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 المقدمة : 
 

يتضممممممو التوصممممميف الممممموظيفي لكمممممل وظيفمممممة رسمممممم تفصممممميلي للوا بمممممات والمسمممممئوليات             

والصمملاايات المنمموا صامما صممااة الوظيفممة ويممي كمم لل تبمميو دبيعممة العلاقممات الداخليممة والخار يممة 

 لكل وظيفة .

فمو الوا ة أن الوظيفي  نطلاقاً مو فكر الجودة القائم على اتقان العمل وتحسيو الآداء  او        

شخص معرفة  ما له وما عليه مو وا بات، اتى يتسنى لكل  في المؤسسة  كل فرد دوره    رفيع

اتى    المطلوب منه  ادفعطاء ويتمكو مو الوصول الى الكل ما يكلف به فى موقعه، ليب ل ال

 . والتعلم بالكليةالتعليم  عملية  ل علىينعكس ذل

للقيادات الاكاديمية  الماام الوظيفية    ضرورة عمل كتية لتوصيف  تتطلة ومو ينا               

 زقازيق. امعة ال –  تربية الرياضية للبنات بكلية ال ع الاقسامبجمي  والادارية
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 أولا :القيادات الأكاديمية 

 عميد  الكليه ويختص بما يلى :             

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية و الجامعة و المجلس الأعلى للجامعات فيما يخص الكلية.  -

 العملية في الكلية و متابعة تنفيذها . الأشراف على اعداد الخطة التعليمية  -

 تصريف أمور الكلية و أدارة شئونها العملية و الأدارية و المالية   -

التنسيق بين الأجهزة الفنية و الإدارية بالكلية و العمل على تنفيذ القوانين و اللوائح الجامعية   -

 في هذه المجالات 

كلية  من هيئات التددريس و الفنيين و  العمل على تقديم الاقتراحات بشأن استكمال  حاجة ال -

 الفئات المساعده الأخرى و المنشأت و التجهيزات و الأدوات و غيرها  

مراقبة سير الدراسة و الأمتحانات و حفظ النظام داخل الكلية و ابلاغ رئيس الجامعة عن   -

ار  كل ما من شأنه المساس بسير العمل بالكلية أوما يناسب أعضاء هيئة التدريس و اخط

 الهيئات و السطات الجامعية المختصة بالقرارات التي يجب ابلاغها إليها . 

 الاشراف على العاملين باللاجهزة الإدارية و مراقبة أعمالهم   -

اعداد تقرير في نهاية كل عام جامعى عن شئون الكلية العملية و التعليمية و الإدارية و   -

 بشأن توطئة للعرض مجلس الجامعة  المالية و يعرض على مجلس الكلية لأبداء الرأي  
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 وكيل الكليه للدراسات العليا والبحوث ويختص بما يلى :  -

 

اعداد خطه  للدراسات العليا للبحوث العلميه  والعلاقات العلميه والثقافيه فى الكليه بناءا   -

 على اقتراحات مجالس الاقسام اللجان المختصه ومتابعة تنفيذ هذه الخطه 

 

الاشراف على شئون النشر العلمى فى الكليه ومتابعة تنفيذ السياسه المرسومه فى هذا  -

 الشأن . 

 

 

اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلميه بالكليه وتولى شئون العلاقات الثقافيه   -

 الخارجيه 

 

 اعداد ما يعرض على المؤتمر العلمى السنوى للكليه فيما يخصه .  -

 

 

 كتبات واقتراح خطط تزويدها بالكتب والمراجع والدوريات الاشراف على شئون الم -
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 وكيل الكليه لشئون التعليم والطلاب ويختص بما يلى :  -     

 

 تصريف شئون الكليه والاشراف على التدريب العملى للطلاب .  -

 

دراسة مقترحات الاقسام فى شئون الندب للتدريس والامتحانات من خارج الكليه   -

 وعرضها على مجلس الكليه . 

 

 

 الاشراف على رعاية الشئون الرياضيه والاجتماعيه للطلاب .  -

 

 الاشراف على متابعة تدريس المقررات القوميه والتربيه العسكريه بالكليه .  -

 

 الاشراف على شئون الطلاب الوافدين .  -

 

 اعداد ما يعرض على المؤتمر العلمى السنوى للكليه فيما يخصه .  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

 وكيل الكليه لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئه ويختص بما يلى : 

الاشراف على الدراسات التحليليه اللازمه لتحديد محاور وخطط المشروعات البحثيه   -

 والتطبيقيه التى تساهم بها الكليه فى مجال خدمة المجتمع وتنمية البيئه. 

 

البيئه بالجامعه فى اعداد الخطط اللازمه لوضع  التنسيق مع قطاع خدمة المجتمع وتنمية  -

 السياسه العامه الموضوعه فى مجال موضع التنفيذ. 

 

 

الاشراف على تنفيذ الخطط التنفيذيه لمشروعات البيئه التى تساهم فيها الكليه ومتابعة   -

 تنفيذها ماديا واجتماعيا . 

 

ية البيئه فى المجالات الاشراف على اعداد البرامج التنفيذيه للخطط الموضوعه لتنمي -

 التى تدخل فى نطاق النشاط العلمى للكليه . 

 

الاشراف على اعداد نظم متابعة المشروعات البحثيه فى مجالات البيئه والتأكد من   -

 تحقيق الاهداف نتائج  المشروعات البحثيه والتطبيقيه . 

 

تكوين فرق العمل  لتنمية  التنسق بين اجهزة الكليه المختلفه واقسامها العلميه بشأن  -

 المشروعات المختلفه فى مجال خدمة المجتمع وتنمية البيئه ومتابعة تنفيذها . 

 

الاشراف على كافة الاعمال الاداريه بالقسم المطلوبه لانجاز خدمة المجتمع وتنمية   -

البيئه بالكليه وتنفيذ قرارات مجلس الكليه  واى قرارات اخرى بالجامعه تصدر فى هذا  

 جال. الم
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 دارية:القيادات الإ  ثانيا

 مدير إدارة  الكليه ويختص بما يلى : 

 الاشراف على حسن سيرالعمل بالاقسام الاداريه و الماليه  بالكليه وتنظيم العمل بها.  -

 

مراقبة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات التى تصدر من السلطات المختصه ومتابعة   -

 انجازها. 

العاملين والاشراف على اعمالهم واقتراح وسائل لعلاج الصعوبات التى تعوق  توجيه  -

 سير العمل بعد دراستها مع العاملين و رؤسائهم المباشرين . 

 

 وضع التقارير السنويه للعاملين  بالكليه بعد اخذ رأى الرؤساء المباشرين .  -

 

 يه . الاشراف على كافة الاعمال المتعلقه بالمشتريات والمخازن للكل -

 

الاتصال المستمر بادارة الجامعه للتنسق بين الوحدات الاداريه للكليه و الاجهزه المقابله   -

 بادارة الجامعه لضمان حسن اداء العمل وسرعة انجازه  . 

 

العمل على الحفاظ على منشأت الكليه وممتلكاتها ووضع النظم الكفيله بذلك ومراقبة   -

 تنفيذها . 

 

الدوريه والشهريه عن سير العمل بالكليه وتقديم الاقتراحات   اعداد البيانات والتقارير  -

 التى من شأنها رفع كفاءة العمل . 
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 التوصيف الوظيفي لقسم الشئون العامه 

 الاشراف علي دفاتر الحضور والانصراف وعمل يوميات الغياب   -
الكليممة ومنشمم تاا وملاعبامما ودر اتامما الاشممراف علممي اعمممال النلافممة العامممة علممي  ميممع مبمماني   -

 العلمية
 الاشراف علي تنسيق الحدائق بالكلية وك لل الصوب الزراعية  -
 غسل  ميع ملاعة الكلية المغطاه بالترتان  -
 تلميع وتنليف الصالة المغطاه  -
واسممبوا الفتيممات الاشممتراف فممي  ميممع المناسممبات التممي تقممام بالكليممة مدممل الااتفممال بعيممد الشممر ية   -

 واسبوا البيئه والمار انات 
 الاعداد الجيد لاعمال الامتحانات العلمية والنلرية في كلا الترميو   -
 الردود علي المكاتبات الواردة مو القسم   -
 الاشراف علي تنليم الامتحانات مو فراشة وانارة وخدمات داخل الامتحانات   -
 ليلية   تنليم نوبتجيات الكلية مو اراسة  -
 الاشراف علي أ ازة الإدفاء المو ودة بجميع اركان الكلية    -
 الاشراف علي صيانة الاسانسيروكفاءتة في العمل    -
 الاشراف علي ملاعة الكلية مو ايث تركية الشباف الخاصة بالمرمي ونلافة الترتان   -
  الاشراف علي نلافة خزانات المياه المو وده علي اسطح الكلية   -
 القيام باعمال الصيانة الخلفية مو سباكة وكارباء ونجارة  -
                                         المتابعة الدورية واليومية المستمرة  للعمال والفنييو                                                                            -
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 الوظيفى  لقسم الدراسات العليا التوصيف 

 
 _ متابعة إ راءات منح الدرا ات العلمية 

 _ الاشراف على تنليم و افظ سجلات الدراسات العليا

 _ الاشراف على المجلة العلمية 

 _ الاشراف على العلاقات الدقافية و المنح

 _ تسجيل دالبات الفرقة الأولى و الدانية ما ستير 

 ة الأولى و الدانية دكتوراه _ تسجيل دالبات الفرق

 _ تسجيل دالبات الدصلوم 

 _ تسجيل الاشراف  على الرسائل العلمية .
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 التوصيف الوظيفي لقسم السكرتارية 

 _ أعمال مجلس الكلية

 _ تنليم مواعيد عميد الكلية

 _ استلام البوسطة و تسليماا للجاات المختصة صاا 

 _  ميع الأعمال المسندة  مو أ.د / عميد الكلية مو مخادبة الجامعة 

 _ مقاباة  الطالبات 

 _ مقاصلة أعضاء ييئة التدريس  

 _  إعداد الخطة _ الجداول 

 _ مكاف ة اللجان الامتحانات التطبيقية و العملية 

 _ قرار التصحيح 

 امل مع الكلية ب كملاا . _ التع
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 يف الوظيفي لقسم الميزانية صالتو

 
صرف كافة المستحقات المالية من مرتبات ومكافأت  علي موازنة الباب الأول    -1

 ممثلة كالاتي : 

 مكاف ة أدوار الامتحانات -

 مكاف ة التصحيح دور اول وتاني   -

 مكاف ة اللجان العلمية للترقي   -

 مكاف ة المنافشات والاشراف علي الرسائل )ما ستير دكتوراه(  -

 مكاف ة الامتحانات للادارييو علي ثلاث دفعات   -

 مكاف ة الترقي لاعضاء ييئة التدريس  -

 مكاف ة القدرات الرياضية   -

 مكاف ة السادة المنتدصيو -

 ثاني عملي–التطبيقي ترم اول الامتحات   -

 مرتبات الأستاذة المتفرغيو   -

 رعاية الطفل   -

 تكاليف دباعة رسائل الما ستير والدكتوراه   -

 مرتبات ومكاف ت  مختلفة لجميع الأقسام الإدارية  -
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:   صرف المستحقات المالية علي موازنة الباب الثاني)سلع وخدمات ( ممثلة   2

 كالتالي: 

 
صرف مستحقات  ميع شركات الصيانة علي الأ ازة العلمية وماكينمات التصموير وتموفير قطمع -

 الغيار اللازمة

 صرف مستحقات صيانة امام السبااة التعليمي مو شراء سولار وصيانة دورية   -

 صرف مستحقات مشتريات الكتة واشتراكات الكلية في  رائد ومجلات   -

 بات الكلية دور اول وثانيمنح التفوق لطال  -

 صرف استرداد الدورات التدريبية للتويفل لاعضاء ييئة التدريس  -

 صرف صدل الانتقال لاعضاء ييئة التدريس والعامليو -

 صرف مستحقات الكلية علي مدي شاور العام  -

 صرف مستحقات أبحاث وتجارب للأبحاث المميزة   -

 ي شاور الكليةصرف مستحقات تليفون الكلية علي مد   -
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 جامعة وهي كالاتي: ل:عمل التسويات المالية مع الحاسبات الخاصة با3

 ح متحصلات الكلية مو دالبات الكلية للفرق الأربعة 0ا33دفتر   -

 كل المصروفات الخاصة بالسلف +التاميو الاصتدائي   -

 دكتوراه(–تسويات دالبات الدراسات العليا )ما ستير   -

 الخاصة والوادات الحساصية 

 

 تسليم جميع الشيكات للعمليات المالية المستحقة في مواعيدها   -: 4

 
ح وتوفير المبالغ  0ع50عمل جميع العمليات الحسابية من استمارات مالية -: 5

 اللازمة للصرف وذلك بالتنسيق مع الموازنة العامة للجامعه والحسابات 

 

ابعة شهرية مع الوحده الحسابية لمطابقة الصرف يقوم القسم بمراجعة ومت  -: 6

 بين الكلية والوحدة الحسابية                                                                    
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 التوظيف الوظيفي لقسم المكتبة 

 فارسة وتصنيف الكتة علي شبكة المعلومات )الانترنت( صرنامج الفيوتشر  -
 تسجيل واضافة الرسائل العلمية بسجلات قيد الرسائل العلمية   -
 فارسة وتصنيف الرسائل العلمية علي شبكة المعلومات)الانترنت( صرنامج الفيوتشر  -
 لعربية والأ نبية إضافة الكتة العربية والأ نبية بسجلات قيد الكتة ا  -
 فارسة وتصنبف الكتة علي شبكة المعلومات )الانترنت(صرنامج الفيوتشر  -
 عمل سجلات الاستعارة الخار ية   -
امسمماف سممجلات الاسممتعارة الخار يممة للسممادة أعضمماء ييئممة التممدريس بالكليممة ودالبممات الدراسممات   -

 العليا 
مجمملات العربيممة وفارسممة الممدوريات العربيممة تسممجيل واضممافة المجمملات العربيممة فممي سممجل قيممد ال  -

 والأ نبية علي شبكة المعلومات )الانترنت( صرنامج الفيوتشر وامساف المكتبة الرقمية 
 إضافة الايداءات الي المكتبة مو كتة ورسائل علمية ومجلات   -
 تصوير المستندات والأوراق علي ماكينة التصوير الخاصة بمكتبة الكلية   -
 كتة وتسجيلاا في سجلات المكتبة شراء ال  -

 توزيع الكتة علي الارفف للادلاا والاستعارة
 عمل غرامات لتاخير الكتة )غرامات ت خير لليوم الوااد(-
 تقوم المكتبة بعمل إاصاءات سنوية وك لل الإاصاءات الربع سنوية لادارة المكتبات -
نيف ديوان العشري مو كتة عربية تقوم المكتبة بفارسة  وتصنيف  ميع مقتنياتاا اسة تص  -

 وا نبية ورسائل علمية ودوريات علي صرنامج المستقبل ) الفيوتشر(
ممو   30/6ممو كمل عمام اتمي    1/6عمل  رد سنوي لجميع مقنتيات المكتبة في الفترة ممو    -

 العام 
 لمكتبة                                                                          عقد ا تماعات شارية للنلر في أمور المكتبة وال مشكلات التي توا ة سير العمل با  -
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 التوصيف الوظيفى لقسم شئون الطلاب 

تجايمممز لجمممان الاختبمممارات الرياضممميه والطبيمممه للمتقمممدمات لاختبمممارات القمممدرات الرياضممميه واسمممتلام -
ملممروف خمماط يعطممى للطالبممه ومسمماعدة الطالبممه  ميممع الاوراق والنممماذخ الخاصممه وتجايزيمما فممى 

علممى ملممن النممماذخ الخاصممه ومرا عتامما وعمممل كشمموف باسممماء الطالبممات وتسممليماا الممى الكنتممرول 
 لا راء الاختبارات.

استقبال الطاابات المرشحات المى الكليمه ومرا عمة اوراقامم المطلوبمه للتقمديم والتاكمد ممو اسممائاو -
خممماط لكمممل دالبمممه والتممماكج ممممو مجمممموا الطالبمممه ممممو كشممموف ممممو كشممموف التنسممميق وعممممل ملمممف 

 التنسيق مو ايث المجموا ورقم الجلوس.
 ااضار بطاقة القدرات الرياضيه والطبيه مو الكنترول الخاط بالقدرات الرياضيه بالكليه.-
القيام باعمال التحويلات وعممل صيانمات الحالمه للطالبمات المحمولات ممو الكليمه المى كليمات اخمر  -

 ل المقاصه الخاصه للطالبات المحولات الى الكليه للفرق الاعلى.وعم
 استخراخ اذن دفع بالمصروفات المقرره للفرق الاربعه.-
تقمممديم خجممممات مدمممل اعتمممماد اوراق المدينمممه الجامايمممه وعممممل اشمممتراكات السمممكل الحديديمممه وعممممل -

سممفر للطالبممات وعمممل اوراق البطاقممات الصممحيه واعتممماد اوراق الممرقم القممومى واعتممماد اوراق  ممواز ال
 المعسكرات وعمل صيانات الطالبه اسة الحاله.

عمل منح التفوق للطالبات المتفوقات ومنح التفوق للطالبات المستجدات فى الدانويه العامه عمو -
 ٪فاكدر.80
 عمل التخصصات للفرقه الدالده وتقسيماا الى مجموعات.-
 نت للفرقه الاولى.ادخال سجل صيانات الطالبات الشخصيه على ال-
ارسممال صممور الطالبممات وكشمموف باسمممائاو الممى مركممز المعلومممات والتوثيممق بالجامعممه لاسممتخراخ -

 الكارنياات.
 عمل سجلات يدوية صبيانات الطالبات الشخصيه للاربع فرق والخريجيو. -
لفمرقتيو المشاركه مع مكتمة التربيمه العمليمه فمى كتابمة اسمماء الطالبمات وتوزيعاما علمى الممدارس ل-

 الدالده والرابع وامداد مكتة التربيه العمليه. 
 بقوائم اعداد واسماء الطالبات للفرقتيو الدالده والرابعه.-
القيممممام باسممممتخراخ اعمممممال الامتحانممممات مممممو كشمممموف اعمممممال السممممنه وا مممممالى التخلفممممات وكشمممموف -

 سبتمبر.الراسبات وتو يع الطالبات الكترونيا لامتحانات الفصليو الدراسييو ودور 
مخادبمممة الجامممات المشممماركه فمممى الامتحانمممات النلريمممه لتجايمممز الامتحانمممات وتممموفير مممما تحتا مممه -

 الامتحانات مدل الادباء والحرس ووادة مطافى وكراسى ومحامى.
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 عمل  داول الامتحانات التطبيقيه والنلريه والتخلفات ورفعاا على النت.-
 و الخارخ بعد استنفاذ مرات الرسوب.عمل م كرات للطالبات المؤ لات والمتقدمات م-
 لطالبات الفرقه الرابعه. 101مرا عة استمارة نموذخ -
مخادبممة وارسممال نتيجممة الفرقممه الرابعممه والبيممان الااصممائى لاعتممماد النتيجممه مممو مجلممس الجامعممة -

 وارسال النتائج الى مركز الإعتماد والتوثيق لطبع النتائج.
 تخراخ اخلاء درف واستيفائه مو  ميع اقسام الكليه.عمل صيانات النجاح للخريجات واس-
 استخراخ الشاادات المؤقته وتسليماا للخريجات وتسجيل صيانات الخريجات فى سجلات.-
 .2010استخراخ صيانات تقدير للاربع سنوات للخريجات الكترونيا من  عام -
 الخريجيو وافظ الشاادات.تجليد النتائج ودبع نموذخ  –توفير اعمال الامتحانات -
 اعداد مكاف ة منح التفوق للطالبات الاوائل للفرق الاربعه.-
 التعامل مع مكتة التربيه العمليه ورعاية الشباب.-
اعتممماد اسممتمارات الانشممطه والممرالات واعتممماد اسممتمارات الانتخابممات للطالبممات وعمممل اسممتمارات -

 البحث الا تماعى لطالبات الأربع فرق.
 التخصصات الكترونيا عو دريق الشبكات بالجامعه ومكتة شئون الطلاب. تسجيل-
تسمجيل المممدارس والتو يمه للتربيممه العمليمه عممو دريمق الشممبكات بالجامعمه ومكتممة التربيمه العمليممه -

 بشئون الطلاب. 
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 تنميه البيئة مة المجتمع ودالتوصيف الوظيفى لقسم شئون خ

 الحصول على تمويل ذاتى للكليه او المعاد واصتكار سبل  ديده لزيادة دخلاا.العمل على -

 اعداخ خطط المشروعات والدراسات التطبيقيه التى تخدم مجالات البيئه ومتابعة تنفي يا.-

 اعداد ومتابعة التقارير الماليه والفنيه الخاصه بالمشروعات المموله.-

 تلف الجاات الماتمه بمجالات البيئه والمجتمع.التنسيق مع ييئات المجتمع المدنى ومخ-

الاشراف على الملامر العمام المداخلى والخمار ى للكليمه او المعامد ومتابعمة تنفيم  اعممال الصميانه -

 واماية البيئه الجامايه.

 الاشراف على الاكو والسلامه والصحه المانيه داخل الكليه.-

 والرسائل العلميه ما ستيراو دكتوراه.استقبال اعضاء ييئة التدريس للتطبيق والقياس -

 استقبال المحاضرات مو اعضاء ييئة التدريس. -

 المقررات الالكترونيه للكليه مو الفرقة الاولى اتى الرابعه.-

 دورات لاعضاء ييئة التدريس )ورش عمل بالمعامل(. -

 استقبال اعضاء ييئة التدريس بالطالبات للتعليم الالكترونى داخل المعامل. -
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 التوصيف الوظيفى لقسم رعاية الشباب 
 

عممممل افمممل اسمممتقبال الطالبمممات القمممدامى والجمممدد بمناسمممبة العمممام الجمممامعى الجديمممد لممممدة اسمممبوعيو -

نمممدوات تدقيفيمممه لطالبمممات  –الانشمممطه اسمممتمارات اشمممتراف فمممى -الجمممدول الدراسمممى –وتوزيمممع بامفلمممت 

 الفرقه الاولى عو الكليه والانشطه ومعرض فنى لجميع الانشطه.

 عمل خطة النشاا الفنى واعتماديا مو مستشار  اللجنه وعميد الكليه.-

 عرض العروض الرياضيه لطالبت الكليه على شاشة العرض.-

ة فى مسراية الفصل الوااد والمدلاث عمل مراكز تدرية الطالبات في النشاا المسراي للمشارك-

 فصول على مستو  الكليه.

 انتقاء المواية الفنيه والمسرايه.-

 المشاركة في إ راء الانتخابات الطلاصية.-

عممممل معسمممكر اسمممتقبال لطالبمممات الجوالمممه وتمممم تجايمممز الإسمممتقبال العمممام ودبمممع بمممانرات ولوامممات -

 إرشادية للطالبات.

 ا الفنى.عمل ورشة فنية لطالبات النشا-

 القيام باعمال الاتحاد الخاصه باللجنة الرياضيه.-

 تنليم وادارة معسكرات الخدمه العامه بالكليه.-

 المسايمه فى المشاريع الا تماعية.-

 المسايمه فى إنااء االإ راءات الإدارية والمالية لدعم الكتاب.-

 الاشراف والقيام بابحاث الطالبات المستحقات للاعانه والدعم.-

 عمل مسابقه للشطرنج على مستو  الجامعه وتدرية دالبات الخدمه الا تماعيه.-

 انااء الا راءات الماليه لدعم الكتاب.-
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 الاشتراف فى المار انات الترويحيه.-

 الاشتراف فى الندوات الدقافية للجنة الاسر.-

 الاشتراف فى الندوات الدقافية للجنه الدقافية.-

 عات.الاشتراف فى مسرح المنو -

 الاشتراف فى المسابقات الفنيه التى تنلماا الجامعة.-

 عمل رالات ترفياية لطالبات الكليه.-

 الاشتراف فى الندوات التدريبيه.-

 اعداد الفرق الرياضيه للاشتراف فى الدور  الداخلى للجامعه.-

 الزقازيق.الاشتراف فى الدورات الكشفية والإرشادية لجوالى و والات  امعة -

 الاشتراف فى المار انات الرياضيه.-

 الاشتراف فى مار انات الاسر.-

 عمل معسكرات تدريبيه لطالبات الكليه.-

 تدرية منتخبات الجامعه للجواله.-

 اقامة مار انات  واله بمشاركة عدد مو كليات الجامعة.-

 الاشراف على عمل اليوم الرياضي بالكليه. -
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 التوصيف الوظيفي لقسم المشتريات والمخازن  

 عمل  ميع الممارسات العامة والمفاوضات العامة والمحددة لشراء  ميع ما تحتا ه الكلية   -
 توفير الملابس الخاصة بالطالبات لاقامة المار انات الدولية والمحلية   -
 ع الموارد والأدوات لاقامة الامتحانات للفصليو الأول والداني توفير  مي  -
 عمل  ميع عروض  الأسعار وتوفير الأدوات   -
اكوممة ثمم  1إضافة  ميع الفمواتير الخاصمة بالاصمناف المسمتديمة فمي المدفاتر الماليمة نمموذخ    -

 اضافتاا في 
 اكومة 4دفاتر ونماذخ 

 اكومة 2 صرف  ميع الأصناف مو المخازن باذون   -
 ارتجاا الأصناف المستعملة الي المخزن   -
 عمل الجرد السنوي   -
 عمل المقايسة السنوية   -
 إضافة المستديم في دفاتر المخازن والصرف مو الدفاتر   -
 إضافة  ميع المامات والمواد الي مخازن الكلية والصرف اسة الطلة لجميع الأقسام   -
 عمل  ميع الممارسات العامة والمفاوضات العامة والمحددة لشراء  ميع مستلزمات الكلية   -
 شراء مستلزمات الكلية مو اثاث وأ ازة علمية و ميع متطلبات الكلية   -
 عمل التسويات وارسالاا الي الحاسبات سواء الخاصة بالكلية از الحاسبات العامة   -
 لرياضية للطالبات توفير الأدوات والأ ازة ا  -
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 التوصيف الوظيفي لقسم الاستحقاقات  

 عمل مكافاة التصحيح   -
 عمل مكافاة اللجان العلمية   -
 عمل مكافاة مجالس الأقسام  -
 عمل مكافاة مناقشة الترقي الي الدر ة الاعلي   -
 المرتبات الفنية ( وعمل –عمل استحقاقات الموظفيو )التخصصية   -
 العلاوات التشجياية –الأ ور الإضافية –عمل القدرات   -
 تجايز صندوق التكافل والمعاشات لاي موظف عند خرو ةه علي المعاش  -
 عمل اسابات ارس الجامعة   -
 الأ ور المتغيرة لكل موظف شاريا دوال العام–عمل مكافاة الترقي   -
اعمممداد –الحسممماب الختمممامي –مكافممماة التممممويلات  -مكافممماة المقايسمممات –عممممل مكافمممات الجمممرد   -

 الموازنة 
 عمل مرتبات الموظفيو والعمال بالكلية +عمل مرتبات الموظفيو التخصصية   -
 عمل مكافات القومسيون الطبي   -
 لاعضاء ييئة التدريس ومعاونيام ٪200عمل ال  -
 الامتحان العملي   -
 استلام يوميات الغياب ومرا عتاا مع الا ازات   -
 تسجيل الا ازات في دفتر الا ازات الخاصة صام   -
 عمل العلاوات الدورية لام واستيفاء البيانات المطلوبة مو أي  اه وتحديداا  -
 عمل التقارير السنوية الخاصة صام   -
 وخارخ الكلية للسادة موظفي وعمال الكليةعمل أي صيان يطلة مو الكلية او مو الجامعة   -
 تسليم أي موظف او عامل  العمل بالكلية  -
 
 
  
 
 
 
 


