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ي للكلية
 موافقة عميد الكلية علي تشكيل لجنة مراجعة وثيقة التوصيف الوظيف 

 فبراير امساعة امعاشرة صباحاً  لانعلاد جلسة مراجعة امتوصيف اموظيفي نلكلية 7تحدد امثلاثاء الموافق 
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   اعتماد مجلس امكلية نلتوصيف اموظيفي نلجهاز الاإداري 
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  إداراخ الكلٌح

 

 م الاإدارة امعدد
 1 أ مين امكلية  1
 2 ش ئون امعاملين 3
 3 ن امطلابش ئو 6
 4 رعاية امش باب 3
 5 المعامل والاس تديوهات 4
 6 المكتبة 5
 7 وحدة الخدمات الامكترونية 1
 8 وحدة الجودة 2
 9 الخزينة 1
 10 عمال مثبتين(  2) معاون +  امش ئون امعامة  3
 11 امعلاكات امعامة ==
 12 امسكرتارية  3
 13 ال رش يف  1
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 جانعح جًوب الوادي  –ظٌهٍ لكلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال الهٌكل الذً
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 أنٌٌ الكلٌح   (1)
 اخصائٍ شئوى ادارًح أول -الهسهى الوظٌفٍ  :                    الدرجح الأولٍ                           الذخصصٌح   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 -وصف العام :ال
 ٝ سأط الأجٙضح اٌّب١ٌخ ٚ الإداس٠خ ثبٌى١ٍخ ٚ ٠خزص شبغً اٌٛظ١فخ ثّجبششح وبفخ الأػّبي اٌّب١ٌخ ٚ الإداس٠خ .رمغ ٘زٖ اٌٛظ١فخ ػٍ

 -نهام أنٌٌ الكلٌح :

٠خضغ شبغً ٘زح اٌٛظ١فخ ٌٍزٛج١ٗ اٌؼبَ ٌلأعزبر اٌذوزٛس / ػ١ّذ  اٌى١ٍخ وّب ٠زٌٛٝ الإششاف ػٍٝ إٌٛادٟ اٌّب١ٌخ ٚ 

 -الإداس٠خ ثبٌى١ٍخ وّب ٠ٍٟ :

 الإششاف ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌى١ٍخ . -1

 فٟ رخط١ظ الأػّبي اٌّب١ٌخ ٚ الإداس٠خ ثبٌى١ٍخ ٚ إلزشاح ٚضغ اٌجشاِج اٌزٕف١ز٠خ ٌٙب . الاشزشان -2

 إصذاس اٌزؼ١ٍّبد اٌّٛضذخ ٌغ١بعخ اٌؼًّ طجمبً ٌٍمٛا١ٔٓ ٚ اٌٍٛائخ ٚ اٌمشاساد اٌصبدسح فٟ ٘زا اٌشأْ. -3

 اٌّغئ١ٌٛٓ ٌّٕبلشخ خطٛاد اٌؼًّ ِٚشىلارٗ ٚ اٌؼًّ ػٍٝ دٍٙب .اٌذٚس٠خ ِغ  الاجزّبػبدػمذ  -4

 ِجبششح اٌغٍطبد اٌّب١ٌخ ٚ الإداس٠خ فٟ دذٚد اٌمشاساد إٌّظّخ ٌزٌه .-5

 الاشزشان فٟ ػض٠ٛخ اٌٍجبْ الإداس٠خ ٚ اٌّب١ٌخ ٚ سئبعزٙب فٟ دذٚد اٌمٛا١ٔٓ ٚ اٌٍٛائخ ٚ إلشاساد إٌّظّخ ٌزٌه . -6

اٌخبصخ ثبٌزمغ١ّبد اٌزٕظ١ّ١خ اٌزٟ ٠ششف ػ١ٍٙب ٌٍٛلٛف ػٍٝ ِذٜ ٔشبط وً ِٕٙب ٚ إثذاء دساعخ رمبس٠ش اٌؼًّ -7

 اٌّلادظبد ثشأٔٙب .

الإضبف١خ ٚ اٌزجبٚصاد ٚ اٌصشف ػٍٝ ا١ٌّضا١ٔبد اٌغبثمخ ٚ ِشالجخ ٚ صذخ إجشاءاد  الاػزّبدادإثذاء اٌشأٞ فٟ  -8

 ٚعلاِخ رطج١ك الأٔظّخ ٚ اٌٍٛائخ. الاسرجبطبداٌصشف ٚ 

 بثؼخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ٌلإداسح ٚاٌّشاعلاد اٌزٟ رشد ػجش رطج١ك ِغه ٌٍّشاعلاد الإداس٠خ ثبٌجبِؼخ ٚاٌشد ػ١ٍٙب ِز

 -واجتاخ و نسئولٌاخ أنٌٌ الكلٌح :

 الإششاف ػٍٝ رٕف١ز اٌٍٛائخ ٚ اٌمٛا١ٔٓ ٚ اٌزؼ١ٍّبد اٌزٟ رذىُ اٌؼًّ. -1

 ٌى١ٍخ.ِٓ لشاساد ِجٍظ ا ٠خصٗاٌم١بَ ثّزبثؼخ رٕف١ز ِب  -2

 اٌم١بَ ثفذص ِب ٠ؼشض ػ١ٍٗ ِٓ ِٛضٛػبد اٌزٟ رذزبج ٌٍؼشض ػٍٝ اٌغٍطب الأػٍٝ . -3

 الإششاف ػٍٝ إجشاءاد الاػذاد لأِزذبٔبد طلاة اٌى١ٍخ. -4

 اٌجش٠ذ اٌصبدس فٟ دذٚد اٌغٍطبد اٌّخٌٛخ ٌٗ . ثبػزّبداٌم١بَ  -5

 الاشزشان فٟ اٌٍجبْ اٌزٟ ٠ٕزذة ٌؼض٠ٛزٙب. -6

 ِٓ أػّبي أخشٞ ِّبثٍخ. ِب ٠غٕذ غ١ٍٗ -7

 نطالث الذأهٌل 

 ِؤً٘ دساعٟ ػبٌٟ ِٕبعت ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 .ثبٌجبِؼخ عٕٛاد ػٍٝ الألً فٟ ٚظ١فخ ِٓ اٌذسجخ الأدٔٝ ِجبششح  8لضبء ِذح ث١ٕ١خ لذس٘ب -

 .اٌٛظ١فخ اجز١بص اٌجشاِج اٌزذس٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 .اٌّؼشفخ اٌىبف١خ ثئدذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ -

اٌمذسح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌذبعت ا٢ٌٟ. -
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 ندًر إدارج الهوارد التشرًح  (2)
 رئٌس قسو شئوى الافراد والوثائق ةالكلٌح   -الهسهى الوظٌفٍ  :            الأولٍ  الثايٌح  -: الدرجح          الذخصصٌح  -: الوظٌفح الهجهوعح 

 

 الذًهٌح الإدارًح -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -ف العام :وصال

 روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ػ٢ِ هٔخ ٝظبئق شئٕٞ الأكشاد ثب٤ٌُِخ 

 ثبلإششاف ػ٠ِ الأػٔبٍ أُزؼِوخ ثشئٕٞ الأكشاد  -رخزض اُٞظ٤لخ :
 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 ا٤ٌُِخ . لأ٤ٖٓششاف اُؼبّ لإُشبؿَ اُٞظ٤لخ  ٣ؼَٔ

 .ؼخ رلظ٤ِ٤خثبُوغْ إششاكبً ٓجبششاً ٣ٝشاعغ أػٔبُْٜ ٓشاعالإششاف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ 

 .أػٔبٍ شئٕٞ اُؼب٤ِٖٓ ٝأػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٖٓ ٓب٤ٛبد ٝرؼ٤٤٘بد ٝاعبصاد الإششاف ػ٠ِ 

 إرخبر إعشاءاد اُزوبس٣ش اُغ٣ٞ٘خ ٝاعشاءاد اػزٔبدٛب .الإششاف ػ٠ِ 

 ٓزبثؼخ رحش٣ش ًشٞف أُشرجبد ٝأٌُبكآد ٝأُ٘ح ٝٓشاهجخ عغلاد أُشرجبد ٝأٌُبكآد ُِؼب٤ِٖٓ.

 د ر٘ل٤ز هشاساد رٞه٤غ اُغضاءاد.ٓزبثؼخ إعشاءا

 ٓزبثؼخ ر٘ل٤ز اُِٞائح ٝاُوٞا٤ٖٗ ٝأُ٘شٞساد ٝاُوشاساد اُخبطخ ثبُؼب٤ِٖٓ ٝرطج٤وٜب.

 الإششاف ػ٠ِ حلع أُِلبد اُلشػ٤خ ُِؼب٤ِٖٓ.

ٝاُشد  الإششاف ٝ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ

 ػ٤ِٜب 

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ اػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 ٣٘جضن ػٖ إداسح أُٞاسد اُجشش٣خ أهغبّ اخش١ ٢ٛٝ :

٣خضغ لإششاف ٓذ٣ش إداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ٝ ٛزا اُوغْ ٓخزض ثزحش٣ش ٓشرجبد ٝ ٌٓبكآد  ٓخزضهغْ الاعزحوبهبد ٝ ُٚ 

ٖ ثب٤ٌُِخ ٝ رغغ٤َ ٓشرجبرْٜ ٝ أٌُبكآد ثبُذكبرش ٝ ًزُي اُزغ٣ٞخ ُِغبدح أػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝ ٓؼب٤ْٜٗٝ ٝ اُؼب٤ِٓ

 اُضش٣ج٤خ اُغ٣ٞ٘خ

٣خضغ لإششاف ٓذ٣ش إداسح أُٞاسد اُجشش٣خ ٝ ٣خزض ثؼَٔ عغلاد أعبصاد اػز٤بد٣خ ٝ ٓخزض  ٝ ُٚ الإعبصادهغْ 

 خبطخ. ثئعبصادُِغبدح اُوبئ٤ٖٔ  إعبصادػبسضخ ٝ ًزُي ػَٔ عغلاد 

 نطالث الذأهٌل 

 ً٘ دساعٟ ػبٌٟ ِٕبعت ٌٕٛع اٌؼًّ . ِؤ -

 عٕٛاد ػٍٝ الألً فٟ ٚظ١فخ ِٓ اٌذسجخ الأدٔٝ ِجبششح  ثبٌجبِؼخ. 8لضبء ِذح ث١ٕ١خ لذس٘ب -

 .اٌٛظ١فخ اجز١بص اٌجشاِج اٌزذس٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 اٌّؼشفخ اٌىبف١خ ثئدذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ .-

اٌمذسح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌذبعت ا٢ٌٟ. -
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  شئوى أفراد ثالث  أخصائٍ( 3)

 
 أخصائى شئوى أفراد ثالث   -الهسهى الوظٌفٍ  :                الثالثح  -الدرجح :              الذخصصٌح   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذًهٌح الإدارًح -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
 ٤ٌُِخ ثب ك٢ إداسح أُٞاسد اُجشش٣خروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ثشئٕٞ الأكشاد  ٓجبششح أػٔبٍ خبطخ -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 . ُٔذ٣ش أُٞاسد اُجشش٣خ اُؼبّ  فششاُلإرحذ اشبؿَ اُٞظ٤لخ  ٣ؼَٔ

 . ٝاُؼب٤ِٖٓؤػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ث ثبُزؼ٤٤٘بد ٝاُز٘ولاد ٝاُزشه٤بد ٝالاػبساد اُخبطخ اُخبطخ ثبلأػٔبٍ ٣وّٞ

 اءاد اُزوبس٣ش اُغ٣ٞ٘خ ٝاعشاءاد اػزٔبدٛب .إعش ثبرخبر ٣وّٞ

 ُِٔحبعجبد  أُشًض٣١وّٞ ثبُشد ػ٠ِ الاعٜبص 

ثزحش٣ش ٓشرجبد ٝ ٌٓبكآد ُِغبدح أػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝ ٓؼب٤ْٜٗٝ ٝ اُؼب٤ِٖٓ ثب٤ٌُِخ ٝ رغغ٤َ ٓشرجبرْٜ ٝ أٌُبكآد  اُو٤بّ

 . ثبُذكبرش ٝ ًزُي اُزغ٣ٞخ اُضش٣ج٤خ اُغ٣ٞ٘خ

ُغ٤ٔغ  خبطخ ثئعبصادُِغبدح اُوبئ٤ٖٔ  إعبصاداػز٤بد٣خ ٝ ػبسضخ ٝ ًزُي ػَٔ عغلاد  إعبصاد ٣خزض ثؼَٔ عغلاد

 .اػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝاُؼب٤ِٖٓ

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب 

 اُٞظ٤لخ . دؿ٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغؤ٤ُب بصِخ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ اػٔبٍ اخشٟ ٓٔ ٣ؤدٟ ٓب

 نطالث الذأهٌل 
 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -

 

 

 
 

 

 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي

 

  

J 

 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 

E-mail / qualmasscom@svu.edu.eg                                                                                               عبدالرحيم جامع إعداد وتصميم / أ . 

 35ٖٓ  10اُظلحخ 

  ةع راد رافكادث شئوى أ( 4)

 
  راةع  شئوى أفراد كادث  -الهسهى الوظٌفٍ  :                لراةعحا  -الدرجح :              ح  لهكذتٌا -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الهكذتٌح  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
 رمغ ٘زٖ اٌٛظ١فخ فٟ إداسح اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ثبٌى١ٍخ 

 خبصخ ثشئْٛ الأفشاد  ف١ز٠خرٕ ِجبششح أػّبي -رخزص اٌٛظ١فخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .  اٌّجبشش ٌٍشئ١ظ اٌّخزص  فششالإرذذ اشبغً اٌٛظ١فخ  ٠ؼًّ

اٌٛاسدح ٚاٌصبدسح ٌىبفخ ِىبرجبد إداسح اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ٚرٛص٠غ ٘زٖ اٌّىبرجبد طجمبً ٌٍزأش١شاد  اٌذفبرش  ثئِغبن ٠مَٛ

 . ٚاٌزٛج١ٙبد اٌصبدسح ثشأٔٙب 

 . اٌّشاعلاد اٌخبصخ ثبلإداسح ػٍٟ اٌذبعت الاٌٟثىزبثخ  ٠مَٛ

 . ثبػذاد وشٛف ثذصش اٌّىبرجبد اٌّزأخشح ٚرذش٠ش الاعزؼجبلاد اٌخبصخ ثٙب ٠مَٛ 

 اٌم١بَ ثّزبثؼخ ٚفزخ اٌغجلاد اٌّخزٍفخ ٚاعزخشاج ث١بٔبد الاعزذمبلبد ثّخزٍف أٛاػٙب .

 .ش رطج١ك ِغه ٌٍّشاعلاد الإداس٠خ ثبٌجبِؼخ ٚاٌشد ػ١ٍٙب ِزبثؼخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ٌلإداسح ٚاٌّشاعلاد اٌزٟ رشد ػج

 اٌٛظ١فخ . دغٟ ٔطبق ٚاججبد ِٚغؤ١ٌب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ اػّبي اخشٜ ِّبثٍخ ٠ؤدٜ ِب

 نطالث الذأهٌل 
 ِٕبعت ٌٕٛع اٌؼًّ .  ٛق ِزٛعظفِزٛعظ أٚ ِؤً٘ دساعٟ  -

 .اٌٛظ١فخ اجز١بص اٌجشاِج اٌزذس٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 شفخ اٌىبف١خ ثئدذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ .اٌّؼ-

 اٌمذسح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌذبعت ا٢ٌٟ. -
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 (  ( رئٌس قسو شئوى الذعلٌو )ندًر إدارج شئوى الطلاب ةالكلٌح5)                             

 
 رئٌس قسو شئوى الذعلٌو  -الهسهى الوظٌفٍ  :      الثايٌح / الأولٍ            -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذعلٌو  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ إششاف ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة ثب٤ٌُِخ.ك٢ روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 خ .الإششاف ػ٠ِ ًبكخ أػٔبٍ إداسح شئٕٞ اُطلاة ثب٤ٌُِ -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ ٤ًَُٞ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة.

 الإششاف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبُذسعبد الأد٠ٗ ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زْٛ ُلأػٔبٍ.

 الإششاف ػ٠ِ رِو٠ ًشٞف أُششح٤ٖ ُِوجٍٞ اُٞاسدح ٖٓ ٌٓزت ر٘غ٤ن ٝٓشاعؼزٜب.

 ٌُشٞف اٝ الاعزٔبساد اُخبطخ ثبٌُشق اُطج٢ ػ٠ِ اُطلاة اُغذد.الإششاف ػ٠ِ ٓشاعؼخ ا

 الإششاف ػ٠ِ إعشاءاد رح٣َٞ اُطلاة اٝ ٗوَ اُو٤ذ اٝ إػبدرٜب.

 الإششاف ػ٠ِ إػذاد هٞائْ ثؤعٔبء اُطلاة أُٞصػ٤ٖ ػ٠ِ اُلشم اُذساع٤خ.

 الإششاف ػ٠ِ عغلاد ه٤ذ اُطلاة ِٝٓلبرْٜ.

 .ٓزحبٗبد ٝٓب ٣زجؼٜب ٖٓ اػٔبٍ إػذاد ٝر٘ظ٤ْ أػٔبٍ الاػ٠ِ  الإششاف

 الإششاف ػ٠ِ اعزخشاط اُجطبهبد اُغبٓؼ٤خ ُِطلاة.

 الإششاف ػ٠ِ طشف ٌٓبكآد اُطلاة أُزلٞه٤ٖ دساع٤ب.

 رؼشع ػ٠ِ ٓغِظ ا٤ٌُِخ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زٛب. اُز٢ػذاد أُٞضٞػبد إالإششاف ػ٠ِ 

 الإششاف ػ٠ِ ر٘ل٤ز إعشاءاد رؤد٣ت اُطلاة ٝاُزؤش٤ش ك٠ اُغغلاد.

 الاششاف ػ٢ِ أػٔبٍ اخزجبساد اُوذساد اُز٢ رًَٞ إ٢ُ الإداسح . ًٝزُي لاشزشاى ك٠ اُِغبٕ اُل٤٘خ أُزخظظخا

الإششاف ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ 

 ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 ٔبصِخ.اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓ

 نطالث الذأهٌل  
 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 ثبُغبٓؼخ. ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

ُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. اُوذسح ػ٢ِ ا-














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 ( اخصائٍ شئوى دعلٌو6)

 
 اخصائٍ شئوى دعلٌو  -الثالثح / الثايٌح                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذعلٌو  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  اُطلاة ثب٤ٌُِخ . ك٢ إداسح شئٕٞروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ثٔجبششح أػٔبٍ رزؼِن ثشئٕٞ اُطلاة ٝاُزؼ٤ِْ ثب٤ٌُِخ . -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .ثب٤ٌُِخ اُطلاة شئٕٞرحذ الإششاف اُؼبّ ُٔذ٣ش إداسح ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ 

 اػذاد ِٓلبد اُطلاة اُغذد ٝ أُح٤ُٖٞ. -

 اػذاد ٝرغ٤ِْ اٌُبس٤ٜٗبد ُِطلاة. -

 ٤ْ هٞائْ اُطلاة ٝاُغذاٍٝ اُذساع٤خ ٝ رج٤ِؾ اُطلاة ٝالأهغبّ ثٜب.ر٘ظ -

 ٝ أسهبّ اُغِٞط. الآزحبٗبدأُشبسًخ ك٠ رحض٤ش ٝ ر٘ظ٤ْ عذاٍٝ ُٝغبٕ  -

 اػزٔبد اُجحٞس الاعزٔبػ٤خ. -

 ػبّ. 18رؤع٤َ اُزغ٤٘ذ ُِطلاة اُزًٞس كٞم عٖ  -

 رغ٤ِْ اعزٔبساد رذس٣ت اُطلاة ثبُٔغزشل٤بد. -

 اعزٔبسح عذاد اُشعّٞ اُذساع٤خ.اعزخشاط  -

 اعزخشاط اعزٔبسح اشزشاى اُغٌخ اُحذ٣ذ. -

 اعزخشاط اعزٔبسح اٌُشق اُطج٠. -

 اعزخشاط ث٤بٕ اُحبُخ ٝشٜبدح حغٖ اُغ٤ش ٝ اُغِٞى. -

 اعزوجبٍ الأػزاس أُشض٤خ. -

 داس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإ

 اُو٤بّ ثؤػٔبٍ اخزجبساد اُوذساد اُز٢ رًَٞ إ٤ُخ . -

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.-

 نطالث الذأهٌل  
 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 اُِـبد الاع٘ج٤خ . أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ-

اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -








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 (  نسئول الخرًجٌٌ 7)

 
 اخصائٍ شئوى دعلٌو  -الثالثح / الثايٌح                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذعلٌو  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ك٢ إداسح شئٕٞ اُطلاة ثب٤ٌُِخ .وغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ر

 ثٔجبششح أػٔبٍ رزؼِن ثبُخش٣غ٤ٖ ثب٤ٌُِخ . -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .ثب٤ٌُِخ اُطلاة شئٕٞرحذ الإششاف اُؼبّ ُٔذ٣ش إداسح ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ 

 غٜبد أُخزظخ.الإششاف ػ٠ِ إػذاد اُج٤بٗبد ٝالإحظبئ٤بد ػٖ اُخش٣غ٤ٖ ٝإثلاؿٜب ُِ

 الإششاف ػ٠ِ اُغغلاد ٝاُذكبرش أُحذدح ثبُلائحخ.

 الإششاف ػ٠ِ رِو٠ ٗزبئظ اُخش٣غ٤ٖ ٝالاحزلبظ ثٜب.

 ٓزبثؼخ إخطبس اُغٜبد أُؼ٤٘خ ثؤعٔبء اُخش٣غ٤ٖ ٝروذ٣شارْٜ ٝػ٘ب٣ْٜٝ٘.

 الإششاف ػ٠ِ اعز٤لبء اُ٘ٔبرط اُخبطخ ثزحش٣ش اُشٜبداد ُِخش٣غ٤ٖ.

 بد اُخش٣غ٤ٖ ُِطلاة.الإششاف ػ٠ِ رغ٤ِْ ِٓل

 الإششاف ػ٠ِ إػذاد اُوشاساد اُخبطخ ثٔ٘ح اُذسعبد اُؼ٤ِٔخ.

 الاشزشاى ك٠ اُِغبٕ اُل٤٘خ أُخزظخ.

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 ٤ِٜب .ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ

 اُو٤بّ ثؤػٔبٍ اخزجبساد اُوذساد اُز٢ رًَٞ إ٤ُخ . -

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.-

  نطالث الذأهٌل 

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

وذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. اُ-




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 ( رئٌس قسو رعاًح الشتاب  )ندًر إدارج رعاًح الطلاب ةالكلٌح(  8)                             

 
 تاب ةالكلٌحرئٌس قسو رعاًح الش  -الثايٌح / الأولٍ                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 .  الاجذهاعٌحالخدناخ -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ إششاف ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة ثب٤ٌُِخ.روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ثب٤ٌُِخ .أٗشطخ سػب٣خ اُشجبة الإششاف ػ٠ِ ًبكخ  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 غ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ ٤ًَُٞ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة.٣خض

، ٝاػذاد اُخطخ اُغ٣ٞ٘خ ُلأٗشطخ  ٝٓشاعؼزٜب الإششاف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبُذسعبد الأد٠ٗ ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زْٛ ُلأػٔبٍ

 ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زٛب . 

ٝاُز٘غ٤ن ٓغ الإداسح اُؼبٓخ  ُٔؼغٌشاد ٝاُغٞاُخ ثب٤ٌُِخالإششاف ػ٠ِ الأٗشطخ اُش٣بض٤خ ٝالاعزٔبػ٤خ ٝاُضوبك٤خ ٝاُل٤٘خ ٝا

 .ُشػب٣خ اُطلاة ثبُغبٓؼخ

 ٓزبثؼخ ثحش اُحبلاد الاعزٔبػ٤خ لإػبٗزٜب اعزٔبػ٤ب ٖٓ ط٘ذٝم سػب٣خ اُطلاة.

 ٓزبثؼخ ثحش حبلاد الاهزشاع ٖٓ ث٘ي ٗبطش الاعزٔبػ٢.

 الإششاف ػ٠ِ أٗشطخ الارحبد ٝاُِغبٕ أُزلشؿخ ٜٓ٘ب.

 بٍ ُغبٕ الارحبد أُخزِلخ ٝٝضغ ٤ٓضا٤ٗبد ُلأٗشطخ ك٠ ٓغبٍ اُِغبٕ صْ الإششاف ػ٠ِ ر٘ل٤زٛب.ٓزبثؼخ أػٔ

 الإششاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ أُغبثوبد ثبخزلاف أٗٞاػٜب ثبلاشزشاى ٓغ ا٤ٌُِبد ٝأُؼبٛذ الاخشٟ.

 ٓزبثؼخ إهبٓخ أُؼبسع أُز٘ٞػخ ُ٘شبط اُطلاة اُل٢٘ ٝرغ٣ٞن ٓؼشٝضبرْٜ.

 ٝرشش٤ح أُذسث٤ٖ ٝاُل٤٤ٖ٘ ٝاُخجشاء لأٝعٚ اُ٘شبط ثب٤ٌُِخ.ٓزبثؼخ أػٔبٍ اُزذس٣ت 

 ٓزبثؼخ إػذاد ٝرغ٤ٜض ٓشاًض اُ٘شبط ٝ اُغغلاد ٝاُجطبهبد اُش٣بض٤خ.

 الإششاف ػ٠ِ إػذاد ٝر٘ل٤ز ثشآظ أُششٝػبد ُِخذٓخ اُؼبٓخ ٝٓؼغٌشاد اُؼَٔ ٝاُغٞاُخ.

 ٟ ُلأٗشطخ ٝروذ٣ٔخ ٤ًَُٞ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة .، ٝإػذاد اُزوش٣ش اُغ٘ٞ شزشاى ك٠ اُِغبٕ اُل٤٘خ أُزخظظخالا

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل  
 َ . ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼٔ -

 ثبُغبٓؼخ. ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -









 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي
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 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 
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 اخصائٍ اجذهاعٍ (9)

 
 اخصائٍ اجذهاعٍ  -الهسهى الوظٌفٍ  :                    الثالثح   -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح ح الهجهوع

 الخدناخ الإجذهاعٌح . -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ثب٤ٌُِخ.ٓذ٣ش إداسح سػب٣خ اُشجبة ٝرٞع٤ٚ ٖٓ داسح سػب٣خ اُشجبة إك٢ روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ثب٤ٌُِخ . اُجحٞس الاعزٔبػ٤خ / اُشحلاد  -ُٞظ٤لخ :رخزض ا

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .رحذ اُلإششاف أُجبشش ٖٓ ٓذ٣ش الإداسح شبؿَ اُٞظ٤لخ  ٣ؼَٔ

 .  ٣وّٞ ثٔزبثؼخ اُطِجخ / اُطبُجبد ٝعًِْٜٞ ٝحَ ًبكخ ٓشبًِْٜ ٝرٞع٤ْٜٜ 

 ٣وّٞ ثٔزبثؼخ اُزـز٣خ اُخبطخ ثبُطِجخ / اُطبُجبد .

 ثحش اُحبلاد الاعزٔبػ٤خ لإػبٗزٜب اعزٔبػ٤ب ٖٓ ط٘ذٝم سػب٣خ اُطلاة. ٣وّٞ ثؼَٔ

 ثحش حبلاد الاهزشاع ٖٓ ث٘ي ٗبطش الاعزٔبػ٢. ٣وّٞ ثؼَٔ

 ر٘ظ٤ْ أُغبثوبد ثبخزلاف أٗٞاػٜب ثبلاشزشاى ٓغ ا٤ٌُِبد ٝأُؼبٛذ الاخشٟ. ثوّٞ ثٔزبثؼخ

 . ثوّٞ ثٔزبثؼخ الأٗشطخ أُخزِلخ ٖٓ س٣بض٤خ ٝصوبك٤خ ٝاعزٔبػ٤خ

 اُو٤بّ ثز٘ظ٤ْ اُشحلاد ُِطلاة ٝٓزبثؼخ أُٞاكوبد ٝالاششاف .

 .ٗشطخ ُلأ اُغ١ٞ٘ٝإػذاد اُزوش٣ش 

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.

 هٌل نطالث الذأ 
 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -

 

 
 

 

 

 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي
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 ( اخصائٍ يشاط فًى وثقاف10ٍ)

 
 يشاط فًى وثقافٍاخصائٍ   -الثالثح                     الهسهى الوظٌفٍ  :  -الدرجح :  الذخصصٌح             -: الوظٌفح الهجهوعح 

 .  الاجذهاعٌحالخدناخ -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -ٛصف اٌؼبَ :اٌ
  ك٢ إداسح سػب٣خ اُشجبة ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٓذ٣ش إداسح سػب٣خ اُشجبة ثب٤ٌُِخ.روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 . . ُطلاة ا٤ٌُِخ اُزٞػ٤خ ٝاُزضو٤ق ٝأُغبثوبد ٝأُشبسًبد اُذاخ٤ِخ ٝ اُخبسع٤خ ًبكخ أػٔبٍ ر٘ل٤ز -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .رحذ الإششاف أُجبشش ٖٓ ٓذ٣ش الإداسح شبؿَ اُٞظ٤لخ  ٣ؼَٔ

 .   ر٘ل٤ز اُخطخ اُغ٣ٞ٘خ ُِ٘شبط ٣وّٞ ثٔزبثؼخ 

 . ًٝزبثخ أُزًشاد ٝأُشاعلاد اُز٢ رخض اُؼَٔ ٣وّٞ ثٔزبثؼخ 

 ر٘ظ٤ْ أُغبثوبد ثبخزلاف أٗٞاػٜب ثبلاشزشاى ٓغ ا٤ٌُِبد ٝأُؼبٛذ الاخشٟ. ثوّٞ ثٔزبثؼخ.

 ر٘ظ٤ْ اُ٘ذٝاد ٝاُحللاد ٝأُغبثوبد اُذاخ٤ِخ ٝاُخبسع٤خ .ثوّٞ ثٔزبثؼخ 

 . ػٖ اُ٘شبط إػذاد اُزوش٣ش اُغ١ٞ٘ 

 ك٤خ ٝاُؼ٤ِٔخ اُو٤بّ ثبلاٛزٔبّ ثبُطلاة ا٤ُٔٔض٣ٖ ٝأُٞٛج٤ٖ ك٢ الأٗشطخ اُل٤٘خ ٝاُضوب

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.

  نطالث الذأهٌل 

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ ٢ ٓغبٍ ػَٔ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك-

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي
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 ( اخصائٍ رًاضى وخدنح عانح )ثالث(11)

 
 وخدنح عانح )ثالث( ًاضير اخصائٍ   -الثالثح                     الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الخدناخ الاجذهاعٌح . -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -ٛصف اٌؼبَ :اٌ
  ك٢ إداسح سػب٣خ اُشجبة ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٓذ٣ش إداسح سػب٣خ اُشجبة ثب٤ٌُِخ.روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 . اُزذس٣ت اُش٣بض٢ ٝأُشبسًبد ك٢ أُ٘بكغبد ٝإهبٓخ أُؼغٌشادًبكخ أػٔبٍ  ر٘ل٤ز -رخزض اُٞظ٤لخ :

 ّغئ١ٌٛبداٌٛاججبد ٚ ٌا
 .ٔذ٣ش الإداسح ُرحذ الإششاف أُجبشش شبؿَ اُٞظ٤لخ  ٣ؼَٔ

 .   اُش٣بض٢  ٣وّٞ ثٔزبثؼخ ر٘ل٤ز اُخطخ اُغ٣ٞ٘خ ُِ٘شبط 

 .  ثز٘ل٤ز أُ٘بكغبد اُش٣بض٤خ ُِطلاة داخَ ا٤ٌُِخ ٣وّٞ 

 .ثبُٔشبسًخ ٝرٔض٤َ ا٤ٌُِخ ك٢ الأٗشطخ اُش٣بض٤خ ػ٢ِ ٓغزٟٞ اُغبٓؼخ  ثوّٞ .

 . ثز٣ٌٖٞ كشم س٣بض٤خ ٤ٌُِِخ  ّٞ ثو

 ثوّٞ  ثز٘ظ٤ْ كؼب٤ُبد س٣بض٤خ ُِطلاة ٝرشغ٤غ ٓٔبسعخ اُش٣بضخ   .

 .  ٣وّٞ ثز٣ٌٖٞ كش٣ن ُِغٞاُخ ثب٤ٌُِخ ٝإػذاد أُؼغٌشاد ، ٝأُشبسًخ ك٢ أٗشطخ اُغبٓؼخ 

 داس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإ

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.

 ِطبٌت اٌزأ١ً٘  
 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 ٢ُ. اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٥-
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 ندًر الهعانل والاسذدًوهاخ  (12)

 
 اخصائٍ   -الهسهى الوظٌفٍ  :              الثايٌح               -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

     -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -ٞطق اُؼبّ :اُ

  ثب٤ٌُِخ. ثوغْ أُؼَٔ ٝالاعزذ٣ٞٛبدروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 . الإششاف ػ٠ِ ًَ ٓب ٣خض أػٔبٍ أُؼبَٓ ٝالاعزذ٣ٞٛبد  ٝأعٜضح اُحبعت ا٢ُ٥ ثب٤ٌُِخ   -رخزض اُٞظ٤لخ :

 ٔغئ٤ُٞبداُٞاعجبد ٝ اُ

 ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ إششاف ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة ثب٤ٌُِخ روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ٝٓزبثؼخ أػٔبُْٜ. الإششاف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبُٔؼبَٓ ٝرٞعْٜٜ

 الاششاف الاداس١ ٝاُل٢٘ ٝرو٤٤ْ اداء ك٤٤ٖ٘ أُؼبَٓ ٝاٗغبصارْٜ ٝر٤ٔ٘خ ٜٓبسارْٜ .

الإششاف ػ٠ِ إػذاد أُؼبَٓ لإُوبء اُذسٝط اُؼ٤ِٔخ ٝرغ٤ٜضٛب ثبُٔؼذاد ٝالأعٜضح ٝالأدٝاد ثح٤ش رٌٕٞ طبُحٚ 

 .ُلاعزخذاّ

 ثحبس ٝرب٤ٖٓ ٓغزِضٓبد أُؼبَٓ.الإششاف ػ٠ِ إػذاد ًَ ٓب ٣ِضّ ُِذساعخ اُؼ٤ِٔخ ٝالأ

  الإششاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُظ٤بٗخ لأعٜضح ٝأدٝاد أُؼبَٓ.

 اُخبص ثب٤ٌُِخ . الإػلا٢ٓالإششاف ػ٢ِ الاعزذ٣ٞ 

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ 

 ٓطبُت اُزؤ٤َٛ  

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 ثبُغبٓؼخ. ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 .أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ -

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -

 

 
 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي

 

  

J 

 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 

E-mail / qualmasscom@svu.edu.eg                                                                                               عبدالرحيم جامع إعداد وتصميم / أ . 

 35ٖٓ  19اُظلحخ 

 

 

 (  اخصائٍ نعهل 13)

 
 اخصائٍ   -الهسهى الوظٌفٍ  :                           الثالثح  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح     

     -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال

  لاعزذ٣ٞٛبد ثب٤ٌُِخ.ثوغْ أُؼَٔ ٝاروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ؤػٔبٍ أُؼبَٓ ٝالاعزذ٣ٞٛبد  ٝأعٜضح اُحبعت ا٢ُ٥ ثب٤ٌُِخ   .ث اُو٤بّ -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 ثب٤ٌُِخ  أُؼبَٓ ٝالاعزذ٣ٞٛبداُٞظ٤لخ ُلاششاف أُجبشش ُٔذ٣ش  ٛزٙ َؿ٣خضغ شب

 .ُِؼ٤ِٔخ اُزؼ٤ٔ٤ِخأُؼَٔ ٝالاعٜضح أُطِٞثخ ًٝبكخ ٓغزِضٓبد اُو٤بّ ثزغ٤ٜض أُؼبَٓ 

 .ٝالاعزذ٣ٞٛبدرغ٤ٜضاد أُؼَٔ  بكخالاششاف ػ٠ِ ً

 الاششاف ػ٠ِ ط٤بٗخ الاعٜضح ٝأُؼذاد اُخبطخ ثبُٔؼَٔ ٝالاثلاؽ ػٖ اٟ ػطَ ثٜب.

  الإششاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُظ٤بٗخ لأعٜضح ٝأدٝاد أُؼبَٓ.

 ٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل  

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. اُوذسح ػ٢ِ -
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 (  فًى نعهل 14)

 
 فًى نعهل   -الراةعح                          الهسهى الوظٌفٍ  :  -الفًٌح             الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح     

 

 الفًٌح     -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال

  ثوغْ أُؼَٔ ٝالاعزذ٣ٞٛبد ثب٤ٌُِخ.روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ر٘ل٤ز أػٔبٍ أُؼبَٓ ٝالاعزذ٣ٞٛبد  ٝأعٜضح اُحبعت ا٢ُ٥ ثب٤ٌُِخ   .  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 أُجبشش ُٔذ٣ش اداسح أُؼبَٓ ُلأششاف٣خضغ شبَٓ اُٞظ٤لخ 

 عٜضح الاطلبءاُو٤بّ ثبُٔحبكظخ ػ٠ِ ًَ رغ٤ٜضاد أُؼَٔ ٝخبطخ احز٤بطبد الآٖ ٝا

 أعٜضح ٝخلاكٚ .أُخض٤ٗخ ح٤بٍ ٓب ٣غزِٜي ٖٓ  الإعشاءاداُو٤بّ ثخظْ أُغزٌِٜبد ثبرخبر 

 .  اُو٤بّ ثبرخبر ًبكخ ٓب ٣ِضّ ٗحٞ ط٤بٗخ الاعٜضح ٝأُؼذاد اُخبطخ ثبُٔؼَٔ ٝالاثلاؽ ػٖ اٟ ػطَ ثٜب

 ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب . ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ إ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل  

 ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  ٓزٞعظ أٝ كٞم ٓزٞعظٓؤَٛ دساع٢  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 ذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. اُو-
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 ندًر الهكذتح (15)

 
 ندًر الهكذتح   -الثايٌح / الأولٍ                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

  الذوثٌق والهكذتاخ -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ثب٤ٌُِخ. اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس داُذاسعبك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ إششاف ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ثب٤ٌُِخ . ًبكخ شئٕٞ ٝأػٔبٍ أٌُزجخ -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس دا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُذاسعب٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ ٤ًَُٞ 

 .ثبٌُٔزجخ  ٤ِٖٓ ثبُذسعبد الأد٠ٗ ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زْٛ ُلأػٔبٍالإششاف ػ٠ِ اُؼب

 الاششاف اٌُبَٓ ػ٠ِ هبػبد أٌُزجبد ثب٤ٌُِخ ٝرحذ٣ذ ٜٓبّ أٓ٘بء أٌُزجبد .

 .  ر٘ظ٤ْ ٝ رظ٤٘ق ٝ كٜشعخ ٓوز٤٘بد أٌُزجخالاششاف ػ٠ِ 

 ظبئ٤بد . ٝاػذاد اُزوبس٣ش ٝالاح ر٘ظ٤ْ ٝ إداسح ٗظْ الاعزؼبسح ٝ شجٌبد أُؼِٞٓبد

اعزشعبع أُٞاد ٝ رٞك٤ش ٓظبدس أُؼِٞٓبد ٝأُغزخذ٤ٖٓ ا٥خش٣ٖ ث٘بء ػ٠ِ ٓب رْ اعزشعبػٚ ك٠ أٌُزجخ أٝ ٗظْ شجٌخ 

 أُؼِٞٓبد

 أػٔبٍ اُجحش ٝ اُزح٤َِ أٝ رؼذ٣َ أٌُزجخ ٝ خذٓبد أُؼِٞٓبد ٝكوب لاحز٤بعبد أُغزل٤ذ٣ٖ

 اُغٜبد الأػ٠ِ ٝ ٣جذٟ اهزشاحبرٚ ك٠ عج٤َ سكغ ًلبءح الأداء ثب٤ٌُِخإػذاد اُج٤بٗبد ٝ اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ٝ ٣شكؼٜب إ٠ُ 

 ٓٞاًجخ اُزطٞس ٝاُزظٞس ثبُخطظ أُغزوج٤ِخ ُِزط٣ٞش

 الإششاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُغشد ثبٌُٔزجخ ك٢ ٜٗب٣خ ًَ ػبّ .

بء حغبثبد ٓغ إٗش إدخبٍ ٓظبدس أُؼِٞٓبد أُخزِلخ ُٔوز٤٘بد أٌُزجخ ػ٢ِ ٓٞهغ ارحبد ٌٓزجبد اُغبٓؼبد أُظش٣خ

 .  الاشزشاى ػ٢ِ أُٞهغ ُِغبدح أػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝٓؼب٤ْٜٗٝ ٝطلاة اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝطلاة ٓشحِخ اُجٌبُٞس٣ٞط

الإششاف ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ  

 ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 ٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُ

 نطالث الذأهٌل  

 ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ . ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ  -

 ثبُغبٓؼخ. ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 خ .أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤-

اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -








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 اخصائٍ دوثٌق ونكذتاخ )ثالث(  (16)

 
 اخصائٍ دوثٌق ونكذتاخ )ثالث(  -الثالثح                 الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذوثٌق والهكذتاخ  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -العام :وصف ال
  ٖٓ ٓذ٣ش أٌُزجخ ثب٤ٌُِخ. رٞع٤ٚ ك٢ ٌٓزجبد ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ٌٔزجخ ثب٤ٌُِخ .اُ ًَٝ ٓب ٣خض أػٔبٍ اُلٜشعخ ٝاُزظ٤٘قًبكخ  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 ٖٓ ٓذ٣ش أٌُزجخ ثب٤ٌُِخ .٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ 

  ٌِزت ٝأُشاعغ ثؼذ أُٞاكوخ ػ٤ِٜب ٖٓ هجَ الأهغبّ اُؼ٤ِٔخ ٝػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ . اُششاء ُ ثئعشاءاد٣وّٞ 

 .٣وّٞ ثزغغ٤َ ٓوز٤٘بد أٌُزجخ ٝأُحبكظخ ػ٤ِٜب ٝط٤بٗزٜب

 . بٌُٔزجخث اٌُزتر٘ظ٤ْ ٝ رظ٤٘ق ٝ كٜشعخ  ثوّٞ ثؼ٤ِٔخ

 دائٜب .٣وّٞ ثٔزبثؼخ أػٔبٍ اُخذٓخ أٌُزج٤خ ٝٝضغ الاعشاءاد ٝاُ٘ظْ اُز٢ ٌٗلَ سكغ ٓغزٟٞ أ

 ٝاػذاد اُزوبس٣ش ٝالاحظبئ٤بد .  ر٘ظ٤ْ ٝ إداسح ٗظْ الاعزؼبسح ٝ شجٌبد أُؼِٞٓبد

 ٝالاحظبئ٤بد ا٤ٓٞ٤ُخ ٝاُشٜش٣خ لأػٔبٍ اُخذٓبد أٌُزج٤خ . إػذاد اُج٤بٗبد ٝ اُزوبس٣ش 

 . ٣شزشى ك٢ ُغبٕ عشد أٌُزجخ 

 ٗبد أُخزِلخ ٓغبػذح اُجبحض٤ٖ ك٢ الاشزشاى ثج٘ي أُؼشكخ أُظش١ ٝهٞاػذ اُج٤ب

 ٣وّٞ ثٔزبثؼخ رجبدٍ اُٜذا٣ب ٝاُ٘ششاد ث٤ٖ اُغٜبد أُخزظخ ٝاُغبٓؼخ .

الإششاف ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ  

 ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

  هٌلنطالث الذأ 

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -
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 ندًر إدارج الدراساخ العلٌا   (17)

 
 رئٌس قسو الدراساخ العلٌا    -الثايٌح / الأولٍ                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الدرجح :   الذخصصٌح            -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذعلٌو   -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس ثب٤ٌُِخ. دك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ إششاف ٝرٞع٤ٚ ٖٓ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُذاسعبروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 الاششاف ػ٠ِ ًبكخ أػٔبٍ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس ٝاُشئٕٞ اُضوبك٤خ ثب٤ٌُِخ . -٤لخ :رخزض اُٞظ

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس دا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُذاسعب٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ ٤ًَُٞ 

 الإششاف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبُذسعبد الأد٠ٗ ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زْٛ ُلأػٔبٍ.

 أٌُبرجبد ٝأُزًشاد أُٞهغ ػ٤ِٜب ٝػشضٜب ػ٠ِ أُخزظ٤ٖ. ٓزبثؼخ

 الإششاف ػ٠ِ إثلاؽ أعٔبء أُوج٤ُٖٞ ثب٤ٌُِخ ُلإداسح اُؼبٓخ ُِذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس ثبُغبٓؼخ.

 الإششاف ػ٠ِ اعزخشاط اُجطبهبد اُخبطخ ُِطِجخ.

 الإششاف ػ٠ِ ارخبر رغغ٤َ ثحٞس طلاة اُذساعبد اُؼ٤ِب.

 ػذاد ٝاُزغ٤ٜض لآزحبٗبد اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝكحض اُشعبئَ ٝٓ٘بهشزٜب ٝإثلاؽ ٗزبئظ الآزحبٗبد ُِغبٓؼخ.الإششاف ػ٠ِ الإ

 الإششاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُغٌشربس٣خ ُِغ٘خ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝر٘ل٤ز هشاسارٜب.

 الإششاف ػ٠ِ اعزخشاط اُشٜبداد أُؤهزخ ُخش٣غ٢ اُذساعبد اُؼ٤ِب.

 بطخ ثبُغٞائض ٝا٤ُٜئبد ٝأٌُبكآد اُذساع٤خ ٝعغلارٜب.الإششاف ػ٠ِ ارخبر الإعشاءاد اُخ

 الإششاف ػ٠ِ أػذاد ث٤بٗبد خش٣غ٢ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُوشاساد اُٞصاس٣خ اُخبطخ ثٔ٘حْٜ اُذسعبد اُؼ٤ِٔخ ٝاُج٤بٗبد الإحظبئ٤خ اُز٢ روّٞ

 اُغبٓؼخ ثطِجٜب اٝ اُغٜبد أُؼ٤٘خ.

 ب ثوشاساد ٓغِظ ا٤ٌُِخ . ٣ششف ػ٠ِ إخطبس أُشاهجخ اُؼبٓخ ُِذساعبد اُؼ٤ِ

 . اُِغبٕ اُل٤٘خ أُزخظظخ. ك٢الاشزشاى 

 الإششاف ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب . 

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل  

 ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  ٓؤَٛ دساع٢ -

 ثبُغبٓؼخ. ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥. -

7/2/2223جٕخ لا رٛجذ اداسح ٌٍذساعبد اٌؼ١ٍب دزٝ ربس٠خٗ ك ا١ٌٍرؼٍ 

 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي

 

  

J 

 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 

E-mail / qualmasscom@svu.edu.eg                                                                                               عبدالرحيم جامع إعداد وتصميم / أ . 

 35ٖٓ  24اُظلحخ 

 

 

 اخصائٍ دراساخ علٌا ثالث   (18)

 
 اخصائٍ دراساخ علٌا ثالث  -الثالثح                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذعلٌو   -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس ثب٤ٌُِخ. دٖٓ ٓذ٣ش إداسح اُذاسعب رٞع٤ٚك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ٓجبششح أػٔبٍ رزؼِن ثبُذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس ٝاُشئٕٞ اُضوبك٤خ ثب٤ٌُِخ . -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .اُؼ٤ِب ٝاُجحٞس دذاسعبا٤ٌُِخ ُشئٕٞ ا٣ُخضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ ٤ًَُٞ 

  ٣وّٞ ثئٓغبى اُغغلاد ٝاُذكبرش اُخبطخ ثطلاة اُذساعبد اُؼ٤ِب ثب٤ٌُِخ  

 .٣وّٞ ثزغغ٤َ اُطلاة اُغذد ػ٢ِ اُ٘ظبّ الاٌُزش٢ٗٝ ٝٓزبثؼخ عغَ اُطبُت 

 .٣وّٞ ثبرخبر اعشاءاد ه٤ذ طلاة اُذساعبد اُؼ٤ِب طجوبً ُِششٝط أُؼِ٘خ . 

 . ٓزحبٗبد اُذساعبد اُؼ٤ِببلإػذاد ٝاُزغ٤ٜض لاث ٣وّٞ ة

 بعزخشاط اُشٜبداد أُؤهزخ ُخش٣غ٢ اُذساعبد اُؼ٤ِب.ث ٣وّٞ

 .اُلاصٓخ ثبػزٔبد رش٤ٌَ ُغبٕ اُحٌْ ػ٢ِ اُشعبئَ اُؼ٤ِٔخ برخبر الإعشاءاد ث ٣وّٞ

بد الإحظبئ٤خ اُز٢ روّٞ اُغبٓؼخ ػذاد ث٤بٗبد خش٣غ٢ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُوشاساد اُٞصاس٣خ اُخبطخ ثٔ٘حْٜ اُذسعبد اُؼ٤ِٔخ ٝاُج٤بٗثئ ٣وّٞ

 ثطِجٜب اٝ اُغٜبد أُؼ٤٘خ.

 . الاشزشاى ك٠ اُِغبٕ اُل٤٘خ أُزخظظخ.

 الإششاف ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب . 

 ِخ.اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبص

 نطالث الذأهٌل  

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥-

 

 7/2/2223ك اٌٍجٕخ لا رٛجذ اداسح ٌٍذساعبد اٌؼ١ٍب دزٝ ربس٠خٗ ١رؼٍ

 

 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي

 

  

J 

 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 

E-mail / qualmasscom@svu.edu.eg                                                                                               عبدالرحيم جامع إعداد وتصميم / أ . 

 35ٖٓ  25اُظلحخ 

 

 اخصائٍ علاقاخ عانح    (19)

 
 اخصائٍ علاقاخ عانح    -الثالثح                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذعلٌو   -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  .ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ثب٤ٌُِخ . ثبُؼلاهبد اُؼبٓخٓجبششح أػٔبٍ رزؼِن  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .ُؼ٤ٔذ ا٤ٌُِخ ٓجبششح ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ 

ز٘غ٤ن ٓغ إداسح اُزؼبَٓ ٓغ أػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ أُ٘زذث٤ٖ ُِزذس٣ظ ُطلاة ا٤ٌُِخ ٝ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝ ر٘غ٤ن ٓٞاػ٤ذ اُٞطٍٞ ٝ أُـبدسح ثبُ

 اُغ٤بساد

 . حغض الإهبٓخ ثبُل٘بدم ٝ الاعزشاحبد

 . حغض رزاًش اُوطبساد ٝ اُطبئشاد ثبُز٘غ٤ن ٓغ الإداسح أُشًض٣خ

 الأخشٟالإػذاد ٝ اُزغ٤ٜض ُٔغِظ ا٤ٌُِخ اُشٜش١ ٝ أُغبُظ الإداس٣خ 

 . أُغؤ٤ُٝخ ػٖ هبػبد ا٤ٌُِخ ٝ رشـ٤َ ٓب ثٜب ٖٓ اعٜضح

 ٝسػ اُؼَٔ ٝ إٓذاد ٝحذاد ا٤ٌُِخ الاٌُزش٤ٗٝخ ثٔب رحزبط –اُض٣بساد  –أُؤرٔشاد  –٤ٌِخ رٞص٤ن ع٤ٔغ أٗشطخ اُ

 ٤ٌِخ اُص٣بسح خبسع٤خ ٖٓ خبسط اُغبٓؼخ اٝ ا٤ٌُِخ ُٔوش  لأ١اُز٘غ٤ن ٝ الإػذاد 

 بُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .الإششاف ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ث

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل  

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥-

 

 .7/2/2223ٌٍَؼلالبد اٌؼبِخ فٟ اٌٛلذ اٌذبٌٟ ك اٌٍجٕخ لا رٛجذ اداسح ١ٍرؼ

 

 
 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي

 

  

J 

 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 

E-mail / qualmasscom@svu.edu.eg                                                                                               عبدالرحيم جامع إعداد وتصميم / أ . 

 35ٖٓ  26اُظلحخ 

 

   الكلٌح أو وكٌل  ندًر نكذث عهٌد  (20)

 
 ندًر نكذث عهٌد الكلٌح أو وكٌل     -الهسهى الوظٌفٍ  :                الثايٌح  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

  الذًهٌح الإدارًح    -ٌح :الهجهوعح الًوع

  

 -وصف العام :ال
  . أٝ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 . الإششاف ػ٠ِ أػٔبٍ أٌُزت  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .أٝ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ ُؼ٤ٔذ ا٤ٌُِخ

ً  ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زْٛ ُلأػٔبٍ ثبٌُٔزتف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ الإششا  .ٝٓشاعؼزٜب رلظ٤ِ٤ب

 دساعخ أُٞضٞػبد هجَ ػشضٜب ػ٠ِ ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ.

 ٣شٟ ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ ر٤ٌِق أٌُزت ثٜب. اُز٢الإششاف ػ٠ِ اُذساعبد ٝاُجحٞس 

 ر٘ظ٤ْ أُوبثلاد اُخبطخ ثبُؼ٤ٔذ ٝالارظبلاد اُز٤ِل٤ٗٞخ.

 ظبدس ٝاُٞاسد ٝاُ٘غخ ٝاُزحش٣ش.ٓزبثؼخ ر٘ظ٤ْ اُ

 ٓزبثؼخ رظ٤٘ق ٝحلع هشاساد اُِغبٕ أُخزِلخ ثب٤ٌُِخ ٝهشاساد ٓغِظ ا٤ٌُِخ.

 إػذاد أُٞضٞػبد أُطِٞة ػشضٜب ػ٠ِ ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ ٝٓغِظ ا٤ٌُِخ ٝر٘غ٤ن عذٍٝ الأػٔبٍ.

 هشاساد ٓغِظ ا٤ٌُِخ ٝٓغِظ اُغبٓؼخ ٝأُغِظ الأػ٠ِ ُِغبٓؼبد. رغ٤ِْٓزبثؼخ 

 خ الأػٔبٍ الإحظبئ٤خ أُزؼِوخ ثب٤ٌُِخ ٝرغ٤ٔؼٜب ٝإثلاؿٜب ُِغٜبد أُخزظخ.ٓزبثؼ

 اُحلبظ ػ٢ِ عش٣خ أُؼِٞٓبد . 

 ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب . فالإششا

 ٓٔبصِخ.اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ 

 نطالث الذأهٌل  

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  ثبُغبٓؼخ. 8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ اُٞظ٤لخ.-

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 ُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.اُوذسح ػ٢ِ ا-

 



 
 

      اعذهادذأهٌل للوال ضهاى الجودج وحدج         

 كلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال     

                                                                           جانعح جًوب الوادي

 

  

J 

 (6حغشح سهْ ) – الأٍٝ ػِٟٞاُذٝس  –خ الإػلاّ ٝرٌُ٘ٞٞع٤ب الارظب٤ًٍِ –عبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١  -ه٘ب 
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 السكردارًح      (21)
    سكردارًح     -الهسهى الوظٌفٍ  :                           -الدرجح :             الهكذتٌح          -: الوظٌفح الهجهوعح 

   الهكذتٌح     -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  رحذ رٞع٤ٚ ٖٓ  ٓذ٣ش ٌٓزت ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ أٝ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ  .ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 ر٘ل٤ز أػٔبٍ أٌُزت  ػ٤ٔذ / ٤ًَٝ   .  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 . ٖٓ ٓذ٣ش أٌُزت  ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ 

 خ ٝٓزبثؼزٚ .ػشع أُٞضٞػبد اُغش٣خ ٝر٘ل٤ز ٓب ٣ؤشش ػ٤ِٜب عٞاء ثبُحلع أٝ الإحبُخ إ٠ُ اُغٜخ أُخزظ

 اُو٤بّ ثزغ٤ٜض ُغبٕ أٌُزت ٝػَٔ أُحبضش اُخبطخ ثٜب ٝرظذ٣ش اُوشاساد ا٠ُ ا.د / ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ ُِٔٞاكوخ ٝػشضٜب ػ٠ِ ٓغِظ ا٤ٌُِخ.

 ٓزبثؼخ أػٔب ُغٌشربس٣خ ٓغبُظ الأهغبّ أُخزِلخ ثب٤ٌُِخ .

 رطِت رُي . اُز٢اُحلع ٝاُ٘غخ ٝطجغ ٝرٞص٣غ الأػٔبٍ 

 اُحلبظ ػ٢ِ عش٣خ أُؼِٞٓبد .ٝ  ثبُٞحذح ثِٔلبرٜب حلع اُٞصبئن اُخبطخ

 حلع اُوشاساد اُٞصاس٣خ ٝهشاساد سئ٤ظ اُغبٓؼخ ٝهشاساد أُغِظ لأػ٠ِ ُِغبٓؼبد ٝاٌُزت اُذٝس٣خ.

 الإششاف ػ٠ِ أٌُزت ٝر٘ظ٤ْ ٗشبطٚ ٝإعشاءارٚ ٝرحذ٣ش ِٓلبرٚ .

 أُٞضٞػبد أُطِٞة ػشضٜب ػ٠ِ ٓغِظ ا٤ٌُِخاُو٤بّ ثزحض٤ش ٓغِظ ) اُوغْ اٝ اُٞحذح ( ٝٓزبثؼخ ٓٞضٞػبرٚ ٝػشع 

 ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب . فالإششا

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 ِٙبَ عىشربس٠خ الألغبَ

 ٝ ثذلاد اُغلش لأػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ أُ٘زذث٤ٖ ُِزذس٣ظ ٝاُزظح٤ح ػ٢ِ ٓذاس اُؼبّ اُو٤بّ ثؼَٔ عبػخ اُزذس٣ظ  –  1

اُو٤بّ ثؼَٔ اعزٔبساد رظح٤ح آزحبٗبد ُِطلاة ٝاُذساعبد اُؼ٤ِب ػ٢ِ ٓذاس اُؼبّ ، ٝعبػبد اُ٘ظبة ٝاُغٞدح لأػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ  -2

 ٝٓؼب٤ْٜٗٝ

  اُو٤بّ ثؼَٔ رش٤ٌَ آزحبٗبد اُذساعبد اُؼ٤ِب – 3

 اٗزذاثبد أػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ُِٔ٘زذث٤ٖ  -4

 أػضبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ اُخبطخ ثبُطلاة دثباٗزذاعجزٔجش ٝػَٔ  –ٓب٣ٞ   -اُو٤بّ ثؼَٔ اُزش٤ٌلاد اُخبطخ ثبُطلاة ك٢ الأدٝاس اُزب٤ُخ : ٣٘ب٣ش -5

 ثبلإضبكخ ا٢ُ الأػٔبٍ الإداس٣خ اُخبطخ ثبُغٌشربس٣خ.

 نطالث الذأهٌل  

 .  ) ٓزٞعظ / كٞم ٓزٞعظ (  عت ُ٘ٞع اُؼَٔٓؤَٛ دساع٢ ٓ٘ب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.-
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
 

 ندًر إداري وحدج الجودج     (22)

 
    اخصائٍ شئوى إدارًح )ثاى(   -الثايٌح                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الدرجح :    الذخصصٌح           -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الذًهٌح الإدارًح     -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ ُٞحذح اُغٞدح  ثب٤ٌُِخ  .روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 اف ػ٠ِ أػٔبٍ ٝحذح اُغٞدح ٝٓب ٣خض أٌُزت  .الإشش -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .ُِٔذ٣ش اُز٘ل٤ز١ ُٞحذح اُغٞدح  ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ اُؼبّ 

 .ٝٓشاعؼزٜب ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤زْٛ ُلأػٔبٍ ثبٌُٔزتالإششاف ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ 

 .أػٔبٍ أٌُزت الإششاف ػ٠ِ 

 .ٝسػ اُؼَٔ اُ٘ذٝاد ٝالإششاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ 

 اُحلبظ ػ٢ِ عش٣خ أُؼِٞٓبد . 

 ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب . فالإششا

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل  

 . ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -

 ع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُذسعخ الأد٠ٗ ٓجبششح  ثبُغبٓؼخ. 8هضبء ٓذح ث٤٘٤خ هذسٛب -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.-
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 ودج  (  سكردارًح وحدج الج23)
 اخصائٍ     -الهسهى الوظٌفٍ  :                        الثالثح    -الدرجح :                  الذخصصٌح   -: الوظٌفح الهجهوعح 

     -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ب٤ٌُِخ  .ث إداس١ ٝحذح اُغٞدحك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ  ٓذ٣ش روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 .ٝٓب ٣خض اُغٞدح ر٘ل٤ز أػٔبٍ أٌُزت   -زض اُٞظ٤لخ :رخ

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .ٓذ٣ش إداس١ ٝحذح اُغٞدح ثب٤ٌُِخ  ٖٓ  ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ 

 ُِٔٞاكوخ ٝػشضٜب ػ٠ِ ٓغِظ ا٤ٌُِخ. أُٞضٞػبد اُخبطخ ثٔغِظ ا٤ٌُِخاُو٤بّ ثزغ٤ٜض 

 اُو٤بّ ثبٌُٔبرجبد اُخبطخ ثبُغٞدح . 

 . اُخبطخ ثبُغٞدحأُخزِلخ  أػٔب ُغٌشربس٣خ  ٓزبثؼخ

 رطِت رُي . اُز٢اُحلع ٝاُ٘غخ ٝطجغ ٝرٞص٣غ الأػٔبٍ 

 اُحلبظ ػ٢ِ عش٣خ أُؼِٞٓبد .ٝ  حلع اُٞصبئن اُخبطخ ثبُٞحذح ثِٔلبرٜب

 ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ  فالإششا

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل 

 ٓؤَٛ دساع٢ ػب٢ُ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ .  -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 أُؼشكخ اٌُبك٤خ ثئحذٟ اُِـبد الاع٘ج٤خ .-

  اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.-
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 القٌد والحفظ ) الأرشٌف(   (24)

 
    ونحفوظاخسكردارًح  كادث    -الراةعح                           الهسهى الوظٌفٍ  :  -الهكذتٌح                    الدرجح :   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الهكذتٌح       -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ  أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ  . روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ

 .ٝٓشاعلاد ا٤ٌُِخ اُشع٤ٔخ ثبُجش٣ذرغ٤٤ش آٞس ا٤ٌُِخ ثشؤٕ ع٤ٔغ الآٞس اُخبطخ   -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .  أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ ٖٓ  ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ 

 ُٔؼ٤٘خ ثب٤ٌُِخا ُلإداسادأُشاعلاد ٝرغغ٤ِٜب ٝأسعبُٜب  اعزوجبٍ

 اُخبسع٤خ أُخزِلخ ُلإداسادرغغ٤َ طبدساد ا٤ٌُِخ ٖٓ أُشاعلاد ٝأسعبُٜب 

 ثذكبرش اُظبدس ٝاُٞاسد ٓغغلا ثٜب اُج٤بٗبد اُلاصٓخ الاحزلبظ

 الأسش٤ق ثب٤ٌُِبد الاخشٟ ٝالاداساد أُشًض٣خ ثبُغبٓؼخ دثئداسار٤ٔ٘خ ػلاهبد ط٤جخ ٓغ اُضٓلاء 

 ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ ٝاُزؼبٕٝ ٓغ اُغٌشربس٣خ ثٌبكخ الإداساد ٝالأهغبّ ثب٤ٌُِخ.سكغ روبس٣ش ػٖ ع٤ش اُؼَٔ لأ

 اُحلبظ ػ٢ِ عش٣خ أُؼِٞٓبد . 

ػ٢ِ ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد  فا٤ٌُِخ الإششااُزؼبَٓ ٓغ ٤ٛئخ اُجش٣ذ ك٤ٔب ٣زؼِن ثٔشاعلاد 

 ُشد ػ٤ِٜب .ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝا

 اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ.

 نطالث الذأهٌل 

 .  ) ٓزٞعظ / كٞم ٓزٞعظ (  ٓؤَٛ دساع٢ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.-
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 )الصراف(أنٌٌ الخزًًح    (25)

 
 كادث      -الهسهى الوظٌفٍ  :                              -الهكذتٌح                    الدرجح :   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 الهكذتٌح       -الهجهوعح الًوعٌح :
  

 -وصف العام :ال
  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ  أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ  .روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 .أُب٤ُخ ٝرحظ٤َ أُظشٝكبد ٝاُشعّٞ  ٤٤ش آٞس ا٤ٌُِخ رغ  -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .ٖٓ أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ    ٣خضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ ُِزٞع٤ٚ 

 رحظ٤َ اُشعّٞ اُذساع٤خ ٖٓ اُطلاة ٝسعّٞ اعزخشاط اُشٜبداد ٝالاكبداد . 

 اُزغغ٤َ ٝاُو٤ذ ك٢ أُِلبد أُب٤ُخ اُخبطخ ثبُؼَٔ . 

 .  ب٤ُخ اُخبطخ ثب٤ٌُِخ ثؼذ أُشاعؼخ ٖٓ هجَ أُخزظ٤ٖ )اُحغبثبد(رٞس٣ذ أُجبُؾ أُ

  ر٘ل٤ز اُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائح ٝاُزؼ٤ِٔبد أُب٤ُخ .

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 صِخ.اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔب

 نطالث الذأهٌل 
 .  ) ٓزٞعظ / كٞم ٓزٞعظ (  ٓؤَٛ دساع٢ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.-
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 رئٌس قسو الخدناخ العانح والًظام ةالكلٌح    (26)

 
رئٌس قسو الخدناخ العانح     -الهسهى الوظٌفٍ  :                     الثايٌح  -الهكذتٌح                    الدرجح :   -: الوظٌفح الهجهوعح 

 والًظام ةالكلٌح  

 الهكذتٌح       -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ  أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ  .روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 .  ثشئٕٞ اُخذٓبد ٝاُ٘ظبّ رغ٤٤ش آٞس ا٤ٌُِخ   -ظ٤لخ :رخزض اُٞ

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ    رحذ الإششاف اُؼبّ ٣ٖٓخضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ 

 . ٣ششف شبؿَ اُٞظ٤لخ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبُوغْ إششاكبً ٓجبششاً ٣ٝشاعغ اػٔبُْٜ ٓشاعؼخ رلظ٤ِ٤خ .

 ثشؤْٜٗ . ّٓب ٣ِض ٝارخبرثب٤ٌُِخ ُِؼب٤ِٖٓ  ٝالاٗظشاف.إػذاد ًشٞف اُحضٞس 

 أػٔبٍ اُ٘ظبكخ اُؼبٓخ ٝاُخذٓبد أُزؼِوخ ثبلإٗبسح ٝا٤ُٔبٙ ٝاُز٤ِلٞٗبد . ٣ششف ػ٢ِ.

 ٝرغ٤ٜضاد ا٤ٌُِخ إ٠ُ اُغٜبد أُخزظخ ٝٓزبثؼزٜب . ٝالأصبصبد.الإخطبس ػٖ الإطلاحبد اُخبطخ ثبلأعٜضح 

 .. اػذاد اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ػٖ ًبكخ اُخذٓبد ثب٤ٌُِخ 

 . أص٘بء اُذساعخ  هبػبد أُحبضشاد ٝاُلظٍٞ اُذساع٤خ احز٤بعبد. ٓزبثؼخ 

  ثب٤ٌُِخ . الآزحبٗبدإػذاد الآبًٖ ٝاُزغ٤ٜضاد اُخبطخ ثؤػٔبٍ  ك٢. أُشبسًخ 

 ٓزبثؼخ اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلإداسح ٝأُشاعلاد اُز٢ رشد ػجش رطج٤ن ٓغي ُِٔشاعلاد الإداس٣خ ثبُغبٓؼخ ٝاُشد ػ٤ِٜب .

 .ك٠ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ  و٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخاُ

 نطالث الذأهٌل 
 .  ) ٓزٞعظ / كٞم ٓزٞعظ (  ٓؤَٛ دساع٢ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ -

 .اُٞظ٤لخ اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ ػَٔ -

 اُوذسح ػ٢ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُحبعت ا٢ُ٥.-
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 رئٌس قسو الخدناخ العانح والًظام ةالكلٌح  ل الوظائف الذاةعح دوصٌف 

 الخدناخ الهعاويح     (27)

 
   عانل خدناخ      -الهسهى الوظٌفٍ  :                                               -الدرجح :                      -: الوظٌفح الهجهوعح 

 عاويح الخدناخ اله    -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ك٢ ٤ًِبد اُغبٓؼخ  ٝرحذ رٞع٤ٚ ٖٓ  ٓؼبٕٝ ا٤ٌُِخ )سئ٤ظ هغْ اُخذٓبد اُؼبٓخ ٝاُ٘ظبّ (  .روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 اُخذٓبد ٝاُ٘ظبّ   . اُ٘ظبكخٝ ثشئٕٞرغ٤٤ش آٞس ا٤ٌُِخ   -رخزض اُٞظ٤لخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .)سئ٤ظ هغْ اُخذٓبد اُؼبٓخ ٝاُ٘ظبّ ( رحذ الإششاف اُؼبّ ٣ٖٓخضغ شبؿَ اُٞظ٤لخ 

 . ٣خزض ثؤػٔبٍ اُ٘ظبكخ ك٢ ٓٞهؼخ  . 

 .ٖٓ أُشاكن   ادٝاد اُ٘ظبكخ ُلأؿشاع أُخظظخ ُٜب ٝالاثلاؽ ػٖ اُزبُق ّاعزخذا.

 . اُو٤بّ ثؤػٔبٍ رٞص٣غ اُجش٣ذ ث٤ٖ الاداساد ٝالاداسح أُشًض٣خ ثبُغبٓؼخ  .

 . ٖٓ كظَ اُز٤بس اٌُٜشث٢ ُِوبػبد ٝطشهبد ا٤ٌُِخ  ضٔبٕ علآخ اُوبػبد اُزذس٣غ٤خ ٝاُزؤًذ.

 .. ر٘ل٤ز اُزؼ٤ِٔبد اُظبدسح ا٤ُخ ك٤ٔب ٣خض الاػٔبٍ اُخذ٤ٓخ . 

  ٓزحبٗبد ثب٤ٌُِخ .غ٤ٜضاد اُخبطخ ثؤػٔبٍ الا. إػذاد الآبًٖ ٝاُز

 .ك٠ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ  اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِخ

 ذأهٌل نطالث ال
  . ٓؤَٛ دساع٢ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ -

 الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ 
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 منهجية إعداد الوثيقة 
 
 2216( ُغ٘خ 81هبٕٗٞ اُخذٓخ أُذ٤ٗخ سهْ ) -1

اُزٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ اُخبص ثبُغٜبص الإداس١ ُغبٓؼخ ع٘ٞة اُٞاد١ ثو٘ب  -2

ٌٖ ػ٤ِخ ٝأُغٔٞػخ اُ٘ٞػ٤خ الإُٔبّ ثطج٤ؼخ ػَٔ ًَ ٝظ٤لخ طجوبً ُِٔغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ أُغ  -3

ثو٘ب (  اُٞاد١دساعخ ٝصبئن ٓٔبصِخ ُِزٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ٤ٌُِبد ) ٤ًِخ اُطت عبٓؼخ ع٘ٞة   -4

 (2215/2216د٤َُ اُزٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ٤ٌُِخ اُلٕ٘ٞ اُزطج٤و٤خ عبٓؼخ حِٞإ )

 

 

 مع تحيات وحدة ضمان الجودة بالكلية
 معيار الجهاز الإداري  

 ةقام بإعداد هذه الوثيق
 عبدالرحيم حسين جامعأ.                                            

 م 2022/2022اخصائي شئون إدارية )ثان(  ) عضو معيار الجهاز الإداري ( 
 المدير الإداري لوحدة الجودة 
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