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  مقدمة:
یعتبر التوصیف الوظیفي بیان شامل للواجبات والمسѧؤولیات الخاصѧة بѧالموقع الѧوظیفي، ویعتبѧر وصѧف 

  كامل للمھارات والواجبات التي یقوم بھا شاغل الوظیفة شاملھ مؤھلاتھ العلمیة والعملیة.

س لتحدیѧѧد ویسѧѧتخدم التوظیѧѧف الѧѧوظیفي لتحدیѧѧد القیمѧѧة النسѧѧبیة للوظѧѧائف داخѧѧل المؤسسѧѧة وأیضѧѧا كمقیѧѧا

الأجѧѧور والمرتبѧѧات وتعیѧѧین واختیѧѧار المѧѧوظفین لتحقیѧѧق متطلبѧѧات العمѧѧل ویعتبѧѧر أداه مفیѧѧدة للمѧѧدیر عنѧѧد 

 تقییمھ لأداء موظف في موقع العمل.

ً قبل الإعلان عن الوظیفة وتتم مقابلھ طالب الوظیفѧة علѧي أسѧاس مكونѧات  یكون الوصف الوظیفي جاھزا

 الوصف الوظیفي الموجود.

وصف الوظائف بأنھ "عبارة عѧن كتѧاب یتضѧمن الوصѧف الكامѧل لكافѧة الوظѧائف المعتمѧدة  ویعرف دلیل

في التنظیم وبیѧان للواجبѧات والمسѧئولیات الخاصѧة بالمنصѧب ووصѧف كامѧل للمھѧارات والواجبѧات التѧي 

 یقوم بھا شاغل الوظیفة ومؤھلاتھ العلمیة والعملیة المطلوبة". 

 من أھداف الوصف الوظیفي: 

  رعة صیاغة الإعلانات والمواصفات الخاصة بالوظائف علي وكالات التوظیف.یزید من س

 ییسر علي المرشحین عملیة فھم المسؤولیات الأساسیة للمنصب فھما واضحا.

المتوقعѧة والتѧي بالتѧالي  يیمھد الطریق للاتفاق بین المرافق وصحاب المنصب بشأن نتѧائج الأداء الѧوظیف

 تقودنا إلي تقییم وظیفي أفضل.

  تقلل من كمیة تضارب الواجبات والمھام بین المناصب بلا داعي مما یزید من فاعلیة العمل الجماعي.

  ما یتضمنھ الوصف الوظیفي
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  وصف الوظیفة

  
    عمید الكلیةاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

  
    الھدف من الوظیفة

  الأداریة والمالیة والتعلیمیة والبحثیة الكلیة الاشراف على تسییرجمیع امور
  

     المھام والمسئولیات

إدارة شئونھا العلمیة والإداریة والمالیة، ویكون مسئولا عن تنفیذ القوانین واللوائح تصریف أمور الكلیة و - ١ 

الجامعیة، وكذلك عن تنفیذ قرارات مجلس الكلیة ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات في حدود ھذه 

  القوانین واللوائح. 

٢-  ً إلѧى رئѧیس الجامعѧة فѧي نھایѧة كѧل عѧام جѧامعي یقدم العمید، بعد العرض على مجلس الكلیة أو المعھѧد، تقریѧرا

  عن شئون التعلیم والبحوث وسائر نواحي النشاط في الكلي أو المعھد وذلك توطئة للعرض على مجلس الجامعة. 

للعمید أن یدعو إلى الاجتماع مجالس الأقسام واللجѧان المشѧكلة فѧي الكلیѧة أو المعھѧد وفقѧا لأحكѧام ھѧذا القѧانون،  -٣

  ض علیھا ما یراه من الموضوعات. كما لھ أن یعر

   العلمیة في الكلیة ومتابعة تنفیذھالأشراف على إعداد الخطة التعلیمیة وا -٤

  التنسیق بین الأجھزة الفنیة والإداریة والعاملین بالكلیة  -٥

٦- ѧѧاعدة الأخѧѧات المسѧѧین والھیئѧѧدریس والفنیѧѧات التѧѧن ھیئѧѧة مѧѧة الكلیѧѧتكمال حاجѧѧأن اسѧѧات بشѧѧدیم الاقتراحѧѧرى تق

  والمنشآت والتجھیزات والأدوات وغیرھا 

مراقبѧѧة سѧѧیر الدراسѧѧة والامتحانѧѧات وحفѧѧظ النظѧѧام داخѧѧل الكلیѧѧة وإبѧѧلاغ رئѧѧیس الجامعѧѧة عѧѧن كѧѧل مѧѧا مѧѧن شѧѧأنھ  -٧

  سب إلى أحد أعضاء ھیئة التدریس المساس بسیر العمل بالكلیة أو ما ین

  ة أعمالھم. الأشراف على العاملین بالأجھزة الإداریة بالكلیة ومراقب -٨
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إعѧداد تقریѧر فѧي نھایѧة كѧل عѧام جѧامعي عѧن شѧئون الكلیѧة العلمیѧة والتعلیمیѧة والإداریѧة والملیѧة ویتضѧمن ھѧѧذا  -٩

التقریر عرضا لأوجھ النشاط الكلیة ومستوى أداء العمل بھا وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجھا وبیان العقبѧات 

ول الملائمة ویعرض ھذا التقریر على مجلس الكلیѧة لإبѧداء الѧرأي التي اعترضت التنفیذ وعرض المقترحات بالحل

  وعرضة على مجلس الجامعة. 

    الاتالاتص
  الكلیات الاخرى والأدارات المختلفة بالجامعة وادارة الجامعة العلیاالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

والوكلاء ون مع كافة الإدارات والأقسام الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاالداخلیة: 
  بالكلیة

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  مھندم ونظیف.تعوق العمل، شكل لائق و
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى الأدارة وأدارة نظم ، یفضل من لھ الأستاذیة فى أحد العلوم الصیدلیةالتعلیم: درجة     -٣

  وجودة التعلیم الجامعى المعلومات
  
 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الغیر.الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع 
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٥-  ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
  
  

  وصف الوظیفة
  

    وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاباسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  راف على الأنشطة الطلابیة لطلاب مرحلة البكالوریوسالتعلیمیة والأش الاشراف على تسییرجمیع الامور

  
     المھام والمسئولیات

  في الكلیة والأشراف على التدریب العملي للطلاب.  لابالطشئون . تصریف  ١

. دراسة مقترحات الأقسام في شأن الندب للتدریس والامتحانات من خارج الكلیة توطئھ لعرضھا على ٢

  مجلس الكلیة 

   .ى رعایة الشئون الریاضیة والاجتماعیة للطلاب . الأشراف عل٣
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  . الأشراف على متابعة تدریس المقررات القومیة والتربیة العسكریة في الكلیة. ٤

   .. الأشراف على شئون الطلاب الوافدین ٥

  .الاشراف على اعمال وحدة الخریجین.٦

   .. إعداد ما یعرض على المؤتمر العلمي السنوي للكلیة فیما یخصھ ٧

  

  

    الاتالاتص
الكلیات الاخرى والأدارات المختلفة بالجامعة وادارة الجامعة العلیا خاصة فى الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  مجالات التعلیم والطلاب والانشطة الطلابیة
اقى وبالداخلیة: الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 

  الوكلاء وعمید الكلیة
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠لصفات العقلیة: ا    -٢
  
دورات تدریبیة فى الأدارة وأدارة نظم ، یفضل من لھ الأستاذیة فى أحد العلوم الصیدلیةالتعلیم: درجة     -٣

  الطلابالمعلومات وجودة التعلیم الجامعى ومن لھ سابق خبرة بالأنشطة الطلابیة والقدرة على التواصل مع 
  
 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥
  جتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.الا
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠-  ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
  

  وصف الوظیفة
  

   وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحوثاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

  
    ظیفةالھدف من الو

  فیما یتعلق بالدراسات العلیا  والبحوث الكلیة الاشراف على تسییرجمیع امور
  

     المھام والمسئولیات

. إعداد خطة الدراسات العلیا و البحوث العلمیة في الكلیة بناء على اقتراحات مجلس الأقسام واللجان ١

  المختصة. 

  ة. . متابعة تنفیذ ھذه الخطة في الأقسام المختلفة بالكلی٢
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   .. الأشراف على شئون النشر العلمیة في الكلیة ومتابعة تنفیذ السیاسة المرسومة في ھذا الشأن ٣

   .. اقتراح تنظیم المؤتمرات والندوات العلمیة في الكلیة وتولى شئون العلاقات الثقافیة الخارجیة ٤

  . إعداد ما یعرض على المؤتمر السنوي للكلیة فیما یخصھ. ٥

  .لى شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزویدھا بالكتب والمراجع والدوریات . الأشراف ع٦

  

  
    الاتالاتص

الكلیات الاخرى والأدارات المختلفة بالجامعة وادارة الجامعة العلیا خاصة فى الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 
  مجالات الدراسات العلیا والبحوث

وباقى وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام  الداخلیة: الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم
  الوكلاء وعمید الكلیة

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
مراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أ    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى الأدارة وأدارة نظم ، یفضل من لھ الأستاذیة فى أحد العلوم الصیدلیةالتعلیم: درجة     -٣

ن المتمیزین فى مجال البحث العلمى ومن لھ براءات أختراع ومؤلفات المعلومات وجودة التعلیم الجامعى وم
  علمیة متمیزة والقدرة على التواصل مع طلاب الدراسات العلیا

  
 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .لمعلوماتوأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم ا
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠-  ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 

  
  وصف الوظیفة

  
  وكیل الكلیة لشئون تنمیة البیئة وخدمة المجتمعاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  فى مجالات خدمة المجتمع وتنمیة البیئة المحیطة بالكلیة الكلیة الاشراف على تسییرجمیع امور

  
     المھام والمسئولیات

  ون البیئة وخدمة المجتمع .الإشراف على كل ما یخص شئ -١

  الإشراف على برتوكولات التعاون بین الكلیة والصناعة والمجتمع المحیط   -٢

  الاشراف على مكتب التوظیف بالكلیة وتدریب الخریجین وتأھیلھم لسوق العمل . -٣
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  الاشراف على شئون البیئة داخل المؤسسة والمساھمة فى تحسن البیئة فى المجتمع المحیط . -٤

  ربط نتائج الابحاث العلمیة بخدمة المجتمع . -٥

  تسویق الأبحاث العلمیة التطبیقیة -٦

  الأشراف على وسائل الأمن المعملى بالكلیة والتخلص من النفایات الضارة -٧

  الأشراف على الوحدات ذات الطابع الخاص -٨

  

    الاتالاتص
ت المختلفة بالجامعة وادارة الجامعة العلیا خاصة فى الكلیات الاخرى والأداراالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  مجالات تنمیة البیئة وخدمة المجتمع
وباقى الداخلیة: الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 

  الوكلاء وعمید الكلیة
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةعالیة، ومخاطر  ضغوطالقدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى الأدارة وأدارة نظم ، یفضل من لھ الأستاذیة فى أحد العلوم الصیدلیةیم: درجة التعل    -٣

المعلومات وجودة التعلیم الجامعى ومن المتمیزین فى مجال خدمة المجتمع والتواصل مع أرباب العمل وأصحاب 
  المصلحة

  
 لى مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریرفي الإشراف ع على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠-  ٤٠اصة: السن یتراوح بین مواصفات خ    -٦

 نھایة الأسبوع.
  

  وصف الوظیفة
  

  رئیس القسماسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
   القسم التعلیمیة والبحثیة الاشراف على تسییرجمیع امور

  
     المھام والمسئولیات

حاضرات والدروس والأعمال الجامعیة الأخرى على أعضاء ھیئة التدریس القائمین . اقتراح توزیع الم١

  بالتدریس في القسم وذلك للعرض على مجلس القسم. 

  . إعداد مقترحات الندب للتدریس من خارج الكلیة بالنسبة للقسم للعرض على مجلس القسم.٢
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   .جلس القسم . اقتراح خطة الدراسات العلیا والبحوث بالقسم للعرض على م٣

   .. متابعة تنفیذ قرارات وسیاسة مجلس القسم والكلیة وذلك فیما یخصھ ٤

   .. حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عمید الكلیة على كل ما من شأنھ المساس بحسن سیر العمل بالقسم ٥

  . الأشراف على العاملین في القسم ومراقبة أعمالھم. ٦

جامعي عن شئون القسم العلمیة والتعلیمیة والإداریة والمالیة ویتضمن ھذا . إعداد تقریر في نھایة كل عام ٧

التقریر عرضا لأوجھ النشاط في القسم ومستوى أداء العمل بھ وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجھا وبیان 

  سمالعقبات التي اعترضت التنفیذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة ویعرض ھذا التقریر على مجلس الق

  توطئة لعرضھ على مجلس الكلیة. 

. یبین رئیس مجلس القسم لمجلس الكلیة وجھة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة بشأنھ على ٨

  مجلس الكلیة. 

  

    الاتالاتص
  الاقسام الاخرى والأدارات المختلفة بالجامعة وادارة الجامعة العلیا الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

والوكلاء ة: الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام الداخلی
  وعمید الكلیة

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى الأدارة وأدارة نظم المعلومات ، یفضل من لھ الأستاذیة فى التخصصالتعلیم: درجة     -٣

  علیم الجامعى ومن المتمیزین فى التدریس والبحث العلمى ونشر الأبحاث فى مجال التخصص وجودة الت
  
طلاب الدراسات العلیا والتدریس على في الإشراف على  على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  مستوى طلاب البكالوریوس والدراسات العلیا
  
ر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھ    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠-  ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 

  وصف الوظیفة
  

  یئة التدریسعضو ھاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
   المشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة للقسم
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     المھام والمسئولیات

  . قسمالتمرینات العملیة بالالأشراف على لمحاضرات و. التفرغ للقیام با١

  بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة.  التخصصیةة في تقدم العلوم . المساھم٢

شراف على ما یعده الطلاب من البحوث والأشراف على المعامل والمكتبات وتزویدھا بالكتب . الأ٣

  والمراجع. 

   .. التمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا في نفوس الطلاب ٤

   . ترسیخ وتدعیم الاتصال المباشر بالطلاب ورعایة شئونھم الاجتماعیة والثقافیة والریاضیة.٥

تقریرا عن كل  رئیس القسموالمعامل ویقدمون إلى . حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات ٦

  حادث من شأنھ الإخلال بالنظام وما اتخذ من اجراءت لحفظھ . 

. تقدیم تقریرا عن نشاطھ العلمي والبحوث التي أجراھا ونشرھا والبحوث الجاریة إلى رئیس مجلس القسم ٧

  لى مجلس القسم . المختص للعرض ع

   .. المشاركة في أعمال المجالس واللجان التي یكونون أعضاء فیھا ٨

والعمل على المشاركة فى المؤتمرات العلمیة  للقسم وللكلیة المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمیة -٩

  الداخلیة والخارجیة وأعداد المشاریع البحثیة 

  

    الاتالاتص
  الزملاء فى الكلیات الاخرى والأدارات المختلفة بالجامعة  ة مع الخارجیة: تنمیة علاقات طیب

الزملاء وتوقیر وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع  طلاب الدراسات العلیاالداخلیة: الإشراف على 
  رعایة طلاب البكالوریوس والمساھمة فى حل مشاكلھمو أساتذتھ

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر تحمل القدرة على ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
أبحاث  ٣على أن یجتاز دورات تنمیة المھارات ولھ على الأقل ، الدكتوراه فى التخصصالتعلیم: درجة     -٣

  منشورة من رسالتى الماجستیر والدكتوراه
  
  التدریس على مستوى طلاب البكالوریوس في  على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  
اھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظ    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة   ٣٥-  ٣٠ن مواصفات خاصة: السن یتراوح بی    -٦

 نھایة الأسبوع.
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  وصف الوظیفة
  

  مدرس مساعدفة: اسم الوظی
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
   المشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة للقسم

  
     المھام والمسئولیات

  . قسمالتمرینات العملیة بالالمشاركة فى تدریس و بحاث الدكتوراه. التفرغ للقیام با١

  لمبتكرة.  بإجراء البحوث والدراسات ا التخصصیةة في تقدم العلوم . المساھم٢

   .. التمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا في نفوس الطلاب ٤

  شئونھم الاجتماعیة والثقافیة والریاضیة.  ومشاركة. ترسیخ وتدعیم الاتصال المباشر بالطلاب ٥

دث من شأنھ تقریرا عن كل حارئیس القسم . حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل ویقدمون إلى ٦

  الإخلال بالنظام وما اتخذ من اجراءت لحفظھ . 

إلى رئیس مجلس  التقدم العلمى لرسالة الدكتوراهث التي أجراھا و. تقدیم تقریرا عن نشاطھ العلمي والبحو٧

  القسم المختص للعرض على مجلس القسم . 

   . حلقات المناقشة العلمیة بالقسم. المشاركة في ٨

  للقسم وللكلیة ال المؤتمرات العلمیةالمشاركة في أعم -٩

  

    الاتالاتص
  الزملاء فى الكلیات الاخرى   الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  رعایة طلاب البكالوریوس والمساھمة فى حل مشاكلھمو الزملاء وتوقیر أساتذتھالداخلیة: التعاون مع 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئة، ومخاطر ضغوط عالیةالقدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
على أن یجتاز دورات تنمیة المھارات ولھ على الأقل بحث واحد ، الماجستیر فى التخصصجة التعلیم: در    -٣

  منشور من رسالتى الماجستیر 
  
  التدریس على مستوى طلاب البكالوریوس في  على الأقل سنوات ٣ الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤
  
وازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة مت    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
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سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٣٠ -  ٢٥ن مواصفات خاصة: السن یتراوح بی    -٦

 نھایة الأسبوع.
 

 وصف الوظیفة
  

  اسم الوظیفة: معید
  رقم الوظیفة: 

    الوظیفةالھدف من 
  المشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة للقسم 

  
     المھام والمسئولیات

  . التفرغ للقیام بابحاث الماجستیر والمشاركة فى تدریس التمرینات العملیة بالقسم. ١

  . المساھمة في تقدم العلوم التخصصیة بإجراء البحوث والدراسات المتطورة.  ٢

   .الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا في نفوس الطلاب . التمسك بالتقالید والقیم ٤

  . ترسیخ وتدعیم الاتصال المباشر بالطلاب ومشاركة شئونھم الاجتماعیة والثقافیة والریاضیة. ٥

. حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل ویقدمون إلى رئیس القسم تقریرا عن كل حادث من شأنھ ٦

  اجراءت لحفظھ .  الإخلال بالنظام وما اتخذ من

. تقدیم تقریرا عن نشاطھ العلمي والبحوث التي أجراھا والتقدم العلمى لرسالة الماجستیر إلى رئیس مجلس ٧

  القسم المختص للعرض على مجلس القسم . 

   .. المشاركة في حلقات المناقشة العلمیة بالقسم ٨

  للقسم وللكلیة المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمیة -٩

  

    تصالاتالا
  الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع الزملاء فى الكلیات الاخرى   

  الداخلیة: التعاون مع الزملاء وتوقیر أساتذتھ ورعایة طلاب البكالوریوس والمساھمة فى حل مشاكلھم
  

    ظروف العمل
  العمل بالكلیة،  والقدرة على تحمل ضغوط عالیة، ومخاطر مفاجئة. 
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
  المتفوقین دراسیا حسب ترتیبھ ومجموعھ التراكمى التعلیم: درجة البكالوریوس فى العلوم الصیدلیة، ومن    -٣
  
الخبرة والتدریب:  متفوقا طوال سنوات الدراسة وحاصلا على رخصة قیادة الحاسوب ومجتازا لدورات     -٤

  فى اللغة الأنجلیزیة 
  
لظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر ا    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
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سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٥ – ٢٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦
  نھایة الأسبوع.

 
  وصف الوظیفة

  
    أمین الكلیةاسم الوظیفة: 
  ٩-فارمرقم الوظیفة: 

  
    الھدف من الوظیفة

من المواد والخامات والتجھیزات، من خلال استلام احتیاجات الأقسام المختلفة والتعامل  الكلیةتیاجات تأمین اح
  ومتابعة اداء العمال والموظفین وضبط تواجدھم فى العمل مع الموردین لتوفیر ھذه الاحتیاجات

  
     المھام والمسئولیات

، وإعداد المیزانیة التقدیریة الخاصة والأثاث یزاتمن المواد والخامات والتجھ كلیةتخطیط احتیاجات ال    -١
  بالمشتریات والمواد والإمداد.

  
استقبال الطلبات من المواد والخامات والتجھیزات من الأقسام المختلفة، وتنظیمھا بشكل یساعد إعداد     -٢

  طلبات الشراء.
  
  فاظ على علاقات طیبة معھم.البحث عن أفضل الموردین، والاحتفاظ بسجلات منتظمة عنھم، والح    -٣
  
التفاوض مع الموردین للحصول على أنسب الأسعار وشروط الشراء والتسلیم والدفع وأي الاشراف على     -٤

  شروط أخرى.
  
اعتماد اشعارات الصرف النھائیة الخاصة بمستحقات الموردین، ومساعدتھم على الحصول على     -٥

  مستحقاتھم.
  
متكاملة للأصناف التي یتم طلبھا، والتسلیم والدفع وأي شروط أخرى وبدائلھا،  الاحتفاظ بكتلوجات    -٦

  وموردیھا، ووجود الطلب فیھا.
  
  التنسیق مع إدارة التكالیف والإدارة الھندسیة بصدد التوصیة بالتعامل مع موردین معینین.    -٧
  
م وإجراء الفحوص والاختبارات المساھمة في فحص ما یتم شراؤه من خلال إتباع إجراءات الاستلا    -٨

  اللازمة.
  
المشاركة في تحدید حدود الطلب المثلى على الأصناف، وفترة التورید، وحدود الأمان الواجب الاحتفاظ بھا     -٩

  في المخازن.
  

الإشراف على أخصائي المشتریات، والعاملین في قسم المشتریات واختیارھم وتدریبھم وتحفیزھم وتقییمھم   - ١٠
  نمیتھم.وت
  

  الأشراف على أنضباط الاداریین وضمان تواجدھم فى أماكن العمل   - ١١
  

  الإشراف المالي والادارى بالنسبة للكلیة - ١٢
   

  متابعة سیر العمل فى الإدارات المختلفة بالكلیة - ١٣
  

  مراجعة المستندات الخاصة بشئون العاملین والشئون المالیة - ١٤
  

  درة من أ.د/ عمید الكلیة والخاصة بالشئون الإداریة والمالیةتنفیذ التعلیمات الصا - ١٥
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  الإشراف على دفاتر الحضور و الانصراف الخاصة بالعاملین بالكلیة - ١٦

  
   ختم شھادات البكالوریوس والماجستیر والدكتوراه بخاتم شعار الجمھوریة بعد توقیعھ من رئیس المصلحة - ١٧

  
  الكلیة للجھات المختلفةختم المكاتبات الصادرة من  - ١٨

  
  اعتماد التوقیع لمدیري الإدارات المختلفة فى المكاتبات الصادرة وختمھا بخاتم شعار الجمھوریة - ١٩

 . 
  احد أعضاء اللجنة الفرعیة لبرنامج الصیدلة الإكلینیكیة - ٢٠

  
  احد أعضاء الجھاز الادارى لمشروع الجودة - ٢١

  
  الكلیةالإشراف على صندوق الزمالة ب - ٢٢

 . 
 الدورات التدریبیة  - ٢٣

  
  

    الاتصالات
، التعرف على مختبرات جودة والكلیات الاخرى وأمین الجامعة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع الموردین

  المواد والمقاییس.
  

اون مع ، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعلعمید الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  .بالكلیةكافة الإدارات والأقسام 

  
    ظروف العمل

  ، وزیارات دائمة للموردین، وضغوط عالیة، ومخاطر عالیة.بالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  ھندم ونظیف.تعوق العمل، شكل لائق وم
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
  ، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دبلوم الإدارة).المحاسبةالتعلیم: درجة جامعیة في الإدارة أو     -٣
  
عالیة في كتابة  في الإشراف على مرؤوسین، مھارة على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  التقاریر، ومعرفة كاملة بالجوانب المالیة للعقود.
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 

  
  
  
  



 - ١٣ -

  
  
  

  وصف الوظیفة
  

    مدیر شئون العاملیناسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

    الھدف من الوظیفة
بشأن جمیع الامور الخاصة بالعاملین من أجور ومكافات وأجازات وتسلیم  الكلیة الاشراف على تسییر امور

  وأخلاء الطرف العمل
  

    المھام والمسئولیات 

  الإشراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة : 

القیام بأعمال المرتبات الخاصة بالسادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والذین ھم في بعثات داخلیة أو  -١

ً وعمل الاستقطاعا ٢٠٠خارجیة أو إشراف مشترك وعمل الأجر الاضافى  ت والمعاشات الخاصة % شھریا

بھم والقیام بتسجیلھا فى السجلات المعدة لذلك وعمل البطاقات العلاجیة الخاصة بھم وبطاقات الأجور 

  المتغیرة .

القیام بأعمال المرتبات الخاصة بالسادة الموظفین + العمال شھریا وأیة مكافآت أخرى ترد في ھذا الشأن  -٢

ً للسادة العاملین والرد وعمل الاستقطاعات والمعاشات الخاصة  بھم . عمل بطاقات الأجور المتغیرة سنویا

  على مكاتبات الجھات المختصة فیما یرد إلیھا فى ھذا الشأن

مراجعة مرتبات السادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والموظفین والعمال والمؤقتین ومكافآت  -٣

  شراف والمناقشة وكل ما یخص الأمور المالیة التصحیح والجودة ومكافآت اللجان العلمیة للترقیة والإ

الإدارات وما یتبعھا من ملفات وتعیینات وتنقلات وتعیینات العمالة المؤقتة والإحالة للمعاش واى  -٤

  مذكرات خاصة بالتعیینات وجمیع القرارات الإداریة التي تخص شئون العاملین 

  بالكلیة  إعداد سجلات الإجازات الخاصة بالموظفین والعمال -٥

  تسجیل الإجازات الخاصة بھم أولا بأول     

  
    الاتصالات

  أدرات شئون العاملین بالكلیات الاخرى وشئون العاملین المركزیة بالجامعةالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 
  

یتھم، ، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمالعمل لأمین الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  .بالكلیةالتعاون مع كافة الإدارات والأقسام 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  ق ومھندم ونظیف.تعوق العمل، شكل لائ
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
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أو  ، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دبلوم الإدارةالمحاسبةالتعلیم: درجة جامعیة في الإدارة أو     -٣
  ).المحاسبة

  
ى مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة في الإشراف عل على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .رالتقاری
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة سنة، قادر وراغب  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

    مدیر شئون الطلاب (المسجل)اسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

  
    الھدف من الوظیفة

  بشأن جمیع الامور الخاصة بشئون الطلاب فیما عدا الأنشطة الطلابیة الكلیة الاشراف على تسییر امور
  

     المھام والمسئولیات

  شراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة :الإ 

  الإشراف على مسئولي الفرق الخمس بالكلیة    -١

  مراجعة الأوراق والسجلات والمكاتبات الصادرة لكل فرقة على حدة  -٢

ً والرد على المكاتبات الواردة الى شئون الطلبة  -٣   القیام بالأعمال الإداریة كاملا

    الاتصالات
  أدرات شئون الطلاب بالكلیات الاخرى وشئون الطلاب المركزیة بالجامعةة: تنمیة علاقات طیبة مع الخارجی

  
، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم العمل لوكیل الكلیة لشئون الطلابالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  خریجینبالكلیة وخاصة شئون الوتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
ودورات تدریبیة فى  التعلیم: درجة جامعیة في الإدارة، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دبلوم الإدارة)    -٣

  .شئون الطلاب
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 اریرفي الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التق على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات

  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
ر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة سنة، قاد ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
  
 
 

  وصف الوظیفة
  

    مدیر رعایة الطلاباسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بالأنشطة الطلابیة الكلیة الاشراف على تسییر امور

  
     المھام والمسئولیات

  دارة فى النواحي التالیة :الإشراف على العاملین بالإ 

  تنفیذ الأنشطة الداخلیة والخارجیة  

  وضع الخطة العامة للنشاط خلال كل عام دراسي 

  تنفیذ جمیع الأنشطة الخاصة بكل لجنة 

  الإشراف وتنفیذ أنشطة اتحاد الطلاب بالكلیة 

  تنفیذ انتخابات اتحاد طلاب الكلیة 

 الخارجیة المرسلة من الإدارة العامة لرعایة الطلاب  إقامة أنشطة داخلیة بالإضافة الى الأنشطة 

 . الأعمال الخاصة بصندوق التكافل الاجتماعي 

    الاتالاتص
  أدرات رعایة الطلاب بالكلیات الاخرى ورعایة الطلاب المركزیة بالجامعةالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  
، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم الطلابالعمل لوكیل الكلیة لشئون الداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  بالكلیة وخاصة شئون الطلابوتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة  الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
فى  ودورات تدریبیة دبلوم)ال، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل تربیة الریاضیةالتعلیم: درجة جامعیة في ال    -٣

  .رعایة الطلاب
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 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الظروف  الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
  
  
 

  وصف الوظیفة
  

    مدیر الدراسات العلیااسم الوظیفة: 
  ١٣-فارم رقم الوظیفة:

  
    وظیفةالھدف من ال

  بشأن جمیع الامور الخاصة بالدراسات العلیا الكلیة الاشراف على تسییر امور
  

     المھام والمسئولیات

  الإشراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة : 

  القید بالدراسات العلیا   -١

  التسجیل بالدراسات العلیا    -٢

  تسجیل نقطة البحث  -٣

  لإشراف  إضافة مشرف إلى لجنة ا -٤

  على الرسالةتغیر مشرف  -٥

  الرسالةتغییر نقطة بحث  -٦

  الرسائلمد فترة تسجیل  -٧

  الرسائلالغاء تسجیل  -٨

  الرسائلتجمید تسجیل  -٩

   الخاصة بالدراسات العلیااعتذارات عن دخول الامتحانات  - ١٠

  الرسائل تشكیل لجان المناقشة - ١١

  تشكیل لجان الفحص  - ١٢

  اللجنة العلمیة للترقیة  عمل خطابات - ١٣

   –نقل قید طالب من جامعة إلى جامعة أخرى  - ١٤

   –تحویل طالب من قسم إلى قسم أخر طبقا للائحة  - ١٥

   –عمل مكافأة الإشراف  - ١٦

  عمل تشكیل وتصحیح لجان الممتحنین لأعضاء ھیئة التدریس  - ١٧
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    الاتالاتص

  ات العلیا بالكلیات الاخرى والدراسات العلیا المركزیة بالجامعةأدرات الدراسالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 
  

، الإشراف على المرؤوسین العمل لوكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحوثالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  بالكلیة وخاصة العلاقات الثقافیةوتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  تبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.% في اخ١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
ودورات تدریبیة فى الدراسات  دبلوم)ال، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دارةالتعلیم: درجة جامعیة في الا    -٣

  .العلیا وأدارة نظم المعلومات
  
 ي كتابة التقاریرفي الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة ف على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

    مدیر العلاقات الثقافیةاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بالعلاقات الثقافیة وشئون ھیئة التدریس الكلیة الاشراف على تسییر امور

  
     مسئولیاتالمھام وال

  الإشراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة : 

 التجدید إجراءات وكذلك الزوجة أو الزوج مرافقة وإجازة العلمیة والمھمات الإعارات إجراءات اتخاذ -١

  والإنھاء

 ) كمشتر إشراف – علمیة مادة لجمع داخلیة -بأنواعھا (خارجیة البعثات أعضاء سفر إجراءات اتخاذ  -٢

  من الواردة التقاریر طریق عن الخارج في وجودھم إثناء البعثات ومتابعاتھم وإنھاء مد إجراءات  وكذلك

  ٠والمنح  الدراسیة إدارة الجامعة وكذا إجراءات الإجازات

 -:للمؤتمرات التدریس ھیئة أعضاء حضور إجراءات اتخاذ   3-

  داخلیة مؤتمرات*    



 - ١٨ -

   ORAL بحث لتقدیم خارجیة مؤتمرات*    

  POSTER بحث لتقدیم خارجیة مؤتمرات *    

   نفقات أیة الجامعة تحمل بدون مؤتمرات*    

  الأجانب والخبراء الأساتذة استقدام - ٤ 

  المختلفة الجوائز عن الإعلان  - ٥ 

 عليالأ المجلس من الواردة والتوجیھات التدریبیة والدورات العلمیة والمؤتمرات الندوات عن الإعلان - ٦ 

 العلمي البحث أو أكادیمیة للجامعات

 بكلیات البحثیة المنح طلاب اختیار عند اللازمة والمعاییر للضوابط وفقا الدراسیة المنح عن الإعلان -٧

   الجامعة

  

    الاتالاتص
  بالجامعةأدرات العلاقات الثقافیة بالكلیات الاخرى والعلاقات الثقافیة المركزیة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

، الإشراف على المرؤوسین العمل لوكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحوثالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  بالكلیة وخاصة العلاقات الثقافیةوتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةالیة، ومخاطر ضغوط عالقدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
ودورات تدریبیة فى العلاقات  دبلوم)ال، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دارة: درجة جامعیة في الاالتعلیم    -٣

  .الثقافیة وأدارة نظم المعلومات
  
 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
اغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة سنة، قادر ور ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
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  وصف الوظیفة
  

    مدیر شئون الخریجیناسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بشئون الخریجین الكلیة الاشراف على تسییر امور

  
     المھام والمسئولیات

  دارة فى النواحي التالیة :الإشراف على العاملین بالإ 

ً : وحده الخریجین تقوم بعمل خمس نسخ مѧن الشѧھادات لجمیѧع خریجѧى الدفعѧة فѧور اعѧلان النتیجѧة لتسѧلیمھا   أولا

الى الخریج لتقدیمھا الى نقابة الصیادلة للتكلیف والادارة والتجنید وذلѧك بالنسѧبة للطѧلاب الѧذكور لتسѧھیل مأموریѧة 

ابة وادارج اسمھ ضمن كشوف تكلیف الصیادلة للعمل كѧل علѧى حسѧب البیانѧات والشѧھادة الخریج لعمل كارنیة النق

  ومحل المیلاد .

ً : تقوم إدارة الخریجین بالكلیة بعمل شѧھادة بیѧان درجѧات خمسѧة فѧرق لكѧل خѧریج حسѧب الطلѧب لتقѧدیمھا الѧى  ثانیا

لیѧѧا لتسѧѧجیل الماجسѧѧتیر سѧѧواء كانѧѧت جھѧѧات عمѧѧل خاصѧѧة بھѧѧا او سѧѧفر للخѧѧارج او لتقѧѧدیمھا الѧѧى ادارة الدراسѧѧات الع

  شھادة عربى / انجلیزى / مؤقتھ 

  

    الاتالاتص
أدرات شئون الخریجین بالكلیات الاخرى وشئون الطلاب المركزیة بالجامعة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  والنقابة العامة للصیادلة ووزارة الصحة 
، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم لشئون الطلاب العمل لوكیل الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  بالكلیة وخاصة شئون الطلابوتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
مل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كا    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
ى شئون ودورات تدریبیة ف دبلوم)ال، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دارةالتعلیم: درجة جامعیة في الا    -٣

  .الخریجین وأدارة نظم المعلومات
  
 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
ة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدر    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 



 - ٢٠ -

  وصف الوظیفة
  

    مدیر الادارة الطبیةاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    ھدف من الوظیفةال
  بشأن جمیع الامور الخاصة بالادارة الطبیة بالكلیة الكلیة الاشراف على تسییر امور

  
     المھام والمسئولیات

  الإشراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة : 

  خدمات الإسعافات الأولیة   -١

 علاج .استقبال حالات الطوارئ وتقدیم كل ما ھو متاح من كشف وفحص و -٢

ً وتقدیم الكشف والعلاج . -٣  استقبال الحالات المرضیة المترددة یومیا

اسѧѧѧتقبال الحѧѧѧالات المزمنѧѧѧة مثѧѧѧل مѧѧѧرض السѧѧѧكر والحѧѧѧالات الخاصѧѧѧة والحѧѧѧالات النفسѧѧѧیة وتقѧѧѧدیم الكشѧѧѧف  -٤

 والفحوص والعلاج بصفة دوریة ویوجد بالعیادة جھاز قیاس نسبة السكر بالدم  

 ى لجان الامتحانات طوال العامخدمات الإشراف الطبي عل -٥

 خدمات الكشف الطبي على الطلبة الجدد  -٦

 خدمات تحویل بعض الحالات للمستشفى الجامعي لاستكمال الفحوصات والعلاج والمتابعة . -٧

 طوال العام بما فیھا الترم الصیفي الخاص ببرنامج الصیدلة الإكلینیكیة. العلاجیة خدمةم الیتقد -٨

 نیة وذلك من خلال المشاركة في القوافل الطبیة .خدمات میدا -٩

  عمل إحصائیات سنویة بشأن الطلبة والطالبات المترددین للعلاج وتقدم للجھات المختصة . -١٠      

  الأشراف على أعمال عیادة الأسنان بالكلیة. -١١      

 الأشراف على أعمال الصیدلیة بالكلیة. -١٢      

  

    الاتالاتص
ألادارات الطبیة بالكلیات الاخرى والأدارة الطبیة بالجامعة والمستشفى تنمیة علاقات طیبة مع الخارجیة: 

  الجامعى والمستشفیات الحكومیة
، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، العمل لعمید الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  بالكلیةالتعاون مع كافة الإدارات والأقسام 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  ختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.% في ا١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
ودورات تدریبیة  )أو الماجستیر دبلومال، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل بكالوریوس الطبالتعلیم: درجة     -٣

  .فى الأدارة وأدارة نظم المعلومات
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 ة في كتابة التقاریرفي الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالی على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات

  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
  
  

  وصف الوظیفة
  

    أخصائى شئون العاملیناسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

  
    الھدف من الوظیفة

  تسییر جمیع الامور الخاصة بالعاملین من أجور ومكافات وأجازات وتسلیم العمل وأخلاء الطرف 
  

  یات المھام والمسئول

القیام بأعمال المرتبات الخاصة بالسادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والذین ھم في بعثات داخلیة أو  -١

ً وعمل الاستقطاعات والمعاشات الخاصة  ٢٠٠خارجیة أو إشراف مشترك وعمل الأجر الاضافى  % شھریا

یة الخاصة بھم وبطاقات الأجور بھم والقیام بتسجیلھا فى السجلات المعدة لذلك وعمل البطاقات العلاج

  المتغیرة .

القیام بأعمال المرتبات الخاصة بالسادة الموظفین + العمال شھریا وأیة مكافآت أخرى ترد في ھذا الشأن  -٢

ً للسادة العاملین والرد  وعمل الاستقطاعات والمعاشات الخاصة بھم . عمل بطاقات الأجور المتغیرة سنویا

  مختصة فیما یرد إلیھا فى ھذا الشأنعلى مكاتبات الجھات ال

مراجعة مرتبات السادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والموظفین والعمال والمؤقتین ومكافآت  -٣

  التصحیح والجودة ومكافآت اللجان العلمیة للترقیة والإشراف والمناقشة وكل ما یخص الأمور المالیة 

وتنقلات وتعیینات العمالة المؤقتة والإحالة للمعاش واى  الإدارات وما یتبعھا من ملفات وتعیینات -٤

  مذكرات خاصة بالتعیینات وجمیع القرارات الإداریة التي تخص شئون العاملین 

  تسجیل الإجازات الخاصة بھم أولا بأول     وإعداد سجلات الإجازات الخاصة بالموظفین والعمال بالكلیة  -٥

  
    الاتصالات

الزملاء بأدرات شئون العاملین بالكلیات الاخرى وشئون العاملین المركزیة ات طیبة مع الخارجیة: تنمیة علاق
  بالجامعة

  
  .بالكلیةكافة الإدارات والأقسام زملائھ بالتعاون مع و العمل لرئیسھ الداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
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الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١
  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.

  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
الحاصل على دورات تدریبیة فى ، یفضل المحاسبةفي الإدارة أو ؤھل متوسط أو مالتعلیم: درجة جامعیة     -٣

  مجال التخصص
  
  .ر، مھارة عالیة في كتابة التقاریمجال التخصصفي  على الأقل سنوات ٣ الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤
  
ف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكی    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

    أخصائى شئون طلاباسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

  
    فةالھدف من الوظی

  بشأن جمیع الامور الخاصة بشئون الطلاب فیما عدا الأنشطة الطلابیة الكلیة تسییر امور
  

  المھام والمسئولیات 

  الإشراف على مسئولي الفرق الخمس بالكلیة    -

  مراجعة الأوراق والسجلات والمكاتبات الصادرة لكل فرقة على حدة  -٢

ً والرد ع -٣   لى المكاتبات الواردة الى شئون الطلبةالقیام بالأعمال الإداریة كاملا
  

    الاتصالات
الزملاء بأدرات شئون الطلاب بالكلیات الاخرى وشئون الطلاب المركزیة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  بالجامعة
  

  .بالكلیةكافة الإدارات والأقسام زملائھ بالتعاون مع و العمل لرئیسھ الداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  

    لعملظروف ا
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  الذكاء العام، واللفظي والحسابي.% في اختبارات ١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
الحاصل على دورات تدریبیة فى مجال في الإدارة ، یفضل أو مؤھل متوسط التعلیم: درجة جامعیة     -٣

  التخصص
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وأجادة  ر، مھارة عالیة في كتابة التقاریمجال التخصصفي  على الأقل سنوات ٣ الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤

  ..نظم المعلوماتأستخدام الحاسوب وأدارة 
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
ي عطلة سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وف ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 

  وصف الوظیفة
  

    أخصائى رعایة طلاباسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بالأنشطة الطلابیة الكلیة تسییر امور 
  

  المھام والمسئولیات 

  تنفیذ الأنشطة الداخلیة والخارجیة  

 ي وضع الخطة العامة للنشاط خلال كل عام دراس 

  تنفیذ جمیع الأنشطة الخاصة بكل لجنة 

  الإشراف وتنفیذ أنشطة اتحاد الطلاب بالكلیة 

  تنفیذ انتخابات اتحاد طلاب الكلیة 

  إقامة أنشطة داخلیة بالإضافة الى الأنشطة الخارجیة المرسلة من الإدارة العامة لرعایة الطلاب 

 . الأعمال الخاصة بصندوق التكافل الاجتماعي 

  
    تالاتصالا

الزملاء بأدرات رعایة الطلاب بالكلیات الاخرى وشئون الطلاب المركزیة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 
  بالجامعة

  
  .بالكلیةكافة الإدارات والأقسام زملائھ بالتعاون مع و العمل لرئیسھ الداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةعالیة، ومخاطر  ضغوطالقدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
  .دورات تدریبیة فى رعایة الطلاب، یفضل من لھ تربیة الریاضیةیم: درجة جامعیة في الالتعل    -٣
  
وأجادة  ر، مھارة عالیة في كتابة التقاریمجال التخصصفي  على الأقل سنوات ٣ الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤

  ..أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
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ھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظا    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 
 
 

 وصف الوظیفة
  

    أخصائى دراسات علیااسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

  
    الھدف من الوظیفة

  بشأن جمیع الامور الخاصة بالدراسات العلیا الكلیة تسییر امور
  

  المھام والمسئولیات 

  بالدراسات العلیا   والتسجیل القید  -١

  تسجیل نقطة البحث  -٢

  مشرف إلى لجنة الإشراف   وتغییر إضافة -٣

  ةالرسالتغییر نقطة بحث  -٤

  الرسائلتسجیل وتجمید الغاء الرسائل ومد فترة تسجیل  -٥

   الخاصة بالدراسات العلیااعتذارات عن دخول الامتحانات  -٦

  الرسائل تشكیل لجان المناقشة -٧

  تشكیل لجان الفحص  -٨

   –عمل خطابات اللجنة العلمیة للترقیة -٩

   –نقل قید طالب من جامعة إلى جامعة أخرى  - ١٠

   –طالب من قسم إلى قسم أخر طبقا للائحة تحویل  - ١١

   –عمل مكافأة الإشراف  - ١٢

  عمل تشكیل وتصحیح لجان الممتحنین لأعضاء ھیئة التدریس  - ١٣

 
    الاتصالات

الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع الزملاء بأدرات الدراسات العلیا بالكلیات الاخرى والدراسات العلیا المركزیة 
  بالجامعة

  
  : رفع تقاریر عن سیر العمل لرئیسھ  والتعاون مع زملائھ بكافة الإدارات والأقسام بالكلیة.الداخلیة

  
    ظروف العمل

  العمل بالكلیة،  والقدرة على تحمل ضغوط عالیة، ومخاطر مفاجئة. 
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    مواصفات شاغل الوظیفة
أو أمراض مستدیمة  الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى الدراسات العلیا ، یفضل من لھ دارةفي الاأو مؤھل متوسط درجة جامعیة التعلیم:     -٣

  .وأدارة نظم المعلومات
  
سنوات على الأقل في مجال التخصص، مھارة عالیة في كتابة التقاریر وأجادة  ٣رة والتدریب:  خبرة الخب    -٤

  أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات..
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  لاتصال والتفاھم مع الغیر.الاجتماعیة، قدرة عالیة على ا
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

  نھایة الأسبوع.
 
 
 
 
 

 وصف الوظیفة
  

    اسم الوظیفة: أخصائى علاقات ثقافیة
  رقم الوظیفة: 

  
    الھدف من الوظیفة

  الخاصة بالعلاقات الثقافیة وشئون ھیئة التدریسبشأن جمیع الامور  الكلیة تسییر امور
  

  المھام والمسئولیات 

 التجدید إجراءات وكذلك الزوجة أو الزوج مرافقة وإجازة العلمیة والمھمات الإعارات إجراءات اتخاذ -١

  والإنھاء

 ) شتركم إشراف – علمیة مادة لجمع داخلیة -بأنواعھا (خارجیة البعثات أعضاء سفر إجراءات اتخاذ  -٢

  من الواردة التقاریر طریق عن الخارج في وجودھم إثناء البعثات ومتابعاتھم وإنھاء مد إجراءات  وكذلك

  ٠والمنح  الدراسیة إدارة الجامعة وكذا إجراءات الإجازات

 -:للمؤتمرات التدریس ھیئة أعضاء حضور إجراءات اتخاذ   3-

  داخلیة مؤتمرات*    

   ORAL بحث دیملتق خارجیة مؤتمرات*    

  POSTER بحث لتقدیم خارجیة مؤتمرات *    

   نفقات أیة الجامعة تحمل بدون مؤتمرات*    

  الأجانب والخبراء الأساتذة استقدام - ٤ 

  المختلفة الجوائز عن الإعلان  - ٥ 



 - ٢٦ -

 الأعلي المجلس من الواردة والتوجیھات التدریبیة والدورات العلمیة والمؤتمرات الندوات عن الإعلان - ٦ 

 العلمي البحث أو أكادیمیة للجامعات

 بكلیات البحثیة المنح طلاب اختیار عند اللازمة والمعاییر للضوابط وفقا الدراسیة المنح عن الإعلان -٧

  الجامعة

    الاتصالات
ة المركزیة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع الزملاء بأدرات العلاقات الثقافیة بالكلیات الاخرى والعلاقات الثقافی

  بالجامعة
  

  الداخلیة: رفع تقاریر عن سیر العمل لرئیسھ  والتعاون مع زملائھ بكافة الإدارات والأقسام بالكلیة.
  

    ظروف العمل
  العمل بالكلیة،  والقدرة على تحمل ضغوط عالیة، ومخاطر مفاجئة. 
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
ى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إل    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى الدراسات العلیا ، یفضل من لھ دارةفي الاأو مؤھل متوسط درجة جامعیة التعلیم:     -٣

  .رة نظم المعلوماتوأدا
.  
  
سنوات على الأقل في مجال التخصص، مھارة عالیة في كتابة التقاریر وأجادة  ٣الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات..
  
وف الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظر    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

  نھایة الأسبوع.
 

  
 وصف الوظیفة

  
    اسم الوظیفة: أخصائى شئون خریجین

  رقم الوظیفة: 
  

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بشئون الخریجین الكلیة رتسییر امو

  
  المھام والمسئولیات 

ً : وحده الخریجین تقوم بعمل خمس نسخ من الشھادات لجمیع خریجى الدفعة فور اعلان النتیجة لتسلیمھا الѧى  أولا

ور لتسѧѧھیل مأموریѧѧة الخѧѧریج لتقѧѧدیمھا الѧѧى نقابѧѧة الصѧѧیادلة للتكلیѧѧف والادارة والتجنیѧѧد وذلѧѧك بالنسѧѧبة للطѧѧلاب الѧѧذك

الخریج لعمل كارنیة النقابة وادارج اسمھ ضمن كشوف تكلیف الصیادلة للعمل كѧل علѧى حسѧب البیانѧات والشѧھادة 

  ومحل المیلاد .
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ً : تقوم إدارة الخریجین بالكلیة بعمل شھادة بیان درجات خمسة فرق لكل خریج حسب الطلب لتقدیمھا الى  ثانیا
للخارج او لتقدیمھا الى ادارة الدراسات العلیا لتسجیل الماجستیر سواء كانت جھات عمل خاصة بھا او سفر 

  شھادة عربى / انجلیزى / مؤقتھ 
  

    الاتصالات
أدرات شئون الخریجین بالكلیات الاخرى وشئون الطلاب المركزیة بالجامعة علاقات طیبة مع  الخارجیة:

  والنقابة العامة للصیادلة ووزارة الصحة 
  بالكلیة وخاصة شئون الطلاب، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام لرئیسھفع تقاریر عن سیر الداخلیة: ر

  
    ظروف العمل

  العمل بالكلیة،  والقدرة على تحمل ضغوط عالیة، ومخاطر مفاجئة. 
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى شئون الخریجین ، یفضل من لھ دارةفي الاأو مؤھل متوسط درجة جامعیة التعلیم:     -٣

  .وأدارة نظم المعلومات
.  

سنوات على الأقل في مجال التخصص، مھارة عالیة في كتابة التقاریر وأجادة  ٣والتدریب:  خبرة  الخبرة    -٤
  أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات..

  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  تصال والتفاھم مع الغیر.الاجتماعیة، قدرة عالیة على الا
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

  نھایة الأسبوع.
 
 

  وصف الوظیفة
  

  مدیر المخازناسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

  
    الھدف من الوظیفة

  خاصة بالمخازنبشأن جمیع الامور ال الكلیة الاشراف على تسییر امور
  

     المھام والمسئولیات

  الإشراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة : 

  تشكیل لجان الفحص الفنى لواردات المخازن -١

  عمل أمناء المخازن بالكلیة -٢

  اضافة الأصناف بالدفاتر المخصصة -٣

  صرف الأصناف من مخازن الكلیة -٤

  المستھلكةسلامة محتوى العھد المستدیمة و -٥
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  الأشراف على الجرد السنوى للمخازن  -٦

  

    الاتالاتص
  أدرات المخازن بالكلیات الاخرى والمخازن المركزیة بالجامعة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم العمل لأمین وعمید الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  بالكلیة اون مع كافة الإدارات والأقسام وتنمیتھم، التع

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  نظیف.تعوق العمل، شكل لائق ومھندم و
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
ودورات تدریبیة فى شئون  دبلوم)ال، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل دارةالتعلیم: درجة جامعیة في الا    -٣

  .المخازن وأدارة نظم المعلومات
  
 ي الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریرف على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 

  وصف الوظیفة
  

  أمین مخازناسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

  
    الھدف من الوظیفة

  فیما یتعلق بالمخازن  الأقسام تسییر امور
  

     المھام والمسئولیات

  الفنى لواردات المخازن المشاركة فى الفحص١

  اضافة الأصناف بالدفاتر المخصصة -٢

  صرف الأصناف من مخازن الأقسام -٤

  ضمان سلامة محتوى العھد المستدیمة والمستھلكة -٥

  المشاركة فى الجرد السنوى للمخزن الخاص بھ  -٦

  

    الاتالاتص
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  رى والمخازن المركزیة بالجامعة الزملاء فى المخازن بالكلیات الاخ الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع
  تكھین الأصناف التالفة، الإشراف على العمل لرئیس القسمالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
حة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى ص    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
دورات تدریبیة فى شئون المخازن وأدارة ، یفضل من لھ دارةفي الاأو مؤھل متوسط التعلیم: درجة جامعیة     -٣

  .المعلومات نظم
  
  مجال تخصصھفي  على الأقل سنوات ٣الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥اوح بین مواصفات خاصة: السن یتر    -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  مدیر الصیانةاسم الوظیفة: 
  \ رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بصیانة الأجھزة والمنشات الكلیة الاشراف على تسییر امور

  
     المھام والمسئولیات

  الإشراف على العاملین بالإدارة فى النواحي التالیة : 

  صیانة الأجھزة التعلیمیة والبحثیة بالكلیة -١

  عمل أخصائیین الصیانة بالكلیة -٢

  سلامة المرافق الأساسیة للمبانى -٣

  أنشاء أرشیف صیانة بالكلیة  -٤

  

    الاتالاتص
  الاخرى والادارة الھندسیة بالجامعة  أدرات الصیانة بالكلیاتالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

، الإشراف على المرؤوسین وتوجیھھم وتحفیزھم العمل لأمین وعمید الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  بالكلیة وتنمیتھم، التعاون مع كافة الإدارات والأقسام 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
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    مواصفات شاغل الوظیفة

الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١
  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.

  
  % في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي.١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
، یفضل من لھ درجات أعلى (مثل ندسة أو مؤھل متوسط (دبلوم صناعى)الھالتعلیم: درجة جامعیة في     -٣
  ودورات تدریبیة فى شئون الصیانة. دبلوم)ال
  
 في الإشراف على مرؤوسین، مھارة عالیة في كتابة التقاریر على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤

  .وأجادة أستخدام الحاسوب وأدارة نظم المعلومات
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٥٠ – ٤٠مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
  
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  فنى الصیانة اسم الوظیفة:
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة بصیانة الأجھزة والمنشات فى مجال تخصصھ الكلیة تسییر امور 
  

     المھام والمسئولیات

  صیانة الأجھزة التعلیمیة والبحثیة بالكلیة -١

  سلامة المرافق الأساسیة للمبانى -٣

  أجھزة) -كھرباء-سباكة-أنشاء أرشیف صیانة كلا فى تخصصھ (نجارة -٤

  

    الاتالاتص
  زملاء الصیانة بالكلیات الاخرى والادارة الھندسیة بالجامعة الخارجیة: علاقات طیبة مع 

  بالكلیة كافة الإدارات والأقسام الزملاء ب، التعاون مع العمل لرئیسھالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  

    لعملظروف ا
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  
  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
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  ت الذكاء العام، واللفظي والحسابي.% في اختبارا١٠٠الصفات العقلیة:     -٢
  
لھ دورات تدریبیة فى شئون الصیانة فى مجال ، یفضل من مؤھل متوسط (دبلوم صناعى)التعلیم:     -٣

  تخصصھ.
  
  في كتابة التقاریر. مقبولة، مھارة اعمال الصیانةفي  على الأقل سنوات ٣الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  
یة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عال    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٣٠ – ٢٥ مواصفات خاصة: السن یتراوح بین    -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  معاون الكلیةالوظیفة:  اسم
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  معاونة أمین الكلیة فى تسییر الامور الخاصة بتأمین الكلیة وضمان أنضباط العمال والموظفین بھا

  
     المھام والمسئولیات

  النواحي التالیة : علىالإشراف  

  التأكد من تأمین المبانى  -١

  لأنصرافالاشراف على دفاتر الحضور وا -٢

  مراقبة اداء أعمال النظافةوالتخلص من النفایات بواسطة عمال الكلیة -٣

  توفیر أدوات النظافة ومتطلبات عمال الأقسام -٤

  

    الاتالاتص
  معاونى الكلیات الاخرى وشئون المقر بالجامعة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

وتوجیھھم وتحفیزھم وتنمیتھم، التعاون  العماللإشراف على ، االعمل لأمین الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  بالكلیة مع كافة الإدارات والأقسام 

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
ھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عا    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابيمعدلات مرتفعھ الصفات العقلیة:     -٢
  
  دورات تدریبیة فى تخصص المعاون.، یفضل من لھ مؤھل متوسط التعلیم:     -٣
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في كتابة  مقبولةي الإشراف على مرؤوسین، مھارة ف على الأقل سنوات ٥الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  التقاریر.

  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  سنة، ٤٠ –٣٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  العاملاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  ضمان نظافة الأقسام والمبانى 

  
     المھام والمسئولیات

  القیام بأعمال نظافة مداخل وأدوار الكلیة -١

  والمدرجات نظافة الأقسام والمكاتب والمعامل -٢

  ضمان سلامة القاعات والمكاتب ومحتویاتھا بالأقسام -٣

  

    الاتالاتص
  عمال الكلیات الاخرى وشئون المقر بالجامعة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

بالكلیة والأنصیاع لتلیمات رؤساء  عمال، التعاون مع كافة الالعمل لمعاون الكلیةالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  ام والمعاون والأمین الأقس

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي مقبولھت العقلیة: معدلات الصفا    -٢
  
  سایق خبرة فى العمل كعامل.، یفضل من لھ مؤھل الزامى التعلیم:     -٣
  
  في كتابة التقاریر. مقبولة، مھارة عمل كعاملفي ال سنتان على الأقل الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤
  
ة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف الشخصیة: دافعیة عالی    -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي  ٢٥الى  ٢٠ن مواصفات خاصة: السن یتراوح بی    -٦

 عطلة نھایة الأسبوع.
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  وصف الوظیفة
  

    موظف أرشیفالوظیفة:  اسم
  رقم الوظیفة: 

    الھدف من الوظیفة
  بشأن جمیع الامور الخاصة ببوستة ومراسلات الكلیة الرسمیة الكلیة تسییر امور 
  

  المھام والمسئولیات 

 أستقبال المراسلات وتسجیلھا وأرسالھا للأدارات المعنیة بالكلیة   

 دارات الخارجیة المختلفةتسجیل صادرات الكلیة من المراسلات وأرسالھا للأ 

 الأحتفاظ بدفاتر الصادر والوارد مسجلا بھا البیانات اللازمة 

 تعامل مع ھیئة البرید فیما یتعلق بمراسلات الكلیةال 

  
    الاتصالات

  الزملاء بأدرات الأرشیف بالكلیات الاخرى والادارات المركزیة بالجامعةالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 
  

  .بالكلیةكافة الإدارات والأقسام السكرتاریة بالتعاون مع و العمل لأمین الكلیة تقاریر عن سیر  الداخلیة: رفع
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  الصفات العقلیة: معدلات مرتفعة في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي    -٢
  
  .دورات تدریبیة متعلقة بنظام عمل الأرشیف، یفضل من لھ مؤھل متوسط فى الأدارة والمحاسبةالتعلیم:     -٣
  
  مقبولة فى كتابة التقاریر، مھارة مجال التخصصفي  على الأقل سنوات ٣ دریب:  خبرةالخبرة والت    -٤
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥یتراوح بین مواصفات خاصة: السن     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 

  وصف الوظیفة
  

    سكرتاریةاسم الوظیفة: 
  رقم الوظیفة: 

    الھدف من الوظیفة
بشأن جمیع الامور الخاصة بالبوستة ومراسلاتھا وتنظیم عمل مكاتب رؤساء  الادارات والأقسام تسییر امور 

  م ومدیرى الأدارات والعمید والوكلاء الأقسا
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  المھام والمسئولیات 

 أستقبال المراسلات من الأرشیف وتسجیلھا وعرضھا على المسئولین   

 تسجیل صادرات المكاتب والأقسام  من المراسلات وأرسالھا للأرشیف 

 الأحتفاظ بدفاتر الصادر والوارد للمكاتب المختلفة مسجلا بھا البیانات اللازمة 

 یم وقت العمل الخاص برؤسائھم ومقابلاتھمتنظ 

  
    الاتصالات

  الزملاء بأدرات الكلیات الاخرى والادارات المركزیة بالجامعةالخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 
  

  .بالكلیةكافة الإدارات والأقسام السكرتاریة بالتعاون مع و العمل لرؤسائھم الداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةلعمل ا 
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  الذكاء العام، واللفظي والحسابي الصفات العقلیة: معدلات مرتفعة في اختبارات    -٢
  
دورات تدریبیة متعلقة بنظام عمل ، یفضل من لھ مؤھل متوسط أو عالى فى الأدارة أو السكرتاریةالتعلیم:     -٣

  .السكرتاریة وأجادة الحاسوب واللغات
  
  لتقاریرعالیة فى كتابة ا، مھارة مجال التخصصفي  على الأقل سنوات ٣ الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦
 ھایة الأسبوع.ن
 
  
 
 
 
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  أمین معملاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  فیما یتعلق بالمعامل الدراسیة  الأقسام تسییر امور

  
     المھام والمسئولیات
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  المشاركة فى الفحص الفنى لواردات المخازن والمعامل -١

  على الصرف منھا  مسئولا عن تخزین كیماویات المعامل ومشرفا  -٢

  الحفاظ على الأجھزة التعلیمیة بالمعامل والتسلیم والتسلم للطلاب -٤

  ضمان سلامة محتوى العھد المستدیمة والمستھلكة بالمعامل -٥

  الاشراف على نظافة المعامل الدراسیة -٦

  المشاركة فى التحضیر للحصص العملیة -٧

  

    الاتالاتص
  الزملاء فى المخازن والمعامل بالكلیات الاخرى   الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع

  مساھمة فى تكھین الأصناف التالفة، الالعمل لرئیس القسمالداخلیة: رفع تقاریر عن سیر 
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  الصفات العقلیة: معدلات مرتفعة في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي    -٢
  
شئون المعامل وأدارة  دورات تدریبیة فى، یفضل من لھ كیمیاءفي الأو مؤھل متوسط التعلیم: درجة جامعیة     -٣

  .نظم المعلومات
  
  مجال تخصصھفي  على الأقل سنوات ٣الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
 
 
 
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  أمین مكتبةاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  فیما یتعلق بالمكتبة  الكلیة تسییر امور

  
     المھام والمسئولیات

  الفحص الفنى لواردات المكتبة من أجھزة ومراجعالمشاركة فى  -١
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  الأشراف على تنظیم وترتیب الكتب والمراجع   -٢

  الأشراف على تطبیق قواعد الأستعارة -٤

  الأشراف على تطبیق المكتبة الألكتروني -٥

  

    الاتالاتص
  كزیة الزملاء فى المكتبات الاخرى وأدارة المكتبات المر الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع

العمل رفع تقاریر عن سیر علاقات جیدة مع السادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم وطلاب الكلیة والداخلیة: 
  لعمید الكلیة ووكلاء الكلیة المعنیین

  
    ظروف العمل

  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
انیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسم    -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  معدلات مرتفعة في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي الصفات العقلیة:    -٢
  
  .شئون المكتبة وأدارة نظم المعلومات دورات تدریبیة فى، یفضل من لھ فى المكنباتالتعلیم: درجة جامعیة     -٣
  
  مجال تخصصھفي  على الأقل سنوات ٣الخبرة والتدریب:  خبرة     -٤
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي عطلة  ٢٨ – ٢٥مواصفات خاصة: السن یتراوح بین     -٦

 نھایة الأسبوع.
 
  
  
  
  
  
  
 
 
 

  وصف الوظیفة
  

  مشرف مزرعةاسم الوظیفة: 
   رقم الوظیفة:

    الھدف من الوظیفة
  الإشراف على مزرعة النباتات الطبیة الخاصة بقسم العقاقیر 

  
     اتالمھام والمسئولی

  الإشراف على عمال المزرعة  -١

 تحدید النباتات المقترح زراعتھا ومساحتھا بناء على تعلیمات أ.د/ رئیس القسم  -٢
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  الإشراف على جمع النباتات وتجفیفھا وإرسالھا لحفظھا بمخازن القسم  -٣

  

    الاتالاتص
  الزملاء فى كلیة الزراعة  ومشاتل الجامعة الخارجیة: تنمیة علاقات طیبة مع 

  وعلاقات طیبة مع أعضاء ھیئة التدریس والمعیدین والزملاء ، العمل لرئیس القسماخلیة: رفع تقاریر عن سیر الد
  

    ظروف العمل
  .مفاجئةضغوط عالیة، ومخاطر القدرة على تحمل ،  وبالكلیةالعمل  
  

    مواصفات شاغل الوظیفة
وجود أي عاھات أو أمراض مستدیمة الصفات الجسمانیة: سجل طبي كامل یشیر إلى صحة جیدة، عدم     -١

  تعوق العمل، شكل لائق ومھندم ونظیف.
  
  في اختبارات الذكاء العام، واللفظي والحسابي مستوى مقبولالصفات العقلیة:     -٢
  
درجة جامعیة او مؤھل متوسط فى الزراعة یفضل من لھ دورات تدریبیة فى زراعة النباتات التعلیم:     -٣

  ھا .الطبیة  وتوقیتات
  
  سنوات على الاقل فى مجال تخصصھ  ٣ الخبرة والتدریب:  خبرة    -٤
  
الشخصیة: دافعیة عالیة وحماس ظاھر لأداء العمل، شخصیة متوازنة، قدرة على التكیف مع تغیر الظروف     -٥

  الاجتماعیة، قدرة عالیة على الاتصال والتفاھم مع الغیر.
  
سنة، قادر وراغب على العمل ساعات إضافیة، وفي  ٢٨الى  ٢٥ن مواصفات خاصة: السن یتراوح بی    -٦

 عطلة نھایة الأسبوع.


