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 رؤية كلية التربية 

كمية التربية بقنا متميزة في مجالات التعميم والتعمم والبحث التربوي بما يخدم المجتمع محميًا    
قميميًا  .وا 

 رسالة كلية التربية 

كمية التربية بقنا لإعداد خريجين متميزين مؤىمين أكاديميًا ومينيًا وأخلاقيًا، قادرين تسعى    
عمى إجراء الدراسات والبحوث التربوية التي تمبي متطمبات سوق العمل باستخدام التقنيات 
قميميًا بما يحقق التنمية المستدامة في إطار قيم المجتمع  الحديثة، مواكبين لمتنافسية محميًا وا 

 المصري. 

 الغايات الاستراتيجية لكلية التربية

 إعداد خريج متميز أكاديميًا ومينيًا ممتزمًا بآداب المينة وأخلاقياتيا. -ا
 بناء منظومة بحث عممي مواكبًا لممستوى الدولي. -2
 المساىمة الفعالة في خدمة المجتمع وتنمية البيئة المحمية بما يحقق التنمية المستدامة. -3

 ف الاستراتيجية لكلية التربيةالأهدا

 تطوير سياسات ونظم وآليات القبول بالكمية. -ا
 إعادة ىيكمة البرامج بما يتفق والمعايير الأكاديمية القياسية القومية. -2
تحسين البنية التحتية لمكمية بما يتفق والمواصفات القياسية لتحقيق ضوابط ومعايير  -3

 الاعتماد.
 الطلاب عمى ممارسة الأنشطة في إطار أخلاقي وصحي. تنمية وتعزيز قدرات -4
 رفع كفاءة الموارد البشرية بالكمية بما يحقق متطمبات الجودة. -5
 تطوير الخطة البحثية لمكمية. -6
 تدويل المجمة العممية لمكمية. -7
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نة توفير البيئة الداعمة لزيادة الإنتاجية البحثية لأعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاو  -8
 والباحثين بالكمية.

 الارتقاء بأخلاقيات البحث العممي بالكمية. -9
 تفعيل المشاركة المجتمعية وتنمية البيئة بما يحقق التنمية المستدامة لممجتمع المحمي. -01
عادة ىيكمة لموحدات ذات الطابع الخاص بالكمية. -00  استحداث وا 
      بما يحقق التمكين ليذه الفئة.الرعاية المتكاممة لذوي الاحتياجات الخاصة  -02

 القيم الحاكمة لكلية التربية

تلتزز الكليل ززيل حزز ةلأساسززيلعمسمزز يلتهسززالفلززعل هاززسلقكق ززستلفل اززسللت،ح زز ل   تززاسلق مززسلتاس للللللللللل
لتتسهالفي:

التضحية من أجل نجاح واستمرار الكمية والاستعداد المساىمة في  الانتماء المؤسسي: -ا
 لبذل جيد أكبر والقيام بأعمال تطوعية ومسئوليات إضافية.

تحقيق الكمية مستويات أداء عالية مع الحفاظ عمييا والتي تمبي توقعات كافة  التميز: -2
 المعنيين لدييا.

كفريق واحد والبعد عن الأنانية من أجل تحقيق أىداف العمل معًا  العمل بروح الفريق: -3
 محددة ومشتركة.

السعي نحو إيجاد بيئة عمل تحفز عمى الأداء الجيد والتعاون بين  العلاقات الإنسانية: -4
 الأفراد بالكمية بيدف الوصول إلى نتائج أفضل.

 المجتمع. معرفة كل فرد في الكمية حقوقو وواجباتو كمواطن صالح في المواطنة: -5
 العمل وفق متطمبات القانون. العدالة: -6
وضع معايير لممحاسبية عمى ضوء التشريعات والقوانين  المحاسبية والشفافية: -7

 والإجراءات الواضحة التي تتبعيا الكمية مع توفير كافة الأدلة والمعمومات الموثوقة.
ى الوجو الحسن المطموب من صون ما استؤمن عميو الفرد وأداؤه عم الأمانة العممية: -8

 غير تقصير وأمانة الالتزام بمنظومة القيم والأخلاق.
 قدرة الشخص عمى تحمل نتائج أفعالو التي يقوم بيا. تحمل المسئولية: -9

 قيام الفرد مدفوعًا بنزعة استقلالية لبدء عمل أو سمسمة من الأعمال. المبادأة: -01



                                                                    

 

(4( 
 

 

 

 

  

 

 .بقناتربٌة كلٌة الرأس مكتب عمٌد تقع هذه الوظٌفة :على 

 على اعمال مكتب العمٌد بالكلٌة. بالإشرافتختص الوظٌفة: 

  

 ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لعمٌد الكلٌة. -

 ٌشرف شاغل الوظٌفة على العاملٌن بالإدارة إشرافاً مباشراً وٌراجع أعمالهم مراجعة تفصٌلٌة. -

 .المكتبلى إترد  ًعلى دراسة وعرض الموضوعات الت بالإشرافٌقوم  -

 ٌقوم بمتابعة الموضوعات الصادرة منه. -

 لى الوحدات المختصة ومتابعة تنفٌذها.إعلى إبلاغ قرارات وأوامر العمٌد  بالإشرافٌقوم  -

 .ٌرى العمٌد القٌام بها ًٌتولى الاشراف على الدراسات والبحوث الت -

 .ٌشرف على عملٌة تنظٌم مقابلات واجتماعات العمٌد -

 .عمال الصادر والوارد والحفظ وأعمال النسخ بالمكتبأعلى  بالإشرافٌقوم  -

 نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة. ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 

 مناسب لنوع العمل. ًعالً مإهل دراس -

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الاجنبٌة. -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :  مدٌر مكتب عمٌد الكلٌةاسم الوظيفة :

 التنمٌة الادارٌة  : المجموعة النوعية لوظائف

 الوصف العام : الأولىلدرجة ا

 

 مطالب التأهيل 

 

 الواجبات والمسئوليات
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 .بقنا تربٌةكلٌة القمة وظائف إدارة شئون التعلٌم بعلى  تقع هذه الوظٌفة:

 شراف على اعمال الادارة بالكلٌةبالإتختص الوظٌفة: 

  

 .الكلٌة لشئون التعلٌم والطلابٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لوكٌل  -

 .عمالهم مراجعة تفصٌلٌةأا وٌراجع ا مباشرً دارة إشرافً ٌشرف شاغل الوظٌفة على العاملٌن بالإ -

 .عمال والاجراءات العلمٌة وجوائز التفوق من الطلبةشراف على كافة الأٌقوم بالإ -

 قسام العلمٌة بالكلٌة الأ ًبشؤن قبول الطلاب الجدد ف وضع السٌاسة العامة لها ًالكلٌة ف ًٌقوم بمعاونة المسئولٌن ف -

 وضع الخطط والبرامج اللازمة لوضع هذه السٌاسات موضع التنفٌذ. ًٌقوم بالاشتراك ف -

  .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 وظٌفة من الدرجة الادنى مباشرة. ًقل فسنوات على الأ 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الاجنبٌة. -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

  

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

  التعلٌم: المجموعة النوعية لوظائف

 : الأولىلدرجة ا

 إدارة شئون التعلٌم بالكلٌة مدٌر :اسم الوظيفة 

 الوصف العام

 مطالب التأهيل 

 الواجبات والمسئوليات
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 .وبالكلٌاتشئون التعلٌم والطلاب لدارة العامة بالإ تقع هذه الوظٌفة :

 .بمباشرة أعمال تتعلق بشئون التعلٌمتختص الوظٌفة: 

 

 شراف العام لمدٌر عام شئون التعلٌم.ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت الإ -

تخاذ إجراءات اٌقوم بدراسة الموضوعات الواردة من الكلٌات المتعلقة بقواعد وإجراءات الامتحانات و -

 .عرضها على المختصٌن

ئون التعلٌم ٌقوم باتخاذ اجراءات تحدٌد مواعٌد بدء الامتحانات بكلٌات الجامعة وعرضها على مجلس ش -

 هذا الشؤن. ًراء مجالس كلٌات الجامعة فوالطلاب بعد استطلاع لآ

سالٌب ونظم الدراسة بالكلٌات وتحلٌل مدى توافقها مع أٌقوم بإجراءات الدراسات والبحوث حول برامج و -

 .متطلبات المجتمع وتطورات العلوم والمعارف

 .تصدرها المجالس الجامعٌة ًتخاذ الاجراءات التنفٌذٌة للقرارات التاٌقوم ب -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الاجنبٌة. -

 .ًعلى التعامل مع الحاسب الآلالقدرة  -

 

  

  

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية : شئون تعلٌم ثالث ًأخصائاسم الوظيفة :

  التعلٌم:المجموعة النوعية 

 الثالثة: لدرجة ا
 الوصف العام

 مطالب التأهيل 

 

 الواجبات والمسئوليات
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 .بقناتربٌة كلٌة القمة وظائف إدارة رعاٌة الشباب بعلى  تقع هذه الوظٌفة:

 بالكلٌة رعاٌة الشبابشراف على اعمال بالإتختص الوظٌفة: 

  

 .ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لوكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب -

 .عمالهم مراجعة تفصٌلٌةأا وٌراجع ا مباشرً دارة إشرافً ٌشرف شاغل الوظٌفة على العاملٌن بالإ -

 .ساتذتهمأشراف على اجراءات بث روح الكلٌة بٌن الطلاب وٌقوم بالإ -

 .وقات فراغهمأ ًشراف على النشاطات المختلفة للشباب بالكلٌة فٌتولى الإ -

 .تجرى للتعرف على مشكلات الشباب ًشراف على البحوث والدراسات التٌتولى الإ -

 شفٌة وعمل المعسكرات التدرٌبٌة والارشادٌة للجوالة بالكلٌة.قامة وتنظٌم الاحتفالات والمهرجانات الكإٌشرف على  -

 ٌقوم بإعداد المسابقات والاحتفالات القومٌة والدٌنٌة بالكلٌة. -

 رٌاضٌة( ومتابعة -فنٌة -سر)ثقافٌةالكلٌة ووضع خطة لنشاط الأ ًسر الطلابٌة فلأٌشرف على تنظٌم انشاء ا -

 تنفٌذها.

 .لعاب الرٌاضٌة والفردٌة بالكلٌةفرق الرٌاضٌة وجمٌع الأعداد الإشراف على ٌتولى الإ -

 .شراف على تنفٌذه بالكلٌةٌقوم بإعداد مشروع الٌاقة البدنٌة والإ -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 6مدة بٌنٌة قدرها قضاء  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الاجنبٌة. -

 الوصف العام

 

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :  مدٌر إدارة رعاٌة الشباب بالكلٌةاسم الوظيفة :

 الخدمات الاجتماعٌة: المجموعة النوعية لوظائف

 : الأولىلدرجة ا

 الواجبات والمسئوليات

 مطالب التأهيل 
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 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 

 

 

 .والكلٌاتالعامة لرعاٌة الشباب  الادارة العامة للمدن الجامعٌة والادارة ًف تقع هذه الوظٌفة:

 بالبحوث الاجتماعٌة تختص الوظٌفة: 

                                          

 .شراف المباشر لمدٌر الادارةٌعمل شاغل الوظٌفة تحت الإ -

 .ٌقوم بمتابعة الطلبة والطالبات وسلوكهم وحل كافة مشاكلهم وتوجٌههم -

  .بالوحدة السكنٌةعمال الادارٌة والمالٌة الخاصة ٌقوم بمتابعة جمٌع الأ -

  .ٌقوم بمتابعة التغذٌة الخاصة بالطلبة والطالبات -

 .ٌقوم بمتابعة الانشطة المختلفة من رٌاضة وثقافٌة واجتماعٌة -

  .ٌإدى ما ٌسند إلٌه من اعمال أخرى مماثلة فى نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة -

 

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الاجنبٌة. -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

 أخصائً اجتماعً ثالثاسم الوظيفة : اسم ا

 اجتٌاز البرامج المتخصصة فى مجال عمل الوظٌفة. -
 الوصف العام

سنوات على الاقل فى وظٌفة من  6مدة بٌنٌة قدرها قضاء  -

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

 الخدمات الاجتماعٌة :المجموعة النوعية

 الثالثة: لدرجة ا

 الواجبات والمسئوليات

سنوات على الاقل فى  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

                                                                                                                                مطالب التأهيل
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 الادارة العامة لرعاٌة الشباب والكلٌات. ًف تقع هذه الوظٌفة:

 .وإقامة المعسكرات ًالرٌاض بؤعمال التدرٌبتختص الوظٌفة: 

 

 .دارةشراف المباشر لمدٌر الإٌعمل شاغل الوظٌفة تحت الإ -

 .بالكلٌات والجامعة ًتنفٌذ سٌاسة النشاط الرٌاض ًٌشترك ف -

 ً.زمة لممارسة النشاط الرٌاضتوفٌر الامكانٌات اللا ًٌشترك ف -

 .تنفٌذ الخطة الرٌاضٌة الموضوعٌة ًٌشترك ف -

  .بالجامعة والكلٌات ًبمتابعة أعمال التدرٌب الرٌاضٌقوم  -

 .خرىتنظٌم اللقاءات بٌن فرق الجوالة بالجامعة والجامعات الأ ًٌشترك ف -

   .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًٌإدى ما ٌسند إلٌه من اعمال أخرى مماثلة ف -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.بإحدى اللغات الأالمعرفة الكافٌة  -

 ً.القدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 

  

  

 وخدمة عامة ثالث ًرٌاض ً: أخصائًالمسمى الوظٌف

                                                                                                                                مطالب التأهيل

 الوصف العام

سنوات على الاقل فى وظٌفة من الدرجة  6مدة بٌنٌة قدرها قضاء  -

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

 الخدمات الاجتماعٌة :المجموعة النوعية

 الثالثة: لدرجة ا

 الواجبات والمسئوليات

سنوات على الاقل فى  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -
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 .بقناتربٌة كلٌة القمة وظائف إدارة المكتبة بعلى  تقع هذه الوظٌفة:

 عمال المكتبة  بالكلٌة.أشراف على بالإتختص الوظٌفة: 

 

 

 .ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لوكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات الثقافٌة -

عمالهم مراجعة تفصٌلٌة  أدارة إشرافاً مباشراً ومتابعة أعمالهم وٌراجع على العاملٌن بالإ يداروالإ ًشراف الفنٌقوم بالإ -

 شراف على تزوٌد مكتبة الكلٌة بالكتب الجدٌدة وعمل التسوٌات اللازمة لها.ٌتولى الإ -

 .السجلات العلمٌة والمتخصصة ًشراف على إجراءات الاشتراك فٌقوم بالإ -

 .لٌةلمكتبة الك يٌشرف على عمل الاحصاء الشهر -

 .لمكتبة الكلٌة يشراف على الجرد السنوٌتولى الإ -

 .عمال التبادل والاهداءأقسام وعمال الفنٌة بمكتبات الأشراف على الأٌقوم بالإ -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 لٌسانس آداب )وثائق ومكتبات(. -

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

 مطالب التأهيل 

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

  المكتبات والوثائق : المجموعة النوعية لوظائف

 : الأولىلدرجة ا

 مدٌر إدارة المكتبة بالكلٌة  :ًالمسمى الوظٌف

 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات
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 دارة العامة للمكتبات الجامعٌة ومكتبات الكلٌات.الإ ًف تقع هذه الوظٌفة :

 بؤعمال الفهرسة والتصنٌف. الوظٌفةتختص و

 

 .شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لمدٌر عام المكتباتٌعمل  -

  .ٌقوم بإجراءات تزوٌد المكتبات بالكتب والمراجع -

 .ٌقوم بتسجٌل مقتنٌات المكتبة والمحافظة علٌها وصٌانتها -

  .ٌقوم بعملٌات فهرسة وتصنٌف الكتب -

  .تكفل رفع مستوى أدائها ًالتعمال الخدمة المكتبٌة ووضع الاجراءات والنظم أٌقوم بمتابعة  -

  .ٌقوم بإعداد الاحصاءات الٌومٌة والشهرٌة لأعمال الخدمات المكتبٌة -

  .لجان جرد المكتبة ًٌشترك ف -

 .تبادل الهداٌا والنشرات بٌن الجهات المختصة والجامعةٌقوم بمتابعة  -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

 أخصائً توثٌق ومكتبات ثالث :ًالمسمى الوظٌف

 

 الوصف العام

 

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

  التوثٌق والمكتبات  :المجموعة النوعية لوظائف

 الثالثة: لدرجة ا

 مطالب التأهيل 

 الواجبات والمسئوليات
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 .بقنا تربٌةكلٌة الب الدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات الثقافٌة قمة وظائف إدارة تقع هذه الوظٌفة :على  

   .الدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات الثقافٌةشراف على اعمال بالإتختص الوظٌفة: 

 

 .الدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات الثقافٌةٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لوكٌل الكلٌة لشئون  -

 .مراجعة تفصٌلٌةعمالهم أا وٌراجع ا مباشرً دارة إشرافً ٌشرف شاغل الوظٌفة على العاملٌن بالإ -

 .الماجستٌر والدكتوراه ًبحاث الخاصة بطلاب درجتشراف على استٌفاء أوراق تسجٌل موضوعات الأٌتولى الإ -

 .شراف على اجراءات صرف مكافآت لجان الحكم على الرسائل طبقاً للوائحٌقوم بالإ -

  .السجلات الفرعٌة ًٌشرف على تسجٌل نتائج الامتحان ف -

 .شراف على حصر البحوث الجارٌة بؤقسام الكلٌةتولى الإٌ -

  .شراف على اخطار كلا من الادارة العامة للدراسات العلٌا والادارة العامة للعلاقات الثقافٌة بقرارات مجلس الكلٌةٌقوم بالإ -

 .عمال الثقافٌة بالكلٌةٌشرف على شئون الأ -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًأخرى مماثلة فعمال أٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 .ًلى التعامل مع الحاسب الآلالقدرة ع -

  

 مطالب التأهيل 

 الوصف العام

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

 التعلٌم: المجموعة النوعية لوظائف

 : الأولىلدرجة ا

مدٌر إدارة الدراسات العلٌا  :ًالمسمى الوظٌف

 والبحوث والعلاقات الثقافٌة بالكلٌة 

 الواجبات والمسئوليات
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 .بالجامعة والكلٌاتإدارة الدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات ب تقع هذه الوظٌفة:

  .الدراسات العلٌاتتعلق بشئون عمال أ : بمباشرة تختص الوظٌفة

 

 .الدراسات العلٌا والبحوث لمدٌر عام ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام  -

 كلٌة.ٌقوم بإمساك السجلات والدفاتر الخاصة بطلاب الدراسات العلٌا بال -

 .الدراسات العلٌا طبقاً للشروط الموضحةتخاذ اجراءات قٌد طلاب اٌقوم ب -

 .تخاذ الإجراءات اللازمة باعتماد تشكٌل لجان الحكم على الرسائل العلمٌةاٌقوم ب -

 دارةتخاذ اجراءات صرف مكافآت الامتحانات ولجان الحكم على الرسائل وجمٌع الاجراءات المالٌة المتعلقة بالإاٌقوم ب -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأسند إلٌه من ٌإدى ما ٌ -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

 التعلٌم: المجموعة النوعية لوظائف

 الثالثة: لدرجة ا

 

 دراسات علٌا ثالث ًأخصائ :ًالمسمى الوظٌف

 الوصف العام

 

 مطالب التأهيل 

 الواجبات والمسئوليات
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 .بقنا تربٌةتقع هذه الوظٌفة : على رأس الاجهزة المالٌة والادارٌة بكلٌة ال

 عمال المالٌة والادارٌة بالكلٌة: بمباشرة كافة الأ تختص الوظٌفة

 

 .ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام لعمٌد الكلٌة -

 .وٌراجع أعمالهم مراجعة اجمالٌة ةإدارات الكلٌة عام ًٌوجه العاملٌن ف -

 .تحكم العمل ًشراف على تنفٌذ اللوائح والقوانٌن والتعلٌمات التٌتولى الإ -

 .ٌخصه من قرارات مجلس الكلٌة ٌتولى القٌام بمتابعة تنفٌذ ما -

 .علىتحتاج للعرض على السلطات الأ ًٌشرف على القٌام بفحص ما ٌعرض علٌه من الموضوعات الت -

 .شراف على اجراءات الاعداد لامتحانات الكلٌةٌقوم بالإ -

 .حدود السلطات المخولة له ًٌتولى القٌام باعتماد البرٌد الصادر ف -

 .تلكات الكلٌة والمحافظة علٌهاشراف على ممٌقوم بالإ -

 .ٌنتدب لعضوٌتها  تًلجان الال ًف ٌتولى الاشتراك  -

 .الحدود المخولة له ًقوم بممارسة السلطات المالٌة والادارٌة فٌ -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 .دنىالأ وظٌفة من الدرجة  ًقل فقضاء مدة بٌنٌة قدرها سنتٌن على الأ -

 م1991( لسنة 5حكام القانون رقم)طبقاً لأ، بٌة اللازمة لشغل الوظٌفةٌاجتٌاز البرامج التدر -

 هداف.قدرة فائقة على التوجٌه والقٌادة والتخطٌط ووضع السٌاسات والأ -

            .ٌةجنبالكافٌة بإحدى اللغات الأالمعرفة  -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 

 

 بقنا تربٌةكلٌة الأمٌن  :ًالمسمى الوظٌف

 الوصف العام

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

  الادارة العلٌا: المجموعة النوعية لوظائف

 مدٌر عام: لدرجة ا

 الواجبات والمسئوليات

 مطالب التأهيل 
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 الحاسب الآلى.القدرة على التعامل مع  -

  

 

 بقنا.تربٌة فراد  بكلٌة العلى قمة وظائف إدارة شئون الأ تقع هذه الوظٌفة : 

 .فراد بالكلٌةعمال شئون الأأشراف على : بالإ تختص الوظٌفة

 

 لأمٌن الكلٌة.ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام  -

 .عمالهم مراجعة تفصٌلٌةأا وٌراجع ا مباشرً دارة إشرافً الوظٌفة على العاملٌن بالإٌشرف شاغل  -

شراف على تنفٌذ نظم واجراءات التعٌنات والعلاوات والتجنٌد والتنقلات والترقٌات والاعارات الخاصة ٌقوم بالإ -

  .ضوء القوانٌن الخاصة بذلك ًف عداد كشوف  استحقاقاتهمإبالسادة أعضاء هٌئة التدرٌس والمعٌدٌن والعاملٌن وعلى 

 .عداد البٌانات اللازمة لمشروع المٌزانٌة فٌما ٌتعلق بمٌزانٌة الوظائفإٌتولى الاشراف على  -

 تتعلق بشئون الخدمة للعاملٌن بالكادر العام والكادر الخاص ًاللوائح والفتاوى والمنشورات والقرارات الت ٌشرف على تجمٌع ونشر كافة  -

 .حوال ومتابعة استٌفائهاشراف على مراجعة ملفات الخدمة وسجلات الألإٌقوم با -

 .ٌشرف على استٌفاء اقرارات الذمة والتقارٌر السنوٌة للعاملٌن ومتابعة اجراءات اعتمادها وتنفٌذ الاثار القانونٌة الخاصة بذلك -

 خرى.جهزة الرقابٌة الأللمحاسبات والأ يٌشرف على مراجعة مذكرات الرد على مناقصات الجهاز المركز -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًالبرامج المتخصصة فاجتٌاز  -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

.ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 مطالب التأهيل 

 الوصف العام

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

  التنمٌة الادارٌة: المجموعة النوعية لوظائف

 الأولى: لدرجة ا

مدٌر إدارة شئون الأفراد  :ًالمسمى الوظٌف

 بالكلٌة

 الواجبات والمسئوليات
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 . العاملٌن بالكلٌات الادارة العامة لشئون العاملٌن ووحدات شئون ًف تقع هذه الوظٌفة :

    .فرادبمباشرة أعمال متعلقة بشئون الأ:  تختص الوظٌفة

 

 .ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت الاشراف العام لمدٌر عام شئون العاملٌن بالجامعة -

التعٌنات والعلاوات والتجنٌد والتنقلات والترقٌات والاعارات الخاصة بالسادة أعضاء ب عمال الخاصةٌقوم بالأ -

 .هٌئة التدرٌس والعاملٌن

 .ٌقوم بعمل مشروع الموازنة الخاصة بالوظائف وتمشٌها مع الاحتٌاجات الفعلٌة -

 .اعتمادهاالتقارٌر السنوٌة واجراءات بتخاذ اجراءات عما اٌقوم ب -

 .للمحاسبات يٌقود بالرد على الجهاز المركز -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.اللغات الأالمعرفة الكافٌة بإحدى  -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

 مطالب التأهيل 

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

  التنمٌة الادارٌة: المجموعة النوعية لوظائف

 الثالثة: لدرجة ا

 الوصف العام

 شئون أفراد ثالثأخصائً  :ًالمسمى الوظٌف

 الواجبات والمسئوليات
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 الادارة العامة لشئون العاملٌن المركزٌة بالجامعة والكلٌات الجامعة. ًف تقع هذه الوظٌفة:

    .فراد: بمباشرة أعمال تنفٌذٌة تتعلق بنشاط الأتختص الوظٌفة

  

 .ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت الاشراف المباشر للرئٌس المختص -

 هذه المكاتبات طبقاً للتؤشٌرات والتوجٌهات الصادرة بشؤنها.ٌقوم بإمساك الدفاتر الواردة والصادرة لكافة مكاتبات شئون العاملٌن وتوزٌع  -

 ً.دارة على الحاسب الالبالإ ٌقوم بكتابة المراسلات الخاصة  -

 .بها الخاصة  الاستعجالاتالمكاتبات المتؤخرة وتحرٌر  ٌقوم بإعداد كشوف بحصر -

 .ٌقوم بمتابعة الخدمة بملفاتها وفتح الملفات والسجلات المختلفة -

 .قٌد واستخراج بٌانات الاستحقاقات بمختلف أنواعها ًٌقوم بالمعاونة ف -

 .ٌقوم بتوزٌع المنشورات والقرارات والكتب الدورٌة المتعلقة بشئون العاملٌن -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأه من ٌإدى ما ٌسند إلٌ -

 

 

 متوسط أو فوق المتوسط  مناسب لنوع العمل. ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 ً.القدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

  

 المكتبٌة  المجموعة الوظيفية : كاتب شئون أفراد رابع :ًالمسمى الوظٌف

  المكتبٌة: المجموعة النوعية لوظائف

 الرابعة: لدرجة ا
 الوصف العام

 مطالب التأهيل 

 الواجبات والمسئوليات
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 قسم الخزٌنة  بالجامعة والكلٌات. ًفتقع هذه الوظٌفة 

: بمباشرة أعمال تنفٌذٌة تتعلق بالصرافةتختص الوظٌفة  

 

.شاغل الوظٌفة تحت الاشراف المباشر للرئٌس المختص ٌعمل -  

لً.ٌقوم بؤعمال البرٌد الوارد والصادر والنسخ على الحاسب الا -  

.ٌقوم بؤعمال استلام الاوراق المدموغة وبٌعها وتورٌد قٌمة ما ٌباع لرئٌس قسم الخزٌنة -  

.تٌقوم بإخطار المخازن بؤرقام القسائم الموردة بها قٌمة المدفوعا -  

.ٌقوم بإمساك سجل ٌومً الخزٌنة طبقاً للتعلٌمات المالٌة -  

.ٌقوم بإعداد كشوف تسوٌة المتحصلات قبل التورٌد -  

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًٌإدى ما ٌسند إلٌه من اعمال أخرى مماثلة ف -

 

 متوسط أو فوق المتوسط  مناسب لنوع العمل. ًمإهل دراس -

 مجال عمل الوظٌفة. ًبٌة المتخصصة فٌاجتٌاز البرامج التدر -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 

 

 

 

 

 الوصف العام

 المكتبٌة  الوظيفية :المجموعة  صراف رابع :ًالمسمى الوظٌف

  المكتبٌة: المجموعة النوعية لوظائف

 الرابعة: لدرجة ا

 الواجبات والمسئوليات

 مطالب التأهيل 
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 بقنا. تربٌةمانة المجلس بكلٌة الأدارة شئون إ:على قمة وظائف تقع هذه الوظٌفة 

 .دارة بالكلٌةعمال المتعلقة بالإشراف على كافة الأ: بالإ تختص الوظٌفة

 

 الكلٌة.لأمٌن ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام  -

  .عمالهم مراجعة تفصٌلٌةأا وٌراجع ا مباشرً دارة إشرافً ٌشرف شاغل الوظٌفة على العاملٌن بالإ -

 .ٌشرف على الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الكلٌة -

 .ٌشرف على متابعة تنفٌذ قرارات مجلس الكلٌة -

 .ٌشرف على حفظ وتصنٌف قرارات المجالس واللجان المختلفة بالكلٌة -

 .عمال سكرتارٌة مجالس الاقسام بالكلٌةأٌشرف على  -

 .مجلس الكلٌة ًعضاء فٌشرف على اجراءات صرف مكافآت الأ -

 ٌشرف على أعمال الوارد والصادر والنسخ بالوحدة. -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 .ًالقدرة على التعامل مع الحاسب الآل -

 

 الوصف العام

 مطالب التأهيل 

 التخصصٌة المجموعة الوظيفية :

 :التنمٌة الادارٌة  المجموعة النوعية لوظائف

 الثانٌة:لدرجة ا

 قسم أمانة مجلس الكلٌةرئٌس  :ًالمسمى الوظٌف

 الواجبات والمسئوليات
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 بقنا. تربٌةدارة الخدمات العامة والنظام  بكلٌة الإ:على قمة وظائف تقع هذه الوظٌفة 

 .دارة بالكلٌةعمال المتعلقة بالإشراف على كافة الأ: بالإ الوظٌفةتختص 

 

 لأمٌن الكلٌة.ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت التوجٌه العام  -

 .عمالهم مراجعة تفصٌلٌةأا وٌراجع ا مباشرً دارة إشرافً ٌشرف شاغل الوظٌفة على العاملٌن بالإ -

 .عمال الخدمات العامة بالكلٌةأٌشرف على  -

 .حضور العاملٌن بالكلٌة ٌشرف على -

 .عمال الطبع بالكلٌةأٌشرف على  -

 .بالكلٌة ًعمال النظام والدفاع المدنأٌشرف على  -

 .ى السلطة الرئٌسٌة بالكلٌةإلٌقوم بمتابعة التقارٌر الٌومٌة والدورٌة ورفعها  -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 مناسب لنوع العمل. ًعال ًمإهل دراس -

 دنى مباشرة.وظٌفة من الدرجة الأ ًقل فسنوات على الأ 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها  -

 مجال عمل الوظٌفة. ًاجتٌاز البرامج المتخصصة ف -

 جنبٌة.المعرفة الكافٌة بإحدى اللغات الأ -

 .ًمع الحاسب الآل القدرة على التعامل -

 

 

 

 رئٌس قسم الخدمات العامة والنظام :ًالمسمى الوظٌف

 الوصف العام

 المكتبٌة  الوظيفية :المجموعة 

  المكتبٌة: المجموعة النوعية لوظائف

 الثانٌة: لدرجة ا

 الواجبات والمسئوليات

 مطالب التأهيل 
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 دارٌة بالجامعة.دارة العامة للشئون الإبإدارة شئون المقر بالإ :تقع هذه الوظٌفة

 .: بمباشرة أعمال الخدمةتختص الوظٌفة

 

 .ٌعمل شاغل الوظٌفة تحت الاشراف المباشر لمدٌر إدارة شئون المقر -

 .ثاث الموجود بهاٌتولى القٌام بنظافة المكاتب وكنس وتلمٌع أرضٌتها وترتٌب الأ -

 .ماكن وتهوٌتها وترتٌب المكاتب الموجودة بهاٌقوم بتنظٌف الأ -

 .خرثاث والمكاتب ونقلها من مكان لآبحمل الأ ٌقوم -

 .نطاق واجبات ومسئولٌات الوظٌفة ًعمال أخرى مماثلة فأٌإدى ما ٌسند إلٌه من  -

 

 

 .الحساب ومبادئلإلمام بالقراءة والكتابة ا -

 .مام اللجنة الفنٌة المشكلة لذلكأار الصلاحٌة باجتٌاز اخت -

 

 عميد الكلية                                                                                                المدير التنفيذي

 عبد الرحيم أحمد سلامة /أ.د                                                              محمد / أماني عبد المنعمد

 

 عامل خدمات :ًالمسمى الوظٌف

 الوصف العام

 مطالب التأهيل 

 الخدمات المعاونة  المجموعة الوظيفية :

 الخدمات المعاونة:المجموعة النوعية 

 السادسة: لدرجة ا

 والمسئولياتالواجبات 


