلمى لمارراا الدراسة لى الكلية والت سيق بي ها لى الاقسام المختلفة  .8

اد الىئحـة الداخليـة للكليـة و ـع ابدا  الراى لى و ع الىئحة الت في يـة للجامعـاا واعـد .4
 . الىئحة الداخلية لمكتبة الكلية 

 . و ع الىئحة الداخلية لمكتبة الكلية  .01

 . ت ظيم قبول الطى  لى الكلية وتحديد اعدادهم  .00

 . ت ظيم الدروس والمحا راا والبحوث والتمري اا واعمال الامتحا اا لى الكلية  .03

ــا .02 ــة وتا ــر الســ وى للكلي ــة م اقشــة التاري ــة للكلي رير الاقســام وتوصــياا المــ تمراا العلمي
، وتاييم  ظم الدراسة والامتحا اا والبحث لى الكلية ومراجعتها وتجديدها لى . ولىقسام 

 .  و  كل  لك لى اطار التادم العلمى والتعليمى ومطال  المجتمع وحاجاته المتطورة 

 . ت ظيم الشئو  الادارية ولمالية لى الكلية  .09

 . شروع مواز ة الكلية اعداد م .05

 . متابعة ت في  السياسة العامة للتعليم والبحوث لى الكلية  .06

 : المسائل التنفيذية : ثانيا 

 . توزيع الاعتماداا المالية على الاقسام  .09

 .تحويل الطى  و ال قيدهم م  الكلية واليها  .08
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ي  لجـا  الحكــم قيـد الطـى  للدراســاا العليـا وتسـجيل رســائل الماجسـتير والـدكتوراه وتعيــ .04
 . على الرسائل ، والغا  الايد والتسجيل 

 . توزيع الدروس والمحا راا والتمري اا العملية  .31

تحديد مواعيد الامتحا اا وو ع جداوله وتوزيع اعماله وتشـكيل جـى  وتحديـد واجبـاا  .30
 .الممتح ي  واقرار مداولاا لجا  الامتحا  و تائج الامتحا اا لى الكلية 

 . لدرجاا والشهاداا العلمية والدبلوماا م  الكلية اقتراح م ح ا .33

 . الترشيح للبعثاا والم ح والاجازاا الدراسية ومكالاا التفرغ للدراساا العليا  .32

 . اقتراح تعيي  اع ا  هيئة التدريس لى الكلية و الهم  .39

 . ال د  م  الكلية واليها  .35

 . مى الترشيح للمهماا العلمية والاعاراا واجازاا التفرغ العل .36

 . رعاية الشئو  الاجتماعية والريا ية للطى   .39

 . اقتراح قبول التبرعاا مع مراعاة حكم المادة السابعة  .38

قبــول تحويــل طــى  الفــرق الاعداديــة وطــى  الفــرق الاولــى بحســ  الاحــوال   الكليــاا  .34
 . والمعاهد المت اظرة لى الجامعاا الخا عة له ا الاا و  

  م  كلياا او معاهـد ريـر تابعـة للجامعـاا الخا ـعة لهـ ا قبول تحويل و ال قيد الطى .21
 . الاا و  

تســجيل رســـائل الماجســتير والـــدكتواره وتعيـــي  لجــا  الحكـــم علـــى هــ ه الرســـائل والغـــا   .20
 . التسجيل 

 :مسائل متفرقة : ثالثا 

 . المسائل الاخرى التى يحيلها علية مجلس الجامعة  .23

 . اا و  المسائل الاخرى التى يختص بها ولاا لل .22

 
 
 

 الوصف الوظيفى لعميد الكلية 
 : مهام الوظيفة 

  يعمل كرئيس  بط ال واحى الاكاديمية والادارية لكلية التمريض ويتولى تولير الايادة بمثل
 . ه ه الطرق لتعزيز العملية الاكاديمية والفكرية والبيئية واي ا ال واحى المالية للكلية 

  ع  التوظيف والتعيي اا واي ـا و ـع شـروط التوظيـف يكو  عميد كلية التمريض مسئولا
 . بالكلية ويعتمد تاارير ع  ادا  المديريي  الت في يي  والر سا  
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  يجــ  عليــه الــدعوة لسياســاا كليــة التمــريض علــى جميــع المســتوياا الاكاديميــة والعامــة
حـرم ويكو  مسئولا ع  اتخـا  الاـراراا وعمـل الا شـطة والخطـط التـى ت فـ  علـى مسـتوى ال

 . الجامعى والمستوياا الحكومية التى ت ثر على سير العمل لى الكلية 

  يشارك عميد الكلية با تظام مع مجلس ر سا  الاداراا واللجا  التابعة للكلية . 

  يراجع س ويا على الاقل بالمشاركة مع اع ا  هيئة التدريس مدى تادم الكلية . 

 ته لى ادارة برامج الكلية يعي  معاو  له ومساعد م  المديري  لمساعد . 

  يوصى هيئة التدريس لى التعيي  والترقية والاحتفاظ به وا ها  الخدمة . 

  يشرف علـى ت فيـ  الم ـاهج الدراسـية و تـائج البـرامج واهـدالها للطـى  مـ  خـىل الفصـول
 . الدراسية والتعليم والخدماا لى الكلية والمجتمع 

 هيئة التدريس لتسهيل الاتصال والمشاركة لى ي ص على عاد اجتماعاا م تظمة لاع ا  
تخطـــيط الم ـــاهج الدراســـية وت فيـــ ها وتاييمهـــا ، ويتواصـــل با تظـــام مـــع رئـــيس الجامعـــة 
لم اقشــة البـــرامج المتعلاـــة بالا شــطة داخـــل الكليـــة وداخــل الحـــرم الجـــامعى وم اقشـــة اى 

 . مشاكل محتملة 

 والطى  يتواصل بفاعلية مع اع ا  هيئة التدريس والموظفي   . 

  يخلــق ثاالــة جامعيــةم  الاحتــرام المتبــادل والم سســاا الاكاديميــة وال مــو المه ــى ويحــالظ
 . على  لك 

  يمثل الكلية داخل الحرم الجامعى ولى الجامعاا المحلية والم ظماا المه ية . 

  يشرف على اتفاقـاا تعاقديـة بـي  الكليـة والم سسـاا الاخـرى ، وجميـع العىقـاا التجاريـة
 . الاخرى 
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 : وكيل الكلية 

  يكو  لكل كلية وكـيى   0493لس ة  94م  قا و  ت ظيم الجامعاا رقم  99طباا للمادة
يعاو ـا  العميــد لــى ادارة شـئو  الكليــة وياــوم اقـدمها ماامــه ع ــد ريابـه ويخــتص احــدهما 

ــة البكــالوريوس والليســا س وشــئو  الطــى ــيم بمرحل   بالشــئو  الخاصــة بالدراســاا والتعل
الثاالية والريا ية والاجتماعيـة ويخـتص الاخـر بشـئو  الدراسـاا العليـا والبحـوث وتوثيـق 

كمــا يجــوز تعيــي  وكيــل . الــروابط مــع الكليــاا والمراكــز والهيئــاا المعي ــة بالبحــث العلمــى 
ثالث لكل كلية يختص بشو  خدمة المجتمع وت مية البيئة ويكو  بحكم وظيفة ع ـوا لـى 

 . ع وت مية البيئة مجلس خدمة المجتم
  ويجــوز الاكتفــا  بتعيــي  وكيــل واحــد ويكــو   لــك باــرار مــ  رئــيس الجامعــة بعــد اخــ  راى

 . مجلس الكلية وموالاة رئيس الجامعة 
 : ـ وكيل الكلية لشون التعليم والطلاب  1

 : المهام الوظيفية 

  تـولى وكيـل ي 0493لسـ ة  94مـ  الىئحـة الت في يـة للاـا و  (  25) طباـا لـ ص المـادة
 : لكلية لشئو  التعليم والطى  المهام التالية تحا اشراف العميد 

 . تصريف شئو  الطلبة لى الكلية والاشراف على التدري  العلمى للطى  

  دراســة ماترحــاا الاقســام لــى شــا  ال ــد  للتــدريس والامتحا ــاا مــ  خــار  الكليــة توطئــه
 . لعر ها على مجلس الكلية 

 . ية الشئو  الريا ية والاجتماعية للطى  الاشراف على رعا

 . الاشراف على شئو  الطى  الوالدي  

 . اعداد ما يعرض على الم تمر العلمى الس وى للكلية ليما يخصه 

 : مهام اضافية يمكن القيام بها 

  ــارير ــاا كاســاس للمعلومــاا واتخــا  الاــراراا واعــداد التا ــى اعــداد قواعــد البيا  يشــرف عل
 . طاع شئو  التعليم والطى  الدورية لا

  المشاركة لى اعمال مشروعاا التطوير والتاهيل لىعتماد بالكلية . 

  متابعة ادخـال البيا ـاا الخاصـة بـالطى  علـى قاعـدة البيا ـاا بالجامعـة وتحـديثها وقيـدها
 . بالسجىا 

 ــد مــ  كفــا ة ــة بت فيــ ها ممــا يزي ــة التــى تاــوم الكلي العــاملي   المشــاركة لــى الدوراتالتدريبي
 . بالكلية 

 
 : وكيل الكلية لشئون الدارسات العليا والبحوث 

 : مهام الوظيفة 
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  يتـولى وكيـل  0493لسـ ة  94مـ  الىئحـة الت في يـة للاـا و  (  25) طباـا لـ ص المـادة
 : الكلية لشئو  الدراساا العليا والبحوث المهام التالية تحا اشراف العميد 

 والبحوث العلمية لى الكلية ب ا  على اقتراحاا مجلـس الاقسـام  اعداد خطة الدراساا العليا
 . واللجا  المختصة والتسجيل لطى  الدراساا العليا 

  متابعة ت في  ه ه الخطة لى الاقسام المختلفة بالكلية . 

  الاشراف على شئو  ال شر العلمية لـى الكليـة ومتابعـة ت فيـ  السياسـة المرسـومة لـى هـ ا
 . الشا  

 ت ظـــيم المـــ تمراا وال ـــدواا العلميـــة لـــى الكليـــة وتـــولى شـــئو  العىقـــاا الثااليـــة  اقتـــراح
 . الخارجية 

 . اعداد ما يعرض على الم تمر الس وى للكلية ليما يخصه 

 . الاشراف على شئو  المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكت  والمراجع والدورياا 

 ـ : مهام اضافية يمكن القيام بها 

 ــى ــة  يشــرف عل ــاا للبحــث العلمــى والابحــاث الم شــورة والخطــط البحثي اعــداد قواعــد البيا 
والبعثــاا والمهمــاا العلميــة والمــ ح الدراســية كاســاس للمعلومــاا واتخــا  الاــراراا واعــداد 

 . التاارير الدورية لاطاع شئو  الدراساا العليا والبحوث والعىقاا الثاالية 

 والتاهيل لىعتماد بالكية  المشاركة لى اعمال مشروعاا التطوير . 

  متابعــة ادخــال البيا ــاا الخاصــة بالبحــث العلمــى والعىقــاا الثااليــة علــى قاعــدة البيا ــاا
 . بالجامعة 

  تحديثها وقيدها بالسجىا . 

  المشاركة لى الدوراا التدريببية التى تاوم الكلية بت في ها . 

 : وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 
 : مهام الوظيفة 

  يتـولى وكيـل  0493لسـ ة  94مـ  الىئحـة الت في يـة للاـا و  (  25) طباـا لـ ص المـادة
 : الكلية لشئو  الدراساا العليا والبحوث المهام التالية تحا اشراف العميد 

 . الاشراف على الوحداا  اا الطابع الخاص الموجودة بالكلية بتفويض م  عميد الكلية  .0

برامج والــدوراا التدريبيــة الىزمــة لرلــع كفــا ة الــراد المجتمــع لــى اســتيعا  الاهتمــام بــال .3
 . الاسالي  العلمية والتا ياا الف ية الحيدثة 

الاهتمام بالبحوث والدراساا التطبياية الىزمة لحل المشكىا المتعلاة بالمجتمع والبيئـة  .2
 . بالاشتراك مع الجهاا والهيئاا المختلفة المسئولة ع   لك 

 .  ظيم وعاد ال دواا الخاصة بمو وعاا خدمة المجتمع والبيئة ت .9
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 ( . الخ ....  ارشادية ـ اجتماعية ـ طبية ) ت في  الاوالل العلمية لى المجالاا المختلفة  .5

 . تاديم الاستشاراا العلمية لى مجالاا خدمة المجتمع وت مية البيئة  .6

  .السعى الدائم  حو ايجاد لرص عمل لشبا  الخريجي   .9

 . مباشرة اعمال لج ة السىمة والصحة المه ية وتامي  بيئة العمل  .8

 . الاشراف على اعمال وحدة الازماا والكوارث ووحدة التدري   .4

 : مهام اضافية يمكن القيام بها 

  يشـــرف علـــى قواعـــد البيا ـــاا الخاصـــة بالاحتياجـــاا المجتمعيـــة والمشـــاركة المجتمعيـــة
رير الدوريـة والسـ وية لـى مجـال خدمـة المجتمـع وت ميـة لاستخرا  المعلوماا واعداد التاـا

 . البيئة 

  المشاركة لى اعمال مشروعاا التطوير بالكلية . 

  ـــاا ـــى قاعـــدة البيا  ـــة عل ـــاا الخاصـــة بالمشـــاركاا المجتمعي ـــى ادخـــال البيا  الاشـــراف عل
 . بالجامعة وتحديثها 

  ح ور الدوراا تدريبية التى تاوم الكلية بت في ها . 

 : لس القسم رئيس مج
 : المهام الوظيفية 

  مــ  الىئحــة الت في يــة لاــا و  ت ظــيم الجامعــاا ياــوم رئــيس مجلــس (  24) طباــا للمــادة
الاســم بت فيــ  قــراراا مجلــس الكليــة ويبلــس محا ــر الجلســاا والاــراراا الــى عميــد الكليــة ، 

ئحـة يشـرف م   اا الى (  93) خىل ثىثة ايام م  تاريخ صدروها ، وطباا ل ص المادة 
رئيس الاسم على الشئو  العلمية والادارية والماليـة لـى الاسـم لـى حـدود السياسـاا التـى 
يرسمها مجلس الكلية ومجلس الاسم ولاا لاحكـام الاـوا ي  والاـراراا المعمـول بهـا ويتـولى 

 : بصفة خاصة المهام التالية 
ــة الاخــرى ع .0 ــدروس والاعمــال الجامعي ــع المحا ــراا وال ــراح توزي ــة اقت ــى اع ــا  هيئ ل

 . التدريس الاائمي  بالتدريس لى الاسم و لك للعرض على مجلس الاسم 

اعـداد ماترحــاا ال ـد  للتــدريس مــ  خـار  الكليةبال ســبة للاســم للعـرض علــى مجلــس  .3
 . الاسم 

 . اقتراح خطة الدراسة العليا والبحوث بالاسم للعرض على مجلس الاسم  .2

 . لاسم والكلية و لك ليما يخصه متابعة ت في  قراراا وسياسة مجلس ا .9

 . الاشراف على العاملي  لى الاسم ومراقبة اعمالهم  .5

خط ال ظام داخل الاسم وابىغ عميد الكلي على كل ما م  شا ه المساس بحسـ  سـير  .6
 . العمل بالاسم 
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اعداد تارير لى  هاية كل عـام جـامعى عـ  شـئو  الاسـم العلميـة والتعليميـة والاداريـة  .9
يت م  ه ا التارير عر ا لاوجه ال شاط لى الاسـم ومسـتوى ادا  العمـل بـه والمالية و 

وشــئو  الدراســة والامتحا ــاا و تائجهــا وبيــا  العابــاا التــى اعتر ــا الت فيــ  وعــرض 
الماترحــاا بــالحلول المىئمــة وبعــض هــ ا التاريــر علــى مجلــس الاســم توطئــة لعر ــه 

 . على مجلس الكلية 

الكلية وجهة  ظـر مجلـس الاسـم ع ـد  ظـر المسـائل  يبي  رئيس مجلس الاسم لمجلس .8
 . المعرو ة بشا ه على مجلس الكلية 

 : مهم اضافية يمكن القيام بها 

  يشرف علـى اعـداد الاحصـائياا والبيا ـاا المطلوبـة لاسـتخرا  المعلومـاا واعـداد التاـارير
 . الدورية الس وية ع   شاط الاسم 

 المشاركة لى مشروعاا التطوير بالكلية  . 

  متابعة ادخال البيا اا الخاصة بالاسم على قواعد البيا اا وال ظم الالكترو ية بالجامعة . 

  المشاركة لى الدوراا التدريبية والتى تاوم الكلية بت في ها . 

 :  1491لسنة  94اختصاصات الوظائف الاكاديمية فى ضوء القانون : ثانيا 
 ( : اعضاء هيئة التدريس ) 

 : الاساتذة 
 : تطلبات الوظيفة م

  مـع مراعـاة  0493لسـ ة  94مـ  الاـا و  (  91) يتم تعيي  الاسات ة طباـا لـ ص المـادة
 ـ : حيث يشترط ليم  يعي  استا ا ما يأتى  66حكم المادة  

ا  يكـــو  قـــد شـــغل وظيفـــة اســـتا  مســـاعد مـــدة خمـــس ســـ واا عل الاقـــل لـــى احـــدى  .0
مى م  طباتها او ا  يكو  قد م ا الجامعاا الخا عة له ا الاا و  او لى معهد عل

علـى حصـوله علــى درجـة الـدكتوراه مــدة عشـر ســ واا علـى الاقـل بشــرط ا  يكـو  قــد 
م ــى ثمــا ى عشــر ســ ة علــى الاقــل علــى درجــة البكــالوريوس او الليســا س او مــا 

 . يعادلها و لك ا ا تارر الاعى  ع  تلك الوظيفة لى جامعة اخرى اقليمية 

دته وهـو اسـتا  مسـاعد بـاجرا  بحـوث مبتكـرة و شـرها او بـاجرا  ا  يكو  قد قام لى م .3
 . أعمال إ شائية ممتازة ت هله لشغل مركز الآستا ية 

ا  يكو  ملتزما لى عمله ومسلكه م ـ  تعيي ـه اسـتا ا مسـاعداا بواجبـاا أع ـا  هيئـة  .2
 . التدريس ومحس ا أدا ها 

 . ه الإجتماعى لى الكلية ا  ي خ  لى الاعتبار ع د تعيي ه ا تاجه العلمى و شاط .9

 . أ  يكو  محمود السيرة حس  السمعة  .5
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إسـتث ا  تعيـي  اسـات ة  66مـع مراعـاة حكـم المـادة ) ثا يا (   91) وقد أجازا المادة  .6
 ( . م  خار  تلك الجامعاا ع د توالر شروط معي ة 

 : مهام الوظيفة 

 . التفرغ للايام بالدروس والمحا راا والتمري اا العملية  .0

 . المساهمة لى تادم العلوم والآدا  والف و  بإجرا  البحوث والدراساا المبتكرة  .3

 . الآشراف على المعامل والمكتباا وتزويدها بالكت  والمراجع  .2

 . التمسك بالتااليد والايم الجامعية الآصلية والعمل على بثها لى  فوس الطى   .9

ـــة ترســـيخ وتـــدعيم الاتصـــال المباشـــر بـــالطى  ورعايـــة شـــئو  .5  هم الاجتماعيـــة والثاالي
 . والريا ية 

حفظ ال ظام داخل قاعاا الدروس والمحا راا والمعامل وتاديم إلى عميد الكلية تاريرا  .6
 . خىل بال ظام وما اتخ  م  إجرا اا لحفظه ع  كل حادث م  شأ ه الإ

ريـة تاديم تاريرا س وياا ع   شاطه العلمى والبحـوث التـى أجراهـا و شـرها والبحـوث الجا .9
 . إلى رئيس مجلس الاسم المختص للعرض على مجلس الاسم 

إعداد اٌلإحصائياا والبيا ا الخاصة بال شاط العلمى والـوظيفى علـى الـ ظم الالكترو يـة  .8
 . بالجامعة

 . المشاركة لى مشروعاا التطوير بالكلية  .4

 . المشاركة لى أعمال التدري  الصيفى بالكلية  .01

 . ح ور الدوراا التدريبية  .00
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 ( : الآساتذة المساعدون ) 
 : متطلبات الوظيفة 

  لسـ ة  94مـ  الاـا و  (  64) يشترط ليم  يعي  أستا ا مسـاعداا طباـا لـ ص المـادة رقـم
 : ما يأتى  0493

ا  يكو  حاصل على درجة الدكتوراه أو مـا يعادلهـا مـ  إحـدى الجامعـاا المصـرية أو  .0
رف بـه لـى مصـر أو لـى الخـار  م  جامعة أخرى او هيئة علمية او معهـد علمـى معتـ

على درجة يعتبرها المجلس الآعلى للجامعـاا معادلـة لـ لك مـع مراعـاة أحكـام الاـوا ي  
 . واللوائج المعمول بها و لك لى تخصص ي هله لشغل الوظيفة 

أ  يكــو  قـــد شـــغل وظيفــة مـــدرس خمـــس ســ واا علـــى الآقـــل لــى إحـــدى الجامعـــاا  .3
مــى مــ  طباتهــا أو أ  يكــو  قــد م ــى علــى الخا ــعة لهــ ا الاــا و  أو لــى معهــد عل

مــ  هــ ا الاــا و  مــدة خمــس  66حصــوله علــى الم هــل الم صــوص عليــه لــى المــادة 
س واا على الآقل بشرط أ  يكو  قد م ى ثىث عشرة س ة على الآقل علـى حصـوله 
على درجة البكالوريوس أو الليسا س أو مـا يعادلهـا و لـك إ ا تاـرر الإعـى  عـ  تلـك 

 . ى جامعة أخرى إقليمية الوظيفة ل

أ  يكو  قد قام لى مدته وهـو مـدرس بـإجرا  بحـوث مبتكـرة و شـرها أو بـاجرا  أعمـال  .2
 . إ شائية ممتازة 

أ  يكو  ملتزما لى عمله ومسلكه م   تعيي ه مدرسـا بواجبـاا أع ـا  هيئـة التـدريس  .9
 . ومحس ا أدا ها 

 . أ  يكو  محمود السيرة حس  السمعة  .5

 . عتبار ع د تعيي ه إ تاجه العلمى و شاطه الإجتماعى لى الكلية أ  ي خ  لى الا .6

 : المهام الوظيفية 

 . التفرغ للايام بالدروس والمحا راا والتمري اا العملية  .0

 . المساهمة لى تادم العلوم والآدا  والف و  بإجرا  البحوث والدراساا المبتكرة  .3

 . والمراجع  الإشراف على المعامل والمكتباا وتزويدها بالكت  .2

 . التمسك بالتااليد والايم الجامعية الآصلية والعمل على بثها لى  فوس الطى   .9

ـــة  .5 ترســـيخ وتـــدعيم الاتصـــال المباشـــر بـــالطى  ورعايـــة شـــئو هم الاجتماعيـــة والثاالي
 . والريا ية 

حفظ ال ظام داخل قاعاا الدروس والمحا راا والمعامل وتاديم إلى عميد الكلية تاريرا  .6
 . ل حادث م  شأ ه الإخىل بال ظام وما اتخ  م  إجرا اا لحفظه ع  ك
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تاديم تاريرا س وياا ع   شاطه العلمى والبحـوث التـى أجراهـا و شـرها والبحـوث الجاريـة  .9
 . إلى رئيس مجلس الاسم المختص للعرض على مجلس الاسم 

 . المشاركة لى اعمال المجالس واللجا  التى يكو  ع وا ليها  .8

 .لى اعمال الم تمراا العلمية للاسم وللكلية المشاركة  .4

 . المشاركة لى ت مية وتطوير المجتمع المحلى  .01

 : مهام اضافية يمكن القيام بها 

  اعداد الاحصائياا والبيا اا المطلوبة ع  ال شاط العلمى والوظيفى على ال ظم الالكترو ية
 . بالجامعة

  المشاركة لى مشرروعاا التطوير بالكلية . 

 اركة لى أعمال التدري  الصيفى بالكلية المش . 

  ح ور الدوراا التدرييبية . 

 ـ : المدرسون 
 : متطلبات الوظيفةللمدرسين من داخل الجامعة 

  لسـ ة  94مـ  الاـا و  (  69) يشترط ليم  يعي  أستا اا مسـاعداا طباـا لـ ص المـادة رقـم
 : ما يأتى  0493

يعـدالها مـ  إحـدى الجامعـاا المصـرية أو ا  يكو  حاصى على درجـة الكتـوراه أو مـا  .0
م  جامعة أخرى أو هيئة علمية أو معهـد علمـى معتـرف بـه لـى مصـر أو لـى الخـار  
على درجة يعتبرها المجلس الآعلى للجامعـاا معادلـة لـ لك مـع مراعـاة أحكـام الاـوا ي  

 . واللوائح المعمول بها و لك لى تخصص ي هله لشغل الوظيفة 

س واا علـى الآقـل علـى حصـوله علـى درجـة البكـالوريوس أو  أ  تكو  قد م ا سا .3
 . الليسا س أو ما يعادلها 

إ ا كــا  مــ  المدرســي  المســاعدي  أو المعيــدي  لــى إحــدى الجامعــاا الخا ــعة لهــ ا  .2
الاا و  ليشترط عمـا تاـدم أ  يكـو  ملتزمـا لـى عملـه ومسـلكه ـ م ـ  تعيي ـه معيـدا أو 

 . أدا ها مدرسا مساعدا ـ بواجباته ومحس ا 

 . أ  يكو  محمود السيرة حس  السمعة .9

 : المهام الوظيفية 

 . التفرغ للايام بالدروس والمحا راا والتمري اا العملية  .0

 . المساهمة لى تادم العلوم والآدا  والف و  باجرا  البحوث والدراساا المبتكرة  .3

 . الإشراف على المعامل والمكتباا وتزويدها بالكت  والمراجع  .2

 . سك بالتااليد والايم الجامعية الآصيلة والعمل على بثها لى  فوس الطى  التم .9
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ترســــيخ وتــــدعيم الاتصــــال المباشــــر بــــالطى  ورعايةشــــئو هم الاجتماعيــــة والثااليــــة  .5
 . والريا ية 

حفظ ال ظام داخل قاعاا الدروس والمحا راا والمعامل وتاديم الى عميد الكلية تاريرا  .6
 . خىل بال ظام وما اتخ  م  إجرا اا لحفظه ع  كل حادث م  شأ ه الا

تاديم تاريرا س ويا عـ   شـاطه العلمـى والبحـوث التـى أجراهـا و شـره والبحـوث الجاريـة  .9
 . إلى رئي مجلس الاسم المختص للعرض على مجلس الاسم 

 . المشاركة لى اعمال المجالس واللجا  التى يكو  ع وا ليها  .8

 . علمية للاسم وللكلية المشاركة لى أعمال الم تمراا ال .4

 . المشاركة لى ت مية وتطوير المجتمع المحلى  .01

 : مهام اضافية يمكن القيام بها 

  اعـــداد الاحصـــائياا والبيا ـــاا المطلوبـــة عـــ  ال شـــاط العلمـــى والـــوظيفى علـــى الـــ ظم
 . الالكترو ية بالجامعة

  المشاركة لى مشرروعاا التطوير بالكلية . 

 الصيفى بالكلية المشاركة لى أعمال التدري   . 

 ح ور الدوراا التدرييبية 

 ( : المدرسون المساعدن ) معاونى اعضاء هيئة التدريس 
 : متطلبات تعيين المدرسين المساعدين من داخل الجامعة 

  0493لس ة  94م  الاا و  (  024) يتم تعي  المدرسي  المساعدي  طباا ل ص المادة 
رط ليم  يعي  مدرسا مساعدا أ  يكو  حاصى على ليشت(  025) مع مراعاة حكم المادة 

درجــة الماجســتير لــى العلــوم التمــريض وا  يكــو  ملتزمــا لــى عملــه ومســلكه م ــ  تعيي ــه 
 . معيدا بواجباته ومحس ا أدا ها 

 : المهام الوظيفية 

   ألايــام بمــا يكلــف بــه مــ  تمري ــاتودروس عمليــة وريرهــا مــ  الآعمــال التــى يكلــف بهــا مــ
 . بع له الاسم التا

  ب ل الجهد لى الدراسة والبحث العلمى للحصول على درجة الماجستير . 

  المشاركة لى أعمال الم تمراا العلمية للاسم التابع له وللكلية . 

  تلاى درواا ت مية قدراا أع ا  هيئةالتدريس بالجامعة . 

 
 : مهام اضافية يمكن القيام بها 

 عـــ  ال شـــاط العلمـــى والـــوظيفى علـــى الـــ ظم  اعـــداد الاحصـــائياا والبيا ـــاا المطلوبـــة
 . الالكترو ية بالجامعة
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  المشاركة لى مشرروعاا التطوير بالكلية . 

  المشاركة لى أعمال التدري  الصيفى بالكلية . 

 ح ور الدوراا التدرييبية 

 ( : المعيدون ) معاونى اعضاء هيئة التدريس 
 : متطلبات تعيين المعيدين 

  يعــي  المعيــدو  والمدرســو   0493لســ ة  94مــ  الاــا و  (  022) طباــا لــ ص المــادة
المساعدو  بارار م  رئيس الجامعـة ب ـا  علـى طلـ  مجلـس الكليـة بعـد أخـ  رأى مجلـس 

ــ ص المــادة  ــا ل ــارر صــدور الاــرار وطبا ــي  مــ  ت (  025) الاســم المخــتص ويكــو  التعي
 . حس  السمعة  يشترط ليم  يعي  معيدا أو مدرسا مساعدا ا  يكو  محمود السيرة

 : تعيين المعيدون بالتكليف 

  مع مراعـاة  0493لس ة  94م  الاا و  (  029) يحكم تعيي  المعيدي  بالتكليف المادة
م  ه ا الاا و  ليجوز أ  يعي  المعيدو  ع  طريـق (  025) و (  022)حكم المادتي  

علـى تاـدير جيـد جـدا السـ تي  الآخيـرتي  الحاصـلي  ) التكليف م  بي  خريجى الكليـة لـى 
على الآقل لى كل م  التادير العام لى درجة البكالوريوس لى العلـوم الزراعيـة ولـى تاـدير 
مادة التخصص أو ما ياوم ماامها وتعطـى الآل ـلية لمـ  خـو أعلـى لـى مجمـوع الـدرجاا 

 . م  ه ا الاا و  (  026) مع مراعاة  وابط المفا لة الماررة لى المادة 
 مـوع ة التخصص او ما ياوم ماامها وتعطى الال لية لم  هو أعلى لـى مجولى تادير ماد

 . م  ه ا الاا و  (  026) الدرجاا مع مراعاة  وابط المفا لة الماررة لى المادة 
 ـ : المهام الوظيفية 

الايام بما يكلف به مـ  تمري ـاا ودروس عمليـة وريرهـا مـ  الآعمـال التـى يكلـف بهـا  .0
 . له م  خىل الاسم التابع 

 . ب ل الجهد لى الدراسة والبحث العلمى للحصول على درجة الماجستير  .3

 . المشاركة لى أعمال الم تمراا العلمية للاسم التابع له وللكلية  .2

 . تلاى اصول التدريس والتدري  دوراا ت مية قدراا اع ا  هيئةالتدريس بالجامعة  .9

 
 : مهام اضافية يمكن القيام بها 

 والبيا ـــاا المطلوبـــة عـــ  ال شـــاط العلمـــى والـــوظيفى علـــى الـــ ظم  اعـــداد الاحصـــائياا
 . الالكترو ية بالجامعة

  المشاركة لى مشرروعاا التطوير بالكلية . 

  المشاركة لى أعمال التدري  الصيفى بالكلية . 

 ح ور الدوراا التدرييبية 
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 التوصيف الوظيفى للهيكل الادارى 
 بكلية التمريض ـ جامعة الزقازيق 

 : معلومات خاصة بالوظيفة : اولا 

 : مدير مكت  العميد والعىقاا العامة :  المسمى الوظيفى
 . تاديم التسهيىا للعميد والايام بأعمال السكرتارية :  الغرض الرئيسى من الوظيفة

 . إدارى :  الفئة
 . العميد :  الجهة المسئولة عن الوظيفة
 : العلاقة مع الوظائف الآخرى 

 . بل العميد التوجيه م  ق .0

 . ال سيق مع مديرى الإداراا المختلفة وموظفيها  .3

 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها : ثانيا 

 . ت سيق موعد اجتماع العمادة  .0

 . تسجيل مح ر اجتماع العمادة وصيارته وطباعته  .3

 . ترتي  الاجتماعاا الخاصة بالعميد داخل الكلية او خارجها  .2

 . (ادةالى الجهاا المع يةم  العم) كساا م وطباعتها صيارة الرسائل الخارجية والفا .9

 . ارسال الرسائل الخارجية والفاكساا م  العمادة الى الجهاا المع ية  .5

 . الرد على الهاتف  .6

 . تبليس الرسائل الشفهيةوالهاتفية والكتابية الخاصة بالعميد داخل الكلية او خارجها  .9

 . استابال الزوار والمراجعي   .8

 .  د إليه م  أعمال مماثلة تأدية ما يس .4

 . يخ ع شارل الوظيفه لىشراف العام م  العميد  .01

يشرف على اجرا اا ت ظيم الماابىا والاجتماعاا والابحاث التى يرأسها عميد المعهـد  .00
 . 

 . ة ويتولى عر ها لى الوقا الم اس ي ع اجرا اا استىم المكاتباا السريه الخاص .03

الخاصـة بـاللج  التـى تشـكل برئاسـة عميـد المعهـد  يشرف علـى اعـداد جـداول الاعمـال .02
 . ويجرى محا ر اجتاعاتها وقراراتها ومتابعة ت في ها 

 : المواصفات الشخصية : ثالثا 

   الحصول على م هل عال م اس . 
  س واا عل الاقل لى وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشره  8ق ا  مدة بي يه قدرها . 
 تتيحها الجامعه  اجتياز الدوراا التدريبية التى . 

 . صحة حيدة :  التكوين الجسمانى
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 : الاهتمامات والميول 

 . تطوير قدراته وت ميتها باستمرار  .0

 . الارتاا  بالمستوى الادارى .3

 . اهتماماا اجتماعية وريا ية  .2

 : الطباع والخلق 

 . حس  المعاملة  .0

 . الاما ة واللباقة  .3

 . الصدق  .2

 . المظهر الحس   .9

 . والكمبيوتر ( العربية والا جليزية بخاصة )  ل اجادة اللغاا يف:  قدرات خاصة
 : الوصف الوظيفى ومتطلباته لمدير وحدة ضمان الجودة 

 : قرار التعيين 

  ــة أو المعهــد ــد الكلي ــة أو المعهــد باــرار مــ  عمي يتعــي  مــدير وحــدة  ــما  الجــودة بالكلي
لي  للتجديد ولاا قا و  العاملي  وموالاة مجلس الكلية أو المعهد لمدة عامي  متتاليي  قاب

 . معدلا ولاا لآخر التعديىا  0494لس ة  99بالدولة رقم 
 : المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 . يج  ا  يكو  له خبرة لى مجال التطوير و ما  الجودة بالتعليم الجامعى  .0

 . يف ل ا  يكو  له خبرة ساباة كع و لى وحدة  ما  الجودة بالكلية او المعهد  .3

 . يج  أ  لايشغل أى م ص  إدارى بالكلية أو المعهد ع د تعيي ه مديرا للوحدة  .2

 
 : الاختصاصات الوظيفية لمدير وحدة ضمان الجودة بالكلية 

  ياوم مدير الوحدة بأدا  اختصاصـاته الوظيفيـة المتعـددة الجوا ـ  لـى إطـار قـراراا مجلـس
 . إدارة الوحدة 

لوحــدة واختيــار أع ــا  هيئــة التــدريس بالكليــة أو تشــكيل الهيكــل الإدارى والت ظيمــى ل .0
المعهــد مــ   وى الخبــرة لــى مجــال  ــما  الجــودة والتطــوير وتحديــد المهــام الوظيفيــة 

 . لجميع أع ا  الوحدة 

 ( . الإداريي  + هيئة التدريس ) الإجتماع دوريا بأع ا  الوحدة  .3

 . الإشراف الف ى والإدارى على العاملي  بالوحدة  .2

ا  العمــل بالوحــدة واتخــا  الإجــرا اا الىزمــة لا تظامــه وا  ــباطه مــع و ــع متابعــة أد .9
 . الياا للتاويم الداخلى والخارجى 
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الإشراف على تاديم الدعم الف ـى مـ  الوحـدة لآقسـام الكليـة لـى المراحـل المختلفـة مـ   .5
عمليــة التطــوير واء شــا   ظــام  ــما  جــودة داخلــى ، وكــ لك متابعــة الاســتمرارية لــى 

 . حس  المعايير المتفق عليها  الآدا 

) الإشــراف علــى حمــىا التوعيــة بثاالــة الجــودة علــى ســمتوى الطلبــةوجميع العــاملي   .6
 . بالكلية ( اع ا  هيئة التدريس ومعاو وهم ـ الموظفو  الإداريو  

ـــة لعـــرض أ شـــطة وحـــداا  ـــما  الجـــودة وا جازاتهـــا  .9 ـــس الكلي ح ـــور جلســـاا مجل
 . وتوصياتها على المجلس 

يل الوحدة والمشاركة لى الم تمراا ، ال دواا ، ورش العمل والدوراا التدريبيـة لـى تمث .8
 . مجال التطوير و ما  الجودة 

 . متابعة ت في  الاراراتالتى تصدرها اللج ة العليا للوحدة  .4

 . الإشراف الف ى والإدارى على العاملي  بالوحدة  .01

الكليـة لـى المراحـل المختلفـة مـ   الإشراف على تاديم الدعم الف ـى مـ  الوحـدة لآقسـام .00
عملية التطوير واء شا   ظام  ما  جودة داخلى وكـ لك متابعـة الاسـتمرارية لـى الآدا  

 . حس  المعايير المتفق عليها 

 . اقتراح صرف المكالأا او عاوباا مالية للعاملي  والإداريي  بالوحدة ورلعها  .03

 . تمثيل الوحدة امام الغير  .02

 . وى للوحدة إعداد التارير الس  .09

مسئول ع  سير العمل لـى جميـع المشـروعاا الخاصـة بـ ظم الجـودة والاعتمـاد داخـل  .05
 . الكلية 

 . الاختصاصاا الآخرى التى يفو ه ليها مجلس إدارة الوحدة  .06

 ـ : بنود تنظيم العمل بوحدة ضمان الجودة بالكلية 

 ــ د الالكترو ــى يــدعو رئــيس الوحــدة الســادة أع ــا  الوحــدة لىجتمــاع عــ  طريــق البري
 اتـرح علـى السـادة أع ـا  ) والهاتف الداخلى للكلية ، و شر إعى اا بمب ى الكلية ، 

الوحدة تفعيل البريد الالكترو ـى الخصـا بهـم حتـى يتث ـى مراسـلتهم والاتصـال بهـم ع ـد 
 ( . اللزوم 

   ــة اجتماعــاا متتاليــة للوحــدة دو ــد تغيــ  أى ع ــو بالوحــدة عــ  الح ــور ثىث ع 
كتــو  ، يعــد  لــك تخليــاا م ــه عــ  المهــام الموكلــة إليــه ويــ كر  لــك لــى تايــيم اعتــ ار م

 . الآدا  الشهرى ال ى تعده لج ة المراجعة الداخلية 

  علـى جميــع أع ــا  الوحــدة تاــديم تاريــر شـهر عما قــاموا بإ جــازه مــ  مهــام خــىل هــ ا
ع وجـو  إبـىغ الشهر ، واء ا تعثر إتمامبعض المهام أو كلها ت كر أسبا  ه ا التعثر م
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رئيس الوحدة بأية عاباا لـرو ظهورهـا حتـى يتث ـى م اقشـتها واتخـا  مـا يلـزم للتعامـل 
 . معها 

  يختار رئيس الوحدة رسميا أحد الآع ا  ع د سفره لمدة تزيد ع  اسـبوع خـار  الـبىد
أو داخلها قبل موعد السـفر بأسـبوع علـى الآقـل ، وعلـى أ ياـدم تاريـراا إ ا تـزام  موعـد 

ر مــع موعــد تســليم  تــائج المهــام أو التاـارير ، ويشــمل التاريــر مــا تــم مــ  إ جــاز السـف
للمهام وم  يالف  لك يعد  لك تخلياا م ه عـ  مسـئوليته تجـاه الوحـدة ويـ كر  لـك لـى 

 . تاييم الآدا  الخاص به 

  تشكل لج ة للمراجعة الداخليةتاوم بإعداد تاارير شـهرلاية عـ   شـاطاا أع ـا الوحدة
عد تاريراا مجمعا كل أحد عشر أسبوعاا عـ  مجمـل الآ شـطة التـى تمـا أو التـى ، كما ت
وتادمــه للســيد رئــيس وحــدة الجــودة مو ــحاا ليهــا أســبا  التغثــر ( إ  وجــد ) تعثــرا 

 . والمسئول ع ه 

  ــام ــ هم ، لتســلم المه ــع أع ــا  لجــا  الوحــدة  ــما  الاتصــال المســتمر بي ــى جمي عل
ر لها وا ا حـدث عكـس  لـك يبلـس رئـيس الوحـدة كتابـة وتسليم ال تائج لى الموعد المار 

 . حتى يرلق  لك بتاييم الآدا  الشهرى للع و 

   يحصل السادة جميع أع ا  وحدة الجـودة ع ـد الطلـ  علـى شـهادة مـ  وحـدة  ـما
الجــودة بالكليــة عــ  الفتــرة التــى أم ــوها لــى العمــل و وعيــة العمــل بالوحــدة لإرلاقهــا 

بهــم مرلاــاا بهـا  تــائج التاـارير عــ هم و لــك لتاـديمها الــى مــ  بالسـيرة ال اتيــة الخاصـة 
 . يهمه الامر 

  ياوم رئيس الوحدة بإبىغ جميع أع ا  الوحدة ب تـائج تايـيم الآدا  الشـهرية شخصـيا
 . أو ع  طريق البرر الاكترو ى لكل م هم 

 و إ ا ررـــ  أى مـــ  الاع ـــا  اســـتبدال أو الاعتـــ ار عـــ  أحـــد المهـــام الموكلـــة إاليـــه أ
بع ها أو كلها عليه أ يتادم بطل  لرئيس الوحدة قبل مرور ثلث المدة الماـررة لإتمـام 

حتـى يمكـ  إعـادة توزيعهـا وأ  يرلـق بطلبـه المبـرراا الداعيــة هـ ه المهمـة أو المهـام 
 .إلى  لك 

  علــى رئــيس الوحــدة أ  يعمــل علــى تــ ليل الصــعوباا وأســبا  التعثــر لــى المهــام قــدر
ر لديه مـ  الإمكا ـاا ومـ  خـىل التعـاو  مـع إدارة الكليـة ممثلـة إمكا ه وحس  المتول

 . لى عميدها وأ  يادم الدعم والعو  لكل أع ا  الوحدة ل ما  حس  سير العمل 

  يجوز لوحدة  ما  الجودة الاستعا ة بعدد م  الخـريجي  والطـى  المتميـزي  بال شـاط
تبيا اا وجمعهـا ومسـاعدة اللجـا  والمبادرة لى إ جاز الاعمال للمعاو ة لى توزيع الاسـ
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لى بعـض الآعمـال الف يـة بالوحـدة  ظيـر مـ ح شـهاداا تاـدير لهـم علـى معـاو تهم لـى 
 . أ شطة الجودة 

  يحصل السادة أع ا  الوحدة ومعاو وهم مم  أسهموا لى أ شطة الجـودة علـى مكالـأة
الجلسـاا شهرية ع  المهام التى أ جزوها أو شاركوا لى إ جازهـا ب جـاح وعـ  ح ـور 

تاـــدر حســـ  صـــعوبة المهمـــة والمـــدة التـــى اســـتغرقتها المهمـــة تصـــرف مـــ  ميزا يـــة 
 . المشورع المخصصة ل لك حتى ا تها ه مادام التدلق المالى للمشروع مستمراا 

  ع ــد ا تهــا  المشــروع تصــرف مكالــأا جميــع أع ــا  وحــدة الجــودة بمــا لــيهم رئــيس
ــى أ شــطة الجــودة مــ  ال ــة كمــا ورد الوحــدة عــ  اســتمرارهم ل صــ اديق الخاصــة بالكلي

 . بالمشروع ل ما  الاستمرارية و أسوة بوحداا الجودة بكلياا جامعة الااهرة 

 ( : المدير العام ) الوصف الوظيفى لامين اكلية 
 : الوصف العام 

 . يختص شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على العاملين بالكلية 
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

 ل ه ه الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية ويشرف على الاقسام التابعـه لـه يخ ع شار
 . 

 قتراح و ع البر امج الت في ى لهاالاشتراك لى تخطيط الآعمال المالية والإدارية وا . 

  إصدار التعليماا لسياسة العمل والم ف ة لكالة الاراراتالم ظمة ل لك . 

    وى المسـئولي  لـى الصـدارة وم اقشـة خطـواا عاد الاجتماعاا الدورية مـع الر سـا
 . العمل ومشكىته والعمل على ت ليلها 

  مباشرة السلطاا المالية والادارية لى حدود الاراراا الم ظمة ل لك . 

  الاشــتراك ل ع ــوية اللجــا  الإداريــة والماليــة او رئاســتها لــى حــدود الاــوا ي  والاــراراا
 . الم ظمة ل لك 

  بالتاسيماا التى يشرف عليها للوقوف علـى مـدى  شـاط كـل م هـا دراسة تاارير العمل
بدا  المىحظاا والتوجيهاا بشا ها   . واء

  توجيه المر وسي  لى بحث المو وعاا  اا الآهمية الخاصة . 

  إبـــدا  الـــرأى لـــى الاعتمـــاداا الإ ـــالية والتجـــاوزاا والصـــرف عل الميزا يـــاا الســـاباة
ــوا ي  إجــرا اا الصــرف وصــحت ــة ق ــوائح ومراقب ها ، والارتباطــاا وســىمة الآ ظمــة والل

 . المخز ة 

  ،  ياـــدم المشـــورة لـــ داراا لـــى كـــل مـــا يتعلـــق بالشـــئو  الإداريـــة والتوظيـــف والتـــأمي
 . ويشترك بو ع الموجهاا العامة لسياسة الكلية لى مجال الخدماا الإدارية 
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 ف زيـادة لاعليـة يشرف على تطبيق خطط العمل الإدارى وبرامج التطوير والتحسي  بهد
 . العملياا الإدارية وتحايق أدا  أل ل للخدماا الإدارية 

   يشرف على تطبيـق الاـوا ي  ولـوائح الكليـة وأ ظمتهـا الإداريـة بمـا ليهـا  ظـام العـاملي
ـــ  إدخـــال التعـــديىا عليهـــا  ـــاا ، ويطل ـــأا والعاوب ـــيم الآدا  و ظـــام المكال و ظـــام تاي

 . لتحسي  لعاليتها 

 احتياجاا الكلية ويعمل على تلبيتها  يشرف على دراسة . 

  يشترك بتطوير معايير التوظيـف ووصـف الوظـائف علـى  ـو  التطـوراا الحاصـلة لـى
 . طبيعة العمل وتا ياته ولى مهام الوحداا الت ظيمية 

   يشرف على ت في  إجرا اا التوظيف ويتأكد م  توالق شروط التعاقد مع سلسـلة الرتـ
 . والروات  المعتمدة 

 رف على لتح ملفاا للموظفي  الجدد تت م الوثائق المتعلاة لاو اعهم الاجتماعية يش
وم هىتهم العملية ، على ا  ت م اليهـا لاحاـا البيا ـاا عـ  ادائهـم ومسـلكهم وتطـور 

 . و عهم ومسارهم الوظيفى لى الم سسة 

  ـــة ـــاتهم ومتابع ـــة بت ظـــيم ملف ـــاملي  المتعلا ـــق اجـــرا اا شـــئو  الع ـــى تطبي يشـــرف عل
ـــ  ا ـــاملي  ، م  ـــولير الخـــدماا الاداريةوالصـــحية لهـــم ، حســـ   ظـــام الع و ـــاعهم وت

 .  التحاقهم بالكلية وحتى تركهم العمل ليها 

  يراقــ  تح ــير جــداول الرواتبوالاجــور ، ويتاكــد مــ  ت ــمي ها البيا ــاا المتعلاــة بعمــل
اها الموظف وبو عه المالى والاجتماعى ومايترت  عليه م  زكاه واقساط قـروض وسـو 

 . ، تمهيدا لتحويلها الى ادارة الشئو  المالية التابعة اجرا  صرف الروات  والاجور 

  يراجع تاييماا الادا  للعاملي  على  و  المعايير المو وعة ، وياتـرح الموالاـة علـى
 . تحفيزهم ماديا او مع ويا وتطبيق الجزا  الم اس  عليهم ع د ال رورة 

 ة الماررة ويشرف على ت في ها يراجع جداول العىواا الس وي . 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

  يعمــل علــى تبســيط اجــرا اا العمــل الخاصــة بشــئو  الطــى  بمــا يحاــق ســرعة ا جــاز
 . الاجرا اا المتعلاة بشئو  الدراسة والتسجيل  والامتحا اا 

 ــد كا ــق التكامــل بع ــه بمــا يحا ــى التح ــير لمجلــس الكلي ــه يشــرف عل ــه ا شــطه المالي ل
 . والاداريه 

 : مطلب التأهيل 

م هل دراسى عال م اس  ال جا   توالر الخبرة المتخصصةاو التدري  المتخصص لـى  .0
 . مجال العمل
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 . س واا على الاقل لى وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشرة  6ق ا  مدة بي ية  .3

 . اجتياز الدوراا التدريبية التى تتيحها الجامعة  .2

 : والمزايا الشخصية الثقافة 

  و شخصية قوية  . 

  لديه قدراا تخطيطية والتحليلية جيدة . 

  يمتلك مهاراتاتصال وتواصل عالية . 

  م هجى وم ظم . 

  يعمل ب جاح م فردا و م  لريق. 

  يعمل ب جاح تحا ال غوط. 

 : الوصف الوظيفى لامين الكلية 

  راا التـــى تصـــدر مـــ  الســـلطاا متابعـــة ت فيـــ  الاـــوا ي  واللـــوائح والماـــرراا والم شـــو
 . المختصة 

  توجيهالعــاملي  والاشــراف علــى تــدريبهم واقتــراح وســائل عــى  الصــعوباا التــى تعــوق
 . سير العمل بعد دراستها مع العاملي  ور سائهم 

  امــداد مجلــس اكليــة والاقســام واللجــا  المختلفــة بالبيا ــاا الىزمــة لبحــث المو ــوعاا
 . ي  ما يصدر ل شا ه م  قراراا المعرو ة عليه ومتابعة ت ف

  الاشراف علـى تحصـيل الامـوال المسـتحاة للم سسـة ، ورقابـة اوجـه الصـرف المختلفـة
لى حدود الاعتماداا المخصصة لها ومتابعة كالـة الاعمـال المتعلاـة بالشـئو  الماليـة 

 . بالكلية 

  الاشراف على كالة الاعمال المتعلاة بالمشترياا والمخاز  بالكلية . 

   و ع التاارير السرية للعاملي  بالكلية بعد اخ  راى الر سا  المباشري . 

  امساك السجىا الىزمة لاثباا العملياا المالية وك لك دلاتر طلباا الجهاا المختلفة
 . لاتخا  اجرا اا الصرف 

  حفظ المست داا . 

 : رئيس قسم الشئو  المالية بالكلية :  الوصف الوظيفى
 : الوصف العام 

 . يختص شارل ه ه الوظيفة بالاشراف على ال شاط المالى بالكلية 
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

  يخ ع شارل ه ه الوظيفة للتوجيه العام لامي  الكلية . 



-  23  - 

  يشــرف شــارل الوظيفــة عل العــاملي  معــه بالاســم ويــوجههم ويراقــ  ت فيــ هم بالاعمــال
 . الموكله اليهم ويراجع اعمالهم 

  على اعداد مشروع ميزا ية الكلية الاشراف . 

 الاشراف على اعمال الايد لى السجىا المالية . 

  الاشراف على اعمال المشترياا والمخاز  بالكلية . 

  الاشـــراف علـــى اعـــداد التاـــارير والدراســـاا الخاصـــة بـــالموقف المـــالى و تـــائج لحـــص
 . ومراجعة حساباا الهيئة 

 ة ومراجعتها الاشراف على اعداد احلساباا الختامي . 

  الاشتراك لى عمل الميزا ية التاديرية للكلية . 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

  يشترك لى اللجا  التى تات يها طبيعه عمله . 

  ــة ــى المواز  ــاا الســ وية والربــع ســ وى وال صــف ســ وى عل ــع البيا  ــى تجمي يشــرف عل
 . المع ية به  والم صرف م ها والمرتبط به اخطار الجهاا

  يوجه مر سيه بما يكفل سىمه اجرا اا تحايق المهام لى الازم ة المحدده . 

 : مطالب التاهيل 

 .   الىزم لشغل ه ه الوظيفة ب جاحم هل تجارى عال م اس  الى جا   اجتياز التدري .0

 . س واا على الاقل لى وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشرة  8ق ا  مدة بي ية قدرها  .3

 . تياز الدوراا التدريبية التى تتيحها الجامعة اج .2

 : الوصف الوظيفى لرئيس مكتبات الكلية 
 : الوصف العام 

  يختص شارل ه ه الوظيفة بالاشراف على الاعمال المتعلاة بمكتبة الكلية . 
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

  اساا العليا والبحوث يخ ع شارل ه ه الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية لشئو  الدر
 . 

  يشرف شارل الوظيفة على العاملي  بمكتبه الكلية . 

  الاشراف على اعمال المكتباا بالكلية ل يا واداريا . 

   الاشراف على الاعمال الف ية بمكتباا الاقسام واعمال التبادل والاهدا . 

 الاشراف على اعمال الاحصا  الشهرى لمكتباا الكلية . 

 جرد الس وى لمكتباا الكليةالاشراف على ال . 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

 : مطالب التاهيل 
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ــرة  0 ــاا او م هــل دراســى عــال م اســ  الــى جا ــ  تــوالر الخب ــائق ومكتب ـ ليســا س ادا  وث
 . المتخصصة او التدري  المتخصص لى مجال العمل 

 .وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشرة  س واا على الاقل لى 6ـ ق ا  مدة بي ية قدرها  3
 : الوصف الوظيفى لرئس قسم شئو  الالراد 

 : الوصف العام 

   ــراد والمعاشــاا والشــئو ــى اعمــال شــئو  الال ــة بالاشــراف عل يخــتص شــارل هــ ه الوظيف
 . الادارية بالكلية 

 : لوظيفة ومسئولياتها  واجبات

 ية يخ ع شارل ه ه الوظيفة للتوجيه العام م  مدير الكل . 

  يشرف شارل الوظيفة على العاملي  معه . 

  ــى مــدى  شــاط كلم هــا ــارير الخاصــة باقســام شــئو  العــاملي  والوقــوف عل دراســة التا
 . وابدا  الراى بشا ها 

   تولى اعمال الاما ة الف ية للج ة شئو  العاملي . 

  ــاا ــاا وتعي  ــدريس مــ  ماهي ــى اعمــال شــئو  العــاملي  واع ــا  هيئةالت الاشــراف عل
 . واجازاا 

  اعتماد الاوامر الت في ية بالترقياا والت اىا والتعيي اا والمعاشاا . 

  الاشراف على اعداد مواز ة الوظائف وعلى ت في ها بعد اعتمادها . 

  الاشراف على اعمال السكرتارية والايد والحفظ . 

  اصدار التعليماا المو حة لسياسة العمل . 

 اا اوسلطاا البا ليما يفوض ليه م  اختصاص . 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

  يوقع البريد الصادر والم كراا لى حدود اختصاصه . 

  يشــرف علــى اجــرا اا ت فيــ  الاــوا ي  واللــوائج الخاصــة بشــئو  العــاملي  بالكليــة ولــق
 . الاواعد المتبعه لى ه ا الشا  

   والــى الكليــة وكــ ا اع ــا  هيئــة يشــرف علــى اجــرا اا طلــ   اــل و ــد  العــاملي  مــ
 . التدريس بالت سيق مع ادارة الجامعة 

 : مطالب التاهيل 

م هل دراسى عال م اس  الى جا   توالر الخبـرة المتخصصـة او التـدري  المتخصـص  .0
 . لى مجال العمل 

 . س واا على الاقل لى وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشرة  8ق ا  مدة بي ية قدرها  .3
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 . واا التدريبية التى تتيحها الجامعه اجتياز الدر  .2

 : الوصف الوظيفى لرئيس قسم ادارة الدراسات العليا بالكلية 
 : الوصف العام 

  يختص شارل ه ه الوظيفة بالاشراف على اعمال الدراساا العليا والبحوث بالكلية . 
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

 الكلية لشئو  الدراساا العليا والبحوث  يخ ع شارل ه ه الوظيفة للتوجيه العام لوكيل
 . 

  يشرف شارل الوظيفة على العاملي  بالادارة . 

  الاشــراف علــى اســتيفا  اوراق تســجيل مو ــوعاا الابحــاث الخاصــة بطــى  الدراســاا
 . العليا 

  الاشراف على اجرا اا صرف مكالاا لجا  الحكم على الرسائل طباا للوائح . 

 الامتحا  لى السجىا الفرعية  الاشراف على تسجيل  تائج . 

  الاشراف على حصر البحوث الجارية باقسام الكلية . 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

 : مطالب التأهيل 

م هل دراسى عال م اس  الى جا   توالر الخبـرة المتخصصـة او التـدري  المتخصـص  .0
 . لى مجال العمل 

 . اا على الاقل لى وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشرة س و  6ق ا  مدة بي ية قدرها  .3

 ـ : الوصف الوظيفى لرئيس قسم شئون الطلاب بالكلية 
 : الوصف العام 

  يختص شارل ه ه الوظيفة بالاشراف على كالة ا شطة التعليم بالكلية . 
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

 لشئو  التعليم والطى   يخ ع شارل ه ه الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية . 

  يشرف شارل ه ه الوظيفة على العاملي  معه . 

  معاو ة المسئولي  لى الكلية لى رسم المسياسة العامة لها بشا  الابول . 

  الاشراف على كالة الاعمال والاجرا اا العلمية وجوائز التفوق للطلبة . 

  الاشراف على الاعمال المتصلة بالخدماا الطىبية . 

 شراف على تسجيل  تائج الامتحا  لى السجىا الفرعية الا . 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

 : مطلب التأهيل 
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م هل دراسى عل م اس  الى جا ـ  تـوالر الخبـرة المتخصصـة او التـدري  المتخصـص  .0
 . لى مجال العمل 

 . جة الاد ى مباشرة س واا على الاقل لى وظيفة م  الدر  6ق ا  مدة بي ية قدرها  .3

 : رئيس قسم ادارة التحايااا بالكلية :  الوصف الوظيفى
 : الوصف العام 

  يختص شارل ه ه الوظيفة بالاشراف على اعمال التحايااا . 
 

 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

  يخ ع شارل ه ه الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية . 

 ف ى لمدير عـام الشـئو  الاا و يـة بـالادارة العامـة يعمل شارل الوظيفة تحا الاشراف ال
 . للجامعاا 

 يشرف شارل الوظيفة على العاملي  بالادارة . 

  ـــى الادارة مـــ  مو ـــوعاا وتحديـــد ـــق ليمـــا يحـــال ال ـــى اجـــرا اا التحاي الاشـــراف عل
 . المسئولية ليها 

 ية الاشراف على اجرا اا المحاكماا التاديبية بال سبةللطى  والعاملي  بالكل . 

  مراجعة جميـع المـ كراا ب تـائج التحاياـاا التـى يجريهـا اع ـا  الادارة واعتمادهـا قبـل
 . العرض على السلطاا المختصة 

 اا الاشراف علـى اخطـار ادارة التوجيـه المـالى والادارى ببيـا  دورى عـ   تـائج التحاياـ
 . التى تجريها لمتابعة ت في ها 

 مماثلة  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى . 

 : مطلب التأهيل 

 . ليسا س الحاوق او شريعة وقا و   .0

 09الايد مام محاكم ال اض لمدة س تي  اوالايد امـام محـاكم الاسـتئ اف وا ا ـا  مـدة  .3
 . عاما على الاشتغال بالمحاماه 

 : الوصف الوظيفى لرئيس قسم العلاقات العامة بالكليات 
 : الوصف العام 

 . بالاشراف على كالة الاعمال الاعىمية بالكلية  يختص شارل ه ه الوظيفة
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

  يعمل شارل ه ه الوظيفة تحا الاشراف العام لعميد الكلية . 

 يشرف شارل الوظيفة على العىقاا العامة بالكلية . 
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  الاشـــراف علـــى ت ظـــيم المراســـم الثااليـــة واعـــداد بـــرامج مشـــاركةالكلية لـــى الم اســـباا
 . المختلفة 

  ــاا ــاا الاخــرى والهيئ ــة والكلي ــي  الكلي ــاا ب ــدعيم العىق ــى و ــع بــرامج لت الاشــراف عل
 . العلمية والثاالية المحلية والخارجية 

  الايام بما يس د اليه م  اعمال اخرى مماثلة . 

 
 : مطلب التأهيل 

لـى م هل دراس عال م اس  الى جا   تـوالرالخبرة المتخصصـة او التـدري  المتخصـص  .0
 . مجال العمل 

 . س واا على الاقل لى وظيفة م  الدرجة الاد ى مباشر  8ق ا مدة بي ية قدرها  .3

 : الوصف الوظيفى لئيس قسم امن الكلية 
 : الوصف العام 

  يختص شارل ه ه الوظيفة بالاشراف على اعمال الام  بالكلية . 
 : واجبات الوظيفة ومسئولياتها 

  يا تحا اشراف عميـد الكليـة ول يـا و ظاميـا تحـا اشـراف يعمل شارل ه ه الوظيفة ادار
 . مدير ادارة الام  الجامعى 

  يشرف شارل الوظيفةعلى اعمال الام  الجامعى بالكلية . 

 الاشراف على العاملي  بالاسم وتوزيع العمل بي هم ومتابعة اعمالهم . 

 ت في  سياسة وخطة الام  لى محيط الكلية . 

 ( . موظفي  ـ طلبة ـ سياراا ) لية و ع  ظام خاص لدخول الك 

  التعرف على مشاكل العمل لحراس الكلية والعمل على حلها . 

 احاطة عميد الكلية بمشاكل الام  الخاص بالكلية. 

  المشاركة لى ت ظـيم الاحتفـالاا والاجتماعـاا العامـة التـى تاـام بالكليـة لـى الم اسـباا
 . المختلفة 

 ــة التمــريض الاختصاصــاا التفصــيلية للتاســيم ا ــة بكلي ــاملي  بالاقســام الاداري لت ظيمــى للع
 . جامعة الزقازيق 

 : لتسجيل والخرجين بالكلية  قسم شئون
 ـ : ويختص بالاتى 

  المشاركة لى اعداد ورسم السياسة العامة لى مجالاا التسجيل والخريجي  بالكلية . 

  اتهم على الملفاا متابعةتسجيل الطى  المغتربي  المايدي  بالكلية ومتابعة بيا . 
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  الاحصــائية الىزمــة عــ  الاعــداد الطىبيــة مــع التوزيــع حســ  متباعــة اعــداد البيا ــاا
 . ال وع والفرقة والشعبة 

  متابعــة تحريــر الشــهاداا ومراجعتهــا علــى الســجىا وعر ــها علــى الوكيــل المخــتص
 . وامي  الكلية لاعتمادها 

   والاراراا واللوائح المعمول بها متابعة ت في  شئو  الخرجي  لى  و  الاا و . 

  متابعة تسجيل ال تائج واعمال الك ترول والمىحظة واستماراا مكالاا التصحيح . 

  مراجعة شهاداتالتخر  والشهاداا الم قتة وتوقيعها م  السلطة المختصة . 

  تسجيل ايام المىحظة واعمال الامتحا اا . 

 : قسم شئون الطلاب بالكلية 
 ـ : ى ويختص بالات

  اسـتىم لملفــاا الخــاص بـالطى  الجــدد الم اــولي  والوالـدي  ومراجعــة ملفــاتهم مراجعــه
 . كاملة بالكلية 

  ت في  الاوا ي  والاراراا واللوائح بخصوص الاعداد المطلوبـة للكليـة لـى الاوام الدراسـية
 . الاادمة 

  متابعة التحويىا الطىبية بي  الكلياا الاخرى والكلية . 

 ـــ لك  تعمـــيم ـــة لشـــئو  الدراســـةوالامتحا اا واعـــداد ال مـــا   الىزمـــة ل ـــ ظم المتكامل ال
 . والاشراف على متابعة تطويرها 

  ــى يطلبهــا ــة واعتمــاد الشــهاداا الت ــاا لســ واا الدراســة بالكلي ــائج الامتحا  ــة  ت مراجع
 . الخرجي  لتاديمها الى جهاا خارجية 

 لكلية لاعتمادها عرض  تائج المتحا اا الكلية على وكيل وعميد ا . 

  المشاركة لى اعداد الخطط والبرامج الىزمة لشئو  الدراسة والامتحا اا . 

 : قسم رعاية الشباب 
 ـ : لاتى  ويختصب

  الا شــطة الطىبيــة ـ الجوالــة ـ ) اعــداد مشــروع خطــة ميزا يــة رعايــة الشــبا  بالكليــة
 . (جتماعىالثاالى ـ الاالخدمة العامة  ـ الرحىا ـ المعسكراا ـ ال شاط الف ى ـ 

   بث الروح الجامعية السليمة بي  الطى  وتوثيق العىقاا بيـ هم وبـي  اسـتا تهم وبـي
 . طى  الكلياا والمعاهد والجامعاا الاخرى 

  ت في  البرامج والمشـروعاا التـى يعتمـدها اتحـاد طـى  الجامعـة وتـدعيمها بالامكا يـاا
 . المادية والبشرية 
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  برامج الخطة على مسـتوى الكليـة وت سـيق هـ ه البـرامج مـع الكليـاا ت في  مشروعاا و
 . الاخرى 

  ت مية الوعى الاومى بي  الطى  بالكلية . 

   ت ظــيم الالــادة مــ  ال شــاط الطىبــى لــى اوقــاا لــرارهم كمــا يعــود علــيهم وعلــى الــوط
 . بال فع 

 ام الدراسى اصدار البرامج الت في ية لى كتي  توزيعه على الطى  لى بداية الع . 

  العمل على توسيع قاعدة الممارسي  بي  الطى  والا شطة والهواياا المتعددة وتيسير
 . ه ه  الممارسة بتولير كالة الامك ياا المادية والبشرية 

  اجـرا  البحــوث والدراسـاا بــالتعرف علــى مشـكلة الشــبا  واقتـراح المشــروعاا والبــرامج
 . ارر م ها الىزمة للتغل  عليها لت في  ما يت

  ت ظــيم وت ســيق اســتخدام مراكــز تجمعــاا الشــبا  مــ  م شــاا ومىعــ  وو ــع  ظــام
 . ادراتها وصيا تها وتجهيزها بجميع ما يستلزم م  مهماا وادواا 

  يشرف على اجرا اا المعار ة المختلفة التى ي ظمها طى  الكلية . 

  العاملي  بالادارة ويوزع الاعبا   ليما بي هم يشرف على.  

  يراقــ  ت فيــ  التوصــياا والتوجيهــاا والاــراراا التــى تصــدر مــ  الاجهــزة المختلفــة لــى
 . مجال رعاية الشبا  والم ظماا الدولية 

 : قسم الدراسات العليا 
 ـ : ويختص بالاتى 

   اعـــداد خطـــة الكليـــة للدراســـاا العليـــا ب ـــا اا علـــى اقتراحـــاا مجـــالس الاقســـام واللجـــا
 . المختصة 

   ه ه الخطة بالاقسام المختصة به ه الكلية متابعة ت في . 

  اتخا  اجرا اا تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه لطى  الدراساا العليا . 

  اعداد سجل بالحاصلي  على الدرجاا العلمية . 

  ــىغ  تــائج الامتحا ــاا ــة بامتحا ــاا طــى  الدراســاا العليــا واب ــام باعمــال المتعلا الاي
 . للجامعة 

 ى الاعــداد الف ـى لاجتماعــاا مجلـس الدراســاا العليـا والبحــوث ليمـا يتعلــق المشـاركة لـ
 . بالدراساا العليا واتخا  الاجرا اا الىزمة لت في  قراراته لى ه ا الشا  

   اعــداد خطــة البحــوث العلميــة لــى الكليــة ب ــا  علــى اقتراحــاا مجــالس الاقســام واللجــا
 . المختصة ومتابعة الت في  



-  31  - 

 الخاصة بال شر العلمـى لـى الكليـة ومتابعـة ت فيـ  السياسـة المرسـومة  اتخا  الاجرا اا
 . لى ه ا الشا 

  تلاــى طلبـــاا البحـــوث الخارجيـــة مـــ  الاقســام المختلفـــة بالكليـــة ومـــ  جهـــاز البحـــوث
بالجامعة واتخا  الاجرا اا الىزمة بشأ ها وا شا  ملف لكل بحث ومتابعـة مـا يـتم ليـه 

 . 

 لترشيح للجوائز العلمية والتاديرية وجوائز جامعة الم صـورة اتخا  الاجرا اا الخاصة با
 . للبحوث المتميزة وامساك السجىا الخاصة بها 

  تلاى  تائج الابحاث واتخا  الىزم بابىرها لجهاز البحوث بالجامعة . 

  المشـاركة لـى الاعــداد الف ـى لاجتماعــاا مجلـس الدراســاا العليـا والبحــوث ليمـا يتغلــق
 . مية واتخا  الاجرا اا الىزمة لت في  قراراته به االشا  بالبحوث العل

 قسم العلاقات الثقافية 
 ـ : ويختص بالاتى 

  اقتراح وت ظيم ال دواا العلمية لى الكلية وتولى شئو  العىقاا الثاالية والخارجية . 

  اعداد مشروع خطة البعثاا والاجازاا الدراسية والم ح . 

 الثاالية مع الجامعاا والم سساا العلمية  الاعداد لعاد الاتفاقياا . 

   متابعة تطبيق البرامج الت في ية والاتفاقياا الثاالية واجرا اا تجديدها وتعـديلها حسـ
 . مات ياا الظروف 

  ت ظيم المشاركة لى الم تمراا وال دواا والحلااا العلميـة والثااليـة المحليـة والخارجيـة
 . 

 جتماعــاا مجلـس الدراســاا العليـا والبحــوث ليمـا يتعلــق المشـاركة لـى الاعــداد الف ـى لا
 . بالعىقاا الثاالية والعلمية واتخا  الاجرا اا الىزمة لت في  قراراته لى ه ا الشا  

 : قسم المكتبة 
 ـ : ويختص بالاتى 

  اتخا  اجرا اا تزويدالمكتبة بالمراجع والكت  والدورياا . 

 ة للمكتبة لى السجىا المخصصة ل لك قيد المراجع والكت  والدورياا الوراد . 

  الايــام باعمــال الفهرســة طباــا لىصــول المكتبــة ولاــا لمــا يجــرى عليــه العمــل المكتبيــة
 . المركزية وعمل الفهارس المو وعية والوصفية 

  الايـــام باتخـــا  اجـــرا اا التبـــادل بالمطبوعـــاا مـــع الكليـــاا والمعاهـــد ومراكـــز البحـــوث
 . رة محليا وعالميا والم سساا العلمية الم اظ

 ت ظيم الاعاراا الخارجية والداخلية وتاديم الخدماا المكتبية . 
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  العمل على ت ظيم عهده المكتبة وصيا ة محتوياتها . 

  الاشتراك مع جهاز المكتباا بالجامعة لى اعداد مشروع مواز ة المكتبة . 

 ليااالمشاركة لى الاعداد الف ى لاجتماعاا لج ة شئو  المكتباا بالك . 

 
 : قسم الموازنة والحسابات 

  مراقبة تحصيل الايـراداا ومراجعـة تسـليم المتحصـىا ومراقبـة سـداد ارصـدة الحسـاباا
ال فديــة واجــرا  التســوياا الخاصــة بهــا ومراجعــة دلــاتر المتحصــىا بعــد الا تهــا  مــ  
ــة وعمــل  ــة كشــوف الب ــوك والحســاباا الجاري ــا بــ لك مراجع اســتعمالها والتاشــير عليه
التسوياا الخاصة بها بعد مراجعتها واعتمادها م  السلطة المختصة وتحرير الشـيكاا 
واخطـــار الب ـــك والمســـتحق وامســـاك الســـجىا لحصـــر الشـــيكاا والحـــوالاا وســـدادها 

 . ومعرلة الباقى بدو  سداد 

  متابعة ت في  تعليماا وتوجيهاا الوكيل واعداد تاارير ب تائج تلك المتابعة . 

 ــة  اعــداد مشــروع ــى ادارة الجامعــة لت ــمي ه المشــروع لمواز  ــة وارســاله ال ــة الكلي مواز 
 . الجامعة ومتابعة ت في  المواز ة بعد اعتمادها 

  الختامية ت في  احكام الاوا ي  واللوائح المعمول بها لى مجالاا المواز اا والحساباا . 

 ــواع ا ــة ا  ــاا وكال ــا  الاول والمعاشــاا والاعا  ــ لك مراجعــة مصــرولاا الب ــاا، ك لمكال
 . مراجعة استماراا الصرف الخاص بالمصرولاا العامة والاستثمارية 

 اعداد الحسا  الختامى للكلية وارسالها لادارةالجامعة لت مي ه الحسا  للجامعة . 

  الايام بعمليـاا التحصـيل والصـرف وايـداع ال اـود بـالب وك وصـرف الشـيكاا المسـحوبة
 .  الية والمكالاا للعاملي  عليها وصرف الروات  والاجور الا

 : قسم المشتريات والمخازن 

  اتخـا  الاجــرا اا الىزمـة لتــولير الاصـ اف المختلفــة التـى تحتاجهــا الكليـة مــ  الســوق
 . المحلى لى  و  التعاقد وال ظم الماررة لى ه ا الشا 

  تحديـــد الاصـــ اف المطلـــو  توليرهـــا عـــ  طريـــق الاســـتيراد وابىرهـــا لوحـــدة الاســـيتراد
 . بالجامعة للعمل على تدبيرها لى الوقا الم اس  

  تحرير الطلباا الخاصة بالاص اف للجهاا الموردة لاجرا اا التوريد . 

  امســاك ســجىا العاــود وتصــفية حســاباا المتعهــدي  بعــد ا تهــا  مــدة التوريــد واعــداد
  .الاستماراا الخاصة بمركز المتعهد طباا لما تات ى به اللوائح المعمول بها 

 اتخا  الاجرا اا الخاصة بالمزايداا وتاجير المااصف والاكشاك الخاصة بالكلية . 
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  امساك سجىا قيد الفواتير والتامي اا والكفالاا مع مراعاة المواعيد الماررة لاتخا  ما
 . يلزم  حو التجديد 

  اعادة كالة التاارير الدورية والس وية ع   شاط المشترياا بالكلية . 

 ـــة وت ظـــيم المخـــاز  والاشـــراف علـــى طـــرق التخـــزي  تســـليم الاصـــ  اف الـــواردة للكلي
 . والموجودواا المخز ية 

  حفظ الاوراق والدلاتر الايمة . 

  متابعة ت في  احكام الاوا ي  واللوائح المالية بما ي م  سىمة التصرلاا المالية . 

 ة والارتباطاا وحالة متابعة اعداد مشروع مواز ة الكلية والبيا اا الشهرية والربع س وي
 . الصرف وك لك الحساباا الختامية للكلية 

  مراجعة الايد لى الدلاتر الحسابية ودلاتر العهد وسجىا الرسوم والتامي ـاا والاـروض
واستماراا الصرف المختلفة طباا للـوائح والاجـرا اا الماليـة وكـ لك الاعمـال الحسـابية 

لتــى تو ــع تحــا تصــرف الكليــة طباــا للاواعــد والماليــة بال ســبة الاعتمــاداا والامــوال ا
 . واللوائح الخاصة 

  متابعة اعداد الماايساا الس وية والاشراف على ت في ها . 

   متابعــة ت ظــيم المخــاز  والاشــراف علــى طــرق التخــزي  ومراقبــة صــرف الاصــ اف مــ
 . المخاز  

 المخاز   الايام باعمال الجرد الدورى المفاجئ على خزي ة الكلية وعلى موجوداا . 

  لحـص الم اقصــاا الـواردة مــ  الجهــاز المركـزى للمحاســباا والــرد عليهـا بالتعــاو  مــع
 . ادارة التوجيه المالى بادراة الجامعة 

  اعداد كالة التاارير الدورية والس وية ع   شاط الشئو  المالية بالكلية . 

 للتاكـد مـ   مراجعة كشوف الصرف المسحو  شيكاتها على م دو  الصرف او التوزيـع
 . استىم كل مستحق لاستحاقاته او توريد قيمة التزاماته للخزي ة 

  اجرا  التسوياا الحسابية للمصرولاا المختلفة تحا التسوية او الا الة . 

   ت ظـــيم عمليـــاا صـــرف الاصـــ اف المـــرخص بصـــرلها ومراقبـــة خـــرو  الاصـــ اف مـــ
 . المخاز  

 اواعد الماررة لى ه ا الشا  امساك دلاتر اربا  العهد وسجىتها طباا لل . 

  التفتيش على المخاز  الفرعية لىقسام والعهد بصفة دورية . 

   تسليم الاص اف المرتجعة واتخا  الاجرا اا المتعلاة بالتكهي . 

  امساك السجىا والدلاتر وال ما   التى يات يها ظروف العمل . 
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 : قسم الشئون الادارية وتختص بما يلى 

  ــدا  الــر ــاملي  بالكــادر اب ــل مــ  الع ــع المســائل المتصــلة بشــئو  الالــراد لك ــى جمي اى ل
الخــاص والكــادر العــام وكــ لك لــى المســائل المتعلاــة بالتــامي  والمعاشــاا والتســجيل 

 . والوثائق والخدماا الداخلية 

  متابعة تطبيق ال ظم والاواعد المتصلة بشئو  الالراد مع وحدة المواز ة والحساباا لى
 . شروع مواز ة الوظائف واعتماداا الاجور والمكالاا اعداد م

  مراجعة المو وعاا المتعلاة بشئو  الالراد والمطلو  عر ـها علـى مجلـس الكليـة او
 . على لج ة شئو  العاملي  بالجامعة ومتابعة ما يصدر لى شا ها م  قراراا 

 مختلفــة والايــد متابعــة ت فيــ   ظــام تســجيل البريــد الــواردة والصــادر وحفــظ الوثــائق ال
 . بالسجىا والكروا وال ما   الىزمة ل لك 

  متابعــة ت فيــ  الح ــور والا صــراف للعــاملي  بالكليــة وت ظــيم اعمــال الخــدماا المعاو ــة
 . وتسجيل وسائل ال ال واللوحاا التليفو ية 

  اعداد كالة التاارير الدورية والس وية المتعلاة بالشئو  الادارية بالكلية . 

 على الخدماا العامة بالكلية  الاشراف . 

  الاشراف على اعمال ال ظالة والخدماا بالكلية . 

  الاشراف على العهد . 

  مراقبةاعمال التلغرالاا وتحصيل اجورها وتوريدها لخزي ة الكلية . 

  الاشراف على قرا ة عداداا المياه والا ارة والغاز . 

 ا لى رير اوقاا العمل الرسمية الاشراف على استىم المراسىا العاجلة وتوزيعه . 

  الاشراف على حركة ال ال بالكلية وصيا تها وامساك دلاتر لها . 

  ــد ياــع مــ  حــوادث ــاا وتحــرى ماق ــد خطــوط الســير للعرب الاشــراف عل الســائاي  وتحدي
 . وحصر المخالفاا والابىغ ع ها 

 ــة اتخــا  اجــرا اا شــغل درجــاا الكــادر العــام ووظــائف الكــادر الخــاص الخال يــة بميزا ي
 . الكلية طباا للاواعد والاراراا واللوائح والتعليماا الم ظمة ل لك 

  اتخا  اجرا اا تعيي  اع ا  هيئة التدريس لشـغل وظـائف اعلـى مـ  وظـائفهم تطبياـا
 . لاا و  ت ظيم الجامعاا ولائحته الت في ية 

 ه ا الشا   اتخا  اجرا اا م ح العىواا الدورية ولاا للاواعد المعمول بها لى . 

  اتخا  اجرا اا  د  اع ا  هيئةالتدريس والعاملي  و الهم م  الكلية واليها . 
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  واللـوائح  الايام بالاعمال المتعلاة بالتسوياا و م مدة الخدمـة والاجـازاا طباـا للـوا ي
 . والتعليماا الماررة لى ه ا الشا  

 اا وكالـة الاسـتحااقاا وامسـاك الايام بكالة الاعمال المتعلاة باحتسا  الاجور والمكال
 . سجىا واتخا  اجرا اا صرلها لاع ا  هيئة التدريس والعاملي  بالكلية 

  ا شــا  الخدمــة الفرعيــة وحفظهــا لجميــع العــاملي  الخا ــعي  للكــادر الخــاص ومتابعــة
اســتفتا  تلــك الملفــاا وتاــديم كالــة البيا ــاا والمعلومــاا التــى تطلــ  مــ هم مــ  واقــع 

 . لهم  ملفاا الخدمة

  استيفا  قراراا ال مة المالية لاع ا  هيئة التدريس والعاملي  بالكليـة وت فيـ  تعليمـاا
 . ادارة الكس  رير المشروع 

  تجميــع كالــة اللــوائح والفتــاوى والاحكــام والم شــوراا والاــراراا المتعلاــة لشــئو  الالــراد
 . والعمل على تطبياها 

 واعــــدادها وت ظيمهــــا ، ولــــض صــــور  ا شــــا  الملفــــاا الخاصــــة بكالــــة المو ــــوعاا
 . المكاتباا بالملفاا المخصصة لها واعداد لهارس بطاقاا لجميع الملفاا 

  تسليم الملفاتالتى تطلبها الاجهزة المختلفة بالكلية ومتابعة ردها بعد الا تها  م  العمل
 . م ه 

 اا المتعلاــة تلاــى جميــع البريــد الــوارد والصــادر مــ  الكليــة واليهــا واتخــا  كالــة الاجــرا 
 . بشا ه وقيده لى الدلاتروالسجىا الخاصة ب لك ومتابعة ما تم 

  الايام باعمال ال ظالة والخدمة التليفو ية والبرقياا والاعمال المتعلاة بالا ارة والمياه . 

  الايام باعمال الصيا ة البسيطة الىزمة لتجهيزاا الكلية . 

 اك السجىا المتعلاة بتشغيلها وصيا تها تشغيل وسائل ال ال التابعة للكلية وامس . 

  اعداد المدرجاا وقاعاا الدرس . 

  واتخا  الاجرا اا الىزمة بشأ هاامساك دلاتر الح ور والا صراف للعاملي  بالكلية . 

  اســتخرا  تــ اكر الســفر للعــاملي  ومراجعــة اســتماراا طلــ  صــرف مصــرولاا الا تاــال
  .وارسالها للحساباا لاتخا  الىزم 

  تسجيل العهد بالكلية وامساك السجىا الىزمة ل لك . 

  تجميــع البيا ــاا والاحصــا اا الخاصــة بالكليــة عــ  الطــى  واع ــا  هيئــة التــدريس
 . والعملي  

  اعــداد البيا ــاا الاحصــائية لــى  ــو  ال مــا   المطلوبــة مــ  ادارة التخطــيط والبيا ــاا
 . الاحصائية بادارة الجامعة 
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 د الكتبيـاا وال شـراا والبيا ــاا الاحصـائية التـى تصـدرها الكليـة مــ  المشـاركة لـى اعـدا
 . حيث البيا اا الاحصائية المطلوبة م ها 

  الاشراف على اقام ال دواا والحفىا الخاصة بالكلية . 

  استابال الزوار وال يوف . 

  متباعة ما يكت  ع  الكلية بالجرائد اليومية وعر ه على السيد العميد . 

 شراا والمطبوعاا الاعىمية المختلفة الخاصة بالكلية اصدار ال  . 

  ــاا المختلفــة ســوا  علــى المســتوى ــد العىقــاا بــي  الكليــة والجامع العمــل علــى توطي
 . المحلى او على المستوى الدولى

   العمل ك وابط بي  الكلية ومراقبة العاملي . 

 
 

 : المراجع 

  ولاا لاخر التعديىا معدلا 0493لس ة  94قا و  ت ظيم الجامعاا رقم  

  معدلا ولاا لاخر التعديىا   0494لس ة  99قا و  العاملي  بالدولة رقم . 

  بطاقــاا وصــف الوظــائف الاشــرالية والاداريــة بكالــة اداراا واقســام الكليــة ولاــا للهيكــل
 . لجامعة الزقازيق ( المعتمد ) الت ظيمى والوظيفى 

 
 
 


