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 كلمة افتتاحية 

تسعي كلية العلوم جامعة الزقازيق في اتباع المنهجية العلمية السليمة في ادارة شئونها وافرادها 

ف الامثل وزيادة فاعلية الاداء من خلال تحديث الهيكل التنظيمي والتوصيف للوصول الي التوظي

الوظيفي للكلية تحقيقا لسعي الكلية الدائم الي تطبيق معايير الجودة المتعارف عليها وللوصول لهذا 

 الكلية ومستويتها التنظيميةلمساعدة وفعالة الهيكل التنظيمي أداة هادفة الهدف اعتبرت ادارة الكلية 

تنفيذ الخطط و اتخاذ القرارات و تحديد  في أهدافها بكفاءة و فاعليةرسالتها و  علي تحقيق المختلفة

و الأنشطة , و تفادي التداخل و  والادارات ادوار الأفراد و تحقيق الانسجام بين مختلف الوحدات

حدد مستويات ثم يأتي بعد ذلك التوصيف الوظيفي للكلية ليالازدواجية والاختناقات و غيرها . 

القيادة والمهام التنفيذية والاختصاصات لكل مستوي تنظيمي بالكلية بداية من عميد الكلية حتي 

الوظيفية بالكلية اعتمادا علي تطبيق القوانين و اللوائح المنظمة وتحقيق قيم ادني المستويات 

 العدالة والرضا والعطاء بين افراد الكلية.

الشكر والتقدير الي اللجنة المكلفة بإعداد كتيب الهيكل التنظيمي وبهذا المناسبة اتقدم بخالص 

والتوصيف الوظيفي للكلية واخراجه بهذا الشكل المميز عسي الله ان يجعله خطوة ناجحة علي 

 التميز والريادة التي تنشده كلية العلوم جامعة الزقازيق 

 والله ولي التوفيق

 ا.د/ محمد احمد فؤاد العراقي

 ةعميد الكلي
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 قديمت

سعي كلية العلوم جامعة الزقازيق الي تطبيق معايير جودة التعليم للوصول الي الريادة في اطار 

بأهمية الجانب التنظيمي في تحقيق هذا  وحدة ادارة الجودةوالتميز في كافة النواحي الاكاديمية وايمانا من 

للكلية بالقرار  تم تحديث الهيكل التنظيمي ريس والبحث العلمي وخدمة المجتمعالسعي في مجالات التد

واصدار دليل تنظيمي يحدد مهام ومستويات المتابعة لكل مسمي وظيفي   8/11/2017( في 81رقم )

يأتي هذا الدليل الذي ينطلق من واقع ما ينص عليه قانون تنظيم الجامعات و او وحدة ادارية بالكلية ،

 2016( لسنة 81مة المدنية )وتعديلاته ولائحته التنفيذية وقانون الخد 1972( لسنة 49المصرية )

ولائحته التنفيذية بالإضافة الي اللوائح التنفيذية والقرارات الصادرة من التنظيم والادارة بجامعة الزقازيق 

بهذا الشأن لينظم عمل وحدات الكلية واقسامها المختلفة ويسهل عملها للمساهمة في أداء رسالتها وتحقيق 

 أهدافها.

يل التنظيمي ومخطط الهيكل لكلية العلوم جامعة الزقازيق الملاحظات لقد روعي في تحديث الدل

بشأن تحديد  2017الاخيرة الواردة في تقرير الهيئة القومية لضمان جودة والاعتماد و الصادر في مارس 

المهام واليات المتابعة لبعض الوحدات الادارية للكلية ليحقق سهولة المتابعة والتنسيق بحيث يمكن تطبيقه 

على جميع الوحدات والاقسام بالكلية مع وجود مرونة في الحذف منه أو الإضافة إليه كلما تتطلب الامر 

 ذلك بعد الرجوع الي مجلس الكلية لإقرار التعديلات التي تخدم رسالة الكلية و تحقيق اهدافها.

لاكاديمية ( ليكون دليل إرشادي يهدف إلى مساعدة القيادات ا1فقد صمم مخطط الهيكل )مرفق  

والادارية في الكلية على تأدية أعمالهم على الوجه المطلوب و توفير معلومات تساعد كل المسئول في 

الكلية على إدارة وحدته بمستوى عال من الجودة والسرعة في الأداء وفعالية المتابعة و التنسيق مع 

ؤوليات الوحدات التنظيمية في الوحدات الأخرى حيث اهتم الدليل التنظيمي الحالي بتحديد مهام ومس

الكلية وصلاحيات المسئولين الذين يديرون هذه الوحدات والذي من شأنه الإفضاء إلى التداخل 
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والازدواجية في الأداء وغموض الأدوار والصراعات التنظيمية وهذا بدوره يؤثر على فعالية أداء اي 

 . مؤسسة ويعطل أعمالها

وصلاحيات مجلس الكلية والعميد والوكلاء ومدير عام  يشتمل هذا الدليل على وصف لمهام

الكلية، كما يتضمن أيضا وصف لمهام وصلاحيات مجلس القسم ورئيسه.  فضلا عن ذلك ، تناول هذا 

الدليل مهام وصلاحيات وحدات منظومة التطوير والدعم الفني وتشمل ست وحدات تنظيمية وهي وحدة 

 -الجديدةادارة البرامج  -ادارة المشروعات البحثية -القياس والتقويم -التخطيط الاستراتيجي –ادارة الجودة 

ومتابعة الطلاب الوافدين. وقد اقتصر وصف المهام التنظيمية على مستويين تنظيمين المستوي الافقي 

 نٌظم بذلك وهو القيادة ، وتسلسل الراسي يعتمد علي الية المتابعة يعتمد علي المهام التنظيمية والمستوي 

المهام، إلا انه روعي في هذا الدليل تحديد الوحدات والاقسام الإدارية  حٌدد و الكلية داخل العلاقات

 التابعة لكل مستوى تنظيمي. 

 ويتضمن الهيكل التنظيمي للكلية علي:

: القيادات الاكاديمية والادارية العليا والمعنية برسم السياسات والتخطيط الاول التنظيمي المستوي 

 وتشمل اللازم لتحقيق رؤية ورسالة الكلية ابعة وتقديم الدعم الفنيو المت

 مجلس الكلية -
 عميد الكلية -
 وكيل الكلية لشؤن التعليم و الطلاب -
 وكيل الكلية لشؤن الدراسات العليا والبحوث  -
 وكيل الكلية لشؤن خدمة المجتمع و تنمية البيئة -
 رؤساء الاقسام العلمية  -
 مدير عام الكلية -
 )منظومة التطوير الدعم الفني(. والدعم الفني التنفيذيون للوحدات التطويرالمديرون  -
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: الوحدات والادارات التنفيذية و تقوم بتنفيذ سياسات وخطط الكلية في الثاني التنظيمي المستوي 

 المجالات الاكاديمية المختلفة تحت اشراف ومتابعة المستوي التنظيمي الاول

اني حسب طبيعة كل قسام و اللجان الادارية والتابعة للمستوي التنظيمي الث: الاالثالث التنظيمي المستوي 

 مهمة تنفيذية .

وفي النهاية نأمل أن يسهم هذا الدليل في تنظيم عمل الكلية وتحقيق اهدافها نحو الريادة والتميز وأن يرفع 

للجميع التوفيق والنجاح من جودة وسرعة إنجاز الأعمال إلى المستويات التي نتطلع لها جميعا. متمنين 

 ق.يوفتوالله ولي ال

 

 ا.د/ خالد محمد سعيد جميل
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 بالكليةالعليا  الاكاديميةالقيادية  الوظائف اختصاصات: اولا

 مجلس الكلية -1

 الية تشكيل مجلس الكلية

( 49نون تنظيم الجامعات المصرية )( من قا40يتشكل مجلس كلية العلوم جامعة الزقازيق وفق المادة )

 تحت رئاسة عميد الكلية وعضوية كل من: 1972لسنة 

 اعضاء( 3السادة وكلاء الكلية  ) -

 اعضاء( 6السادة رؤساء الاقسام العلمية ) -

استاذ من كل قسم علمي علي ان يتناوب اساتذة كل قسم دوريا كل سنة بترتيب أقدميتهم في  -

 اعضاء( 6الاستاذية )

اتذة علي الاكثر مما لا يتمتعون بعضوية المجلس لمدة عام بعد موافقة مجلس خمسة اس -

 الجامعة.

استاذا مساعد ومدرسا ويجري تناوب العضوية وفق اقدمية كل فئة ولا يحضر هؤلاء مجلس  -

الكلية عند النظر في تعين الاساتذة  ولا يحضر المدوسون منهم عند النظر في توظيف 

 الاساتذة المساعدين.

ث اعضاء علي الاكثر ممن لهم دراية خاصة بالمواد التي تدرس بالكلية )اطراف ثلا -

 مجتمعية( لمدة سنتين قابلة للتجديد بقرار من رئيس الجامعة بعد اقتراح مجلس الكلية.

 اختصاصات مجلس الكلية

 :تيةالآ المسائل في بالنظر بالكلية الكلية مجلس يختص 1972لسنة  49( من قانون 41وفق المادة )

 والمتابعة والتنظيم والتنسيق التخطيط مسائل : أولا
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رسم السياسة العامة للتعليم والبحوث العلمية والخدمات المجتمعية في الكلية ، وتنظيمها وتنسيقها بين الأقسام  .1

 المختلفة. 

نشاء المباني ودعم المعامل وتجهيزات المكتبة فى الكلية.  .2  وضع خطة استكمال وا 

 لية للبعثات والإجازات الدراسية والإيفاد على المنح الأجنبية. إعداد خطة الك .3

 إعداد برنامج لاستكمال أعضاء هيئة التدريس فى الكلية.  .4

 إعداد السياسة الكفيلة بتشجيع الدراسة فى بعض أقسام الكلية.  .5

لتأليف فى إعداد السياسة الكفيلة بتيسير حصول طلاب الكلية على الكتب والمذكرات الجامعية وتشجيع ا .6

 بعض المقررات وتطوير نظم طرق التدريس بما يتماشى مع متطلبات العصر. 

 رسم الإطار العام لنظام العمل فى أقسام الكلية وتنظيم التنسيق بين هذه الأقسام.  .7

 إقرار المحتوى العلمي لمقررات الدراسة فى الكلية والتنسيق بينها فى الأقسام المختلفة.  .8

 اللائحة التنفيذية للجامعات وا عداد اللائحة الداخلية للكلية.  إبداء الرأي في وضع .9

 وضع اللائحة الداخلية للكلية.  .10

تنظيم قبول الطلاب فى الكلية وتحديد أعدادهم ووضع مقترح اللائحة الداخلية للوحدات ذات الطابع  .11

 الخاص بالكلية. 

 لية. تنظيم المحاضرات والبحوث والتمرينات وأعمال الامتحانات فى الك .12

مناقشة التقرير السنوي للكلية وتقارير الأقسام وتوصيات المؤتمرات العلمية للكلية والأقسام ، وتقييم نظم  .13

الدراسة والامتحانات والبحث فى الكلية ومراجعتها وتجديدها فى ضوء التقدم العلمي والتعليمي ومطالب 

 المجتمع وحاجاته المتطورة. 

 ة فى الكلية. تنظيم الشئون الإدارية والمالي .14

 إعداد مشروع موازنة الكلية.  .15

 متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحوث فى الكلية.  .16
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 التنفيذية المسائل : ثانيا

 . الأقسام على المالية الاعتمادات توزيع . .17

 . واليها الكلية من قيدهم ونقل الطلاب تحويل . .18

 الرسائل؛ على الحكم لجان وتعيين والدكتوراه اجستيرالم رسائل وتسجيل العليا للدراسات الطلاب قيد . .19

لغاء  . والتسجيل القيد وا 

 العملية والتمرينات والمحاضرات الدروس توزيع . .20

 الممتحنين واجبات وتحديد لجانه وتشكيل أعماله وتوزيع جداوله ووضع الامتحانات مواعيد تحديد . .21

قرار .22  الكلية فى الامتحانات ونتائج الامتحان لجان مداولات وا 

 الكلية من والدبلومات العلمية والشهادات الدرجات منح اقتراح . .23

 العليا للدراسات التفرغ ومكافآت الدراسية والأجازات والمنح للبعثات الترشيح . .24

 ونقلهم الكلية فى التدريس هيئه أعضاء تعيين اقتراح . .25

 واليها الكلية من الندب . .26

جازات الإعارات و العلمية للمهمات الترشيح . .27  العلمي التفرغ وا 

 للطلاب والرياضية الاجتماعية الشئون  رعاية . .28

 السابعة المادة حكم مراعاة مع التبرعات قبول اقتراح . .29

 والمعاهد الكليات من الأحوال بحسب الأولى الفرق  وطلاب الإعدادية الفرق  طلاب تحويل قبول . .30

 القانون  لهذا الخاضعة الجامعات فى المتناظرة .31

 القانون  لهذا الخاضعة للجامعات تابعه غير معاهد او كليات من الطلاب قيد ونقل يلتحو  قبول . .32

لغاء الرسائل هذه على الحكم لجان وتعيين والدكتوراه الماجستير رسائل تسجيل . .33  التسجيل وا 

  .متفرقة مسائل : ثالثا
 التي تدخل في  الموضوعات لبحث فنية لجانا   بالكليةٌ  اعضاء هيئة التدريس بينٌ  من  يةالكل مجلس شٌكلي .34

 :اللجان هذه ومن اختصاصه،
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 والاجهزة العلمية تالمختبرالجنة 3- . لجنة الدراسات العليا و البحوث  -2لجنة التعليم وشئون الطلاب  . -1

 لجنة خدمة المجتمع وتنمية البيئة -6لجنة العلاقات الثقافة    -5لجنة المكتبات       -4

 للقانون  وفقا بها يختص التي و الجامعة مجلس عليه ايحيله التي الأخرى  المسائل .35

 :عميد الكلية -2

 الوصف العام: 

دارة  تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف كلية العلوم جامعة الزقازيق ويختص عميد الكلية بتصريف أمور الكلية  وا 

لس الجامعة  والمجلس شئونها العلمية والإدارية والمالية في حدود السياسات التي يرسمها مجلس الكلية ومج

و يكون لعميد الكلية الأعلى للجامعات وتنفيذ قراراتها وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها. 

السلطات المخولة لوكيل الوزارة المنصوص عليها فى القوانين واللوائح المعمول  بها بالنسبة للعاملين من غير 

 أعضاء هيئة التدريس بالكلية

 عين عميد الكلية تية ال

 علي النحو التالي: 2014والمعدلة في  1972لسنة  49( من قانون تنظيم الجامعات 43حددت المادة )

يعين عميد الكلية أو المعهد بقرار من رئيس الجمهورية بناء على عرض وزير التعليم العالي، وذلك من بين ثلاثة 

وير الكلية أو المعهد في كافة المجالات التي يتقدم به أساتذة ترشحهم لجنة متخصصة، في ضوء مشروع لتط

 طالب الترشح.

 اختصاصات عميد الكلية

. تنفيذ قرارات مجلس الكلية، ويبلغ محاضر الجلسات إلى رئيس الجامعة ، كما يبلغه القرارات خلال (  -

ت التى يجب إبلاغها ثمانية أيام من تاريخ صدروها، ويبلغ الهيئات والسلطات الجامعية المختصة بالقرارا

 إليها. 

قانون  لأحكام وفقا المعهد أو الكلية فى المشكلة واللجان الأقسام مجالس الاجتماع إلى يدعو أن للعميد -

 الموضوعات. من يراه ما عليها يعرض أن له تنظيم الجامعات كما
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دارة شئونها العلمية والإدارية والمالية فى  - حدود السياسة التى يرسمها يقوم العميد بتصريف أمور الكلية وا 

 مجلس الجامعة ومجلس الكلية وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها ويتولى على الأخص: 

 الإشراف على إعداد الخطة التعليمية والعلمية فى الكلية ومتابعة تنفيذها فى المواعيد المقررة.  .1

 لين بالكلية. التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعام .2

العمل على تقديم الاقتراحات بشأن استكمال حاجة الكلية من هيئات التدريس والفنيين والفئات  .3

 المساعدة الأخرى والمنشآت والتجهيزات والأدوات وغيرها . 

بلاغ رئيس الجامعة عن كل ما من  .4 مراقبة سير الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلية وا 

  التدريس.ير العمل بالكلية أو ما ينسب إلى أحد أعضاء هيئة شأنه المساس بس

 أعمالهم.  متابعةالإشراف على العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية و  .5

 دعوة المؤتمر العلمى للكلية للانعقاد مرة على الأقل سنويا.  .6

ة والمالية عن شئون الكلية العلمية والتعليمية والإداري جامعيإعداد تقرير فى نهاية كل عام  .7

ويتضمن هذا التقرير عرضا لأوجه نشاط الكلية ومستوى أداء العمل بها وشئون الدراسة 

اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة  التيوالامتحانات ونتائجها وبيان العقبات 

 بشأنه لعرضه على مجلس الجامعة .  الرأيوبعرض هذا التقرير على مجلس الكلية لإبداء 

 .الاستراتيجيةراسة السياسات والإجراءات الأكاديمية الموضوعة لتحقيق رؤية ورسالة والخطة د .8

 والأساتذة الأساتذة الوظيفة) شغل بعد موافقة مجلس القسم المختص طلب  الكلية عميد يحيل .9

 خلال الإحالة وتتم الدائمة العلمية اللجنة إلى مقرر العلمي اللقب على الحصول أو ) المساعدين

 فى المحددة المدة انتهاء تاريخ من الإعلان أو عدم حالة فى التقدم تاريخ من الأكثر على أسبوع

 الألقاب أو بالوظائف الخاصة والتقارير العلمية العلمي الإنتاج إحالته عند بالطلب ويرفق . الإعلان

 أن اللجنة مقرر الى يالعلم الخاصة بإنتاجه البحوث إرسال بعد للمتقدم يجوز ولا ؛ السابقة العلمية

  .جديدة بأبحاث يتقدم ان او بعضها سحب الى يعود
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 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب:  3/1

 الوصف العام: 

تقع وظيفة وكبل الكلية لشؤن التعليم والطلاب  بكلية العلوم جامعة الزقازيق على قمة وكالة الكلية لشئون التعليم 

 كلية لشئون التعليم والطلاب ومتابعة تنفيذها تحت اشراف عميد الكلية.والطلاب و يختص بإعداد خطة ال

 شروط شغل الوظيفة: 

يكون تعيين الوكيل من بين أساتذة الكلية بقرار من رئيس الجامعة  1972لسنة  49( من قانون 47وفق المادة ) 

يري هذه المادة علي باقي وتس بناءا على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة

 . الوكلاء

 الصلاحيات والمهام: 

 يكون لوكيل الكلية السلطات المخولة لرؤساء المصالح المنصوص عليها فى القوانين  -

 واللوائح المعمول بها بالنسبة للعاملين من غير أعضاء هيئة التدريس بالكلية. 

  -ويختص بالاتي :

 والطلاب الاختصاصات الآتية تحت إشراف العميد.  يتولى وكيل الكلية لشئون التعليم -

 يقوم بتصريف شئون الطلبة في الكلية والإشراف على التدريب العملى للطلاب .  .1

يقوم بدراسة مقترحات الأقسام فى شأن الندب للتدريس والامتحانات من خارج الكلية توطئة لعرضها على  .2

 مجلس الكلية . 

 والاجتماعية للطلاب وجميع الأنشطة الطلابية.  يشرف على رعاية الشئون الرياضية .3

 يشرف على متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية فى الكلية .  .4

 يشرف على شئون الطلاب ورعاية الشباب بالكلية.  .5

 يقوم بإعداد ما يعرض على المؤتمر العلمي السنوي للكلية فيما يخصه.  .6

 لجنة شئون التعليم والطلاب. يقوم بدراسة وعرض الموضوعات على  .7
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 يقوم بإعداد ما يعرض علي مجلس الكلية فيما يخصه من موضوعات.  .8

 يقوم بمتابعة سير الدراسة داخل الكلية بمرحلة البكالوريوس.  .9

 يشرف علي سير وأعمال الامتحانات والنتائج بمرحلة البكالوريوس.  .10

 لكلية. يقوم بأي مهام أخري يكلفه بها عميد الكلية أو مجلس ا .11

 يشرف على جميع المطبوعات الخاصة بالطلاب مثل دليل الطلاب وغيرها من النشرات والأنشطة.  .12

 يقوم بمتابعة الطلاب المقيمين بالمدن الجامعية والإسكان الطلابي.  .13

 رات التنفيذية التالية:اوالاد الوحداتالاشراف علي  .14

 وحدة الارشاد الاكاديمي –

 ادارة رعاية الشباب –

 عامل و المدرجاتادارة الم –

 ادارة شئون الطلاب –

 قسم الخريجين –

 قسم شئون التعليم –

 :إضافية مهام

  لقطاع الدورية التقارير إعداد و القرارات اتخاذ و للمعلومات كأساس البيانات قواعد إعداد على يشرف .15

 الطلاب بالجامعة و التعليم شئون 

 فيما يخصه  بالكلية للاعتماد التأهيل و الجودة أعمال في المشاركة .16

  . بالسجلات قيدها و وتحديثها بالجامعة البيانات قاعدة على بالطلاب الخاصة البيانات إدخال متابعة .17

 . بالكلية العاملين كفاءة من يزيد مما بتنفيذها الكلية تقوم التي التدريبية الدورات فى المشاركة .18
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث: 3/2

 م: الوصف العا

تقع وظيفة وكبل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث  على قمة وظائف وكالة الكلية لشئون الدراسات العليا  -

والبحوث بكلية العلوم جامعة الزقازيق. ويختص هذه الوظيفة بإعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية 

 ومتابعة تنفيذها. تحت اشراف عميد الكلية .

 الوظيفة: شروط شغل 

يكون تعيين الوكيل من بين أساتذة الكلية بقرار من رئيس الجامعة بناءا على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث 

 سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة.

 : صلاحيات ومهام الوظيفة

ل بها يكون لوكيل الكلية السلطات المخولة لرؤساء المصالح المنصوص عليها في القوانين واللوائح المعمو  -

 بالنسبة للعاملين من غير أعضاء هيئة التدريس بالكلية. 

 يتولى وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث الاختصاصات الآتية تحت إشراف العميد:  -

يقوم بإعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية فى الكلية بناء على اقتراحات مجالس الأقسام واللجان  .1

 المختصة .

 ابع تنفيذ هذه الخطة في الأقسام المختلفة بالكلية. يت .2

 يقوم بدراسة السياسات والإجراءات الأكاديمية الموضوعة لتحقيق رؤية ورسالة الكلية.  .3

 يقترح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية في الكلية وتولى شئون العلاقات الثقافية الخارجية .  .4

 وي للكلية فيما يخصه . يقوم بإعداد ما يعرض على المؤتمر السن .5

 يشرف على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات .  .6

 يقوم بدراسة وعرض الموضوعات على لجنة شئون الدراسات العليا والبحوث.  .7

 يشرف علي سير وأعمال الامتحانات والنتائج بمرحلة الدراسات العليا.  .8
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 ا عميد الكلية أو مجلس الكلية. يقوم بأي مهام أخري يكلفه به .9

 يقوم بتنسيق وتجهيز جدول الدراسات العليا للمتقدمين.  .10

 يقوم بتحديد الموارد المالية المتاحة للعملية التعليمية.  .11

يقوم بعمل دراسات وتوصيفات لتحسين وتطوير المنهج وطرق لتقييم وتخطيط المناهج باستخدام الوسائل  .12

 بالكلية . الأكاديميية وجميع العناصر الأخرى المتصلة بالعمل التعليمية والبرامج التعليم

 . العلمييقوم بتوثيق الروابط مع الكليات والمراكز والهيئات المعنية بالبحث  .13

والبحوث وعرضه في المؤتمر العلمي  العليا الدراسات شئون  يخٌص فيمٌا  للكل السنوي  اعداد التقريرٌ  .14

 .السنوي للكلية

 رات التنفيذية التالية:الاشراف علي الادا .15

 ادارة شئون المكتبة -

 ادارة الدراسات العليا -

 ادارة العلاقات الثقافية. -

 :اضافية مهام

 و البعثات و البحثية الخطط و المنشورة الأبحاث و العلمى للبحث البيانات قواعد اعداد على يشرف .16

 الدورية لقطاع التقارير اعداد و تالقرارا اتخاذ و للمعلومات كأساس الدراسية المنح و العلمية المهمات

 بالجامعة . الثقافية العلاقات و البحوث و العليا الدراسات شئون 

 فيما يخصه بالكلية للاعتماد التأهيل و الجودة أعمال في المشاركة .17

 و بالجامعة البيانات قاعدة على الثقافية العلاقات و العلمى بالبحث الخاصة البيانات ادخال متابعة .18

 . بالسجلات قيدها و تحديثها

 . بتنفيذها الكلية تقوم التي التدريبية الدورات فى المشاركة .19
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 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة: 3/3

 الوصف العام: 

تفع وظيفة وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة على قمة وظائف وكالة الكلية لشئون خدمة المجتمع 

و يختص بدراسة وا عداد الخطط والبرامج التي تحقق دور الكلية فى خدمة المجتمع وتنمية البيئة -ة وتنمية البيئ

 ومتابعة تنفيذها تحت اشراف عميد الكلية. 

 شروط شغل الوظيفة: 

يكون تعيين الوكيل من بين أساتذة الكلية بقرار من رئيس الجامعة بناء على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث  -

 ابلة للتجديد مرة واحدة. سنوات ق

 صلاحيات ومهام: 

يكون لوكيل الكلية السلطات المخولة لرؤساء المصالح المنصوص عليها فى القوانين واللوائح المعمول بها  -

 بالنسبة للعاملين من غير أعضاء هيئة التدريس بالكلية. 

 الآتية تحت إشراف العميد: يتولى وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الاختصاصات  -

يقوم بدراسة واقتراح السياسة العامة والخطط والبرامج التى تحقق دور الكلية فى خدمة المجتمع وتنمية  .1

 البيئة. 

يقوم بدراسة واقتراح السياسة العامة بالكلية لتدريب أفراد المجتمع المحلى على استخدام الأساليب العلمية  .2

 رفع كفاءاتهم الإنتاجية فى شتى المجالات .والفنية الحديثة وتعليمهم و 

تهدف إلى  التييقوم بدراسة واقتراح السياسة العامة لتنظيم المؤتمرات والندوات العلمية والمحاضرات العامة  .3

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة . 

الوحدات ذات  تقدمها التييقوم بتنمية الموارد المالية للكلية من خلال الخدمات والدراسات والاستشارات  .4

 الطابع الخاص بالكلية. 

 يشارك في إدارة الأزمات وحل المشكلات داخل وخارج أسوار الجامعة.  .5
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 يقوم بالمساهمة في توفير السلامة والصحة المهنية وتأمين بيئة العمل وحماية الأرواح والممتلكات.  .6

تمع المحلى واقتراح الحلول العلمية يقوم بالاتصال بالمجتمع المحلى ودراسة مشاكل النشاط الإنتاجي بالمج .7

 والتطبيقية لها . 

بداء الرأى .  .8  يقوم بدراسة المسائل التى يحيلها مجلس الكلية وا 

 يقوم بدراسة الموضوعات التي يتم عرضها على لجنة شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.  .9

 ل عرضها مجلس الكلية. يقوم بدراسة الموضوعات الخاصة بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة قب .10

 يقوم بأي مهام أخري يكلفه بها عميد الكلية أو مجلس الكلية.  .11

يقوم بالتنسيق مع وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث فيما يخص الدراسات البحثية لتنمية البيئة وخدمة  .12

 المجتمع المحلي. 

ية فيما يخص شئون خدمة المجتمع الاشراف علي لجنة شئون البيئة واللجان المنبثقة من مجلس الكل - .13

 وتنمية البيئة

 الاشراف علي الوحدات والادارات التنفيذية التالية: -1 .14

 وحدة ادارة الازمات و الكوارث -

 وحدة متابعة الخريجين -

 مركز البحوث والدراسات )وحدة ذات طابع خاص( -

 ادارة العلاقات العامة -

 ادارة شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  -

 :افيةاض مهام

 المعلومات لاستخراج المجتمعية والمشاركة المجتمعية بالاحتياجات الخاصة البيانات قواعد على يشرف .15

البيئة لمجلس الكلية وقطاع شئون  تنمية و المجتمع خدمة مجال فى السنوية و الدورية التقارير وا عداد

 . خدمة المجتمع وتنمية البيئة بالجامعة
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 فيما يخصه.  بالكلية الاعتماد الجودة ة أعمال في المشاركة .16

  .وتحديثها بالجامعة البيانات قاعدة على المجتمعية بالمشاركات الخاصة البيانات ادخال على الإشراف .17

 بتنفيذها الكلية تقوم التي تدريبية الدورات حضور .18

 :العلمية   الأقسام مجالس رؤساء :3/4
 الوصف العام

لكي تساهم في تطوير المجتمع وأن  1974لسنة  23رار الجمهوري رقم أنشئت كلية العلوم بجامعة الزقازيق بالق

تكون علي المستوي العلمي اللائق وذلك وفقا لهدف ورؤية ورسالة الكلية والجامعة ويوجد بها ستة أقسام علمية 

 وهي: 

 الجيولوجيا. - 6الحيوان.  -5الفيزياء       - 4النبات      -3الكيمياء     -2الرياضيات .  .1

 
 هيكلة الاقسام العلمية بكلية العلوم جامعة الزقازيق

 المتطلبات الوظيفية لرئيس القسم 

والمعدلة في اكتوبر  ( من قانون تنظيم الجامعات56احد الأساتذة بكل قسم رئاسة القسم وفق المادة ) يتولىو 

 علي النحو التالي: 2014
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 أخذ بعد الجامعة رئيس من بقرار تعيينه ويكون  القسم فى أساتذة ثلاثة أقدم بين من القسم مجلس رئيس يعين" 

 أقل وجود حالة فى الحكم هذا يسرى  ولا ، واحدة مرة للتجديد قابلة سنوات ثلاث لمدة المعهد أو الكلية عميد رأى

 .لأقدمهم القسم رئاسة تكون  إذ ا أساتذة ثلاثة من

 إذا ،وذلك المعهد أو للكلية وكيلا أو عميدا نهبتعيي القسم مجلس رئاسة عن متنحيا القسم مجلس رئيس ويعتبر

 المساعدين الأساتذة أقدم مجلسه رئيس بأعمال يقوم ، الأساتذة من القسم خلو حالة وفى  .الأساتذة من غيره وجد

 "الأساتذة توظيف شئون  فى النظر عند إلا المعهد أو الكلية مجلس حضور حق الوصف بهذا له ويكون  ، فيه

 رئيس القسم:مهام وصلاحيات 

 الشئون  على القسم رئيس التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات يشرف  اللائحة ذات من (42)  المادة لنص طبقا

 لأحكام وفقا القسم ومجلس مجلس الكلية يرسمها التي السياسات حدود فى القسم والمالية فى والإدارية العلمية

 : التالية المهام ةخاص بصفة ويتولى بها المعمول والقرارات القوانين

يقترح توزيع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعية الأخرى على أعضاء هيئة التدريس القائمين بالتدريس  .1

 فى القسم وذلك للعرض على مجلس القسم. 

 يقوم بإعداد مقترحات الندب للتدريس من خارج الكلية بالنسبة للقسم للعرض على مجلس القسم.  .2

 العليا والبحوث بالقسم للعرض على مجلس القسم.  يقترح خطة الدراسات .3

 يقوم بمتابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس القسم والكلية وذلك فيما يخصه .4

 يشرف على العاملين فى القسم ومتابعة أعمالهم.  .5

بلاغ عميد الكلية على كل ما من شأنه المساس بحسن سير العمل بالقسم.  .6  يحفظ النظام داخل القسم وا 

عن شئون القسم العلمية والتعليمية والإدارية والمالية ويتضمن  جامعيعداد تقرير في نهاية كل عام يقوم بإ .7

القسم ومستوى أداء العمل به وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجها  فيهذا التقرير عرضا لأوجه النشاط 

عرض هذا التقرير على مجلس اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة، وي التيوبيان العقبات 

 القسم للعرض على مجلس الكلية. 
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 يبين وجهة نظر مجلس القسم لمجلس الكلية عند نظر المسائل المعروضة بشأنه على مجلس الكلية.  .8

 يقوم بدعوة المجلس العلمي للقسم مرة على الأقل كل فصل دراسي.  .9

 بالكلية. المتخصصة اللجان في المشاركة .10

 المسائل نظر عند القسم مجلس نظر وجهة الكلية لمجلس القسم مجلس رئيس ويبين القسم مجلس رئاسة  .11

 الكلية مجلس بشأنه على المعروضة

( من قانون تنظيم الجامعات يقوم رئيس القسم بمتابعة تنفيذ قرارات مجلس القسم وابلاغ 39وفق المادة )  .12

 من انعقادها. العميد بمحاضر اجتماعات مجلس القسم في موعد اقصاه ثلاث ايام

 مهام اضافية للرئيس القسم:

 السنوية و الدورية التقارير إعداد و المعلومات لاستخراج المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد على يشرف .13

 . القسم نشاط عن

المشاركة و الاشراف اعمال الجودة و الاعتماد ومتابعة اعمال وحدات التطوير والدعم الفني بالكلية داخل  .14

  سم.الق

 بالجامعة الالكترونية النظم و البيانات قواعد على بالقسم الخاصة البيانات إدخال متابعة .15

 بتنفيذها الكلية تقوم التي و التدريبية الدورات في المشاركة .16

 تحديد الاحتياجات التدريبية ومتابعة اثر التدريب لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم و الجهاز الاداري. .17

 ومة التطوير والتخطيط و الدعم الفني: وحدات منظ3/5

تم استحداث بعض الوحدات ضمن  2017في تحديث هيكل الكلية والمعتمد من مجلس الكلية في نوفمبر 

منظومة التطوير و التخطيط بالكلية لتشمل ست وحدات يشرف عليها عميد الكلية لتكون مسئولة عن اعمال 

ملاحظات الهيئة القومية  مرعاهلازم لتحقيق رؤية ورسالة الكلية وتم التخطيط و المتابعة و تقديم الدعم الفني ال

بضرورة تحديد مستويات المتابعة وطبيعية مهام كل وحدة وفق التوصيف الوظيفي لضمان جودة التعليم والاعتماد 

 التالي:
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 هيكلة وحدة منظومة التطوير و الدعم الفني بكلية العلوم جامعة الزقازيق

 ارة الجودةوحدة اد  3/5/1

 مدير وحدة إدارة الجودة  -1

 الوصف العام: 

والخاص بالموافقة علي اللائحة  2005/ 6/ 28( بتاريخ 349بناء علي قرار مجلس جامعة الزقازيق رقم ) 

( بتاريخ   350علي قرار مجلس الجامعة رقم ) وبناءاالداخلية لمركز تقويم الأداء وضمان الجودة بجامعة الزقازيق 

 والخاص بالتأكيد علي العمل لاستكمال الهيكل التنظيمي لوحدات تقويم الأداء وضمـان الجودة 2005/ 7/ 19

بالكليات والمعاهد المختلفة  بما يتوافق مع الهيكل التنظيمي لمركز تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعـة وذلك

ما يتوافق مع رسـالة الكـلية واستراتيجـية الجامعة  وبانشئت وحدة ادارة الجودة بكلية العلوم التي تتبع جامعة الزقازيق 

وتحت رئاسة عميد الكلية وبديرها مديرا تنفيذا بترشيح من عميد  الاعتماد إليمن أجل ضمان الجودة والوصول 

 الكلية واعتماد تشكيل الوحدة من مجلس الكلية كل عامين.

 المدير التنفيذي لوحدة ادارة الجودة
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 المتطلبات الوظيفية

 قابلة للتجديد.  ثلاث اعوام يعين بقرار من عميد الكلية وموافقة مجلس الكلية لمدة  –

 يجب أن يكون له خبرة فى مجال التطوير وضمان الجودة بالتعليم الجامعى.  –

 يفضل أن يكون له خبرة سابقة بوحدة ضمان الجودة بالكلية.  –

 يينه بالوحدة.يجب أن ألا يشغل أى منصب إدارى بالكلية أو المعهد عند تع –

 تطبيـق والاعتمـاد وكيفيـة التعلـيم جـودة لضـمان القوميـة الهيئـة مـن تدريبيـة دورات فـي شـارك قـد يكـون  أن –

 الجامعي التعليم في الجودة إدارة نظم

 الحاسـب الجـاهزة وبـرامج والانترنـت الحاسـبات وتشـمل المعلومـات تكنولوجيـا مهـارات لديـه يكـون  أن –

 .المختلفة

 الطـلاب،التـدريس  هيئـة وأعضـاء الكليـة، إدارة مـع وتفهـم بكياسـة التعامـل علـى رةقـاد بشخصـية يتميـز –

 .التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع على العاملين الموظفين

 مركـز سياسـة وأهـداف مـع يتفـق بمـا الوحـدة أهـداف لتحقيـق المطلوبـة العامـة السياسـة وضـع علـى قـادر –

 بالجامعة الجودة ضمان

 والالتزام  بالنزاهة يشهد العلمية والأنشطة الأبحاث في به رفمعت سجل له يكون  أن –

 الجيدة الخارجية وعلاقته للكلية الجيد التمثيل على القدرة –

  للجامعات الأعلى للمجلس التنفيذية واللوائح المنظمة بالقوانين الإلمام –

 :  المهام الوظيفية

المراحــل المختلفــة  مــن عمليــة  فــيم الكليــة بأقســا الفنــيبالإشـراف علــى وحــدة ضــمان الجــودة وتقــديم الــدعم  –

 التطوير. 

 يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من عميد الكلية.  –

يقوم بتشكيل الهيكل الإداري والتنظيمي للوحدة واختيـار أعضـاء هيئـة التـدريس بالكليـة مـن ذوى الخبـرة فـي  –

 لوحدة. مجال ضمان الجودة والتطوير وتحديد المهام الوظيفية لجميع أعضاء ا
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يقــوم بالاجتمــاع دوريــا مــع منســقي ضــمان الجــودة مــن أعضــاء هيئــة التــدريس بالكليــة الــذين يمثلــوا أقســام  –

 الكلية في ضمان الجودة. 

 الاجتماع دوريا بأعضاء الوحدة )هيئة التدريس + الإداريين(.  –

 يقوم بمراجعة التقارير الدورية لمنسقي ضمان الجودة بأقسام الكلية.  –

نشـاء يشرف على ت – قديم الدعم الفني من الوحـدة لأقسـام الكليـة فـي المراحـل المختلفـة مـن عمليـة التطـوير وا 

 نظام ضمان جودة داخلي وكذلك متابعة الاستمرارية في الأداء حسب المعايير المتفق عليها. 

نجازات وتوصيات وحدة ضمان الجودة –  .  يشرف على حملات التوعية بثقافة الجودة على مستوى الطلبة وا 

نجـــازات وتوصـــيات ضـــمان الجـــودة علـــى مجلـــس  – يقــوم بحضـــور جلســـات مجلـــس الكليـــة لعـــرض أنشـــطة وا 

 الكلية . 

يقـــوم بالمشـــاركة فـــي المـــؤتمرات، النـــدوات، ورت العمـــل والـــدورات التدريبيـــة فـــي مجـــال التطـــوير وضـــمان  –

 الجودة. 

داريا على العاملين بالوحدة.  يقوم بمتابعة وتنفيذ القرارات التي تصدرها اللجنة العليا للوحدة ويشرف –  فنيا وا 

 و الاشراف علي اللائحة المالية للوحدة  للوحدة تقليدية وغير متجددة تمويل مصادر اقتراح –

 .الكلية عميد إلى ورفعها بالوحدة للعاملين والحوافز المكافآت صرف اقتراح –

 يقوم بتمثيل الوحدة أمام الغير  –

 إعداد التقرير السنوي للوحدة.  –

 مسئول عن سير العمل في جميع المشروعات الخاصة بنظم الجودة والاعتماد داخل الكلية.  يكون  –

 إدارة الوحدة.  ي الكلية ويفوض فيها مجلس التييقوم بالاختصاصات الأخرى  –
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 الهيكل التنظيمي لوحدة ادارة الجودة بكلية العلوم جامعة الزقازيق

   -مية الآتية :التقسيمات التنظي وحدة ادارة الجودة ويتبع 

 نائب مدير وحدة ادارة الجودة (1

يعــين بقــرار مــن عميــد الكليــة وموافقــة مجلــس الكليــة لمــدة عــامين متتــاليين قابلــة للتجديــد ويعمــل تحــت اشــراف 

 ومتابعة مدير وحدة ادارة الجودة بالكلية.

 المتطلبات الوظيفية

 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون  أن –

 الجودة مانض وحدة أعضاء بين من يكون  أن –

 للوحدة مديرا تعيينه عند بالكلية أدارى  منصب يشغل ألا –

 مـن تدريبيـة دورات فـي الجـامعي و شـارك بـالتعليم الجودة وضمان التطوير مجال في خبرة لديه تكون  أن –

 والاعتماد  التعليم جودة لضمان القومية الهيئة

 ؛ ؛الطـلاب التـدريس هيئـة وأعضـاء ؛ يـةالكل إدارة مـع وتفهـم بكياسـة التعامـل علـى قـادرة بشخصـية يتميـز –

 . التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع على العاملين الموظفين

 .والالتزام بالنزاهة الوظيفي سجله يشهد أن –

 التفويض حالة في الجيدة الخارجية وعلاقته للكلية الجيد التمثيل على القدرة –
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 الإدارية بالكلية بالإعمال والمامه للجامعات الأعلى سللمجل التنفيذية واللوائح المنظمة بالقوانين الإلمام –

 المهام الوظيفية

 الوحدة مدير من بها يفوض التي بالإعمال القيام –

 غيابة حالة في الوحدة مدير بأعمال القيام –

تبنتهـا  التـي القوميـة القياسـية الأكاديميـة المعـايير علـى ومطابقتهـا بالكليـة التعليميـة البـرامج مراجعـة متابعـة –

 . الكلية

مـع  يتماشـى بمـا يتبعهـا التـي الأكاديميـة المعـايير وتطبيـق بتعريـف يقـوم تعليمـي برنـامج كـل ان مـن التأكد –

 الكلية رسالة

 . جديدة تعليمية برامج وتصميم هيكلة عند الأكاديمية المعايير مراعاة –

 . الأكاديمية اييرالمع مع البرامج توافق من للتأكد والخارجية الداخلية المراجعة وتوثيق متابعة –

 الدراسية والمقررات بالكلية المختلفة التعليمية البرامج توصيف متابعة –

 .نهائي تقرير وعداد الدراسية والمقررات التعليمية البرامج لتقارير السنوية المتابعة –

 توصـيف( علـى يحتـوى  بحيـث مقـرر لكـل بملـف يحـتفظ علمي قسم كل أن من للتأكد إرشادي بدور القيام –

 أي– النجـاح نسـبة – المكـرر الطـلاب تقيـيم نتيجـة – سـابقة سـنوات مـن امتحانيـه نمـاذج – ررالمقـ

  .) صله ذات أخرى  معلومات

  التدريبوحدة منسق  -(2

لــربط المســار  2015ينــاير جامعــة الزقــازيق فــي –تــم اضــافة وحــدة التــدريب الــي هيكــل ادارة الجــودة بكليــة العلــوم 

الاحتياجــات التدريبيــة لكــل شــريحة وظيفيــة بالكليــة كمنهجيــة لنشــر ثقافــة التــدريب  التــدريبي بالمســار الــوظيفي وفــق

واهميتــه لتطــوير المــوارد البشــرية بالكليــة وتنميــة قــدرات اعضــاء هيئــة التــدريس والجهــاز الإداري والقيــادات لتحســين 

 ودة.مستوي الاداء للكلية وتحقيق رسالتها ويمثلها منسق التدريب في مجلس ادارة وحدة الج
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 ة:يمتطلبات الوظيفال

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء من عضوا يكون  أن –

 الاداء وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون  أن –

 في التدريب وادارة الموارد البشرية   مختلفة تدريبية دورات اجتاز قد يكون  أن –

 بالكلية اداريا منصبا يشغل ألا يفضل –

  سياسـة وأهـداف مـع يتفـق بمـا الوحـدة أهـداف لتحقيـق المطلوبـة العامـة السياسة وضع على قادرا يكون  أن –

 الكلية والجامعة

 والالتزام بالنزاهة الوظيفي سجله يشهد أن –

 :المهام الوظيفية

 بالكلية والاعتماد الجودة ضمان ثقافة لنشر آلية وضع –

 الاستراتيجية وأهدافها النهائية وغاياتها الكلية ورؤية رسالة نشر متابعة –

الأطـراف  جميـع علـى ( الـخ .... المجتمـع خدمـة – العلمـي البحـث – التعلـيم ) الكليـة سياسـة شرن متابعة –

 المعنية

داريـة أكاديميـة قيـادات مـن الكليـة أعضـاء لجميـع ومتابعتهـا التـدريب مصـفوفة وضـع – هيئـة  وأعضـاء وا 

 الاحتياجات توفير حاولةوم فئة لكل الفعلية التدريبية الاحتياجات على بناءا والعاملون  ومعاونيهم التدريس

 لها المالية

 المهنة أخلاقيات دليل نشر متابعة –

 الفئات بعض فى النقص لسد للإداريين التحويلي التدريب أليه اقتراح –

 بالكلية والندوات التدريبية والبرامج العمل ورت وتنفيذ متابعة –

 بالتنسيق مع الاقسام العلمية.تقيم الخطط التدريبية وقياس اثر التدريب للمسارات الوظيفية المختلفة  –

التنســيق بــين جهــات التــدريب خــارج الكليــة ومتابعــة المتــدربين لتحقيــق الاهــداف التدريبيــة بمــا يخــدم الخطــة  –

 التدريبية للكلية.
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 منسق وحدة الدعم الفني -(3
 المتطلبات الوظيفية

 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون  أن –

 الجودة واعمال التوثيق ارةإد مجال في الكافية الخبرة لديه يكون  أن –

 العمل لمجموعات والفني المعنوي  الدعم بتقديم يتسم أن –

 لديه القدرة علي التواصل مع مجموعات العمل واعضاء هيئة التدريس والادارة العليا. –

 المهام الوظيفية

لميـة فيمـا بالوحـدة والاقسـام الع المجلـس أعضـاء بهـا يتقـدم التـي الاستشـارات خـلال مـن الفنـي الـدعم تقـديم –

 . يخص اعمال الجودة

 . وحدة ادارة الجودة, اجتماعات حضور –

 و الاعتمادللتوعية بمفاهيم الجودة  ومطبوعات انتاج اوراق –

 بالكلية العاملين فئات لجميع الوظيفي التوصيف أعمال متابعة –

 .بالكلية الجودة لإدارة الأكاديمية القيادات دعم متابعة –

 التميز( وعدم العادلة الممارسات / الفكرية الملكية حقوق  ) المهنة لاقياتوأخ المصداقية أعمال متابعة –

 منسق وحدة البيانات و المعلومات -(4
 المتطلبات الوظيفية

 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون  أن –

 الجودة واعمال التوثيق إدارة مجال في الكافية الخبرة لديه يكون  أن –

 العمل مجموعاتل والفني المعنوي  الدعم بتقديم يتسم أن –

 لديه القدرة علي التواصل مع مجموعات العمل واعضاء هيئة التدريس والادارة العليا –

 الحاسـب الجـاهزة وبـرامج والانترنـت الحاسـبات وتشـمل المعلومـات تكنولوجيـا مهـارات لديـه يكـون  أن –

 .المختلفة

 المهام الوظيفية

 ة بالكليةاعداد وتحديث قواعد البيانات الخاصة بوحدة ادارة الجود –

 المختلفة الجامعة وكليات الكلية وأقسام الوحدة بين الاتصال تفعيل –
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 الكلية بموقع للكلية الاستراتيجية والأهداف النهائية والغايات الكلية ورؤية رسالة نشر متابعة –

 الاشراف وتحديث الموقع الإلكتروني للكلية ونشر فعاليات الجودة –

 لتدريس بالتنسيق مع ادارة الكلية و الاقسام العلمية.اعداد قواعد التواصل لأعضاء هيئة ا –

 اتخاذ الاجراءات اللازمة لحفظ وحماية قواعد البيانات بالكلية. –

 وحدة الشئون المالية والادارية -(5

تسند اعمال هذه الوحدة الي المدير التنفيذي لوحدة ادارة الجودة ويعاونه فريق من اعضـاء هيئـة التـدريس والاداريـين 

 المهام الوظيفية التالية:وفق 

 بالوحدة وتوثيق اعمال الوحدة شئون الأعمال الإداريةمتابعة  –

 والمرسلات بالوحدة السكرتاريــــــــــة اعمال متابعة  –

 وتنمية الموارد الذاتية بالوحدة الشئون المـــــــاليةالاشراف علي   –

 والاشراف المالي علي تنفيذها وضع موازنة مالية للوحدة –

 شراف على أجهزة وادوات الوحدةالإ –

 التنسيق مع مركز ضمان الجودة بالجامعة فيما يخص مواعيد المراجعات والزيارات –

 وحدة التقويم -(6

تتشكل الوحدة من منسق لأعمال الوحدة وفرق عمل مختلفة تتكون من بعض أعضاء هيئة  التدريس  

 : والعاملين بالكلية، ومن أنشطتها

 ،  المؤسسي ( لجميع الأقسام العلمية والوحدات التابع للكلية ) الأكاديمي التقويم –

 التنفيذ وفقا للمعايير والارشادات –

 الوحدةالمتعلقة بطبيعة عمل  المسوح الميدانية إجراء  –

 التغذية المرتدة من جميع عمليات التقييم والمتابعة ، والاستفادة من المعلومات المتحصل عليها  –

 الجودة المطلوبة يحقق مستوياتبما  والإداريةم العلمية دعم الأداء لجميع الأقسا –

 نشر المعرفة وبرامج الوعي والتدريب المتعلقة بضمان الجودة المؤسسية والأكاديمية  –

 وضع خطة التقويم بالوحدة –
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 : وحدة التخطيط الاستراتيجي 3/5/2

 مدير وحدة التخطيط الاستراتيجي

 المتطلبات الوظيفية

 بالكلية التدريس هيئة عضاءأ  من عضوا يكون  أن –

 التعليم والتخطيط الاستراتيجي وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون  أن –

الجـودة والتخطـيط الاسـتراتيجي بالهيئـة القوميـة لضـمان  عـن مختلفـة تدريبيـة دورات فـي شارك قد يكون  أن –

 الجودة و الاعتماد

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا يفضل  –

 وأهـداف سياسـة مـع يتفـق بمـا الوحـدة أهـداف لتحقيـق المطلوبـة العامـة السياسة ضعو  على قادرا يكون  أن –

 بالجامعة الجودة ضمان مركز

 والالتزام بالنزاهة الوظيفي سجله يشهد أن –

 الحاسـب الجـاهزة وبـرامج والانترنـت الحاسـبات وتشـمل المعلومـات تكنولوجيـا مهـارات لديـه يكـون  أن –

 .المختلفة

 التـدريس الطـلاب، هيئـة وأعضـاء الكليـة، إدارة مـع وتفهـم بكياسـة التعامـل ىعلـ قـادرة بشخصـية يتميـز –

 .التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع على العاملين الموظفين

 :المهام الوظيفية

رئاســة مجلــس إدارة وحــدة التخطــيط الاســتراتيجي بالكليــة و إدارة شــئونها الإداريــة و التنظيميــة بمــا يحقــق  -

 ة.رسالة و أهداف الكلي

 التخطيط الاستراتيجي بالجامعة فيما يخص التخطيط و المتابعة.و التعاون مع وحدة  التنسيق -

التنســيق و التعـــاون مـــع وحـــدة إدارة الجـــودة بالكليـــة فـــي إســـتيفاء معيـــار التخطـــيط الاســـتراتيجي بمـــا يحقـــق  -

 معايير الجودة.
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ء هيئـة التـدريس و الهيئـة المعاونـة تنظيم لقاءات مع جميع الاطراف المعنيـة داخـل و خـارج الكليـة )أعضـا –

ممثلين لجهـات المجتمـع الخـارجي و التوظيـف(  –طلاب الدراسات العليا  –طلاب مرحلة البكالوريوس  –

 .البيئي التحليللإشراكهم في 

السياسـات  / البيئـة نميـةو ت   المجتمـع خدمـة/ العلمـي البحـث / التعلـيم سياسـات (سياسـات الكليـة صياغة –

 .عند الضرورة وثيقها  وتحديثهاو ت  تمادهاواع المالية(

 عند الضرورة.متابعة نشرها و تحديثها و  الكلية ورسالة رؤيةصياغة  –

 المختلفة. الوسائل خلال نشرها من و للكلية الاستراتيجية والأهداف النهائية الغايات صياغة –

 (SWOTإجراء التحليل البيئي للكلية ) –

 والخارجية  الداخلية البيئة تحليل على بناء للكلية استراتيجية خطة اعداد –

 لكليةل ستراتيجيةالا حقيق الاهدافلت التنفيذية الخطة وضع –

 الاستراتيجية. الخطة وتوثيق اعتماد -

متابعـة مؤشـرات الاداء  بالتنسـيق مـع ادارة الكليـة و الاقسـام العلميـة و دوريـا الخطة التنفيذيـةإنجاز متابعة  –

 .اللازمةاتخاذ الاجراءات التصحيحية  و

 : وحدة القياس والتقويم3/5/3

 مدير وحدة القياس والتقويم

 المتطلبات الوظيفية

 بالكلية مشهود له بالالتزام و النزاهة التدريس هيئة أعضاء من عضوا يكون  أن –

 الجودة وتطوير التعليم وطرق القياس ونظم الامتحانات بأعمالمهتما يكون  ان  –

 مختلفة في اعمال الجودة ونظم الامتحانات وانظمة التعليم الجامعي ان يكون مشارك في دورات تدريبية –

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا يفضل  –

http://www.science.zu.edu.eg/


   2017الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي لكلية العلوم جامعة الزقازيق 

32 

 www.science.zu.edu.egكلية العلوم جامعة الزقازيق –وحدة ادارة الجودة 

 

 وأهـداف سياسـة مـع يتفـق بمـا الوحـدة أهداف لتحقيق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون  أن  –

 .مركز القياس والتقويم بالجامعة

 المهام الوظيفية:

 التدريس على والقائمين الدراسية للمقررات بالطلا تقييم متابعة –

خـلال  مـن والإداريـة الأكاديميـة والقيـادات المعاونـة والهيئـة التـدريس هيئـة أعضـاء أداء تقيـيم متابعـة  –

 اللازمة التقارير وكتابة لذلك المعدة الاستبيانات

تحـان وطـرق صـياغة رفع كفاءة اعضاء هيئـة التـدريس فـي مجـال نظـم الامتحانـات واعـداد مصـفوفات الام –

 الاسئلة

ـــر بـــذلك بالتنســـيق مـــع  – مراجعـــة اوراق الامتحانـــات  ومقارنتهـــا بتوصـــيف ومحتـــوي المقـــررات واعـــداد  تقري

 الاقسام العلمية

مـع  ومتابعتهـا والتطـوير للتحسـين الفعليـة الممارسـات أهـم ومقتـرح بالكليـة التعليميـة الفاعليـة تقـويم متابعـة –

 الأكاديمية القيادات

 السابقة بالأعوام ومقارنتها بالكلية دورية بصفة الذاتية الدراسة أنشطة متابعه  –

 الذاتية الدراسة نتائج على بناء التحسين خطط وضع –

العمل على بنـاء بنـوك الأسـئلة المنظمـة، التـي تعكـس المخرجـات التعليميـة المسـتهدفة وتقـيس مـدى تحقـق  –

 المعايير الأكاديمية للبرامج. 

يير ومواصـفات الامتحانـات لطـلاب التخصـص الواحـد فـي الجامعـات المختلفـة بمـا الإسهام في توحيـد معـا –

 يحقق العدالة بين خريجي الجامعات المصرية والكليات المتناظرة. 

   الجودة.والتعلم لتحقيق  التدريستصحيح مسار عمليتي  –

 وحدة ادارة المشروعات: 3/5/4

 المدير التنفيذي لوحدة ادارة المشروعات
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 الوظيفية:المتطلبات 

 ان يكون عضو هيئة تدريس مشهود له بالنزاهة و الالتزام -

 في كتابة المشروعات وادارتها كباحث رئيسي رصيدان يكون له  -

 واعمال الجودةفي ادارة المشروعات البحثية  تدريبيةان يكون مشارك في دورات  -

 يفضل ان لا يشغل منصبا اداريا بالكلية -

 السياسات العامة وادارة الوقت والمتابعة ان يكون قادر علي التخطيط و ضع -

 المهام الوظيفية

دارة  - متابعة تنفيذ مهام واختصاصات الوحدة تجاه المشاريع ووحدة إدارة المشروعات بوزارة التعلـيم العـالي وا 

 الجامعة.

 إعداد اللائحة الداخلية المنظمة للعمل بالوحدة -

ريـر سـنوي علـي مجلـس المشـروعات و معوقـات التنفيـذ متابعة تنفيذ المشروعات البحثية بالكلية وعرض تق -

 و نسبة الانجاز . 

   بالمشروعات.إجراء الاتصالات الداخلية والخارجية اللازمة لتسيير العمل  -

نشــر ثقافــة المشــروعات البحثيــة التنافســـية وتحفيــز اعضــاء هيئــة التـــدريس علــي التقــدم بالمشــروعات الـــي  -

 الجهات الممولة . 

 .المشروعات التنافسية والجهات الداعمة وتيسير اجراءات التقدم للمشروعات الاعلان عن دورية -

 التنسيق مع وحدة إدارة مشروعات  التطوير بالجامعة.  -

 وحدة متابعة  الطلاب الوافدين 3/5/5

قـرار في اطار الاهداف الاستراتيجية لكلية العلوم جامعـة الزقـازيق  انشـئت وحـدة متابعـة الطـلاب الوافـدين  الوحـدة ب

وفـــق الهيكـــل التنظيمــي لتكـــون مــن وحـــدات منظومـــة التطــوير والـــدعم الفنـــي   8/11/2017مجلــس الكليـــة بتــاريخ 

 بالكلية  وتحت رئاسة عميد الكلية.
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 المدير التنفيذي لوحدة متابعة الوافدين

 المتطلبات الوظيفية.

 عميد الكلية من بين  ان يكون احد أعضاء هيئة التدريس يتم تعيينه بقرار من الأستاذ الدكتور  -

 ان يجيد التواصل الفعال من خلال المرسلات و الكترونيا.  -

 القدرة على اتخاذ القرارات و حل المشكلات. -

 مهارة التخطيط  والمتابعة. -

 مهارات التعامل مع الثقافات المختلفة -

 .يفضل ان يكون سبق عمله بأحدي دول الايفاد -

 المهام التنفيذية

 جتماع و إدارة الجلسات.دعوة أعضاء الوحدة للا -

 وضع خطة للدعاية والترويج للبرامج الدراسية و متابعة تنفيذها سنويا. -

 الإشراف على سير العمل بالوحدة و تصريف شئونها. -

 تنفيذ السياسات و الخطط التي يضعها رئيس الوحدة ومجلس الكلية. -

 ة.التواصل مع السفارات والمكاتب الثقافية للدول العربية والاجنبي -

 انشاء موقع الكتروني للوحدة والاشراف علي تحديثه باستمرار. -

 التواصل مع الطلاب الوافدين و التعرف علي مشاكلهم والعمل علي حلها بالتنسيق مع ادارات الكلية. -

إعداد تقرير في نهاية كل عام دراسـي حـول مـا تـم انجـازه ومـا لـم يـتم انجـازه مـن الخطـة التنفيذيـة مـع ذكـر  -

 الأسباب.

 الجديدةوحدة ادارة البرامج  3/5/6

فــي اطــار ســعي الكليــة الــي الريــادة والتميــز فــي تقــديم خــدمات تعليميــة مميــزة انشــئت الكليــة وحــدة ادارة البــرامج 

بفــتح  للجامعــات الأعلــىوذلــك بعــد  موافقــة لجنــة قطــاع العلــوم الاساســية بــالمجلس  8/11/2017فــي  الجديــدة
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ـــامجي علـــوم البتـــرول والميـــاه  كبـــرامج مميـــزة  2017الكيميـــاء الحيـــوي والميكروبيولـــوجي  فـــي اغســـطس  –برن

 تحت رئاسة عميد الكلية.  الجديدةويشرف علي الوحدة منسق عام البرامج بمصرفات 

 الجديدةالمنسق العام  لوحدة البرامج 

 المتطلبات الوظيفية

 العلمـي بالقسـمفـي مجـال تطـوير التعلـيم ولـه نشـاط فـي هـذا المجـال  عضـو هيئـة تـدريس فعـالا يكـون  أن -

 .والإقناع والمناقشة التواصل مهارات والسمعة الطيبة ولديه وبشهد له بالتزام

 المختلفـة الدراسـية المقـررات محتويـات علـي والاطـلاع المعتمـدة السـاعات بنظـام الخبـرةلديـه  تتـوافر أن -

  .للبرامج

  الجديدةالبرامج في تدريس مقررات  المتخصصين التدريس هيئة أعضاء بخبرات جيدة دراية علي -

البـرامج  لطـلاب المتاحـة الدراسـية والقاعـات التعليميـة والوسـائل والأجهـزة المختبـرات بإمكانيـات الإلمـام -

  .الجديدة

 .والاعتماد  الجودة ضمان نظم بمتطلبات سابقة خبرات له -

 بالكلية ادارة الجودة ووحدة التدريس هيئة وأعضاء الكلية إدارات مع جيدة علاقات لديه يكون  أن -

داراته عمل فريق تكوين علي المقدرة لديه يكون  أن -  بالمتطلبات والالتزام وا 

 .العلمي ومحتواه للبرنامج العلمية بالمقررات الكامل والوعي الفهم -

 العمل سوق  لاحتياجات مطابقته ومدي البرنامج بمخرجات الجيد الإلمام - -

 لإنجاز تؤهله والاعتماد والتطوير الجودة نظم مجال في متخصصة عمل ورت أو تدريبية دورات حضور -

  .مهامه

 .تخصصه مجال في متميز علمي نشاط له يكون  أن -

 :الجديدةالمهام الوظيفية لمنسق البرامج 

 والإدارية والعلمية الأكاديمية الأمور متابعة علي العمل البرنامج يخص فيما الجودة ضمان وحدة مراجعة -

 .بالبرنامج الخاصة
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و التنسيق بين الاقسام العلميـة لتسـير الجـدول الدراسـي و  الجديدةالتعلمية والادارية للبرامج  متابعة العملية -

 اعمال الامتحانات.

ومـدي ارتباطهـا  الجديـدةالبـرامج  مـن المختلفـة الأطـراف اسـتفادة لمـدي تتبعـي وسـجل بيانـات قاعـدة اعداد  -

 بسوق العمل.

 برنامج.ريب و ربط التدريب بالمقررات الدراسية لكل و المؤسسات لتوفير فرص تد مع الشركاتالتواصل  -

ومراجعـة التوصـيف بنـاءا علـي التغذيـة  .البرنـامج وتنقـيح ونقـد بمراجعـة الخـاص السـنوي  التقريـر إعـداد -

 الراجعة.

 لسمات التميز للبرامج من خلال خطط تطوير مستمرة. العلمية الأقسام تنفيذ متابعة -

  و متابعة تنفيذها. الجديدةلبرامج اعداد خطة الدعاية والاعلان عن ا -

 بالكليةالعليا  اصات الوظيفية للقيادات الاداريةثانيا: الاختص

 مدير عام الكلية:

يخـتص مـدير عـام الكليـة  بالإشـراف -تقع هـذه الوظيفـة علـي قمـة الجهـاز الاداري بكليـة العلـوم جامعـة الزقـازيق. و

سيمات التنظيمية  الادارية للجهاز الاداري بالكلية تحـت متابعـة عميـد التق الاعمال الادارية و المالية ومتابعة  على

 الكلية.. 

 المتطلبات الوظيفية: 

 مؤهل دراسي عالي مناسب مع خبرة وكفاءة فى مجالات العمل المختلفة .  -

 سنوات على الأدنى مباشرة.  6قضاء مدة بينية قدرها  -

 الإدارة اجتياز البرامج التدريبية اللازمة في مجال -

 ان يكون حسن السمعة و الالتزام -

 الالمام التام بالقوانين واللوائح المنظمة للعمل بالكلية. -
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 المهام الوظيفية:

 مـن بقصـد التأكـد عامـة مراجعـة أعمالـه يراجـع الـذي الكليـة لعميـد الإداري  التوجيـه تحـت الوظيفـة شـاغل يخضـع

 .  والإجراءات العمل سلامة

صــدار القــرارات التــي تكفــل تحقيــق الأهــداف يقتــرح خطــط العمــل التــ – ي تكفــل حســن ســير العمــل بالكليــة وا 

 المرسومة وضبط الرقابة علي تنفيذ هذه القرارات. 

تعــاون  التــييراجــع النتــائج الإجماليــة لأنشــطة و مجهــودات الإدارة العامــة التابعــة لــه ويبــدى ملاحظاتــه  –

 الأداء. على تطوير وتحسين طرق العمل بما يكفل رفع معدلات 

عميد  إشراف تحت بها العمل وتنظيم يتولى رئاستها والتيالتابعة له بالكلية  الادارية  يشرف على الأقسام -
  ووكلائه الكلية

   المختصة.تصدر من السلطة  التييقوم بتنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات  –

ـــد الاجتماعـــات الدوريـــة مـــع  – ـــهمـــديري الادارات و الو يقـــوم بعق ومناقشـــة خطـــوات العمـــل  حـــدات التابعـــة ل

 ومشكلاته والعمل على تذليلها. 

يقــوم بعــرض الموضــوعات ومتابعــة صــدور القــوانين واللــوائح والتعليمــات المتعلقــة بنشــاط الجهــة وبشــئون  –

 العاملين وتنسيقها وتبويبها. 

 لهم.ين يقوم بوضع التقارير السنوية للعاملين بالكلية بعد أخذ رأى الرؤساء المباشر  –

 الصـرف ورقابـة وغيـرهم الطلاب من الكلية نطاق في للجامعة المستحقة الأموال تحصيل على الإشراف –

 عليهـا يـنص التـي الصـرف أوجـه حـدود وفـى لهـا المخصصـة الاعتمـاد حـدود فـي الكليـة ميزانيـة علـى

 بالكلية المالية الشئون  كافة ومتابعة واللوائح القوانين

 العمل تواجه التي الصعوبات علاج وسائل واقتراح تدريبهم على والإشراف العاملين توجيه –

عليهـا  المعروضـة الموضـوعات لـبعض اللازمـة بالبيانـات المختلفـة واللجـان والأقسـام الكليـة مجلـس إمـداد –

 تنفيذها ومتابعة

 بالكلية للعاملين والعارضة الاعتيادية بالإجازات الترخيص –
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 بالكلية والمخازن  المشتريات بشئون  المتعلقة الأعمال كافة على والمتابعة الإشراف –

لحسـن  بالجامعـة بهـا الخاصـة والإدارات الكليـة وحـدات بـين للتنسـيق الجامعـة إدارات بكل الدائم الاتصال –

 انجازه وسرعة العمل أداء

 تنفيذها ومراقبه بذلك الكفيلة النظم ووضع ومعلقاتها الكلية أبنية على المحافظة على العمل –

 رة السلطات والتفويضات المخولة له. قوم بمباشي –

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  فييقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة   –

التابعة للقيادات  ات والاقسام الاداريةثالثا : اختصاصات الوحدات التنفيذية والادار 

 بالكلية الأكاديمية و الادارية العليا

 مدير مكتب عميد الكلية -1

 -: بالاتي ويختص
 منة الصادرة الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد التي الموضوعات وعرض دراسة –

 وبرامج رسائل وا عداد بالكلية المختلفة النشاط أوجه عن والإحصاءات والبيانات المعلومات تجميع –

 بالجامعة العامة العلاقات إدارة مع بالتعاون  وذلك بالكلية التعريف –

 الواردة الإجراءات واتخاذ بالجامعة الشكاوى  مكتب على وعرضها بحثها ومتابعة المختلفة الشكاوى  تلقى –

 بشأنها

 والقيام الدعوة وتوجيه الأعمال جدول وا عداد الكلية مجلس على عرضها المطلوب الموضوعات تلقى –

بلاغها المجلس سكرتارية بإجراء –  المعنية للجهات وا 

 بها يكلفه أو دالعمي يصدرها التي والتعليمات القرارات إبلاغ –

 الكلية بعميد الخاصة التلفونية والمحادثات والاجتماعات والمواعيد المقابلات تنظيم –

 المختلفة والقومية الوطنية المناسبات في الثقافية المواسم تنظيم في الاشتراك –

 بالكتب المتعلقة والتصوير والنسج والحفظ والوارد الصادر بأعمال القيام –
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 والطـلاب والعـاملين التـدريس هيئـة أعضـاء مـن الكليـة أسـرة بـين العلاقـات تـدعيمب الخاصـة البـرامج وضـع –

 .البرامج هذه تنفيذ على والإشراف

 الوحدات والادارات التابعة لوكيل الكلية لشئون التعليم و الطلاب 3/1

 
 الهيكل التنظيمي لوكيل الكلية لشئون التعليم و الطلاب بكلية العلوم جامعة الزقازيق

 الوكيل مكتبمدير   3/1/1

 -: بالاتي ويختص

 منه الصادرة الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد التي الموضوعات وعرض دراسة –
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 بها تكليفه الكلية وكيل يرى  التي بالدراسات القيام –

 المتابعة تلك بنتائج التقارير وا عداد الوكيل وتوجيهات تعليمات متابعة –

 الكلية بوكيل الخاص التلفونية والمحادثات عاتوالاجتما والمواعيد المقابلات تنظيم –

 بالكتب المختلفة والتصوير النسخ وأعمال والحفظ والوارد الصادر بأعمال القيام –

 .تلقي التقارير الخاصة بانتظام التدريس و اعمال الامتحانات وعرضها علي وكيل الكلية –

 وحدة الارشاد الاكاديمي 3/1/2

ليهــا ويتابعهــا وكيــل الكليــة لشــئون التعلــيم والطــلاب وتهــدف الــي تعزيــز القــيم وحــدة الارشــاد الاكــاديمي يشــرف ع

التعليمية وتنمية مهارات  الفكر الإبـداعي  لطـلاب الكليـة. ونشـر وتعزيـز ثقافـة الارشـاد الاكـاديمي للطـلاب وتقـديم 

يرها احــد اعضــاء بــرامج وخــدمات الارشــاد الاكــاديمي  بمــا يناســب التخصصــات المختلفــة لطــلاب كليــة العلــوم ويــد

 هيئة التدريس ويعاونه فريق من اعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة من الاقسام العلمية.

 المدير التنفيذي لوحدة الارشاد الاكاديمي

 المتطلبات الوظيفية

 والسـمعة الطيبـة ولديـه فـي مجـال تطـوير التعلـيم وبشـهد لـه بـالتزام عضـو هيئـة تـدريس فعـالا يكـون  أن -

 .والإقناع والمناقشة التواصل مهارات

 .البرامج الدراسية ومقرراتها علي والاطلاع المعتمدة الساعات بنظام الخبرة لديه تتوافر أن -

 .والاعتماد الجودة ضمان نظم بمتطلبات سابقة خبرات له -

 ورساء الاقسام العلمية  التدريس هيئة وأعضاء الكلية إدارات مع جيدة علاقات لديه يكون  أن -

داراته عمل فريق تكوين علي المقدرة لديه ن يكو  أن -  بالمتطلبات والالتزام وا 

 لديه القدرة للتواصل مع الطلاب وحل المشاكل. -

 المهام الوظيفية

 متابعة إدارة الشئون الإدارية والتنظيمية بوحدة الإرشاد الأكاديمي -
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 وضع خطة سنوية للإشراف الأكاديمي بالكلية -

المواهـب والمهـارات  واكتشـاف لتحفيـزلطلبـة المتميـزين وتقـديم الـدعم الفنـي وضع آلية تنفيذية للتعامـل مـع ا -

 لتحقيق رؤية ورسالة الكلية في اعداد خريج مميز

 وضع آلية تنفيذية للتعامل مع الطلبة المتعثرين وتقديم واقتراح حلول بالتنسيق مع ادارة الكلية -

 مية والبرامج والمقررات والسياسات التعليميةوضع آلية تنفيذية لتعريف الطلاب باللائحة والاقسام العل -

شــراف وتقيــيم فعاليــات وحــدة الإرشــاد الأكــاديمي وا عــداد تقريــر نصــف ســنوي يشــمل  -  الاحتياجــاتمتابعــة وا 

 والإجراءات التصحيحية

 الاشراف على قواعد البيانات الخاصة بالوحدة وتحديثها بصفة دورية -

 ادارة شئون الطلاب  3/1/3

 الطلاب  مدير ادارة شئون 

 الوصف العام: 

ــة الكليــة لشــئون التعلــيم والطــلاب بكليــة العلــوم جامعــة الزقــازيق تخــتص بالإشــراف علــى و  تقــع هــذه الوظيفــة بوكال

 أعمال شئون التعليم والطلاب. 

 :  المتطلبات الوظيفية

مناســب إلــى جانــب تــوافر الخبــرة المتخصصــة أو التــدريب المتخصــص فــى مجــال  عــالي دراســيمؤهــل  –

 ل. العم

 سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  8قضاء مدة بينية قدرها  –

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة.  –

 المهام الوظيفية

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.  –

 مل بينهم. يشرف على العاملين بالقسم وتوزيع الع –
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 يقوم بمتابعة أعداد السجلات الخاصة بالطلاب بجميع مراحل سنوات الدراسة بالكلية.  –

 يقوم بمتابعة أعمال الامتحانات بالكلية.  –

ثبات قيد الطلاب.  –  يقوم بمتابعة القرارات والمنشورات الخاصة بالنماذج وا 

 يقوم بتنفيذ القواعد واللوائح الخاصة بشئون التعليم.  –

 متابعة إعداد التقارير والبيانات الخاصة بنشاط قسم شئون التعليم بالكلية. يقوم ب –

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  فييقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  –

وهععو المعنععي بالشععئون الاداريععة  ويتبععع مععدير ادارة شععئون الطععلاب قسععمين اداريععين همععا قسععم شععئون التعلععيم 

 ية التعلمية بالكلية وقسم شئون الخريجين وهو المعني بشئون الخريجين واستخراج الشهادات:والتنظيمية للعمل

 شئون التعليم: رئيس قسم -1

 -: بالاتي ويختص 
 بالكلية كاملة مراجعه ملفاتهم ومراجعة والوافدين المنقولين الجدد بالطلاب الخاص الملفات استلام - –

 القادمة الدراسية الأعوام في للكلية المطلوبة الإعداد صوصبخ واللوائح والقرارات القوانين تنفيذ - –

 والكلية الأخرى  الكليات بين الطلابية التحويلات متابعة - –

 متابعـة علـى والإشراف لذلك اللازمة النماذج وا عداد والامتحانات الدراسة لشئون  المتكاملة النظم تعميم - –

 تطويرها

 ف  الحضور وارقام الجلوس والتحضير للامتحاناتتولي الشئون الادارية لطلاب واعداد كشو  - –

 الاشراف علي تسجيل الطلاب للمقررات الدراسية واعلان الاوقات المحددة بذلك. - –

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة فى نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة –

 رئيس قسم شئون الخريجين  -2

 ويختص بالاتي:

 اكمي للطلاب المتقدمين لأداء امتحان الفرقة النهائية. إعداد المجموع التر  فييشارك  –
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ـــات الخاصـــة والقـــرارات اللازمـــة  – ـــر البيان ـــة لأعمـــال الخـــريجين مـــن تحري يقـــوم بأعمـــال المراجعـــة الإجمالي

 لاستخراج الشهادات. 

   تخرجهم.يقوم بالتأكد من تطبيق قانون التجنيد علي الطلاب قبل  –

وكيـل الكليـة تمهيـدا لعرضـها علـى عميـد الكليـة ومتابعـة تنفيـذ يعرض الموضوعات الخاصة بالقسـم علـى  –

 شأنها.  فيتصدر  التيالقرارات 

 بها.يقوم بإنشاء سجلات خاصة بالخريجين ومتابعة التسجيل  –

ومراجعـة الشـهادات وتوقيعهـا مـن  يجينللخـر  الشـهادات رٌ يـبتحر  الخاصـة النمـاذج اسـتيفاء علـى الاشـراف –

   .الجهات المختصة

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة فى نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.يقوم بما  –

 ادارة المعامل و المدرجات 3/1/3

 والمدرجات مدير إدارة المعامل 

 الوصف العام: 

وبالتنسـيق مـع الاقسـام العلميـة  تقع هذه الوظيفة بوكالة الكلية لشئون التعليم والطلاب بكلية العلوم جامعة الزقـازيق 

 بالكلية. و المدرجات و تجهيزها  تختص بالإشراف على أعمال المعامل و ها معامل طلابيةالتي ب

 متطلبات الوظيفة

 مؤهل عال بكالوريوس علوم مناسب لطبيعة العمل.  –

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  فيسنوات على الأقل  2قضاء مدة بينية قدرها –

 غل الوظيفة.اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لش –

 لديه خبرات في اجراءات الامن و السلامة داخل المعامل –

 الوظيفيةلمهام ا

 .  بالمعامل الطلابية يتابع تحضير ما يلزم من معدات وأدوات وخامات لأعمال التدريب و التشغيل –
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 .  بالمعامل الطلابية يشرف على تشغيل الأجهزة والآلات –

 وحفظها.  زات بالمعامل الطلابيةوالتجهييشرف على صيانة الأجهزة والآلات  –

 .  اللازمة للمعاكل الطلابية يشترك في لجان الفحص للخامات –

 يشرف على تدريب العاملين الجدد على استخدام الأجهزة والأدوات.  –

 يتابع ويتأكد من سلامة الأجهزة قبل وبعد الاستعمال من قبل الطلاب.  –

 .  والمدرجات الدراسية مان بالمعامليتابع ويتأكد من كفاءة وعمل أساليب ووسائل الأ –

 اعداد خطة الصيانة السنوية للمدرجات و المعامل الطلابية –

 يشترك في لجان الجرد السنوي.  –

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  فييقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثله  –

 ادارة رعاية الشباب 3/1/4

 مدير ادارة رعاية الشباب

 الوصف العام: 

بالإشراف الفنـى علـى  مدير رعاية الشباب بالكلية ختص ي وقع هذه الوظيفة بوكالة الكلية لشئون التعليم والطلاب ت

   بالكلية. والانشطة الطلابية أعمال رعاية الشباب

 :  الوظيفة تمتطلبا

 مجال العمل.  فيمناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة  عالي دراسيمؤهل  -

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  فيسنوات على الأقل  8قدرها  قضاء مدة بينية -

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة -

 لديه القدرة علي التواصل الفعال مع الطلاب -

 الالمام التام باللوائح الطلابية و اللوائح المنظمة بالأنشطة الطلابية. -

 سمعةمشهود له بالالتزام وحسن ال -

 :  المهام الوظيفية

 الخاصة بالكلية.  الطلابية السنوية يضع خطة البرامج والمشروعات والأنشطة –
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 .  بالأنشطة الطلابية يقوم بمتابعة إعداد التقارير الفنية الخاصة –

   الصيفية.يقوم بتنظيم المعسكرات للطلاب خلال العطلة  –

 لجان الطلابية وأعمال الجرد الخاصة بها. يشرف على إعداد التقارير الدورية عن الموقف الحالي ل –

والاشــراف علــي اعمــال اتحــاد الطــلاب  يقــوم بمتابعــة إعــداد مشــروع ميزانيــة الأنشــطة الطلابيــة المختلفــة –

 .  والاسر الطلابية بالكلية

 يقوم بمتابعة تنظيم وتنسيق العمل في الأندية الاجتماعية.  –

 يهية للطلاب خلال العام الدراسي وأثناء العطلات. يقوم بمتابعة إعداد الدورات التثقيفية والترف –

 .  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة فييقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  –

 

 الوحدات والادارات التابعة لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا و البحوث 3/2

 
 وثالهيكل التنظيمي لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبح
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 مدير وكيل الكلية 3/2/1

 -: بالاتي ويختص
 منه الصادرة الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد التي الموضوعات وعرض دراسة –

 بها تكليفه الكلية وكيل يرى  التي والبحوث بالدراسات القيام –

 المتابعة تلك بنتائج تقارير وا عداد الوكيل وتوجيهات تعليمات متابعة –

 الكلية بوكيل الخاصة التلفونية والمحادثات والاجتماعات واعيدوالم المقابلات تنظيم –

 بالمكتب المتعلقة التصوير وأعمال والحفظ والوارد الصادر بأعمال القيام –

 مدير الدراسات العليا 3/2/2

 :  متطلبات الوظيفة 

مؤهــل دراســي عــال مناســب إلــى جانــب تــوافر الخبــرة المتخصصــة أو التــدريب المتخصــص فــى مجــال  - –

 عمل. ال

 سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  8قضاء مدة بينية قدرها  - –

 الالمام بلائحة الدراسات العليا بالكلية وكذلك القوانين واللوائح الأخرى المنظمة لعمل الدراسات العليا. - –

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة - –

 :  المهام الوظيفية

 يشرف علي العاملين بالقسم وتوزيع العمل بينهم. - –

يقــــوم بمتابعــــة وضــــع نظــــام شــــئون القبــــول والتســــجيل والامتحانــــات والنمــــاذج والســــجلات اللازمــــة لــــذلك  –

 والإشراف على تنفيذها. 

 العليا الدراسات لطلاب والدكتوراه الماجستير رسائل تسجيل إجراءات اتخاذ - –

 العلمية الدرجات على بالحاصلين قواعد بيانات إعداد –

 العليـا بالدراسـات يتعلـق فيمـا والبحـوث العليـا الدراسـات لجنـة لاجتماعـات الفنـي الإعـداد فـى المشـاركة - –

 الشأن هذا في قراراته لتنفيذ اللازمة الإجراءات واتخاذ
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 يقوم بمتابعة إعداد خطة الدراسات العليا .  –

 المناقشة . يقوم بمتابعة إجراءات اعتماد تشكيل لجان الفحص و  –

 يقوم بمتابعة الإجراءات الخاصة بمنح الدرجات العلمية. –

   مراجعة واصدار شهادات الدراسات العليا –

 .  يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة فى نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة –

 رئيس قسم العلاقات الثقافية. 

 -: بالاتي ويختص
 والخارجية الثقافية العلاقات شئون  وتولى الكلية في العلمية الندوات وتنظيم اقتراح –

 والمنح الدراسية والإجازات البعثات خطة مشروع إعداد –

 العلمية والمؤسسات الجامعات مع الثقافية الاتفاقيات لعقد الإعداد –

جـراءات الثقافيـة والاتفاقيـات التنفيذيـة البـرامج تطبيـق متابعـة –  مقتضـيات حسـب وتعـديلها تجديـدها وا 

 الظروف

 المحليـة والثقافيـة العلميـة والحلقـات والنـدوات المـؤتمرات فـي مشـاركة اعضـاء هيئـة التـدريس تنظـيم –

 والخارجية

 والعلميـة الثقافيـة بالعلاقـات يتعلـق فيمـا العلاقـات الثقافيـة لجنـة لاجتماعـات الفنـي الإعـداد فـي المشـاركة –

 الشأن هذا في قراراته لتنفيذ اللازمة الإجراءات واتخاذ

 ادارة المكتبة 3/2/3

 مدير ادارة المكتبة

 :  متطلبات الوظيفة

المكتبـات مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة أو التـدريب المتخصـص فـى  عالي دراسيمؤهل  - –

 .  والتوثيق

 سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  8قضاء مدة بينية قدرها  - –
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 لي و قواعد البيانات العلميةلديه خبرة في استخدام الحاسب الا - –

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح لشغل الوظيفة - –

 :  المهام الوظيفية

 يشرف على تحديد واجبات ومسئوليات العاملين وتدريبهم وتنظيم إجازاتهم وحضورهم وانصرافهم . –

 ي تطويرها بشكل دائم. متابعة المطبوعات والسجلات والنماذج اللازمة للعمل في المكتبة والحرص عل –

تخـــدم أهـــداف الجهـــة والمراكـــز  التـــيتجميـــع الكتـــب والمراجـــع والوثـــائق والمجـــلات والبيانـــات والمعلومـــات  –

 المختلفة سواء من داخل الجهة أو خارجها وفرزها وتسجيلها .

 توصيف الوثائق ماديا وموضوعيا على نحو يبين عناصرها ومحتوياتها وعمل فهارس موضوعية لها . –

 لتحليل العلمي لمحتويات الوثائق بكافة أشكالها وعمل مستخلصات لها. ا –

 تجميع وتنظيم وتبويب القوانين واللوائح التعليمية المتعلقة بالجهة.  –

رشــادهم طبقــا للــنظم الموضــوعة للاســتعارة  – تزويــد البــاحثين المتــرددين للاطــلاع بالموضــوعات المطلوبــة وا 

 الداخلية أو الخارجية . 

 وضع التقارير عن الأنشطة المختلفة للمكتبة.يشرف على  –

 هـذا فـي قراراتـه لتنفيـذ اللازمـة الإجـراءات واتخـاذ المكتبات لجنة لاجتماعات الفني الإعداد في المشاركة –

 الشأن

 الاشراف علي تطبيق حقوق الملكية الفكرية فيما يخص اعمال التصوير والاستعارة. –

 تقرير للعرض علي لجنة المكتباتالاشراف علي لجنة الجرد السنوي وأعداد  –

 العلميـة والمؤسسـات البحـوث ومراكـز والمعاهـد الكليـات مـع بالمطبوعـات التبـادل إجـراءات باتخـاذ القيـام.  –

 وعالميا محليا المناظرة

 المكتبية الخدمات وتقديم والداخلية الخارجية الاعارات تنظيم - –

 محتوياتها وصيانة المكتبة عهده تنظيم على العمل - –

 .  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة فييقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  –

http://www.science.zu.edu.eg/


   2017الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي لكلية العلوم جامعة الزقازيق 

49 

 www.science.zu.edu.egكلية العلوم جامعة الزقازيق –وحدة ادارة الجودة 

 

 تنمية البيئةو خدمة المجتمع شئون  نمية البيئةوالادارات التابعة لوكيل الكلية ل التنفيذية الوحدات 3/3

 
 الهيكل التنظيمي لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 يلمدير مكتب وك 3/3/1

 -: بالاتي ويختص
 منه الصادرة الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد التي الموضوعات وعرض دراسة -

 بها تكليفه الكلية وكيل يرى  التي والبحوث بالدراسات القيام -

 المتابعة تلك ونتائج تقارير وا عداد الوكيل وتوجيهات تعليمات متابعة -

 الكلية بوكيل الخاصة التلفونية والمحادثات توالاجتماعا والمواعيد المقابلات تنظيم -

 بالمكتب المتعلقة والتصوير النسخ وأعمال والحفظ والوارد الصادر بأعمال القيام -
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 وحدة متابعة الخريجين 3/3/2

وحدة متابعة الخريجين بكلية العلوم جامعة الزقازيق هي وحدة تنفيذيـة تهـدف الـي تقـديم الـدعم الفنـي لخريجـي 

رتقـاء للتواصل المسـتمر مـع الخـريجين للا خلق قنوات و تعمل الوحدة علىتلبية متطلبات سوق العمل الكلية ل

للموائمـة بـين مخرجـات الـتعلم و متطلبـات سـوق ورفع كفاءاتهم وتنمية قـدراتهم  الكليةمستوي خريجي بالمهني 

خــريجين و لتحقيــق رســالة لل تــوفير فــرص عمــل مناســبةالســعي الــدائم للتواصــل مــع المجتمــع المــدني لو العمــل 

الكليــة فــي مجــال خدمــة المجتمــع ويــدير الوحــدة مــديرا تنفيــذا مــن اعضــاء هيئــة التــدريس بالكليــة تحــت متابعــة 

 واشراف وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 المدير التنفيذي لوحدة متابعة الخريجين

 متطلبات الوظيفة

 والإقناع والمناقشة التواصل مهارات والسمعة الطيبة ولديه التزامعضو هيئة تدريس وبشهد له ب يكون  أن -

 بجهات عمل الخريجين و التواصل المجتمعي الخبرة لديه تتوافر أن -

 فيما يخص الخريجين والاعتماد الجودة ضمان نظم بمتطلبات سابقة خبرات له -

داراته عمل فريق تكوين علي المقدرة لديه يكون  أن -  باتبالمتطل والالتزام وا 

 يتمتع بمهارات التواصل الفعال والتخطيط وحل المشاكل. -

 المهام الوظيفية

 دعوة أعضاء الوحدة للاجتماع و إدارة الجلسات. -

 وضع الخطة التنفيذية للوحدة ومتابعة تنفيذها سنويا. -

 الإشراف على سير العمل بالوحدة و تصريف شئونها. -

 ومجلس الكلية. تنفيذ السياسات و الخطط التي يضعها رئيس الوحدة -

 التنسيق مع جمعية خريجي كلية العلوم وتنظيم الفعاليات المشتركة  -

و اللقــاءات و المراســلات  التواصــل مــع الخــريجين عــن طريــق موقــع الكليــة ومواقــع التواصــل الاجتمــاعي -

 البريدية.
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 ها.تحقيق معايير الجودة فيما يخصص الخريجين وتوثيق الفعاليات وفق المعايير المتعارف علي -

مـع ذكـر مـن الخطـة التنفيذيـة إعداد تقرير في نهاية كل عام دراسـي حـول مـا تـم انجـازه ومـا لـم يـتم انجـازه  -

 الأسباب.

 وحدة ادارة الازمات والكوارث 3/3/3

 مدير وحدة ادارة الازمات و الكوارث

 متطلبات الوظيفة

   ارة الكوارث.من والسلامة المهنية واداعضاء هيئة التدريس ذو خبرة في مجال الااحد  -

 مجال إدارة الأزمات والكوارث. فيالحصول على دورات تدريبية  -

  الالمام بقواعد الامن والسلامة المهنية والقوانين المنظمة -

 المهام الوظيفية

 .  المبانيالمعامل و  فيالإشراف على إنشاء ووضع تصور الأزمات والكوارث ومواجهتها  -

 عاملين والطلاب على مواجهة الكوارث. وتدريب ال الثقافييقوم بنشر الوعى  -

 والمعامل بطريقة دورية.  المباني فيالأمن والسلامة  اجراءاتيقوم بمراجعة  -

  بالمعامل يقوم بتوعية الطلاب باحتياطات الأمن والسلامة -

يقوم بالاهتمام باستكمال وصيانة وتطوير الأجهزة والمعـدات التـي تسـتخدم فـي مواجهـة الأزمـات والكـوارث  -

 أنواعها المختلفة. ب

يقــوم بتجميــع المعلومــات وتحليلهــا للمســاعدة علــى بلــورة ســيناريوهات واكتشــاف التحــديات المختلفــة وأمــاكن  -

 تحويلها إلى أزمات استعدادا لمواجهتها. 

يقوم بتوقع ردود الفعل في كل حالة وفقا للمتغيرات كي يمكن احتواء الأزمة مـن دون اللجـوء إلـى الوسـائل  -

 ب العنيفة كلما أمكن ذلك. والأسالي

يجاد وسائل الاتصال السريع معها .  -  يقوم بالتنسيق المستمر مع الأجهزة المختصة وا 

 يقوم بالتنسيق مع المراكز المختصة بإدارة الأزمات وتبادل المعلومات والآراء.  -
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م علـى الاشـتراك فـي يقوم بالعمل المستمر لتنمية مهـارات العـاملين وقـدراتهم علـى مسـتوياتهم كافـة وتـدريبه -

ـــدورات  ـــدوات وال ـــد الن ـــك مـــن خـــلال محاكـــاة الأزمـــات الســـابقة والمتوقعـــة وعق ـــذها وذل اتخـــاذ القـــرارات وتنفي

 التدريبية التي ينظمها مركز إدارة الأزمات. 

 .يقوم بتجهيز غرفة لإدارة الأزمات والكوارث مزودة بأجهزة الاتصال المناسبة -

 والكوارث الأزمات إدارة مجال فيمل وورت الع الندوات عقد على فالإشرا -

 ادارة شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 3/3/4

 مدير ادارة شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 متطلبات الوظيفة

 عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة أو التدريب المتخصص فى مجال العمل.  دراسيمؤهل  -

 الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  سنوات على 8قضاء مدة بينية قدرها  -

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة لشغل الوظيفة -

 المهام الوظيفية

 الاحتياجـات اسـاس علـى تبنـى ان علـى البيئـة وتنميـة المجتمـع لخدمـة السـنوية الخطـة أعمـال متابعـة -

 المحيط للمجتمع الحقيقية

   الكلية أداء ومستوى  البيئة وتنمية المجتمع خدمةبوالقوافل  التوعي برامج تنفيذ على الإشراف -

 الكلية تقدمها التي البيئة وتنمية المجتمع خدمات عن المجتمعية الأطراف رضا مستوى  قياسمتابعة   -

 .البيئة وتنمية المجتمع لخدمة المقدمة والأنشطة الخدمات وتوثيق متابعة -

 ية وحضورهاتسهيل التواصل مع الاطراف المجتمعية لدعم انشطة الكل -

 .ذلك وتوثيق العمل أماكن في الطلاب تدريب في للمساهمة المجتمعية الأطراف تشجيع -

 بـرامج فـي المشـاركين والطـلاب المعاونـة والهيئـة التـدريس هيئـة عضـاءلأ اعـداد قواعـد بيانـات وسـجلات -

 .ذلك وتوثيق البيئة وتنمية المجتمع خدمة
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 ادارة العلاقات العامة 3/3/5

 لعلاقات العامةمدير ادارة ا

 متطلبات الوظيفة

مجـــال  فـــيمناســـب إلـــى جانـــب تـــوافر الخبـــرة المتخصصـــة أو التـــدريب المتخصـــص  عـــالي دراســـيمؤهـــل  -

 العمل. 

 ( سنوات على الأقل فى وظيفة من وظائف الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها )  - -

 .  البرامج التدريبية بنجاح لشغل الوظيفة اجتياز - -

 رة علي التواصل الفعال وحل المشكلات القد -

 المهام الوظيفية

 ترى الكلية ضرورة الاتصال بها فى المناسبات المختلفة .  التييقوم بكافة الاتصالات الخارجية بالجهات  -

يقتـــرح أدوات وهـــدايا تذكاريـــة لتوزيعهـــا علـــى الضـــيوف الزائـــرين وعـــرض هـــذه المقترحـــات علـــى المســـئولين  -

 .  لإقرارها واعتمادها

 يشرف على تدعيم العلاقات والاتصالات بين الكليات والهيئات العلمية والثقافية في الداخل والخارج.  -

 يقوم بإعداد مشروع موازنة العلاقات العامة ومراقبة تنفيذ الموازنة وفقا البرامج الموضوعية بعد اعتمادها.  -

 استقبال الزوار الأجانب بالكلية. فييشترك  -

   ج توثيق العلاقات بين العاملين و الكلية.برام ذيقوم بتنفي -

 الاشراف علي المؤتمرات و الندوات وورت العمل داخل وخارج الكلية. -

 المتابعة الاعلامية لأنشطة  الكلية المختلفة و التواصل مع وسائل الاعلام  -

 متابعة الإعداد لحفلات التكريم والتخرج التي تقييمها الكلية.  -

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة فيأعمال أخرى مماثلة يقوم بما يسند إليه من  -

 والدراسات )وحدة ذات طابع خاص( ثمركز البحو  3/3/6
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 مدير مركز البحوث والدراسات 

 الوصف العام

دة لجامعة لمس ائير قبــل يعــين مــنالمــدير التنفيــذي لمركــز البحــوث و الدراســات العلمية)وحــدة ذات طــابع خــاص( 

ب شيح نائرعلى تء  بناز( كرلمافى مجال عمل ن لمتخصصيالكلية ) ذة اساتن أبين مد يدجقابلة للتوات ثلاثة سن

دارة لإس امجلس ئيرفقة وامولبيئة( اتنمية ولمجتمع امة دخون لكلية لشئاكيل دة ) وحولس إدارة امجلس ئير

 لبيئة .اتنمية ولمجتمع امة دخون لجامعة لشئس ائيب رنائد عتماوا

 متطلبات الوظيفة

 كون من بين الاساتذة العاملين بالكلية في مجال عمل المركزان ي -

 يتمتع بالنزاهة وحسن السمعة وذو انتاج علمي وبحثي مميز -

 د مهارات التوصل وحل المشاكل والتسويق والتخطيطييج -

 ةيالمهام الوظيف

وبمـا يخـدم  للكليـة ةالتخطيط وتنظـيم جميـع الانشـطة التـي تقـدمها وحـدات المركـز وفـق الخطـة الاسـتراتيجي -

 المجتمع وتنمية البيئة.

 وتشمل اربع وحدات: الاشراف المباشر لوحدات المركز والعمل علي تطويرها -

 وحدة الحسابات العلمية   -2      وحدة المعلومات و والنظم -1

   يوحدة الميكروسكوب الإلكترون -4  وحدة الاستشارات و البحوث العلمية   -3

المركـــز ومـــن الجهـــات المرتبطـــة بخـــدمات المركـــز وتوجيهـــا الـــي الوحـــدات دراســـة المعـــاملات الـــواردة الـــي  -

 المعنية  للبت فيها وتقديم حلول واقتراحات يمكن الاخذ بها.

واهــداف الكليـــة ومتابعـــة  ةللمركـــز علــي ان تكـــون متوافقــة مـــع الخطــة الاســـتراتيجي ةوضــع الخطـــة التنفيذيــ -

 ية.تنفيذها واعداد تقرير تنفيذي وعرضه علي مجلس الكل

 ومعلومات عن الجهات المرتبطة بعمل المركز وفعيل التواصل معها.اعداد قواعد بيانات   -

 اعداد دعاية وتسويق لخدمات المركز لدي الاطراف المجتمعية المعنية بخدمات المركز. -
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 مع الهيئات و المراكز البحثية المماثلة. تالاشراف علي البروتكولات و الاتفاقيا -

 صصية و تنفيذ برامج تدريب متخصصة داخل وخارج الكلية.اعداد خطة تدريب تخ -

 الاشراف علي تحرير المجلات العلمية والبحثية بما يحقق اهداف المركز و تعزيز التواصل مع المجتمع. -

بالتنســــيق مــــع الاطــــراف   المحليــــة والدوليــــة ورت عمــــل ونــــدوات متخصصــــة  تنظــــيم المــــؤتمرات العلميــــة -

 المستدامة. المجتمعية  بما يحقق التنمية

 الادارات و الاقسام الادارية التابعة لمدير عام الكلية. 3/4

 
 الهيكل التنظيمي لمدير عام الكلية

 ادارة الموارد البشرية 3/4/1

 مدير ادارة الموارد البشرية 

 متطلبات الوظيفة

   العمل.مؤهل دراسي عالي مناسب إلي جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال  -
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 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8ة بينية قدرها قضاء مد - -

   و قوانين المعاشات وشئون العاملين بالدولة  2016( لسنة 81الالمام بقانون الخدمة المدينة ) -

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة بنجاح شغل الوظيفة.  -

 المهام الوظيفية

 تطبيقـا وظـائفهم مـن اعلـي وظـائف لشـغل التـدريس هيئـة أعضـاء نتسـكي فـي الجامعـة إدارة مـع الاشـتراك -

 التنفيذية ولائحته الجامعات تنظيم لقانون 

 الكلية والى من والعاملين التدريس هيئة أعضاء ونقل ندب إجراءات اتخاذ -

 الشأن هذا في المقررة والتعليمات واللوائح للقوانين طبقا بالإجازات المتعلقة الأعمال بكافة القيام -

مسـاك الاسـتحقاقات وكافـة والمكافـآت الأجـور باحتسـاب المتعلقـة بالأعمـال القيـام -  واتخـاذ سـجلاتها وا 

 بالكلية والعاملين التدريس هيئة لأعضاء صرفها إجراءات

 غيـر الكسـب إدارة تعليمـات وتنفيـذ بالكليـة والعـاملين التـدريس هيئة لأعضاء المالية الزمة إقرارات استيفاء -

 المشروعة

 ومتابعـة الخـاص والكـادر العـام للكـادر الخاضـعين العـاملين لجميـع الفرعيـة الخدمـة ملفـات وحفـظ إنشـاء -

 الخدمة ملف واقع من منهم تطلب التي والمعلومات البيانات في كما وتقديم الملفات تلك استيفاء

 تطبيقها على والعمل الأفراد بشئون  المتعلقة والقرارات والمنشورات والأحكام والفتاوى  اللوائح تجميع -

 .الفرعية الملفات وحفظ والأجور والمكافآت المرتبات سجلات إمساك على فالإشرا -

 .البنوك إلى المرتبات وتحويل والخصم فالصر  استمارات تحرير على فالإشرا -

مساك هيئة التدريس وأعضاءالعاملين  معاشات وربط تسوية متابعة -  .بها الخاصةالسجلات  وا 

 اللرااار البشران   لإرااةالاراانر  الامبعر   للأقسرم  الأرنر  بملرراام  العرمللن   علر  فالإشراا -

 .انفنذه  للأعلمل الامبع 
 تتبع ادارة الموارد البشرية بالكلية اربع اقسام ادارية تنفيذية وهي:

 شئون اعضاء هيئة التدريس  -1
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 رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس 

 . تختص هذه الوظيفة بالقيام بكافة أعمال شئون الكادر الخاص. بالكلية و الموارد البشرية  بإدارةتقع هذه الوظيفة 

 المتطلبات الوظيفية

 مؤهل دراسي عال مناسب -

 خبرة في مجال شئون العاملين والموارد البشرية -

 الوظيفيةالمهام 

 يقوم بدراسة الموضوعات المطلوب عرضها على مدير عام الكلية.  -

 تسند إلى كل منهم.  التيع الأعمال يشرف على العاملين وتحديد وتوزي -

يقــوم بعمليــات القيــد بالســجلات واســتيفاء الملفــات الخاصــة بأعضــاء هيئــة التــدريس والهيئــة المعاونــة )مــن  -

 مدرسين ومعيدين(. 

 يقوم بتطبيق الإجراءات الخاصة بتعيين أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة وعلاوتهم وترقياتهم.  -

 ءات الخاصة بضم مدة الخدمة السابقة وعمل التسويات اللازمة. يقوم بتنفيذ الإجرا -

 يقوم بتفسير ما يحتاج إلى إيضاح في التنفيذ والتوجيه.  -

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  -

 قسم الاستحقاقات  -2

 رئيس قسم الاستحقاقات

 متطلبات الوظيفة

 مناسبمؤهل دراسي عال و  -

 خبرة في الاعمال المحاسبية والتسويات المالية -

 الالمام بقوانين المعاشات والخدمة المدنية والقوانين الأخرى المنظمة  -

 المهام الوظيفية

 .للأعمال ذٌهميتنف ومتابعة يهموتوج بالقسم ينالعامل على فالإشرا -

   كافآتالمتنفيذ التعليمات والنظم الخاصة بالقيد في سجلات المرتبات و  - -
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او غيـر ذلـك  بسجلات الاستحقاقات والتعديلات التي تصدر بها قـرارات اداريـة او تأديبيـة  التأشيراتتنفيذ  -

 مما تنص عليه القوانين واللوائح المنظمة

 اعداد التسويات السنوية للمكافآت وقرارات وزارة المالية واستقطاع الموازنة. -

 ستحقاقاتاعداد المذكرات والبيانات الخصة بشئون الا -

مراجعة تسوية المرتبـات وتنفيـذ احكـام القضـاء والتظلمـات الاداريـة مـن الناحيـة الحسـابية والقيـام بالمراجعـة  -

 المبدئية  من ناحية تطبيق القانون 

 قسم القيد والحفظ -3
 رئيس قسم القيد والحفظ

 متطلبات الوظيفة
 مؤهل متوسط مناسب  -

 الالمام بأعمال وطرق حفظ وقيد الوثائق  -

 هام الوظيفيةالم
 المعنية بالكلية للإداراتالمراسلات وتسجيلها وأرسالها استقبال  -

 الخارجية المختلفة للإداراتتسجيل صادرات الكلية من المراسلات وأرسالها  -

 اللازمةالصادر والوارد مسجلا بها البيانات  الاحتفاظ بدفاتر -

 مع هيئة البريد فيما يتعلق بمراسلات الكلية لالتعام  -

 شئون العاملينقسم  -4
 رئيس قسم شئون العاملين

لمـدير يخضع شاغل هـذه الوظيفـة الإشـراف المباشـر و تختص هذه الوظيفة بالقيام بكافة أعمال شئون الكادر العام. 

 .الموارد البشرية ادارة

 المتطلبات الوظيفية

 مؤهل دراسي عال مناسب -

 :  المهام الوظيفية

 تسند إلى كل منهم.  التيال يشرف على العاملين وتحديد وتوزيع الأعم –

http://www.science.zu.edu.eg/


   2017الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي لكلية العلوم جامعة الزقازيق 

59 

 www.science.zu.edu.egكلية العلوم جامعة الزقازيق –وحدة ادارة الجودة 

 

وإبلالا  الجهلاات المختصلاة بملاا يصلادر  عام الكليةيقوم بدراسة الموضوعات المطلوب عرضها على مدير  –

 من قرارات. 

 يقوم بعمليات القيد في السجلات واستيفاء الملفات الخاصة بالعاملين.  –

 .  يقوم بتطبيق الإجراءات الخاصة بتعيين العاملين وعلاواتهم وترقياتهم –

 يقوم بتنفيذ الإجراءات الخاصة بضم مدد الخدمة السابقة وعمل التسويات اللازمة.  –

 يقوم بتفسير ما يحتاج إلى إيضاح في التنفيذ والتوجيه.  –

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  –

 ادارة الخدمات العامة  3/4/2
 عامة بالكلية علي قسمين اداريين تشمل ادارة الخدمات ال

 رئيس قسم الشئون العامة: –
 مدير عام الكلية ويختص بالاتي: توجيهتحت يقع رئيس قسم الشئون العامة 

 للأعمالالاشراف علي العاملين بالقسم والتنسيق بينهم ومتابعة تنفيذهم  - -

 لعملالاشراف علي العاملين بالنظافة وتجميل الكلية وتوزيعهم علي نوبات ا -

 ان وجدت ومرافقها. اكشاك الخدماتالاشراف عي مرافق الكلية والحدائق و  -

 الاشراف علي اعمال الشئون العامة والاستعلامات واعلانات الكلية -

 الاشراف علي مباني الكلية والابلاغ ومتابعة اعمال الصيانة -

 الاشراف علي صيانة سيارات ومركبات الكلية واصدار خط سير. –

 يانةقسم الصرئيس  –

يقعع رئععيس قسعم الصععيانة تحعت توجيععه مععدير ادارة الخعدمات العامععة التابععة لمععدير ععام الكليععة ويخععتص 

 و المعدات بالكلية كالاتي: والمنشآتصيانة المباني  بأعمال

 ةالصبان بأعمالمتابعة وتنفيذ قرارات مجلس الكلية واللجان التابعة الخاصة  -

 والاجهزة و المعدات الخاصة بالكلية المنشآتباني و الاشراف عل اعمال الصيانة الدورية للم -

 الاشراف علي صيانة واعمال التركيبات بالكلية -

 الأشراف علي صيانة واصلاح سيارات ومركبات الكلية -

 الاشراف علي صيانة الصوتيات و الاضاءة و التهوية بالمعامل والمدرجات. -
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 جهة الازمات.الاشراف علي صيانة وصلاحية اجهزة الاطفاء وادوات موا -

 الاشراف علي تدريب ورفع كفاءة الفنيين بالقسم -

 الاشراف علي ما يسند اليه من اعمال اخري تتعلق بأعمال الصيانة بالكلية.  -

 ادارة الموازنة والحسابات 3/4/3

 مدير إدارة الموازنة والحسابات 

 الوصف العام: 

مـدير عـام الكليـة وتوجيـه عميـد اشـراف تحـت  امعـة الزقـازيقتقع هذه الوظيفة بالشـئون الماليـة التـابع لكليـة العلـوم ج

 بالإشراف على كافة الأعمال المالية الخاصة بالكلية.  مدير ادارة الموازنة والحساباتختص ويالكلية 

 

 المتطلبات الوظيفية 

 مؤهل دراسي عال مناسب  -

 الإجادة التامة لأعمال المحاسبة والمراجعة المالية -

 دريبية اللازمة بنجاح شغل الوظيفةاجتياز البرامج الت -

 سنوات علي الاقل في الدرجة الأدنى  8قضاء  -

 :  المهام الوظيفية

 مشـروع لتضـمين الجامعـة إدارة إلـى أرسـاله إجـراءات واتخـاذ الكليـة موازنـة مشـروع إعـداد فـي الاشـتراك -

 بالجامعة العامة الموازنة

جـراءات الارتباطـات سـجلات وفـتح اعتمادهـا بعـد الموازنـة تنفيـذ متابعـة - -  اتخـاذ - اللازمـة التعزيـزات وا 

 المختلفة الكلية وحدات من الواردة المبدئية المراجعة إجراءات

 حتـى )ح ع ٥٠ (اسـتمارة علـى والتوقيـع للصـرف المؤيـدة والبيانـات المسـتندات جميع استيفاء من التأكد - -

 الصرف إجراءات واتخاذ ائيانه لمراجعتها الحسابية للوحدة إحالتها قبل وذلك (٥)رقم الجزء

 الختـامي الحسـاب لتضـمينية تمهيـدا للكليـة الختـامي الحسـاب إعـداد فـي الحسابية الوحدات مع الاشتراك - -

 للجامعة
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 اتخـاذ - الحسـابية للوحـدة إحالتهـا قبـل مسـتندات مـن يـرد مـا لإثبـات اللازمـة المسـاعدة السـجلات فـتح - -

 .  والصرف النهائية المراجعة إجراءات

 .  والتسويات المالية أعمال المشتريات والمخازن الخاصة بالكلية بمراجعة وميق -

 يقوم بتطبيق القوانين واللوائح وتيسير كل ما يكتنف العمل من غموض.  -

 يقوم بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  -

 المقررة مواعيد في التجديد مراعاة مع والنهائية الابتدائية التأمينات قيد / إمساك -

 ما واستكمال إرسالها السابق المستندات عن لها ملاحظات أي عن الحسابية الوحدة استفسارات على الرد -

 للصرف جاهزة تكون  حتى المستندات هذه عن ملاحظات من تراه

 أخرى  إيرادات أي و والتأمينات الرسوم وتحصيل العاملين مستحقات صرف -

 المالية الشئون  مجال في بها المعمول واللوائح القوانين أحكام تنفيذ -

 ادارة المشتريات والمخازن  3/4/4

 مدير ادارة المشتريات والمخازن 

 ضوء في المحلى السوق  من الكلية تحتاجها التي المختلفة الأصناف لتوفير اللازمة الإجراءات اتخاذ –

 الشأن هذا في المقررة والنظم القواعد –

بلاغها الاستيراد طريق عن توفيرها المطلوب الأصناف تحديد –  تدبير على للعمل الجامعة لمشتريات وا 

 العلمية الأقسام مع بالاشتراك المناسب الوقت في هذه الاصناف

 للجهات بالأصناف الخاصة المطالبات تحرير فيها بالاشتراك اللوائح تقتضى التي اللجان في الاشتراك –

 .دالتوري إجراءات متابعةو  الموردة

 الخاصة الاستمارات وا عداد التوريد مده انتهاء بعد المتعهدين حسابات وتصفية العقود سجلات إمساك –

 بها المعمول اللوائح تقضى لما طبقا المتعهدين بمركز

 بالكلية الخاصة لأكشاك وتأجير بالتوريدات الخاصة الإجراءات اتخاذ –
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 حفظ تخصصه في كلا قيدهم يطلبون  والذين الكليةب والمتعاملين والمقاولين الموردين قيد سجلات إمساك –

 القيمة ذات والدفاتر الأوراق

 المخازن  من الأصناف خروج ومراقبه بصرفها المرخص الأصناف صرف عمليات تنظيم –

 الشأن هذا في المقررة للقواعد طبقا العهد أرباب وسجلات دفاتر إمساك –

 دوالعه للأقسام الفرعية المخازن  على الدوري  التفتيت –

 بالتكهين المتعلقة الإجراءات واتخاذ المرتجعة الأصناف تسليم –

 العمل ظروف تفتضيها التي والنماذج والدفاتر السجلات إمساك –

 والإشـراف المخـازن  طـرق  علـى والإشـراف والمخـازن  المشتريات نشاط عن والسنوية الدورية التقارير إعداد –

 التخزين طرق  على

 خازن علي قسمين اداريين وهما:ويشرف مدير ادارة المشتريات والم

 رئيس قسم المشتريات 

 و يختص بأعمال المشتريات علي النحو التالي:

 دراسة أعمال المشتريات المحلية والخارجية والعهد والشطب.  –

 إعداد لجنة لبت ولجنة التجهيزات والأجهزة العامة.   –

 هات الاختصاص فى مجال المشتريات تصدر من ج التيتنفيذ القوانين واللوائح والمنشورات والقرارات  –

 تفسير ما يحتاج إلى إيضاح في التنفيذ والتوجيه.  –

 . إصدار التعليمات اللازمة وتوقيع المكاتبات الصادرة من القسم وتوجيه المكاتبات الواردة –

 رئيس قسم المخازن  

 .  التالي: علي النحو بالإشراف على كافة أعمال المخازن رئيس قسم المخازن بالكليةختص وي-

 الإشراف علي العاملين بالقسم.  –

 دراسة أعمال المخازن والعهد الشطب.  –

 إعداد لجنة البت ولجنة التجهيزات والأجهزة العامة.  –

http://www.science.zu.edu.eg/


   2017الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي لكلية العلوم جامعة الزقازيق 

63 

 www.science.zu.edu.egكلية العلوم جامعة الزقازيق –وحدة ادارة الجودة 

 

اعتماد محاضر الفحص بعد التوقيع عليها من أعضاء لجنة الفحص وتفقيط استمارة الصرف واعتمادها  –

 للصرف .

 تصدر من جهات الاختصاص فى مجال المخازن . التيوالقرارات  تنفيذ القوانين واللوائح والمنشورات –

 تفسير ما يحتاج إلى إيضاح في التنفيذ والتوجيه.  –

صدار التعليمات اللازمة وتوقيع المكاتبات الصادرة من القسم وتوجيه  – الإشراف على أعمال القسم وا 

 المكاتبات الواردة.

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في –

 رابعا: اختصاصات الوظائف الاكاديمية بالكلية

 اولا : اعضاء هيئة التدريس

 : الاساتذة 4/1

 الوظيفة متطلبات

 66المادة  مرعاهلتنظيم الجامعات مع  1972لسنة  49( من قانون 70للمادة ) طبقا الأساتذة تعيين يتم

 :يأتي ما أستاذا يعين نفيم يشترط حيث من نفس القانون 

 لهذا الخاضعة الجامعات إحدى فى الأقل على سنوات خمس مدة مساعد أستاذ وظيفة شغل قد يكون  أن –

 مدة الدكتوراه درجة على حصوله على مضت قد يكون  أن أو طبقتها من علمي معهد فى أو القانون 

 البكالوريوس درجة على قلالأ على سنة عشر ثماني مضى قد يكون  أن بشرط الأقل على سنوات عشر

 .إقليمية أخرى  جامعة فى الوظيفة تلك عن الإعلان تقرر إذا وذلك يعادلها ما أو الليسانس أو

 ممتازة إنشائية أعمال بإجراء أو ونشرها مبتكرة بحوث بإجراء مساعد أستاذ وهو مدته في قام قد يكون  أن –

 بواجبات مساعدا أستاذا تعيينه منذ ومسلكه عمله فى ملتزما يكون  أن  .الأستاذية مركز لشغل تؤهله

 .أداءها ومحسنا التدريس هيئة أعضاء
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 السيرة محمود يكون  أن .الكلية في الاجتماعي ونشاطه العلمي إنتاجه تعيينه عند الاعتبار في يؤخذ أن –

 السمعة حسن

 عند الجامعات تلك خارج من أساتذة تعيين استثناءات ٦٦ المادة حكم مراعاة مع ثانيا) ٧٠ (المادة أجازت وقد .

 .معينة شروط توافر

 : الوظيفة مهام

 .العملية والتمرينات والمحاضرات بالدروس للقيام التفرغ –

 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنون  والآداب العلوم تقدم في المساهمة –

 .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الأشراف –

 .الطلاب نفوس في بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم يدبالتقال التمسك –

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ –

 حادث كل عن تقريرا الكلية عميد إلى وتقديم والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظام حفظ –

 .لحفظه إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنه من

 مجلس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرها أجراها التي والبحوث العلمي نشاطه عن سنوي ا تقريرا تقديم –

 .القسم مجلس على للعرض المختص القسم

 .فيها عضو ا يكون  التي واللجان المجالس أعمال فى المشاركة –

 .كليةولل للقسم العلمية المؤتمرات أعمال فى المشاركة –

 المحلى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة . –

المشاركة في لجان الاشراف علي الرسائل العلمية وتحكيمها بناءا علي اقتراح مجلس القسم  -

 .العلمي.
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 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 الالكترونية النظم على الوظيفي و العلمي بالنشاط الخاصة البيانات و الإحصائيات إعداد –

 امعةبالج

  . بالكلية والجودة التطوير مشروعات في المشاركة –

  بالكلية الصيفي التدريب أعمال في المشاركة –

 التدريبية الدورات حضور –

 القيام بالمهام الوظيفية للمناصب القيادية المكلف بها بالكلية او الجامعة  –

 الاساتذة المساعدون  4/2

 متطلبات الوظيفة

 :ما يلي 1972لسنة  49( لقانون 69اعدا بالكلية وفق المادة )يشترط فيما من يعين استاذا مس

 أو أخرى  جامعة من أو المصرية الجامعات إحدى من يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على لاحاص يكون  أن –

 الأعلى  المجلس يعتبرها درجة على الخارج فى أو مصر فى به معترف علمي معهد أو علمية هيئة

 لشغل يؤهله تخصص فى وذلك بها المعمول واللوائح القوانين أحكام مراعاة مع لذلك معادلة للجامعات

 .الوظيفة

 القانون  لهذا الخاضعة الجامعات إحدى فى الأقل على سنوات خمس مدة مدرس وظيفة شغل قد يكون  أن –

 المادةفي  عليه المنصوص المؤهل على حصوله على مضى قد يكون  أن أو طبقتها من علمي معهد فى أو

 الأقل على سنة عشرة ثلاث مضى قد يكون  أن بشرط الأقل على سنوات خمس مدة القانون  هذا من 66

 الوظيفة تلك عن الإعلان تقرر إذا وذلك يعادلها ما أو الليسانس أو البكالوريوس درجة على حصوله على

 إقليمية أخرى  جامعة فى

 ممتازة إنشائية أعمال بإجراء أو ونشرها مبتكرة بحوث بإجراء مدرس وهو مدته فى قام قد يكون  أن –

 أداءها ومحسنا التدريس هيئة أعضاء بواجبات مدرسا تعيينه منذ ومسلكه عمله فى ملتزما يكون  أن –
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 .السمعة حسن السيرة محمود يكون  أن –

 .الكلية في الاجتماعي ونشاطه العلمي إنتاجه تعيينه عند الاعتبار في يؤخذ أن –

 المهام الوظيفية

 .العملية والتمرينات والمحاضرات بالدروس للقيام التفرغ –

 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنون  والآداب العلوم تقدم في المساهمة –

 .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الإشراف . –

 .الطلاب نفوس في بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك –

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ –

 من حادث كل عن تقريرا الكلية عميد إلى وتقديم والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظام حفظ –

 .لحفظه إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنه

 مجلس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرها أجراها التي والبحوث العلمي نشاطه عن سنوي ا تقريرا تقديم  –

 .القسم مجلس على للعرض المختص القسم

 .فيها عضو ا يكون  التي واللجان المجالس أعمال فى المشاركة –

 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال فى المشاركة –

 المحلى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة. –

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

  بالجامعة الالكترونية النظم على الوظيفي و العلمي النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد –

  . بالكليةواعمال الجودة   التطوير مشروعات في المشاركة –

  . بالكلية الصيفي التدريب أعمال في المشاركة –

 .التدريبية الدورات حضور –
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 المدرسون  4/3

 متطلبات الوظيفة 

( من قانون تنظيم الجامعات شروط تعين المدرسين من داخل الجامعة علي النحو 76ددت المادة )ح
 :التالي
 أو أخرى  جامعة من أو المصرية الجامعات إحدى من يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على حاصلا يكون  أن –

 الأعلى لمجلسا يعتبرها درجة على الخارج فى أو مصر فى به معترف علمي معهد أو علمية هيئة

 لشغل يؤهله تخصص فى وذلك بها المعمول واللوائح القوانين أحكام مراعاة مع لذلك معادلة للجامعات

 الوظيفة

 .ما يعادلها أو البكالوريوس درجة على حصوله على الأقل على سنوات ست مضت قد تكون  أن –

 عما فيشترط القانون  لهذا عةالخاض الجامعات إحدى فى المعيدين أو المساعدين المدرسين من كان إذا –

 ومحسنا بواجباته - مساعدا مدرسا أو معيدا تعيينه منذ - ومسلكه عمله فى ملتزما يكون  أن تقدم

 .أداؤها

 .السمعة حسن السيرة محمود يكون  أن . –

 الوظيفية المهام

 .العملية والتمرينات والمحاضرات بالدروس للقيام التفرغ . –

 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنون  دابوالآ العلوم تقدم في المساهمة –

 .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الإشراف –

 .الطلاب نفوس في بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك –

 .ةوالرياضي والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ –

 حادث كل عن تقريرا الكلية عميد إلى وتقديم والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظام حفظ –

 .لحفظه إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنه من
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 مجلس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرها أجراها التي والبحوث العلمي نشاطه عن سنوي ا تقريرا تقديم –

 .القسم مجلس على للعرض المختص القسم

 .فيها عضو ا يكون  التي واللجان المجالس أعمال فى المشاركة –

 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال فى المشاركة –

 .المحلى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة . –

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

  .بالجامعة الالكتروني النظم على فيالوظي و العلمي النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد –

  . بالكلية واعمال الجودة  التطوير مشروعات في المشاركة –

  . بالكلية الصيفي التدريب أعمال في المشاركة –

 .التدريبية الدورات حضور –

 ثانيا : معاوني اعضاء هيئة التدريس

 المدرسون المساعدون 

 متطلبات الوظيفة

 ) المادة حكم مراعاة مع 1972 لسنة 49 القانون  من ( 139 ) المادة لنص بقاط المساعدين المدرسين تعيين يتم

 ملتزما يكون  وأن العلوم فى الماجستير درجة على حاصلا يكون  أن مساعدا مدرسا يعين فيمن فيشترط ( 135

 .أداءها ومحسنا بواجباته معيدا تعيينه منذ ومسلكه عمله فى

 الوظيفية المهام

 القسم خلال من بها يكلف التي الأعمال من وغيرها عملية ودروس تمرينات من به يكلف بما القيام –

 .له التابع

 .الماجستير درجة على للحصول العلمي والبحث الدراسة في الجهد بذل –

 .وللكلية له التابع للقسم العلمية المؤتمرات أعمال في المشاركة –
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 .بالجامعة التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات تلقى –

 :بها القيام يمكن إضافية هامم

  . بالجامعة الالكترونية النظم على والوظيفي العلمي النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد –

  . بالكلية واعمال الجودة بالقسم او  التطوير مشروعات في المشاركة –

  . بالكلية الصيفي التدريب أعمال في المشاركة –

 .التدريبية الدورات حضور –

 المعيدون 

 متطلبات الوظيفة

 رئيس من بقرار المساعدون  والمدرسون  المعيدون  يعين 1972 لسنة 49 القانون  من (133) ) المادة لنص طبقا

 القرار صدور تاريخ من التعيين ويكون  المختص القسم مجلس رأى أخذ بعد الكلية مجلس طلب على بناء الجامعة

 السمعة حسن السيرة محمود يكون  أن مساعدا مدرسا أو معيدا عيني فيمن يشترط) 135 ( المادة لنص وطبقا

 على الحاصلين الأخيرتين السنتين في   الكلية خريجي بين من التكليف طريق عن المعيدون  يعين أن يجوزو 

 يقوم ما أو التخصص مادة تقدير وفى البكالوريوس درجة فى العام التقدير من كل فى الأقل على جدا جيد تقدير

 المادة فى المقررة المفاضلة ضوابط مراعاة مع الدرجات مجموع فى أعلى هو لمن الأفضلية وتعطى مهامقا

 .القانون  هذا من (136)

 الوظيفية المهام

 التابع القسم خلال من بها يكلف التي الأعمال من وغيرها عملية ودروس تمرينات من به يكلف بما القيام –

 .له

 .الماجستير درجة على للحصول العلمي والبحث الدراسة في الجهد بذل –

 .وللكلية له التابع للقسم العلمية المؤتمرات أعمال في المشاركة –

 .بالجامعة التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات والتدريب التدريس أصول تلقى –
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 :بها القيام يمكن إضافية مهام

  . بالجامعة الالكترونية النظم على ظيفيوالو  العلمي النشاط عن المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد –

  . بالكلية التطوير مشروعات في المشاركة –

  . بالكلية الصيفي التدريب أعمال في المشاركة –

 .التدريبية الدورات حضور –
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 :المراجع

 ولائحته التنفيذية التعديلات لأخر وفقا معدلا 1972 لسنة 49 رقم الجامعات تنظيم قانون  –

 ولائحته التنفيذية التعديلات لأخر وفقا معدلا 1979 لسنة 47 رقم بالدولة العاملين انون ق –

 ولائحته التنفيذية 2016لسنة  81قانون الخدمة المدينة رقم  –

صدارات التنظيم والادارة بالجامعة  –  مكاتبات وا 

 

 ملاحق وتشمل :

 نموذج كارت التوصيف الوظيفي –

 2017لجهاز الاداري بالكلية إحصائيات اعضاء هيئة التدريس و ا –

 قرارات انشاء وحدات وادارات الهيكل التنظيمي بالكلية. –
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 (1ملحق )

 نموذج الكارت الوظيفي لمدير عام الكلية

 الكلية مدير عام :الوظيفة اسم العليا الإدارة :الوظيفية المجموعة

 عام مدير : المالية الدرجة العليا الإدارة: النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 .الكلية عميد تتبع التي بالأجهزة الوظيفة هذه تلحق -

 .بالكلية والإدارية المالية الشئون  أعمال على بالإشراف الوظيفة هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 دبقص عامة مراجعة أعماله يراجع الذي الكلية لعميد الإداري  التوجيه تحت الوظيفة شاغل يخضع -

 .والإجراءات العمل سلامة من التأكد

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 بقصـد التأكـد عامـة مراجعـة أعمالـه يراجع الذي الكلية لعميد الإداري  التوجيه تحت الوظيفة شاغل يخضع

 والإجراءات.  العمل سلامة من

صــدار القــرارات – التــي تكفــل تحقيــق  يقتــرح خطــط العمــل التــي تكفــل حســن ســير العمــل بالكليــة وا 

 الأهداف المرسومة وضبط الرقابة علي تنفيذ هذه القرارات. 

يراجــع النتــائج الإجماليــة لأنشــطة و مجهــودات الإدارة العامــة التابعــة لــه ويبــدى ملاحظاتــه التــي  –

 تعاون على تطوير وتحسين طرق العمل بما يكفل رفع معدلات الأداء. 

 تحت بها العمل له بالكلية والتي يتولى رئاستها وتنظيميشرف على الأقسام الادارية  التابعة  -

 ووكلائه  عميد الكلية إشراف

  المختصة.تصدر من السلطة  التييقوم بتنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات  –
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يقوم بعقد الاجتماعات الدورية مع مديري الادارات و الوحدات التابعة له ومناقشة خطوات العمل  –

 والعمل على تذليلها.  ومشكلاته

يقــوم بعــرض الموضــوعات ومتابعــة صــدور القــوانين واللــوائح والتعليمــات المتعلقــة بنشــاط الجهــة  –

 وبشئون العاملين وتنسيقها وتبويبها. 

 لهم.يقوم بوضع التقارير السنوية للعاملين بالكلية بعد أخذ رأى الرؤساء المباشرين  –

 ورقابـة وغيـرهم الطـلاب مـن الكليـة نطـاق فـي لجامعـةل المسـتحقة الأمـوال تحصـيل على الإشراف –

 التـي الصـرف أوجـه حـدود وفـى لهـا المخصصـة الاعتمـاد حدود في الكلية ميزانية على الصرف

 بالكلية المالية الشئون  كافة ومتابعة واللوائح القوانين ينص عليها

 العمل تواجه يالت الصعوبات علاج وسائل واقتراح تدريبهم على والإشراف العاملين توجيه –

 المعروضـة الموضوعات لبعض اللازمة بالبيانات المختلفة واللجان والأقسام الكلية مجلس إمداد –

 تنفيذها عليها ومتابعة

 بالكلية للعاملين والعارضة الاعتيادية بالإجازات الترخيص –

 بالكلية والمخازن  المشتريات بشئون  المتعلقة الأعمال كافة على والمتابعة الإشراف –

 بالجامعة بها الخاصة والإدارات الكلية وحدات بين للتنسيق الجامعة إدارات بكل الدائم تصالالا –

 انجازه وسرعة العمل لحسن أداء

 تنفيذها ومراقبه بذلك الكفيلة النظم ووضع ومعلقاتها الكلية أبنية على المحافظة على العمل –

 يقوم بمباشرة السلطات والتفويضات المخولة له.  –

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة.  يقوم بما  –

 : بها القيام يمكن إضافية مهام

  بالكلية الثالثة و الثانية الفرقتين لطلاب الصيفي التدريب أعمال في المشاركة
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  بالكلية التطوير مشاريع أعمال في المشاركة

  والابتكار لتزامالا وتحقيق السلوكيات وتطوير الإجراءات تبسيط

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عالي مؤهل : الدراسي المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة وظائف فى سنتان قدرها بينية مدة قضاء : العلمية الخبرة -

 .الجامعة وفق متطلبات الذي اللازم التدريب اجتياز : التدريب -
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 (2ملحق )

 2017-2016 بالكليةإحصائيات الموارد البشرية 

معار ،     46على رأس العمل منهم   324، منهم      423عدد أعضاء هيئة التدريس: إجمالي     –

% ،   10.9مهمة علمية ، نسبة المعارين لإجمالي أعضاء هيئة التدريس:      5و    أجازه  48

 %   11.3الخاصة لإجمالي أعضاء هيئة التدريس:   الإجازاتنسبة 

أجازة     19على رأس العمل ،    88، منهم      116ء الهيئة المعاونة : إجمالي    عدد أعضا –

 %16.4بعثة ،  نسبة الأجازات الخاصة لإجمالي الهيئة المعاونة:   9خاصة ،  

 :توزيع أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة على رأس العمل وفقا  للدرجة العلمية –

 

 أعضاء هيئة التدريس
 معاونةالهيئة ال

  الإجمالي

 أستاذ 
 أستاذ

 متفرغ

أستاذ 

 مساعد

أستاذ 

 مساعد

 متفرغ

 مدرس

 

 مدرس

 متفرع

 الإجمالي
مدرس 

 مساعد
 معيد

 116 48 68 423 24 155 20 79 92 59 العدد

 النسبة
13.9 21.7 18.6 4.7 36.6 5.6 100 55.7 44.3 100 

  

 

 219مؤقت،   0دائم ،     245، منهم     245عدد أفراد الجهاز الإداري والفني : إجمالي     –

 أجازة خاصة. 26، على رأس العمل
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 (3ملحق )

 قرارات انشاء الوحدات والادارات بالهيكل التنظيمي للكلية

 : و تشملوالدعم الفني  وحدات التطويراعتماد لوائح  قرارات 

 (7/9/2016و تم تعديلها بتاريخ ) ( 2014/ 8/7وحدة إدارة الجودة )مجلس الكلية  -

 ( 9/11/2016وحدة التخطيط الاستراتيجي )مجلس الكلية  -

 (  8/11/2017)مجلس الكلية  وحدة القياس و التقويم -

 ( 8/11/2017وحدة إدارة المشروعات )مجلس الكلية  -

 (  13/12/2017)مجلس الكلية  الجديدةوحدة البرامج  -

 (  8/11/2017وحدة متابعة الوافدين )مجلس الكلية  -

 ( 8/11/2017)مجلس الكلية تابعة الخريجين وحدة م -

الوحدات و الإدارات التنفيذية )الداعمةة للعمليةة التعليميةة و البحثيةة و خدمةة  اعتماد لوائحقرارات  

 و تشمل:المجتمع(  

 ( 7/9/2016وحدة الارشاد الاكاديمي ) -

 مركز البحوث و الدراسات العلمية)وحدة ذات طابع خاص( ) ( -

 (9/9/2015ريجين ) وحدة متابعة الخ -

 (9/9/2015و تم تحديثها في ) (21/7/2010إدارة الازمات و الكوارث ) -

 إدارة شئون خدمة المجتمع و تنمية البيئة ) ( -

 (12/3/2013إدارة العلاقات العامة )مجلس الكلية  -

 (12/3/2013إدارة الموارد البشرية ، شئون العاملين سابقا )مجلس الكلية  -

 (12/3/2013مة )مجلس الكلية إدارة الخدمات العا -

 (12/3/2013إدارة الموازنة و الحسابات)مجلس الكلية  -

 (12/3/2013إدارة المشتريات و المخازن )مجلس الكلية  -

 (12/3/2013إدارة الدراسات العليا )مجلس الكلية  -

 ( 12/3/2013إدارة المكتبة )مجلس الكلية   -

 ( 12/3/2013إدارة شئون الطلاب ) مجلس الكلية  -
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 ( 12/3/2013إدارة المعامل و المدرجات )مجلس الكلية  -

 (12/3/2013إدارة رعاية الشباب )مجلس الكلية  -

الإدارات الأساسلالاية لتقلالاديم خلالادمات التعللالايم، وخدملالاة المجتملالاع والدراسلالاات العليلالاا والبحلالا  العلملالاي مثلالال إدارة 

ؤون المجتملالاع وإدارة المعاملالال شلالاؤون التعللالايم والطلالالاب، وإدارة الدراسلالاات العليلالاا وإدارة المكتبلالاة وإدارة شلالا

وإدارة الشلالالائون العاملالالاة  وإدارة متابعلالالاة الخلالالاريجين وإدارة الاتصلالالاالات والتوثيلالالاق )محضلالالار مجللالالاس الكليلالالاة 

12/3/2013.) 
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