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بشةة     1972لسةة      49  ضةة ا القةةا     فيالقيادات الأكاديميةة     أولاً: اختصاصات
 ت ظيم الجامعات على مست ى كلي  التمريض جامع  الزقازيق

 مجلس الكلية بالكلية بالنظر فى المسائل الآتية:  يختص : الكلي   مجلس-1

 أولًا: مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة.
 ة للتعليم والبحوث العلمية فى الكلية وتنظيمها وتنسيقها بين الأقسام المختلفة.رسم السياسة العام .1

 وضع خطة استكمال وإنشاء المبانى ودعم المعامل والتجهيزات والمكتبية فى الكلية. .2

 يفاد على المنح الأجنبية.للبعثات والأجازات الدراسية والإ إعداد خطة الكلية  .3

 ئة التدريس فى الكلية.لاستكمال أعضاء هيإعداد برنامج  .4

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

علددددى الكتددددر والمدددديةرات الجام يددددة سددددير  طددددول يدددد   الكليددددة يبت إعددددداد السياسددددة الكفيلددددة .6
 فى بعض المواد. ليف أوبتشجيع الت

 لأقسام.رسم الإيار العام لنظام العمل فى أقسام الكلية وتنظيم التنسيق بين هيه ا .7

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

 .أبداء الرأى فى وضع ال ئحة التنفييية للجامعات وإعداد ال ئحة الداخلية للكلية  .9

 . وضع ال ئحة الداخلية لمكتبة الكلية.10

 .. تنظيم قبول الط   فى الكلية وتحديد إعدادهم11

 . تنظيم الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات وأعمال الامتحانات فى الكلية.12

تمرات العلميدة للكليدة ولسقسدام الأقسدام وتويديات المد  . مناقشة التقرير السنوى للكلية وتقارير  13
ومراجعتها وتجديدها فدى ضدوء ةدل  لد  تقييم نظم الدراسة والامتحانات والبحث فى الكلية  و 

 ر التقدم العلمي والتعليمى ومطالر المجتمع و اجاته المتطورة.فى إيا

 . تنظيم الشئون الإدارية والمالية فى الكلية.14

 . إعداد مشروع موازنة الكلية.15

 . متابعة تنفيي السياسة العامة للتعليم والبحوث فى الكلية.16
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 الت فيذي : ثا ياً: المسائل
 الأقسام. عتمادات المالية علىالاتوزيع . 17

 . تحويل الط   ونقل قيدهم من الكلية واليها.18

. قيد الط   للدراسات العليا وتسجيل رسدائل الماجسدتير والددةتوراه وتعيدين لجدان الحكدم علدى 19
 الرسائل، وإلغاء القيد والتسجيل.

 . توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العملية.20

جداولددده وتوزيدددع أعمالددده وتشدددكيل لجدددان وتحديدددد واجبدددات . تحديدددد مواعيدددد الامتحاندددات ووضدددع 21
 الممتحنين وإقرار مداولات لجان الامتحان ونتائج الامتحانات فى الكلية.

 . اقتراح منح الدرجات والشهادات العلمية والدبلومات من الكلية.22

 التفرغ للدراسات العليا.ت آ. الترشيح للبعثات والمنح والأجازات الدراسية ومكاف23

 . اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس فى الكلية ونقلهم.24

 . الند  من الكلية وإليها.25

 جازات التفرغ العلمى.أعارات و . الترشيح للمهمات العلمية والا26

 . رعاية الشئون الاجتماعية والرياضية للط  .27

 . اقتراح قبول التبرعات مع مراعاة  كم المادة السابعة.28

ندددا رة فدددى الجامعدددات الميدددل يددد   الفدددرح الأولدددى بحسدددر الأ دددوال فدددى الكليدددات . قبدددول تحو 29
 الخاضعة لهيا القانون.

. قبددول تحويددل ونقددل قيددد الطدد   مددن ةليددات أو معاهددد ايددر تابعددة للجامعددات الخاضددعة لهدديا 30
 القانون.

 التسجيل.لغاء إ. تسجيل رسائل الماجستير والدةتوراه وتعيين لجان الحكم على هيه الرسائل و 31

 ثالثاً:  مسائل متفرق :
 المسائل الأخرى التى يحيلها عليه مجلس الجامعة.. 32

 . المسائل الأخرى التى يختص بها وفقاً للقانون.33
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 ال صف ال ظيفى لعميد الكلي : 
 مهام الوظيفة: 

هديه ثدل يعمل ةرئيس ضبط النوا ي الأكاديميدة والإداريدة لكليدة التمدريض ويتدولى تدوفير البيدادة بم
 يضاً النوا ي المالية للكلية.أوالفكرية والبيئية و  الأكاديميةالطرح لتعزيز العملية 

يكددون عميددد ةليددة التمددريض مسددئولًا عددن التو يددف والتعيينددات وأيضدداً وضددع شددرو  التو يددف  •
 بالكلية ويعتمد تقارير عن أداء المديرين التنفيييين والرؤساء.

 الأكاديميدددةسدددات ةليدددة التمدددريض فدددى جميدددع المسدددتويات الددددعوة لسيا يجدددر علدددي عميدددد الكليددده •
والعامددة ويكددون مسددئولا عددن اتخددا  القددرارات وعمددل الأنشددطة والخطددط التددى تنفددي علددى مسددتوى 

 الحرم الجامعى والمستويات الحكومية التى ت ثر على سير العمل فى الكلية.

 عة للكلية.واللجان التاب الإدارات يشارك عميد الكلية بانتظام مع مجلس رؤساء  •

 سنوياً على الأقل بالمشارةة مع أعضاء هيئة التدريس مدى تقدم الكلية.عميد الكلية يراجع  •

 معاون له ومساعد من المديرين لمساعدته فى إدارة برامج الكلية. عميد الكلية يعين •

 هيئة التدريس فى التعيين والترقية والا تفاظ به وإنهاء الخدمة.عميد الكلية يويى  •

علددى تنفيددي المندداهج الدراسددية ونتددائج البددرامج وأهدددافها للطدد   مددن خدد ل  ميددد الكليددةع يشددر  •
 الفطول الدراسية والتعليم والخدمات فى الكلية والمجتمع.

علددى عقددد اجتماعددات منتظمددة لأعضدداء هيئددة التدددريس لتسددهيل الاتطددال  عميددد الكليددة يددنص  •
مهدددا، ويتوايدددل بانتظدددام مدددع رئددديس والمشدددارةة فدددى تخطددديط المنددداهج الدراسدددية وتنفيددديها وتقيي

الجامعة لمناقشة البرامج المتعلقة بالأنشدطة داخدل الكليدة وداخدل الحدرم الجدامعى ومناقشدة أى 
 مشاكل محتملة.

 بفاعلية مع أعضاء هيئة التدريس والمو فين والط  .عميد الكلية يتوايل  •

والنمدو المهندى  الأكاديميدة جام يدة مدن الا تدرام المتبدادل والم سسدات ثقافة  عميد الكلية  يخلق   •
 ويحافظ على  ل .

 يمثل الكلية داخل الحرم الجامعى وفى الجامعات المحلية والمنظمات المهنية. •

يشدددر  علدددى اتفاقدددات تعاقديدددة بدددين الكليدددة والم سسدددات الأخدددرى، وجميدددع الع قدددات التجاريدددة  •
 الأخرى.
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 وكيل الكلي :
يكددون لكددل ةليددة وةددي ن  1972لسددنة  49 مددن قددانون تنظدديم الجامعددات رقددم 47يبقدداً للمددادة  •

يعاوندددان العميدددد فدددى إدارة شدددئون الكليدددة ويقدددوم أقددددمها مقامددده عندددد  يابددده ويخدددتص أ ددددهما 
بالشئون الخاية بالدراسدات والتعلديم بمر لدة البكدالوريوس والليسدانس وشدئون الطد   الثقا يدة 

بط مدع البحدوث وتوثيدق الدرو والرياضية والاجتماعية ويختص الآخدر بشدئون الدراسدات العليدا وا
الكليددات والمراكددز والهيئددات المعينددة بالبحددث العلمددي. ةمددا يجددوز تعيددين وةيددل ثالددث لكددل ةليددة 

ة عضددوا فددى مجلددس خدمددة تدديخددتص بشددئون خدمددة المجتمددع وتنميددة البيئددة ويكددون بحكددم و يف
 المجتمع وتنمية البيئة.

ئيس الجامعة بعد أخي رأس مجلدس ويجوز الاكتفاء بتعيين وةيل وا د ويكون  ل  بقرار من ر  •
 الكلية وموافقة رئيس الجامعة.

 ( وكيل الكلي  لشئ   التعليم والطلاب:1)
 المهام الوظيفية: 

لكليدة ايتدولى وةيدل  1972لسنة  49التنفييية للقانون ال ئحة    ن( م35يبقاً لنص المادة )  ▪
 لشئون التعليم والط   المهام التالية تحت إشرا  العميد:

 تطريف شئون الطلبة فى الكلية والإشرا  على التدرير العلمي للط  . -

للتددريس والامتحاندات مدن خدارك الكليدة لعرضدها علدى شدأن الندد    فديدراسة مقتر دات الأقسدام    ▪
 مجلس الكلية.

 الإشرا  على رعاية الشئون الرياضية والاجتماعية للط  . - 
 على شئون الط   الوافدين. الإشرا  -
 عداد ما يعرض على الم تمر العلمى السنوي للكلية  يما يخطه.إ  -

 مهام إضافية يمكن القيام بها: 

يشددر  علددى إعددداد قواعددد البيانددات ةأسدداس للمعلومددات واتخددا  القددرارات وإعددداد التقددارير الدوريددة  ▪
 لقطاع شئون التعليم والط  .

 بالكلية. المشارةة فى أعمال مشروعات التطوير والتأهيل ل عتماد  ▪
 دخال البيانات الخاية بالط   على قاعدة البيانات بالجامعة وتحديثها وقيدها بالسج ت.إمتابعة   ▪

 بتنفييها مما يزيد من ةفاءة العاملين بالكلية.المشارةة فى الدورات التدريبية التى تقوم الكلية  ▪
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 وكيل الكلي  لشئ   الدراسات العليا والبح ث:
 مهام ال ظيف :

يتددولى وةيددل الكليددة  1972لسددنة  49( مددن ال ئحددة التنفيييددة للقددانون 35بقدداً لددنص المددادة )ي •
 لشئون الدراسات العليا والبحوث المهام التالية تحت إشرا  العميد: 

بندداء علددى اقترا دات مجلددس الأقسددام إعدداد خطددة الدارسدات العليددا والبحددوث العلميدة فددى الكليدة  •
   الدراسات العليا.واللجان المختطة والتسجيل لط 

 متابعة تنفيي هيه الخطة فى الأقسام المختلفة بالكلية. •

النشدددر العلميدددة فدددى الكليدددة ومتابعدددة تنفيدددي السياسدددة المرسدددومة فدددى هددديا علدددى شدددئون  الإشدددرا  •
 الشأن.

 اقتراح تنظيم الم تمرات والندوات العلمية فى الكلية وتولى شئون الع قات الثقا ية الخارجية. •

 يعرض على الم تمر السنوى للكلية  يما يخطه.داد ما عإ  •

 على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكتر والمراجع والدوريات. الإشرا  •

 مهام إضافية يمكن القيام بها: 

للبحث العلمي والأبحاث المنشورة والخطط البحثية والبعثات يشر  على إعداد قواعد البيانات    ▪
والمن العلمية  الدورية  والمهمات  التقارير  وإعداد  القرارات  واتخا   للمعلومات  ةأساس  الدراسية  ح 

 لقطاع شئون الدراسات العليا والبحوث والع قات الثقا ية.

 المشارةة فى أعمال مشروعات التطوير والتأهيل ل عتماد بالكلية.  ▪

الخاية    ▪ البيانات  إدخال  قاعمتابعة  على  الثقا ية  والع قات  العلمي  البيانات  بالبحث  دة 
 بالسج ت.  وتحديثها وقيدهاامعة بالج

 المشارةة فى الدورات التدريبية التى تقوم الكلية بتنفييها. ▪

 خدم  المجتمع وت مي  البيئ :وكيل الكلي  لشئ   
 مهام الوظيفية: 

لكليدة ايتدولى وةيدل  1972لسنة  49( من ال ئحة التنفييية للقانون 35يبقاً لنص المادة )  ▪
 المهام التالية تحت إشرا  العميد:خدمة المجتمع وتنمية البيئة ن لشئو 
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 الكلية. د الو دات  ات الطابع الخاص الموجودة بالكلية بتفويض من عميعلى  الإشرا -1
سدالير بالبرامج والدورات التدريبيدة ال زمدة لرفدع ةفداءة أفدراد المجتمدع فدى اسدتيعا  الأ  الاهتمام-2

 ة الحديثة.العلمية والتقنيات الفني
بدددالبحوث والدراسدددات التطبيبيدددة ال زمدددة لحدددل المشدددك ت المتعلقدددة بدددالمجتمع والبيئدددة  الاهتمدددام-3 

 بالاشتراك مع الجهات والهيئات المختلفة المسئولة عن  ل .
 وعقد الندوات الخاية بموضوعات خدمة المجتمع والبيئة. تنظيم-4
 الخ( يبية.-اجتماعية –)إرشادية  المجالات المختلفة فيالقوافل العلمية  تنفيي -5
 مجالات خدمة المجتمع وتنمية البيئة. فيالاستشارات العلمية  تقديم-6
 الدائم نحو إيجاد فرص عمل لشبا  الخريجين. السعى-7
 أعمال لجنة الس مة والطحة المهنية وتأمين بيئة العمل. مباشرة-8
 التدرير.على أعمال و دة الأزمات والكوارث وو دة  الإشرا -9

 مهام إضافية يمكن القيام بها: 

لاسددتخراك المجتم يددة الخايددة بالا تياجددات المجتم يددة والمشددارةة يشددر  علددى قواعددد البيانددات  ▪
 الدورية والسنوية فى مجال خدمة المجتمع وتنمية البيئة.المعلومات وإعداد التقارير 

 المشارةة فى أعمال مشروعات التطوير بالكلية. ▪
علددى إدخددال البيانددات الخايددة بالمشددارةات المجتم يددة علددى قاعدددة البيانددات بالجامعددة  الاشددرا  ▪

 وتحديثها.
 الدورات التدريبية التى تقوم الكلية بتنفييها.  ضور ▪

 رئيس مجلس القسم
 المهام الوظيفية: 

ي بتنفيدتنظيم الجامعات يقوم رئيس مجلدس القسدم ( من ال ئحة التنفييية لقانون 39يبقاً للمادة )  ▪
الكليددة ويبلددا محاضددر الجلسددات والقددرارات إلددى عميددد الكليددة، خدد ل ث ثددة أيددام مددن ت مجلددس قددرارا

رئددديس القسدددم علدددى الشدددئون ( مدددن  ات ال ئحدددة يشدددر  42تددداريخ يددددورها، ويبقددداً لدددنص المدددادة )
قسددم ومجلددس الالعلمية والإدارية والمالية فى القسم فدى  ددود السياسدات التدى يرسدمها مجلدس الكليدة 

 وفقاً لأ كام القوانين والقرارات المعمول بها ويتولى بطفة خاية المهام التالية:

اقتددراح توزيددع المحاضددرات والدددروس والأعمددال الجام يددة الأخددرى علددى أعضدداء هيئددة التدددريس  (1
 القائمين بالتدريس فى القسم و ل  للعرض على مجلس القسم.



 9 

 بالنسبة للقسم للعرض على مجلس القسم. إعداد مقتر ات الند  للتدريس من خارك الكلية (2

 اقتراح خطة الدراسة العليا والبحوث بالقسم للعرض على مجلس القسم. (3

 وسياسة مجلس القسم والكلية و ل   يما يخطه.متابعة تنفيي قرارات  (4

 شرا  على العاملين فى القسم ومراقبة أعمالهم.إ (5

ا مددن شددأنه المسدداس بحسددن سددير النظددام داخددل القسددم وإبدد غ عميددد الكليددة علددى ةددل مدد طخطدد (6
 العمل بالقسم.

والماليدة إعداد تقرير فى نهايدة ةدل عدام جدامعي عدن شدئون القسدم العلميدة والتعليميدة والإداريدة  (7
لأوجه النشا  فى القسم ومسدتوى أداء العمدل بده وشدئون الدراسدة قرير عرضا  تويتضمن هيا ال

تنفيدددي وعدددرض المقتر دددات بدددالحلول الوالامتحاندددات ونتائجهدددا وبيدددان العببدددات التدددى اعترضدددت 
 لعرضه على مجلس الكلية. هتويئالم ئمة وبعض هيا التقرير على مجلس القسم 

يبددددين رئدددديس مجلددددس القسددددم لمجلددددس الكليددددة وجهددددة نظددددر مجلددددس القسددددم عنددددد نظددددر المسددددائل  (8
 المعروضة بشأنه على مجلس الكلية.

 مهام إضافية يمكن القيام بها: 

لاسددددتخراك المعلومددددات وإعددددداد التقددددارير والبيانددددات المطلوبددددة  ات الإ طددددائيإعددددداد يشددددر  علددددى  ▪
 الدورية السنوية عن نشا  القسم. 

 .مشروعات التطوير بالكليةالمشارةة فى  ▪

 والنظم الالكترونية بالجامعة.البيانات  قواعد  بالقسم علىإدخال البيانات الخاية متابعة  ▪

 الكلية بتنفييها. المشارةة فى الدورات التدريبية والتى تقوم ▪
  1972لس    49فى ض ا القا     الأكاديمي ثا ياً: اختصاصات ال ظائف 

 )أعضاا هيئ  التدريس(: 
 : ذةةةةةةةةةةالأسات

 متطلبات الوظيفة:

مددع مراعدداة  كددم  1972لسددنة  49( مددن القددانون 70يددتم تعيددين الأسدداتية يبقدداً لددنص المددادة ) ▪ 
 :يأتيستا اً ما  يث يشتر   يمن يعين أ 66المادة 

الجامعدات  إ ددىالأقدل فدى  علدىأن يكون قد شغل و يفة أستا  مساعد مدة خمس سدنوات  -1
الخاضعة لهيا القانون أو فى معهد علمي من يبقتها أو أن يكون قد مضت علدى  طدوله 
على درجة الددةتوراه مددة عشدر سدنوات علدى الأقدل بشدر  أن يكدون قدد مضدى ثمدانى عشدر 
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 الإع نأو الليسانس أو ما يعادلها و ل  إ ا تقرر درجة البكالوريوس على الأقل على  سنة  
 قليمية.إعن تل  الو يفة فى جامعة أخرى 

أن يكون قد قام فى مدته وهو أستا  مساعد بإجراء بحوث مبتكدرة ونشدرها أو بدإجراء أعمدال  -2
 .الأستا يةإنشائية ممتازة ت هله لشغل مرةز 

سدددتا اً مسددداعداً بواجبدددات أعضددداء هيئدددة أمندددي تعيينددده أن يكدددون ملتزمدددا فدددى عملددده ومسدددلكه  -3
 التدريس ومحسناً أداءها.

 أن ي خي فى الاعتبار عند تعيينه إنتاجه العلمي ونشايه الاجتماعي فى الكلية. -4

 أن يكون محمود السيرة  سن السمعة.  -5

ارك اسدتثناء تعيدين أسداتية مدن خد 66( ثانياً )مع مراعداة  كدم المدادة 70)جازت المادة  أوقد   -6
 تل  الجامعات عند توافر شرو  معينة(.

 ة:ـــــــام الوظيفـــمه
 التفرغ للبيام بالدروس والمحاضرات والتمرينات العملية. •
 المساهمة فى تقدم العلوم والآدا  والفنون بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة. •

 على المعامل والمكتبات وتزويدها بالكتر والمراجع.الاشرا   •

 لتقاليد والبيم الجام ية الأيلية والعمل على بثها فى نفوس الط  .التمس  با •

 ترسيخ وتدعيم الاتطال المباشر بالط   ورعاية شئونهم الاجتماعية والثقا ية والرياضية. •

 فظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقديم إلدى عميدد الكليدة تقريدراً عدن  •
 لنظام وما اتخي من إجراءات لحفظه.كل  ادث من شأنه الإخ ل با

جراهددا ونشددرها والبحددوث الجاريددة إلددى أعددن نشددايه العلمددي والبحددوث التددى تقددديم تقريددراً سددنوياً  •
 القسم المختص للعرض على مجلس القسم.رئيس مجلس 

إعدددداد الإ طدددائيات والبياندددات الخايدددة بالنشدددا  العلمدددي والدددو يفى علدددى الدددنظم الالكترونيدددة  •
 بالجامعة.

 ارةة فى مشروعات التطوير بالكلية.المش •

 المشارةة فى أعمال التدرير الطيفى بالكلية. •

  ضور الدورات التدريبية. •

 )الأساتذة المساعدو (: 
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 ة:ـــــــــات الوظيفــــمتطلب

 :  يأتيما  1972لسنة   49( من القانون  69يشتر   يمن يعين أستا اً مساعداً يبقاً لنص المادة رقم )  ▪ 

مددن أو مددا يعادلهددا مددن إ دددي الجامعددات المطددرية أو  ه ايددل علددى درجددة الدددةتورا أن يكددون   .1
و معهد علمي معتر  به فى مطر أو فدى الخدارك علدى درجدة أجامعة أخرى أو هيئة علمية  

المعمددول  حيعتبرهدا المجلددس الأعلددي للجامعددات معادلدة لدديل  مددع مراعدداة أ كدام القددوانين واللددوائ
 ل الو يفة.تخطيص ي هله لشغبها و ل  فى 

الجامعددات الخاضددعة  إ دددىمدددرس خمددس سددنوات علددى الأقددل فددى أن يكددون قددد شددغل و يفددة  .2
بهيا القانون أو فى معهد علمي من يبقتها أو أن يكون قد مضى على  طوله على الم هل 

مددن هدديا القددانون مدددة خمددس سددنوات علددى الأقددل بشددر  أن  66المنطددوص عليدده فددى المددادة 
أو نة علدددى الأقدددل علدددى  طدددوله علدددى درجدددة البكدددالوريوس يكدددون قدددد مضدددى ثددد ث عشدددرة سددد

 الليسانس أو ما يعادلها و ل  إ ا تقرر الإع ن عن تل  الو يفة فى جامعة أخرى إقليمية.

أن يكون قد قام فى مدته وهو مدرس بدإجراء بحدوث مبتكدرة ونشدرها أو بدإجراء أعمدال إنشدائية  .3
 ممتازة.

عيينه مدرساً بواجبات أعضداء هيئدة التددريس ومحسدناً مني تأن يكون ملتزماً فى عمله ومسلكه  .4
 أداءها.

 أن يكون محمود السيرة  سن السمعة. .5

 أن ي خي فى الاعتبار عند تعيينه إنتاجه العلمي ونشايه الاجتماعي فى الكلية. .6

 المهام الوظيفية: 

 للبيام بالدروس والمحاضرات والتمرينات العملية. التفرغ •

 م والآدا  والفنون بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة.المساهمة فى تقديم العلو  •

 الإشرا  على المعامل والمكتبات وتزويدها بالكتر والمراجع. •

 التمس  بالتقاليد والبيم الجام ية الأيلية والعمل على بثها فى نفوس الط  . •

 رياضية.وتدعيم الاتطال المباشر بالط   ورعاية شئونهم الاجتماعية والثقا ية والترسيخ   •

 فظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقديم إلدى عميدد الكليدة تقريدراً عدن  •
 جراءات لحفظه.إكل  ادث من شأنه الإخ ل بالنظام وما اتخي من 
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تقددديم تقريددراً سددنوياً عددن نشددايه العلمددي والبحددوث التددى أجراهددا ونشددرها والبحددوث الجاريددة إلددى  •
 للعرض على مجلس القسم. رئيس مجلس القسم المختص 

 المشارةة فى أعمال المجالس واللجان التى يكون عضوا فيها. •

 الم تمرات العلمية للقسم وللكلية.المشارةة فى أعمال  •

 تنمية وتطوير المجتمع المحلي. فيالمشارةة  •
 مهام إضافية يمكن القيام بها:

الددو يفى علددى الددنظم الالكترونيددة والبيانددات المطلوبددة عددن النشددا  العلمددي و  الإ طددائيات إعددداد  • 
 بالجامعة.

 المشارةة فى مشروعات التطوير بالكلية.  •

  ضور الدورات التدريبية.  •

   : ةةةةةةالمدرس
 متطلبات الوظيفة للمدرسين من داخل الجامعة: 

 ما يأتى:   1972لسنه   49( من القانون  67يشترط فيمن يعين مدرساً طبقاً لنص المادة رقم )

الجامعددات المطددرية أو مددن  إ دددىن  ايددً  علددى درجددة الدددةتوراه أو مددا يعادلهددا مددن أن يكددو  .1
جامعة أخرى أو هيئة علمية أو معهد علمي معتر  به فى مطر أو فدى الخدارك علدى درجدة 

المعمددول  ع مراعدداة أ كدام القددوانين واللددوائحيعتبرهدا المجلددس الأعلددي للجامعددات معادلدة لدديل  مدد
 ه لشغل الو يفة.بها و ل  فى تخطيص ي هل

أن تكدددون قدددد مضدددت سدددت سدددنوات علدددى الأقدددل علدددى  طدددوله علدددى درجدددة البكدددالوريوس أو  .2
 الليسانس أو ما يعادلها.

فددى إ دددي الجامعددات الخاضددعة لهدديا القددانون  ن المدرسددين المسدداعدين أو المعيدددينإ ا ةددان مدد .3
مدرسدداً مسدداعداً، عمددا تقددم أن يكددون ملتزمداً فددى عملده ومسددلكه. مندي تعييندده معيددا أو  يشدتر  

 بواجباته ومحسنا أداؤها.

 أن يكون محمود السيرة  سن السمعة. .4

 المهام الوظيفية:

 التفرغ للبيام بالدروس والمحاضرات والتمرينات العملية. •
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 والفنون بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة.المساهمة فى تقدم العلوم والآدا   •

 بالكتر والمراجع.الإشرا  على المعامل والمكتبات وتزويدها  •

 التمس  بالتقاليد والبيم الجام ية الأيلية والعمل على بثها فى نفوس الط  . •

 ترسيخ وتدعيم الاتطال المباشر بالط   ورعاية شئونهم الاجتماعية والثقا ية والرياضية. •

 فظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقديم إلدى عميدد الكليدة تقريدراً عدن  •
 وما اتخي من إجراءات لحفظه.بالنظام  الإخ لكل  ادث من شأنه 

تقديم تقريراً سنوياً عن نشايه العلمي والبحوث التى أجراها ونشره والبحوث الجارية إلى رئيس  •
 مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم.

 المشارةة فى أعمال المجالس واللجان التى يكون عضواً فيها. •

 عمال الم تمرات العلمية للقسم وللكلية.المشارةة فى أ  •

 تنمية وتطوير المجتمع المحلى. فيالمشارةة  •
 :إضافية يمكن القيام بهامهام 
إعدداد الإ طددائيات والبياندات الخايددة بالنشدا  العلمددي والدو يفى علددى الدنظم الالكترونيددة  ▪

 بالجامعة.

 المشارةة فى مشروعات التطوير بالكلية. ▪

 درير الطيفى بالكلية.المشارةة فى أعمال الت ▪

  ضور الدورات التدريبية. ▪

 ن(:يمعاو ي أعضاا هيئ  التدريس )المدرس   المساعد
 متطلبات تعيين المدرسين المساعدين من داخل الجامعة:

مددع  1972لسدنة  49( مددن القدانون 139يدتم تعدين المدرسدين المسدداعدين يبقداً لدنص المدادة ) ▪
يعدين مدرسدا مسداعداً أن يكدون  ايدً  علدى درجدة  (  يشدتر   ديمن135مراعاة  كم المدادة )

ه مني تعيينه معيداً بواجباتده كوأن يكون ملتزماُ فى عمله ومسلفى العلوم التمريض  الماجستير  
 أداءها.ومحسناً 

 المهام الوظيفية:

البيام بما يكلف به من تمرينات ودروس عملية وايرها من الأعمال التى يكلف بها من القسم  •
 .التابع له
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 .الدةتوراه بيل الجهد فى الدراسة والبحث العلمي للحطول على درجة  •

 المشارةة فى أعمال الم تمرات العلمية للقسم التابع له وللكلية. •

 تلقى دورات تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس بالجامعة. •

 
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: •

علمدي والدو يفى علدى الدنظم الالكترونيدة النشدا  العدن  المطلوبدةإعداد الإ طائيات والبياندات  •
 بالجامعة.

 المشارةة فى مشروعات التطوير بالكلية. •

 المشارةة فى أعمال التدرير الطيفى بالكلية. •

  ضور الدورات التدريبية. •

 (:المعيدو معاو ي أعضاا هيئ  التدريس )
 :المعيدينمتطلبات تعيين 

المسداعدون والمدرسدون  المعيددون يعدين  1972لسدنة  49( مدن القدانون  133يبقاً لدنص المدادة ) 
مجلدددس القسددم المخدددتص  علددى يلدددر مجلددس الكليددة بعدددد أخددي رأى بقددرار مددن رئددديس الجامعددة بنددداء

( يشددتر   دديم يعددين معيددداً أو 135ويكددون التعيددين مددن تدداريخ يدددور القددرار ويبقدداً لددنص المددادة )
 مساعداً أن يكون محمود السيرة  سن السمعة. مدرساً 

 :يدون بالتكليفالمعتعيين 
مع مراعاة  كم    1972لسنة    49( من القانون  137يحكم تعيين المعيدين بالتكليف المادة ) •

التكليف 135( و )133المادتين ) القانون  يجوز أن يعين المعيدون عن يريق  ( من هيا 
على تقدير جيد جداً على الأقل فى الحايلين    نخريجى الكلية فى )السنتين الأخرتي  من بين

تقدير مادة التخطص أو ما يقوم مقامها    كل البكالوريوس وفى  التقدير العام فى درجة  من 
وتعطي الأفضلية لمن هو أعلي فى مجموع الدرجات مع مراعاة ضوابط المفاضلة المقررة فى 

 ( من هيا القانون.136المادة )
مجموع    وفى تقدير مادة التخطص أو ما يقوم مقامها وتعطي الأفضلية لمن هو أعلى فى •

 ( من هيا القانون. 136مع مراعاة ضوابط المفاضلة المقررة فى المادة )الدرجات 
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 المهام الوظيفية:

البيام بما يكلف به من تمرينات ودروس عملية وايرها من الأعمال التى يكلف بها من القسم  •
 التابع له.

 بيل الجهد فى الدراسة والبحث العلمي للحطول على درجة الماجستير. •

 شارةة فى أعمال الم تمرات العلمية للقسم التابع له وللكلية.الم •

 قدرات أعضاء هيئة التدريس بالجامعة.أيول التدريس والتدرير دورات تنمية تلقى  •

 

 :إضافية يمكن القيام بهامهام 
إعداد الإ طائيات والبيانات المطلوبة عن النشا  العلمي والو يفى على النظم الالكترونية   •

 بالجامعة. 

 المشارةة فى مشروعات التطوير بالكلية. •

 المشارةة فى أعمال التدرير الطيفى بالكلية.  •

  ضور الدورات التدريبية.  •

 للهيكل الإدارى بكلي  التمريض جامع  الزقازيق الت صيف ال ظيفي 
 أولًا: معلومات خاصة بالوظيفة:

 .مدير مكتر العميد والع قات العامة الوظيفي:المسمى  

 التسهي ت للعميد والبيام بأعمال السكرتارية.تقديم : يس من الوظيفةالغرض الرئ

 العميد.: الجهة المسئولة عن الوظيفة
 العلاقة مع الوظائف الأخرى:

 التوجيه من قبل العميد. •

 التنسيق مع مديرى الإدارات المختلفة ومو فيها. •

 ترتير الاجتماعات الخاية بالعميد داخل الكلية أو خارجها. •

 ات المعنية(.هالرسائل الخارجية والفاكسات ويباعتها )من العمادة إلى الجييااة  •

 إلى الجهات المعنية.الخارجية والفاكسات من العمادة إرسال الرسائل  •

 الرد على الهاتف. •
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 تبليا الرسائل الشفهية والهاتفية والكتابية الخاية بالعميد داخل الكلية أو خارجها. •

 تببال الزوار والمراجعين.اس •

 تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة. •

 العام من العميد. لسشرا يخضع شاال الو يفة  •

 .والأبحاث التى يرأسها عميد الكليةيشر  على إجراءات تنظيم المقاب ت والاجتماعات  •

 المكاتبات السرية الخاية ويتولي عرضها فى الوقت المناسر.يضع إجراءات است م  •

ويجدرى الكليدة عميدد برئاسدة ن التدى تشدكل اعمدال الخايدة باللجديشر  على إعداد جدداول الأ •
 محاضر اجتماعاتها وقراراتها ومتابعة تنفييها.

 ثالثاً: الم اصفات الشخصي :
 الحطول على م هل عال مناسر. ▪

 سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  ▪

 تتيحها الجامعة. اجتياز الدورات التدريبية التى ▪

 يحة جيدة. :التكوين الجسمانى
 :والميولالاهتمامات 

 تطوير قدراته وتنميها باستمرار. •
 اء بالمستوى الإدارى.ددالارتق •

 اهتمامات اجتماعية ورياضية. •

 الطباع والخلق:
  سن المعاملة .1
 الأمانة واللياقة .2

 المظهر الحسن .3

 يزية بخاية( والكمبيوتر.: يفضل إجادة اللغات )العربية والانجلقدرات خاصة
 لمدير وحدة ضمان الجودة:الوصف الوظيفى ومتطلباته 

 قرار التعيين: 
يتعدددين مددددير و ددددة ضدددمان الجدددودة بالكليدددة أو المعهدددد بقدددرار مدددن عميدددد الكليدددة أو المعهدددد  ▪

وموافقددددة مجلددددس الكليددددة أو المعهددددد لمدددددة عددددامين متتدددداليين قددددابلين للتجديددددد وفقدددداً لقددددانون 
 معدلًا وفقاً لآخر التعدي ت. 1979لسنة  47لة رقم العاملين بالدو 



 17 

 المؤهلات ومتطلبات الوظيفة:

 يجر أن يكون له خبرة فى مجال التطوير وضمان الجودة بالتعليم الجامعى. .1

 يفضل أن يكون له خبرة سابقة ةعضو فى و دة ضمان الجودة بالكلية. .2

 ينه مديراً للو دة.دارى بالكلية أو المعهد عند تعيايشغل أى منطر  ألايجر  .3

 الاختصاصات ال ظيفي  لمدير وحدة ضما  الج دة بالكلي :
يقددوم مدددير الو دددة بددأداء اختطايدداته الو يفيددة المتعددددة الجوانددر فددى إيددار قددرارات مجلددس  ▪

 إدارة الو دة.

  وي مددن  ء هيئددة التدددريس بالكليددة تشددكيل الهيكددل الإدارى والتنظيمددي للو دددة واختيددار أعضددا .1
 جال ضمان الجودة والتطوير وتحديد المهام الو يفية لجميع أعضاء الو دة.الخبرة فى م

 (.+الط   الاجتماع دورياً بأعضاء الو دة )هيئة التدريس + الإداريين .2

 الإشرا  الفنى والإدارى على العاملين بالو دة. .3

يددات متابعددة أداء العمددل بالو دددة واتخددا  الإجددراءات ال زمددة لانتظامدده وانضددبايه مددع وضددع  ل .4
 للتقويم الداخلي والخارجى.

الإشددرا  علددى تقددديم الدددعم الفنددي مددن الو دددة لأقسددام الكليددة فددى المرا ددل المختلقددة مددن عمليددة  .5
التطدددوير وإنشددداء نظدددام ضدددمان جدددودة داخلدددى، وةددديل  متابعدددة الاسدددتمرارية فدددى الأداء  سدددر 

 المعايير المتفق عليها.

مسددتوى الطلبددة وجميددع العدداملين )أعضدداء الإشددرا  علددى  مدد ت التوعيددة بثقافددة الجددودة علددى  .6
 الإداريون( بالكلية.هيئة التدريس ومعاونوهم. المو فون 

 ضددور جلسددات مجلددس الكليددة لعددرض أنشددطة و دددات ضددمان الجددودة وانجازاتهددا وتويددياتها  .7
 على المجلس.

تمثيددل الو دددة والمشددارةة فددى المدد تمرات، الندددوات، ورو العمددل والدددورات التدريبيددة فددى مجددال  .8
 التطوير وضمان الجودة.

 التى تطدرها اللجنة العليا للو دة.متابعة تنفيي القرارات  .9

 . الإشرا  الفنى والإدارى على العاملين بالو دة.10
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. الإشرا  على تقديم الدعم الفندى مدن الو ددة لأقسدام الكليدة فدى المرا دل المختلفدة مدن عمليدة 11
متابعدددة الاسدددتمرارية فدددى الأداء  سدددر التطدددوير وإنشددداء نظدددام ضدددمان جدددودة داخلدددي وةددديل  

 المعايير المتفق عليها.

 . اقتراح ير  المكافآت أو عقوبات مالية للعاملين والإداريين بالو دة ورفعها.12

 تمثيل الو دة أمام الغير.. 13

 إعداد التقرير السنوى للو دة.. 14

 لاعتماد داخل الكلية.مسئول عن سير العمل فى جميع المشروعات الخاصة بنظم الجودة وا. 15

 الاختطايات الأخرى التى يفوضه فيها مجلس إدارة الو دة.. 16

 ب  د ت ظيم العمل ب حدة ضما  الج دة بالكلي :
والهدداتف  الالكترونددييدددعو رئدديس الو دددة السددادة أعضدداء الو دددة ل جتمدداع عددن يريددق البريددد  ▪

السادة أعضاء الو ددة تفعيدل البريدد ية، ونشر إع نات بمبنى الكلية، )نقترح على لالداخلى للك
 الخاص بهم  تى يتثنى مراسلتهم والاتطال بهم عند اللزوم(. الالكتروني

ار عندددد تغيدددر أى عضدددو بالو ددددة عدددن الحضدددور ث ثدددة اجتماعدددات متتاليدددة للو ددددة دون اعتدددي  ▪
 اليي المهام الموةلة إليه وييةر  ل  فى تقييم الأداء الشهرى   مكتو ، يعد  ل  تخلياً منه عن
 تعده لجنة المراجعة الداخلية.

 بإنجازه مدن مهدام خد ل هديا الشدهر، على جميع أعضاء الو دة تقديم تقرير شهرى عما قاموا ▪
إبد غ رئديس الو ددة أو ةلها تيةر أسبا  هيا التعثر مع وجو  بعض المهام    موإ ا تعثر إتما

 تعامل معها.بأية عببات فور  هورها  تى يتثنى مناقشتها واتخا  ما يلزم لل

يختددار رئدديس الو دددة رسددمياً أ ددد الأعضدداء عنددد سددفره لمدددة تزيددد عددن أسددبوع خددارك الددب د أو  ▪
داخلها قبل موعد السفر بأسبوع علدى الأقدل، وعلدى أن يقددم تقريدراً إ ا تدزامن موعدد السدفر مدع 

لف  لد  أموعد تسليم نتائج المهام أو التقارير، ويشمل التقرير ما تم من إنجداز للمهدام ومدن يد
 مسئوليته تجاه الو دة وييةر  ل  فى تقييم الأداء الخاص به.بعد  ل  تخلياً منه 

تشكل لجندة للمراجعدة الداخليدة تقدوم بإعدداد تقدارير شدهرية عدن نشدايات أعضداء الو ددة، ةمدا  ▪
تعد تقريراً مجمعاً ةل أ د عشدر أسدبوعاً عدن مجمدل الأنشدطة التدى تمدت أو التدى تعثدرت )إن 

 للسيد رئيس و دة الجودة موضحاً فيها أسبا  التعثر والمسئول عنه. وجد( وتقدمه
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على جميع أعضاء لجان الو دة ضمان الاتطال المستمر بينهم، لتسلم المهام وتسليم النتائج  ▪
 لد  بتقيديم  فى الموعد المقرر لها وإ ا  دث عكدس  لد  يبلدا رئديس الو ددة ةتابدة  تدى يرفدق

 الأداء الشهرى للعضو.

ادة جميع أعضاء و دة الجدودة عندد الطلدر علدى شدهادة مدن و ددة ضدمان الجدودة يحطل الس ▪
بالكليددة عددن الفتددرة التددى أمضدددوها فددى العمددل ونوعيددة العمدددل بالو دددة لإرفاقهددا بالسدديرة الياتيدددة 

 الأمر. هالخاية بهم مرفقاً بها نتائج التقارير عنهم و ل  لتقديمها إلى من يهم

الشدهرية شخطدياً أو عدن  أعضداء الو ددة بنتدائج تقيديم الأداءيقوم رئيس الو ددة بدإب غ جميدع   ▪
 الالكتروني لكل منهم. يريق البريد 

إ ا رادر أى مدن الأعضداء اسدتبدال أو الاعتديار عدن أ دد المهدام الموةلدة إليده أو بعضددها أو  ▪
يتقدم بطلر لرئيس الو ددة قبدل مدرور ثلدث المددة المقدررة لإتمدام هديه المهمدة أو كلها عليه أن 

 هام  تى يمكن إعادة توزيعها وأن يرفق بطلبه المبررات الداعية إلى  ل .الم

إمكاندده  علددى رئدديس الو دددة أن يعمددل علددى تدديليل الطددعوبات وأسددبا  التعثددر فددى المهددام قدددر ▪
و سر المتوفر لديه من الإمكانات ومن خ ل التعاون مع إدارة الكلية ممثلة فى عميدها وأن 

 ء الو دة لضمان  سن سير العمل.يقدم الدعم والعون لكل أعضا

المتميددددزين بالنشددددا   والطددد   يجدددوز لو دددددة ضدددمان الجددددودة الاسدددتعانة بعدددددد مدددن الخددددريجين  ▪
للمعاونددة فددى توزيددع الاسددتبيانات وجمعهددا ومسدداعدة اللجددان فددى فددى إنجدداز الأعمددال والمبددادرة 

 أنشطة الجودة. بعض الأعمال الفنية بالو دة نظير منح شهادات تقدير لهم على معاونتهم فى

يحطل السادة أعضاء الو دة ومعاونوهم ممن أسهموا فدى أنشدطة الجدودة علدى مكافدأة شدهرية  ▪
تقدددر  سددر عدن المهددام التددى أنجزوهددا أو شددارةوا فددى إنجازهددا بنجدداح وعددن  ضددور الجلسددات 

المهمة والمدة التى استغرقتها المهمدة تطدر  مدن ميزانيدة المشدروع المخططدة لديل  يعوبة  
 التدفق المالي للمشروع مستمراً.هاءه مادام  تى انت

رئديس الو ددة عدن ت جميع أعضداء و ددة الجدودة بمدا فديهم آتطر  مكافعند انتهاء المشروع  ▪
ان ماسدددتمرارهم فدددى أنشدددطة الجدددودة مدددن الطدددناديق الخايدددة بالكليدددة ةمدددا ورد بالمشدددروع لضددد

 الاستمرارية وأسوة بو دات الجودة بكليات جامعة القاهرة.

 ال صف ال ظيفى لأمين الكلي  )المدير العام(:
   ام:ــف العــالوص

 على العاملين بالكلية. بالإشرا يختص شاال هيه الو يفة 
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 واجبات الوظيفة ومسئولياتها:

 يخضع شاال هيه الو يفة للتوجيه العام لعميد الكلية ويشر  على الأقسام التابعة له. •

 والإدارية واقتراح وضع البرنامج التنفييى لها.الاشتراك فى تخطيط الأعمال المالية  •

 إيدار التعليمات لسياسة العمل والمنفية لكافة القرارات المنظمة ليل . •

 عقد الاجتماعات الدورية ومناقشة خطوات العمل ومشك ته والعمل على تيليلها. •

 مباشرة السلطات المالية والإدارية فى  دود القرارات المنظمة ليل . •

والماليددددة أو رئاسددددتها فددددى  دددددود القددددوانين والقددددرارات عضددددوية اللجددددان الإداريددددة ى فدددد الاشددددتراك •
 المنظمة ليل .

دراسة تقارير العمل بالتقسيمات التى يشر  عليهدا للوقدو  علدى مددى نشدا  ةدل منهدا وإبدداء  •
 الم  ظات والتوجيهات بشأنها.

 توجيه المرؤوسين فى بحث الموضوعات  ات الأهمية الخاية. •

ومراقبددة الميزانيددات السددابقة  علددىالددرأى فددى الاعتمددادات الإضددا ية والتجدداوزات والطددر  إبددداء  •
 قوانين إجراءات الطر  ويحتها، والارتبايات وس مة الأنظمة واللوائح المخزنة.

يقدم المشورة للإدارات فى ةل ما يتعلق بالشئون الإدارية والتو يف والتأمين، ويشترك بوضع  •
 اسة الكلية فى مجال الخدمات الإدارية.الموجهات العامة لسي

يشدددر  علدددى تطبيدددق خطدددط العمدددل الإدارى وبدددرامج التطدددوير والتحسدددين بهدددد  زيدددادة فاعليدددة  •
 العمليات الإدارية وتحقيق أداء أفضل للخدمات الإدارية.

يشددر  علددى تطبيددق القددوانين ولددوائح الكليددة وأنظمتهددا الإداريددة بمددا فيهددا نظددام العدداملين ونظددام  •
 عوبات، ويطلر إدخال التعدي ت عليها لتحسين فعاليتها.طالأداء ونظام المكافآت والتقييم 

 يشر  على دراسة ا تياجات الكلية ويعمل على تلبيتها. •

يشترك بتطوير معايير التو يف وويف الو ائف على ضوء التطورات الحايلة فى يبيعدة  •
 العمل وتقنياته وفى مهام الو دات التنظيمية.

نفيدددي إجدددراءات التو يدددف ويتأكدددد مدددن توافدددق شدددرو  التعاقدددد مدددع سلسدددلة الرتدددر يشدددر  علدددى ت •
 والرواتر المعتمدة.
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يشددر  علددى فددتح ملفددات للمددو فين الجدددد تتضددمن الوثددائق المتعلقددة لأوضدداعهم الاجتماعيددة  •
وم ه تهم العملية، على أن تضم إليهدا لا قداً البياندات عدن أدائهدم ومسدلكهم وتطدور وضدعهم 

 فى فى الم سسة.ومسارهم الو ي

يشدددر  علدددى تطبيدددق إجدددراءات شدددئون العددداملين المتعلقدددة بتنظددديم ملفددداتهم ومتابعدددة أوضددداعهم  •
والطددحية لهددم،  سددر نظددام العدداملين، منددي التحدداقهم بالكليددة و تددى  وتددوفير الخدددمات الإداريددة

 ترةهم العمل فيها.

متعلقددددة بعمددددل يراقددددر تحضددددير جددددداول الرواتددددر والأجددددور، ويتأكددددد مددددن تضددددمينها البيانددددات ال •
وسددواها، المو ددف وبوضددعه المددالي والاجتمدداعي ومددا يترتددر عليدده مددن زةدداه وأقسددا  قددروض 

 تمهيداً لتحويلها إلى إدارة الشئون المالية التابعة إجراء ير  الرواتر والأجور.

يراجع تقييمات الأداء للعاملين على ضوء المعايير الموضوعة، ويقترح الموافقة على تحفيزهم  •
 أو معنوياً وتطبيق الجزاء المناسر عليهم عند الضرورة.مادياً 

 يراجع جداول الع وات السنوية المقررة ويشر  على تنفييها. •

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

يعمل على تبسيط إجراءات العمل الخاية بشئون الط   بما يحقق سرعة انجاز الإجراءات  •
 تسجيل والامتحانات.قة بشئون الدراسة واللالمتع

 يشر  على التحضير لمجلس الكلية بما يحقق التكامل بعد ةافة أنشطة المالية والإدارية. •

 مطلب التأهيل: 

عال مناسر بجانر توافر الخبرة المتخططة أو التدرير المتخطص فى   دراسيم هل   •
 مجال العمل.

 مباشرة. سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدنى 6قضاء مدة بينية   •

 اجتياز الدورات التدريبية التى تتيحها الجامعة. •

 الثقافة والمزايا الشخصية:
  و شخطية قوية. •

 لديه قدرات تخطيطية والتحليلية جيدة. •

 يمتل  مهارات اتطال وتوايل عالية. •

 منهجي ومنظم. •
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 يعمل بنجاح منفرداً وضمن فريق. •

 لأمين الكلية: الوظيفيالوصف 

 ن واللوائح والمقررات والمنشورات التى تطدر من السلطات المختطة.متابعة تنفيي القواني •

علدى تددريبهم واقتددراح وسدائل عد ك الطدعوبات التدى تعدوح سددير  والإشدرا توجيده العداملين  •
 العمل بعد دراستها مع العاملين ورؤسائهم.

 إمددددداد مجلددددس الكليددددة والأقسددددام واللجددددان المختلفددددة بالبيانددددات ال زمددددة لبحددددث الموضددددوعات  •
 المعروضة عليه ومتابعة تنفيي ما يطدر فى شأنه من قرارات.

علددى تحطددديل الأمددوال المسددتحقة للم سسدددة، ورقابددة أوجدده الطدددر  المختلفددة فدددى  الإشددرا  •
  دود الاعتمادات المخططة لها ومتابعة ةافة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية بالكلية.

 ت والمخازن بالكلية.ةافة الأعمال المتعلقة بالمشترياالإشرا  على  •

 وضع التقارير السرية للعاملين بالكلية بعد أخي رأى الرؤساء المباشرين. •

إمسدداك السددج ت ال زمددة لإثبددات العمليددات الماليددة وةدديل  دفدداتر يلبددات الجهددات المختلفددة  •
 لاتخا  إجراءات الطر .

  فظ المستندات. •

 رئيس قسم الشئون المالية بالكلية: الوظيفى:الوصف 

 على النشا  المالي بالكلية. بالإشرا : يختص شاال هيه الو يفة صف العامالو

 واجبات الوظيفة ومسئولياتها:
 يخضع شاال هيه الو يفة للتوجيه العام لأمين الكلية.  •

الو يفدددة علدددى العددداملين معددده بالقسدددم ويدددوجههم ويراقدددر تنفيددديهم بالأعمدددال يشدددر  شددداال  •
 الموةلة إليهم ويراجع أعمالهم.

 على إعداد مشروع ميزانية الكلية.ا  شر الإ •

 الإشرا  على أعمال القيد فى السج ت المالية. •

 الإشرا  على أعمال المشتريات والمخازن بالكلية. •

والدراسات الخاية بدالموقف المدالي ونتدائج فحدص ومراجعدة  الإشرا  على إعداد التقارير •
  سابات الهيئة.
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 راجعتها.على إعداد الحسابات الختامية وم الإشرا  •

 الاشتراك فى عمل الميزانية التقديرية للكلية.  •

 عمله. ةيشترك فى اللجان التى تقتضيها يبيع •

والربددددع سددددنوى والنطددددف سددددنوى علددددى الموازنددددة يشددددر  علددددى تجميددددع البيانددددات السددددنوية  •
 خطار الجهات المعنية به.إوالمنطر  منها والمرتبط به 

 المحددة. الأزمنةالمهام فى  يوجه مرؤوسيه بما يكفل س مه إجراءات تحقيق •

 مطالب التأهيل:
 هيه الو يفة بنجاح.م هل تجارى عال مناسر إلى جانر اجتياز التدرير ال زم لشغل   .1

 سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدني مباشرة. 8قدرها قضاء مدة بينية  .2

 التى تتيحها الجامعة.اجتياز الدورات التدريبية  .3

 مكتبات الكلية:  سلرئيالوظيفى الوصف 

 الأعمال المتعلقة بمكتبة الكلية.: يختص شاال هيه الو يفة بالإشرا  على الوصف العام

 واجبات الوظيفة ومسئولياتها:
 ظيفة للتوجيه العام لأمين الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث.يخضع شاغل هذه الو   •

 يشر  شاال الو يفة على العاملين بمكتبة الكلية. •

 بالكلية فنياً وإدارياً.على أعمال المكتبات  شرا الإ •

 . والإهداءمال التبادل عبمكتبات الأقسام وأ  الفنيةالأعمال الإشرا  على  •

 الشهرى لمكتبات الكلية. الإ طاءأعمال  الإشرا  على  •

 الإشرا  على الجرد السنوى لمكتبات الكلية. •

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 التأهيل: مطالب
وثائق ومكتبات أو م هل دراسى عال مناسر إلى جانر توافر الخبرة المتخططدة   ليسانس .1

 أو التدرير المتخطص فى مجال العمل.

 سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدني مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرها  .2
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 ال صف ال ظيفى لرئيس قسم شئ   الأفراد:
صففف  عففام:الو الأفددراد والمعاشددات شددئون علددى أعمددال  بالإشددرا ه الو يفددة هددي شدداال  يخددتص  ال

 والشئون الإدارية بالكلية.
 واجبات لوظيفة ومسئولياتها:

 يخضع شاال هيه الو يفة للتوجيه العام من مدير الكلية. •

 على العاملين معه. الو يفة يشر  شاال •

ةلمتهددا وإبددداء  دراسددة التقددارير الخايددة بأقسددام شددئون العدداملين والوقددو  علددى مدددى نشددا  •
 الرأي بشأنها.

 تولى أعمال الأمانة الفنية للجنة شئون العاملين. •
 وأجازات.  تالإشرا  على أعمال شئون العاملين وأعضاء هيئة التدريس من ماهيات وتعيينا •

 اعتماد الأوامر التنفييية بالترقيات والتعيينات والمعاشات. •

 ها بعد اعتمادها.الإشرا  على إعداد موازنة الو ائف وعلى تنفيي  •

 الإشرا  على أعمال السكرتارية والقيد والحفظ. •

 إيدار التعليمات الموضحة لسياسة العمل. •

 البت  يما يفوض  يه من اختطايات أو سلطات. •

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 يوقع البريد الطادر والميةرات فى  دود اختطايه. •

انين واللوائح الخاية بشدئون العداملين بالكليدة وفدق القواعدد يشر  على إجراءات تنفيي القو  •
 المتبعة فى هيا الشأن.

يشدددر  علدددى إجدددراءات يلدددر نقدددل وندددد  العددداملين مدددن وإلدددى الكليدددة وةددديا أعضددداء هيئدددة  •
 التدريس بالتنسيق مع إدارة الجامعة.

 مطالب التأهيل: 
تددرير المتخطدص م هل دراسى عال مناسر إلى جاندر تدوافر الخبدرة المتخططدة أو ال -1

 فى مجال العمل.

 سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قدرها بينية قضاء مدة  -2

 اجتياز الدورات التدريبية التى تتيحها الجامعة. -3
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 الوصف الوظيفى لأمين المعمل بالكلية:

 ا يتعلق بالمعامل الدراسية.مأمور الأقسام  ي تسيير الوظيفة:الهدف من [ 1]

 المهام والمسئوليات.   

 زن والمعامل.رةة فى الفحص الفنى لواردات المخا. المشا1

 عن تخزين أجهزة المعامل ومشرفاً على الطر  منها.. مسئولًا 2

 . الحفاظ على الأجهزة التعليمية بالمعامل والتسليم والتسلم للط  .3

 . ضمان س مة محتوى العهد المستديمة والمستهلكة بالمعامل.4

 . الاشرا  على نظافة المعامل الدراسية.5

 . المشارةة فى التحضير للحطص العملية.6

 : تنمية ع قات ييبة مع الزم ء فى المخازن والمعامل بالكليات الأخرى الاتصالات الخارجية
 : رفع تقارير عن سير العمل لرئيس القسم، المساهمة فى تكهين الأينا  التالفة.الداخليةالاتصالات 

 واصفات شاغل الوظيفة: م

ةامدل يشدير إلدى يدحة جيددة، عددم وجدود أى عاهدات أو   يبديسدجل    الصفات الجسمانية:.  1
 أمراض مستديمة تعوح العمل، شكل لائق ومهندم ونظيف.

 معدلات مرتفعة فى اختبارات اليةاء العام، واللفظى والحسابى. :العقليةالصفات . 2

شدئون المعامدل  وسدط، يفضدل مدن لده دورات تدريبيدة فدىدرجة جام يدة أو م هدل مت  :التعليم.  3
 وإدارة نظم المعلومات.

 سنوات على الأقل فى مجال تخططه. 3خبرة  :الخبرة والتدريب. 4

داف يدة عاليدة و مداس  داهر لأداء العمدل، شخطدية متوازندة، قددرة علدى التكيدف   :الشخصية.  5
 والتفاهم مع الغير.مع تغير الظرو  الإجتماعية، قدرة عالية على الاتطال 

 ال صف ال ظيفى لرئيس قسم إدارة الدراسات العليا بالكلي :
  الوصف العام:

 بالكلية. الدراسات العليا والبحوث يختص شاال هيه الو يفة بالإشرا  على أعمال  •
 واجبات لوظيفة ومسئولياتها:
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 ليا والبحوث.لوةيل الكلية لشئون الدراسات العيخضع شاال هيه الو يفة للتوجيه العام  •

 .بالإدارةعلى العاملين  الو يفة يشر  شاال •
 استيفاء أوراح تسجيل موضوعات الأبحاث الخاية بط   الدراسات العليا.الإشرا  على  •

 ت لجان الحكم على الرسائل يبقاً للوائح.آالإشرا  على إجراءات ير  مكاف •

 ها.الإشرا  على إعداد موازنة الو ائف وعلى تنفييها بعد اعتماد  •

 تسجيل نتائج الامتحان فى السج ت الفرعية.الإشرا  على  •

الإشرا  على  طدر البحدوث الجاريدة بأقسدام إيدار التعليمات الموضحة لسياسة العمل. •
 الكلية.

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 مطالب التأهيل: 
تددرير المتخطدص م هل دراسى عدال مناسدر إلدى جاندر تدوافر الخبدرة المتخططدة أو ال .1

 فى مجال العمل.

 سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قدرها بينية قضاء مدة  .2

 بالكلي : شئ   الطلابال صف ال ظيفى لرئيس قسم 
 بالكلية.ةافة أنشطة التعليم شاال هيه الو يفة بالإشرا  على  يختص  العام:الوصف 

 واجبات لوظيفة ومسئولياتها:
 والط  .التعليم اال هيه الو يفة للتوجيه العام لوةيل الكلية لشئون يخضع ش •

 .معهعلى العاملين  الو يفةهيه  يشر  شاال •

 معاونة المسئولين فى الكلية فى رسم السياسة العامة لها بشأن القبول. •

 ةافة الأعمال والإجراءات العلمية وجوائز التفوح للطلبة.الإشرا  على  •

 ل المتطلة بالخدمات الط بية.الأعماالإشرا  على  •

 تسجيل نتائج الامتحان فى السج ت الفرعية.الإشرا  على  •

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 مطالب التأهيل: 
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م هل دراسى عال مناسر إلى جانر توافر الخبرة المتخططة أو التدرير المتخطص فى  .1
 مجال العمل.

 على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات  6قدرها بينية قضاء مدة  .2

 : بالكلية إدارة التحبيقات رئيس قسم  :الوصف الوظيفى

  الوصف العام:
   أعمال التحبيقات.يختص شاال هيه الو يفة بالإشرا  على  •

 واجبات لوظيفة ومسئولياتها:

 لعميد الكلية.يخضع شاال هيه الو يفة للتوجيه العام  •

تحت الإشرا  الفنى لمددير عدام الشدئون القانونيدة بدالإدارة العامدة    يفةهيه الو   شاال  يعمل •
 للجامعات.

 يشر  شاال الو يفة على العاملين بالإدارة. •

إجددراءات التحقيددق  يمددا يحددال إلددى الإدارة مددن موضددوعات وتحديددد المسددئولية الإشددرا  علددى  •
 فيها.

 والعاملين بالكلية.إجراءات المحاكمات التأديبية بالنسبة للط   الإشرا  على  •

مراجعددة جميدددع المددديةرات  الإشددرا  علدددى تسددجيل نتدددائج الامتحددان فدددى السددج ت الفرعيدددة •
بنتدددائج التحبيقدددات التدددى يجريهدددا أعضددداء الإدارة واعتمادهدددا قبدددل العدددرض علدددى السدددلطات 

 المختطة.

خطدددار إدارة التوجيددده المدددالى والإدارى ببيدددان دورى عدددن نتدددائج التحبيقدددات أالإشدددرا  علدددى  •
 تى تجريها لمتابعة تنفييها.ال

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 مطالب التأهيل: 
 الحقوح أو شريعة وقانون.ليسانس  .1

 14القيددد أمددام محدداكم الددنقض لمدددة سددنتين أو القيددد أمددام محدداكم الاسددتئنا  والقضدداء مدددة  .2
 عاماً على الاشتغال بالمحاماه.

 : ات العام  بالكلياتلرئيس قسم العلاق ال صف ال ظيفى
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  الوصف العام:
 .  الإع مية بالكليةعمال ةافة الأيختص شاال هيه الو يفة بالإشرا  على  •

 واجبات لوظيفة ومسئولياتها:
 العام لعميد الكلية.تحت الإشرا  شاال هيه الو يفة يعمل  •

 العامة بالكلية.على الع قات  الو يفة شاال يشر  •

 م الثقا ية وإعداد برامج مشارةة الكلية فى المناسبات المختلفة.الإشرا  على تنظيم المراس •

الإشرا  على وضع برامج لتدعيم الع قدات بدين الكليدة والكليدات الأخدرى والهيئدات العلميدة  •
 .والثقا ية المحلية والخارجية

 البيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 مطالب التأهيل: 
جاندر تدوافر الخبدرة المتخططدة أو التددرير المتخطدص م هل دراسى عدال مناسدر إلدى  .1

 فى مجال العمل.

 سنوات على الأقل فى و يفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8ية قدرها نقضاء مدة بي .2

 الكلي :  أمنرئيس قسم لال صف ال ظيفى: 
 شاال هيه الو يفة بالإشرا  على أعمال التحبيقات.   : يختصالعامالوصف 

 سئولياتها:واجبات لوظيفة وم
وفنياً ونظامياً تحت إشرا  مددير شرا  عميد الكلية إإدارياً تحت   هيه الو يفة  يعمل شاال •

 .ىإدارة الأمن الجامع

 يشر  شاال الو يفة على أعمال الأمن الجامعى بالكلية. •

 على العاملين بالقسم وتوزيع العمل بينهم ومتابعة أعمالهم.الاشرا   •

 محيط الكلية.تنفيي سياسة وخطة الأمن فى  •

 سيارات(. –يلبة  –وضع نظام خاص لدخول الكلية )مو فين  •

 التعر  على مشاكل العمل لحراس الكلية والعمل على  لها. •

 إ اية عميد الكلية بمشاكل الأمن الخاص بالكلية. •
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المشددددارةة فددددى تنظدددديم الا تفددددالات واجتماعددددات العامددددة التددددى تقددددام بالكليددددة فددددى المناسددددبات  •
 المختلفة.

طايدددات التفطددديلية للتقسددديم التنظيمدددى للعددداملين بالأقسدددام الإداريدددة بكليدددة التمدددريض الاخت •
 جامعة الزقازيق.

 والخرجين بالكلي :لتسجيل اقسم شئ   
 ويختص بالآتى:

 المشارةة فى إعداد ورسم السياسة العامة فى مجالات التسجيل والخريجين بالكلية. •

 كلية ومتابعة بياناتهم على الملفات.المقيدين بالمتابعة تسجيل الط   المغتربين  •

متابعة إعداد البيانات الا طائية ال زمة عن الإعدداد الط بيدة مدع التوزيدع  سدر الندوع  •
 والفرقة والش بة.

متابعدددة تحريدددر الشدددهادات ومراجعتهدددا علدددى السدددج ت وعرضدددها علدددى الوةيدددل المخدددتص  •
 وأمين الكلية لاعتمادها.

 وء القانون والقرارات واللوائح المعمول بها.متابعة تنفيي شئون الخرجين فى ض •

 متابعة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والم  ظة واستمارات مكافآت التطحيح. •

 مراجعة شهادات التخرك والشهادات الم قتة وتوقيعها من السلطة المختطة. •

 تسجيل أيام الم  ظة وأعمال الامتحانات. •

 قسم شئ   الطلاب بالكلي :
 تى:ويختص بالآ

اسدددت م لملفدددات الخددداص بدددالط   الجددددد المنقدددولين والوافددددين ومراجدددع ملفددداتهم مراجعدددة  •
 كاملة بالكلية.

المطلوبدة للكليدة فدى الأعدوام الدراسدية  الإعدداد تنفيي القوانين والقرارات واللوائح بخطدوص  •
 القادمة.

 متابعة التحوي ت الط بية بين الكليات الأخرى والكلية. •

لمتكاملدددددة لشدددددئون الدراسدددددة والامتحاندددددات وإعدددددداد النمدددددا ك ال زمدددددة لددددديل  تعمددددديم الدددددنظم ا •
 والإشرا  على متابعة تطويرها.

مراجعددددة نتددددائج الامتحانددددات لسددددنوات الدراسددددة بالكليددددة واعتمدددداد الشددددهادات التددددى يطلبهددددا  •
 الخريجين لتقديمها إلى جهات خارجية.

 تمادها.عرض نتائج الامتحانات الكلية على وةيل وعميد الكلية لاع •
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 المشارةة فى إعداد الخطط والبرامج ال زمة لشئون الدراسة والامتحانات. •

 قسم رعاي  الشباب:
 ويختص بالآتى:

الخدمدددة  -لدددةاالجو  –إعدددداد مشدددروع خطدددة ميزانيدددة رعايدددة الشدددبا  بالكليدددة )الأنشدددطة الط بيدددة  •
 الاجتماعى(. -الثقافى -النشا  الفنى -المعسكرات  –الر  ت  -العامة

الروح الجام ية السليمة بين الط   وتوثيق الع قدات بيدنهم وبدين أسدتا تهم وبدين يد   بث   •
 الكليات والمعاهد والجامعات الأخرى.

الماديدة  بالإمكانيدات تنفيي البرامج والمشروعات التى يعتمدها اتحاد يد   الجامعدة وتددعيمها  •
 والبشرية.

 وتنسيق هيه البرامج مع الكليات الأخرى.تنفيي مشروعات وبرامج الخطة على مستوى الكلية    •

 تنمية الوعي القومى بين الط   بالكلية. •

 تنظيم الافادة من النشا  الط بى فى أوقات فرااهم ةما يعود عليهم وعلى الوين بالنفع. •

 فى بداية العام الدراسى.يدار البرامج التنفييية فى ةتير توزيعه على الط   إ •

هديه لممارسدين بدين الطد   والأنشدطة والهوايدات المتعدددة وتيسدير العمل على توسديع قاعددة ا •
 الممارسة بتوفير ةافة الامكانيات المادية والبشرية.

إجراء البحوث والدراسات بدالتعر  علدى مشدكلة الشدبا  واقتدراح المشدروعات والبدرامج ال زمدة  •
 للتغلر عليها لتنفيي ما يتقرر منها.

راتهددا اد إمعددات الشددبا  مددن منشددآت وم عددر ووضددع نظددام تنظدديم وتنسدديق اسددتخدام مراكددز تج •
 وييانتها وتجهيزها بجميع ما يستلزم من مهمات وأدوات.

 يشر  على إجراءات المعارضة المختلفة التى ينظمها ي   الكلية. •

 الأعباء  يما بينهم.يشر  على العاملين بالإدارة ويوزع  •

ى تطدددر مددن الأجهددزة المختلفددة فددى مجددال يراقددر تنفيددي التويدديات والتوجيهددات والقددرارات التدد •
 رعاية الشبا  والمنظمات الدولية.

 الدراسات العليا:قسم 
 ويختص بالآتى:

 خطة الكلية للدراسات العليا بناءاً على اقترا ات مجالس الأقسام واللجان المختطة.إعداد  •

 .متابعة تنفيي هيه الخطة بالأقسام المختطة بهيه الكلية •
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 يل رسائل الماجستير والدةتوراه لط   الدراسات العليا.اتخا  إجراءات تسج •

 إعداد سجل بالحايلين على الدرجات العلمية.  •

 البيام بأعمال المتعلقة بامتحانات ي   الدراسات العليا واب غ نتائج الامتحانات للجامعة. •

ق المشددددارةة فددددى الاعددددداد الفنددددى لاجتماعددددات مجلددددس الدراسددددات العليددددا والبحددددوث  يمددددا يتعلدددد •
   بالدراسات العليا واتخا  الإجراءات ال زمة لتنفيي قراراته فى هيا الشأن.

المختطدة مجالس الأقسدام واللجدان فى الكلية بناء على اقترا ات إعداد خطة البحوث العلمية   •
 ومتابعة التنفيي.

هديا الخاية بالنشر العلمى فى الكلية ومتابعدة تنفيدي السياسدة المرسدومة فدى   الإجراءات اتخا    •
 الشأن.

تلقددى يلبددات البحددوث الخارجيددة مددن الأقسددام المختلفددة بالكليددة ومددن جهدداز البحددوث بالجامعددة  •
 واتخا  الإجراءات ال زمة بشأنها وإنشاء ملف لكل بحث ومتابعة ما يتم  يه.

إجراء البحوث والدراسات بدالتعر  علدى مشدكلة الشدبا  واقتدراح المشدروعات والبدرامج ال زمدة  •
 اتخددددددددددا  الإجدددددددددددراءات الخايدددددددددددة بالترشددددددددددديح  ا لتنفيدددددددددددي مددددددددددا يتقدددددددددددرر منهددددددددددداللتغلددددددددددر عليهددددددددددد

العلميددددة والتقديريددددة وجدددوائز جامعددددة المنطددددورة للبحدددوث المتميددددزة وإمسدددداك السددددج ت للجدددوائز 
 الخاية بها.

 تلقى نتائج الأبحاث واتخا  ال زم بإب اها لجهاز البحوث بالجامعة. •

دراسات العليا والبحوث  يما يتعلق بدالبحوث المشارةة فى الاعداد الفنى لاجتماعات مجلس ال •
 العلمية واتخا  الإجراءات ال زمة لتنفيي قراراته بهيا الشأن.

 قسم العلاقات الثقافي :
 ويختص بالآتى:

 وتنظيم الندوات العلمية فى الكلية وتولى شئون الع قات الثقا ية والخارجية.اقتراح  •

 اسية والمنح.إعداد مشروع خطة البعثات والأجازات الدر  •

 الإعداد لعقد الاتفاقيات الثقا ية مع الجامعات والم سسات العلمية. •

متابعددة تطبيددق البددرامج التنفيييددة والاتفاقيددات الثقا يددة وإجددراءات تجديدددها وتعددديلها  سددر  •
 مقتضيات الظرو .

 .تنظيم المشارةة فى الم تمرات والندوات والحلقات العلمية والثقا ية المحلية والخارجية •
المشدددارةة فدددى الاعدددداد الفندددى لاجتماعدددات مجلدددس الدراسدددات العليدددا والبحدددوث  يمدددا يتعلدددق  •

 بالع قات الثقا ية والعلمية واتخا  الإجراءات ال زمة لتنفيي قراراته فى هيا الشأن.
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 المكتب : قسم
 ويختص بالآتى:

 اتخا  إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع والكتر والدوريات. •

 لكتر والدوريات الواردة للمكتبة فى السج ت المخططة ليل .قيد المراجع وا •

البيدددام بأعمددددال الفهرسددددة يبقدددداً لسيدددول المكتبددددة وفقدددداً لمددددا يجدددري عليدددده العمددددل المكتبيددددة  •
 المرةزية وعمل الفهارس الموضوعية والويفية.

البيددددام باتخددددا  إجددددراءات التبددددادل بالمطبوعددددات مددددع الكليددددات والمعاهددددد ومراكددددز البحددددوث  •
 سسات العلمية المنا رة محلياً وعالمياً.والم  

 تنظيم الاعارات الخارجية والداخلية وتقديم الخدمات المكتبية. •

 العمل على تنظيم عهده المكتبة وييانة محتوياتها. •

 الاشتراك مع جهاز المكتبات بالجامعة فى إعداد مشروع موازنة المكتبة. •

 المكتبات بالكليات. المشارةة فى الإعداد الفنى لاجتماعات لجنة شئون  •

 قسم الم از   والحسابات:
مراقبة تحطيل الإيرادات ومراجعة تسليم المتحط ت ومراقبة سداد أريدة الحسابات النقديدة  •

وإجدددراء التسدددويات الخايدددة بهدددا ومراجعدددة دفددداتر المتحطددد ت بعدددد الانتهددداء مدددن اسدددتعمالها 
ارية وعمدل التسدويات الخايدة بهدا والتأشير عليها بيل  ةرادعة ةشو  البنوك والحسابات الج

عتمادهددا مددن السددلطة المختطددة وتحريددر الشددبكات وإخطددار البندد  والمسددتحق ا بعددد مراجعتهددا و 
 مساك السج ت لحطر الشبكات والحوالات وسدادها ومعرفة الباقى بدون سداد.إو 

 متابعة تنفيي تعليمات وتوجيهات الوةيل وإعداد تقارير بنتائج تل  المتابعة. •

مشددروع موازندددة الكليددة وإرسددداله إلددى إدارة الجامعدددة لتضددمينه المشدددروع لموازنددة الجامعدددة  إعددداد  •
 الموازنة بعد اعتمادها.تابعة تنفيي مو 

 تنفيي أ كام القوانين واللوائح المعمول بها فى مجالات الموازنات والحسابات الختامية. •

المكافدآت، ةدديل  مراجعددة  مراجعدة مطددروفات البدا  الأول والمعاشددات والإعانددات وةافدة أنددواع •
 استثمارات الطر  الخاص بالمطروفات العامة والاستشارية.

 الحسا  للجامعة.جامعة لتضمينه إرسالها لإدارة الإعداد الحسا  الختامي للكلية و  •

بددالبنوك ويددر  الشدديكات المسددحوبة عليهددا البيددام بعمليددات التحطدديل والطددر  وإيددداع النقددود  •
 ضا ية والمكافآت للعاملين.جور الإالأوير  الرواتر و 
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 المشتريات والمخاز قسم 
المحلدي المختلفدة التدى تحتاجهدا الكليدة مدن السدوح  الأيدنا اتخا  الإجراءات ال زمدة لتدوفير  •

 فى ضوء التعاقد والنظم المقررة فى هيا الشأن.

ة لو دد  ب اهداإو عدن يريدق الاسدتيراد ينا  المطلو  توفيرها عدن يريدق الاسدتيراد  تحديد الأ •
 الاستيراد بالجامعة للعمل على تدبيرها فى الوقت المناسر.

 للجهات الموردة لإجراءات التوريد. بالأينا تحرير الطلبات الخاية  •

 سدددددابات المتعهددددددين بعدددددد انتهددددداء مددددددة التوريدددددد وإعدددددداد مسددددداك سدددددج ت العقدددددود وتطدددددفية إ •
 عمول بها.الاستثمارات الخاية بمرةز المتعهد يبقاً لما نقتضى به اللوائح الم

 اتخا  الإجراءات الخاية بالمزايدات وتأجير المقايف والأكشاك الخاية بالكلية. •

إمساك سج ت قيد الفواتير والتأميندات والكفدالات مدع مراعداة المواعيدد المقدررة لاتخدا  مدا يلدزم  •
 نحو التجديد.

 إعادة ةافة التقارير الدورية والسنوية عن نشا  المشتريات بالكلية. •

لأيددنا  الددواردة للكليددة وتنظدديم المخددازن والاشددرا  علددى يددرح التخددزين والموجددودات تسددليم ا •
 المخزنية.

  فظ الأوراح والدفاتر البيمة. •

 متابعة تنفيي أ كام القوانين واللوائح المالية بما يضمن س مة التطرفات المالية. •

لارتبايددددات و الددددة يددددة والبيانددددات الشددددهرية والربددددع سددددنوية والكمتابعددددة إعددددداد مشددددروع موازنددددة ال •
 الطر  وةيل  الحسابات الختامية للكلية.

ت والقدددروض ودفددداتر العهدددد وسدددج ت الرسدددوم والتأميندددافدددى الددددفاتر الحسدددابية مراجعدددة القيدددد  •
للددددوائح والإجددددراءات الماليدددة وةدددديل  الأعمددددال الحسددددابية تلفددددة يبقددداً واسدددتثمارات الطددددر  المخ

توضدع تحدت تطدر  الكليدة يبقداً للقواعدد واللدوائح والمالية بالنسدبة الاعتمدادات والأمدوال التدى 
 الخاية.

 متابعة إعداد المقايسات السنوية والإشرا  على تنفييها. •

 متابعة تنظيم المخازن والاشرا  على يرح التخزين ومراقبة ير  الأينا  من المخازن. •

 .البيام بأعمال الجرد الدورى المفاجىء على خزينة الكلية وعلى موجودات المخازن  •
فحددص المناقطددات الددواردة مددن الجهدداز المرةددزى للمحاسددبات والددرد عليهددا بالتعدداون مددع إدارة  •

 التوجيه المالى بإدارة الجامعة.

 إعداد ةافة التقارير الدورية والسنوية عن نشا  الشئون المالية بالكلية. •



 34 

مراجعدددة ةشدددو  الطدددر  المسدددحو  شددديكاتها علدددى منددددو  الطدددر  أو التوزيدددع للتأكدددد مدددن  •
  م ةل مستحق لاستحقاقه أو توريد قيمة التزاماته للخزينة.است

 إجراء التسويات الحسابية للمطروفات المختلفة تحت التسوية أو الإضافة. •

 تنظيم عمليات ير  الأينا  المرخص بطرفها ومراقبة خروك الأينا  من المخازن. •

 الشأن. إمساك دفاتر أربا  العهد وسج تها يبقاً للقواعد المقررة فى هيا •

 التفتيش على المخازن الفرعية لسقسام والعهد بطفة دورية. •

 تسليم الأينا  المرتجعة واتخا  الإجراءات المتعلقة بالتكهين. •

 إمساك السج ت والدفاتر والنما ك التى يقتضيها  رو  العمل. •

 :يليقسم الشئ   الإداري  وتختص بما 
الأفددراد لكددل مددن العدداملين بالكددادر الخدداص إبددداء الددرأى فددى جميددع المسددائل المتطددلة بشددئون  •

والكادر العام وةديل  فدى المسدائل المتعلقدة بالتدأمين والمعاشدات والتسدجيل والوثدائق والخددمات 
 الداخلية.

متابعة تطبيق النظم والقواعد المتطلة بشئون الأفدراد مدع و ددة الموازندة والحسدابات فدى إعدداد  •
 ر والمكافآت.عتمادات الأجو أ مشروع موازنة الو ائف و 

بشدئون الأفدراد والمطلدو  عرضدها علدى مجلدس الكليدة أو علدى مراجعة الموضوعات المتعلقدة   •
 لجنة شئون العاملين بالجامعة ومتابعة ما يطدر فى شأنها من قرارات.

متابعددة تنفيددي نظددام تسددجيل البريددد الددواردة والطددادر و فددظ الوثددائق المختلفددة والقيددد بالسددج ت  •
 ال زمة ليل . والكروت والنما ك

متابعة تنفيي الحضور والانطرا  للعاملين بالكلية وتنظيم أعمال الخددمات المعاوندة وتسدجيل  •
 وسائل النقل واللو ات التليفونية.

 إعداد ةافة التقارير الدورية والسنوية المتعلقة بالشئون الإدارية بالكلية. •

 الإشرا  على الخدمات العامة بالكلية. •

 ل النظافة والخدمات بالكلية.الإشرا  على أعما •

 شرا  على العهد.الإ •

 مراقبة أعمال التلغرافات وتحطيل أجورها وتوريدها لخزينة الكلية. •

 والغاز. والإنارةالإشرا  على قراءة عدادات المياه  •

 الإشرا  على است م المراس ت العاجلة وتوزيعها فى اير أوقات العمل الرسمية. •
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 الكلية وييانتها وإمساك دفاتر لها.الإشرا  على  رةة النقل ب •

وتحديد خطو  السير للعربات وتحري ما قد يقدع مدن  دوادث و طدر الإشرا  على السائقين   •
 المخالفات والاب غ عنها.

اتخددا  إجددراءات شددغل درجددات الكددادر العددام وو ددائف الكددادر الخدداص الخاليددة بميزانيددة الكليددة  •
 يمات المنظمة ليل .اللوائح والتعليبقاً للقواعد والقرارات و 

يقداً لقدانون باتخا  إجراءات تعيين أعضاء هيئة التددريس لشدغل و دائف أعلدى مدن و دائفهم تط •
 تنظيم الجامعات ولائحته التنفييية.

 اتخا  إجراءات منح الع وات الدورية وفقاً للقواعد المعمول بها فى هيا الشأن. •

 ونقلهم من الكلية وإليها.ند  أعضاء هيئة التدريس والعاملين اتخا  إجراءات  •

البيدددام بالأعمدددال المتعلقدددة بالتسدددويات وضدددم مددددة الخدمدددة والأجدددازات يبقددداً للقدددوانين واللدددوائح  •
 لمقررة فى هيا الشأن.اوالتعليمات 

وإمسدددداك بكافددددة الأعمددددال المتعلقددددة با تسددددا  الأجددددور والمكافددددآت وةافددددة الاسددددتحقاقات البيدددام  •
 هيئة التدريس والعاملين بالكلية.سج ت واتخا  إجراءات يرفها لأعضاء 

إنشدداء الخدمددة الفرعيددة و فظهددا لجميددع العدداملين الخاضددعين للكددادر الخدداص ومتابعددة اسددتفتاء  •
 تل  الملفات وتقديم ةافة البيانات والمعلومات التى تطلر منهم من واقع ملفات الخدمة لهم.

بالكليددة وتنفيددي تعليمددات إدارة  اسددتيفاء قددرارات اليمددة الماليددة لأعضدداء هيئددة التدددريس والعدداملين •
 الكسر اير المشروع.

تجميددع ةافددة اللددوائح والفتدداوى والأ كددام والمنشددورات والقددرارات المتعلقددة لشددئون الأفددراد والعمددل  •
 على تطبيقها.

إنشددداء الملفدددات الخايدددة بكافدددة الموضدددوعات وإعددددادها وتنظيمهدددا، وفدددض يدددور المكاتبدددات  •
 س بطاقات لجميع الملفات.بالملفات المختطة لها وإعداد فهار 

تسددليم الملفددات التددى تطلبهددا الأجهددزة المختلفددة بالكليددة ومتابعددة ردهددا بعددد الانتهدداء مددن العمددل  •
 منه.

تلقددى جميددع البريددد الددوارد والطددادر مددن الكليددة وإليهددا واتخددا  ةافددة الإجددراءات المتعلقددة بشددأنه  •
 وقيده فى الدفاتر والسج ت الخاية بيل  ومتابعة ما تم.

 بيام بأعمال النظافة والخدمة التليفونية والبرقيات والأعمال المتعلقة بالإدارة والمياه.ال •

 البيام بأعمال الطيانة البسيطة ال زمة لتجهيزات الكلية. •
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 تشغيل وسائل النقل التابعة للكلية وإمساك السج ت المتعلقة بتشغيلها وييانتها. •

 إعداد المدرجات وقاعات الدرس. •

 الحضور والانطرا  للعاملين بالكلية واتخا  الإجراءات ال زمة بشأنها. إمساك دفاتر •

اسددددتخراك تددددياكر السددددفر للعدددداملين ومراجعددددة اسددددتثمارات يلددددر يددددر  مطددددروفات الانتقددددال  •
 وإرسالها للحسابات لاتخا  ال زم.

 تسجيل العهد بالكلية وإمساك السج ت ال زمة ليل . •

 الكلية عن الط   وأعضاء هيئة التدريس والعاملينتجميع البيانات والإ طاءات الخاية ب •

إعدددددداد البياندددددات الإ طدددددائية فدددددى ضدددددوء النمدددددا ك المطلوبدددددة مدددددن إدارة التخطددددديط والبياندددددات  •
 الإ طائية بإدارة الجامعة.

المشددارةة فددى إعددداد الكتيبددات والنشددرات والبيانددات الإ طددائية التددى تطدددرها الكليددة مددن  يددث  •
 بة منها.البيانات الإ طائية المطلو 

 الإشرا  على أقامت الندوات والحف ت الخاية بالكلية. •

 تببال الزوار والضيو .اس •

 ما يكتر عن الكلية بالجرائد اليومية وعرضه على السيد العميد.عة بمتا •

 إيدار النشرات والمطبوعات الإع مية المختلفة الخاية بالكلية. •

المختلفدة سدواء علدى المسدتوى المحلدى أو العمل على توييدد الع قدات بدين الكليدة والجامعدات   •
 على المستوى الدولى.

 العمل ةضوابط بين الكلية ومراقبة العاملين. •

 عةةةةةةةالمراج
 معدلًا وفقاً لآخر التعدي ت. 1972لسنة  49قانون تنظيم الجامعات رقم  ▪

 معدلًا وفقاً لآخر التعدي ت. 1979لسنة  47رقم  العاملين بالدولةقانون  ▪

بطاقات ويف الو ائف الإشدرا ية والإداريدة بكافدة إدارات وأقسدام الكليدة وفقداً للهيكدل التنظيمدى   ▪
 والو يفى )المعتمد( لجامعة الزقازيق.


