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 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جًوب الوادي ةقًا –لكلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال 

       

 أههٌح الذوصٌف الوظٌفٍ
 اٌٛظ١فخ إظٙبر اٌحذٚد ٚ رى٠ٛٓ رصٛر ٚاضح ٌىً ِٛظف ػٓ اٌّٙبَ ٚاٌّسؤ١ٌٚبد اٌٍّمبح ػٍٝ ػبرمٗ

 . ١بد ٌىً ِٕصتٚاٌصلاح

 
 يساعد الموظفين على وضع أ هداف ومهام محددة نلتلديم نلوظيفة.  **

نشاء حدود فيما يتعلق بأ دوار ومسؤوميات الموظفين.   **  يساعد في اإ

 وضع أ هداف كابلة نللياس، بناء على ال دوار والمسؤوميات، ثم تدريب الموظفين على تحليق ال هداف المطلوبة.  **

لى مايمكن أ     **  هو أ بعد من اموصف اموظيفي، نلحصول على امتلدير والمكافأ ت.  ن يكون كمعيار مل داء، وك داة متشجيع الموظف نلوصول اإ

 .ف الموظف ل يؤدي اموظيفة بشكل كا أ حيانا يمكن المدراء من اس تخدامه كدميل على أ ن  **

 

 نهٌزاخ الوصف الوظٌفٍ

 
ب موظيفة معينة، يعكس واجبات ومسؤوميات اموظيفة بدكة، ويضع ال ساس متوظيف اموصف اموظيفي هو عبارة عن بيان مكتو  

رض ال شخاص الذين يمتلكون المؤهلات والمهارات امتي تحتاجها اموظيفة، وكذلك امتدريب وامتعليم الذي يحتاجها الموظف المحتمل، وتوضيح امغ

اموصف اموظيفي جزء من الإدارة الجيدة، فهو  اس تخداموتلييم ال داء، فيعد من اموظيفة، والمسؤوميات، وظروف امعمل، وامنتائج المتوكعة، 

 . بمثابة أ ساس لملابلة المرشحين، وتوجيه الموظف الجديد، وتلييم ال داء اموظيفي
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 ( رئٌس قسو رعاًح الشتاب  )ندًر إدارج رعاًح الطلاب ةالكلٌح(  8)                             

 
 رئٌس قسو رعاًح الشتاب ةالكلٌح  -الثايٌح / الأولٍ                الهسهى الوظٌفٍ  :  -الذخصصٌح              الدرجح : -: وظٌفح الالهجهوعح 

 .  الاجذهاعٌحالخدناخ -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ثبٌى١ٍخ.فٟ و١ٍبد اٌجبِؼخ  ٚرحذ إشزاف ٚرٛج١ٗ ِٓ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ رمغ ٘ذٖ اٌٛظ١فخ 

 ثبٌى١ٍخ .أٔشطخ رػب٠خ اٌشجبة الإشزاف ػٍٝ وبفخ  -رخزص اٌٛظ١فخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 ٠خضغ شبغً اٌٛظ١فخ ٌٍزٛج١ٗ اٌؼبَ ٌٛو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة.

، ٚاػذاد اٌخطخ اٌس٠ٕٛخ ٌلأٔشطخ  بِٚزاجؼزٙ الإشزاف ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌذرجبد الأدٔٝ ٚرٛج١ُٙٙ ِٚزبثؼخ رٕف١ذُ٘ ٌلأػّبي

 ِٚزبثؼخ رٕف١ذ٘ب . 

ٚاٌزٕس١ك ِغ الإدارح اٌؼبِخ  الإشزاف ػٍٝ الأٔشطخ اٌز٠بض١خ ٚالاجزّبػ١خ ٚاٌضمبف١خ ٚاٌف١ٕخ ٚاٌّؼسىزاد ٚاٌجٛاٌخ ثبٌى١ٍخ

 .ٌزػب٠خ اٌطلاة ثبٌجبِؼخ

 لاة.ِزبثؼخ ثحش اٌحبلاد الاجزّبػ١خ لإػبٔزٙب اجزّبػ١ب ِٓ صٕذٚق رػب٠خ اٌط

 ِزبثؼخ ثحش حبلاد الالززاض ِٓ ثٕه ٔبصز الاجزّبػٟ.

 الإشزاف ػٍٝ أٔشطخ الارحبد ٚاٌٍجبْ اٌّزفزغخ ِٕٙب.

 ِزبثؼخ أػّبي ٌجبْ الارحبد اٌّخزٍفخ ٚٚضغ ١ِشا١ٔبد ٌلأٔشطخ فٝ ِجبي اٌٍجبْ صُ الإشزاف ػٍٝ رٕف١ذ٘ب.

 اٌى١ٍبد ٚاٌّؼب٘ذ الاخزٜ.الإشزاف ػٍٝ رٕظ١ُ اٌّسبثمبد ثبخزلاف أٔٛاػٙب ثبلاشززان ِغ 

 ِزبثؼخ إلبِخ اٌّؼبرض اٌّزٕٛػخ ٌٕشبط اٌطلاة اٌفٕٟ ٚرس٠ٛك ِؼزٚضبرُٙ.

 ِزبثؼخ أػّبي اٌزذر٠ت ٚرزش١ح اٌّذرث١ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌخجزاء لأٚجٗ إٌشبط ثبٌى١ٍخ.

 ِزبثؼخ إػذاد ٚرج١ٙش ِزاوش إٌشبط ٚ اٌسجلاد ٚاٌجطبلبد اٌز٠بض١خ.

 ثزاِج اٌّشزٚػبد ٌٍخذِخ اٌؼبِخ ِٚؼسىزاد اٌؼًّ ٚاٌجٛاٌخ. الإشزاف ػٍٝ إػذاد ٚرٕف١ذ

 ، ٚإػذاد اٌزمز٠ز اٌسٕٜٛ ٌلأٔشطخ ٚرمذ٠ّخ ٌٛو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة . شززان فٝ اٌٍجبْ اٌف١ٕخ اٌّزخصصخالا

 ٌجبِؼخ ٚاٌزد ػ١ٍٙب .ِزبثؼخ اٌجز٠ذ الإٌىززٟٚٔ ٌلإدارح ٚاٌّزاسلاد اٌزٟ رزد ػجز رطج١ك ِسه ٌٍّزاسلاد الإدار٠خ ثب

 اٌم١بَ ثّب ٠سٕذ إ١ٌٗ ِٓ أػّبي أخزٜ ِّبصٍخ.

 نطالث الذأهٌل  
 ِؤً٘ دراسٟ ػبٌٟ ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 ثبٌجبِؼخ. سٕٛاد ػٍٝ الألً فٟ ٚظ١فخ ِٓ اٌذرجخ الأدٔٝ ِجبشزح  8لضبء ِذح ث١ٕ١خ لذر٘ب -

 . اٌٛظ١فخاجز١بس اٌجزاِج اٌزذر٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 اٌّؼزفخ اٌىبف١خ ثئحذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ .-

اٌمذرح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌحبست ا٢ٌٟ. -
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 اخصائٍ اجذهاعٍ (9)

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

 اعٌح . الخدناخ الإجذه-الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  ثبٌى١ٍخ.ِذ٠ز إدارح رػب٠خ اٌشجبة ٚرٛج١ٗ ِٓ دارح رػب٠خ اٌشجبة إفٟ رمغ ٘ذٖ اٌٛظ١فخ 

 ثبٌى١ٍخ . اٌجحٛس الاجزّبػ١خ / اٌزحلاد  -رخزص اٌٛظ١فخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .رحذ اٌلإشزاف اٌّجبشز ِٓ ِذ٠ز الإدارح شبغً اٌٛظ١فخ  ٠ؼًّ

 .  طٍجخ / اٌطبٌجبد ٚسٍٛوُٙ ٚحً وبفخ ِشبوٍُٙ ٚرٛج١ُٙٙ ٠مَٛ ثّزبثؼخ اٌ

 ٠مَٛ ثّزبثؼخ اٌزغذ٠خ اٌخبصخ ثبٌطٍجخ / اٌطبٌجبد .

 ثحش اٌحبلاد الاجزّبػ١خ لإػبٔزٙب اجزّبػ١ب ِٓ صٕذٚق رػب٠خ اٌطلاة. ٠مَٛ ثؼًّ

 ثحش حبلاد الالززاض ِٓ ثٕه ٔبصز الاجزّبػٟ. ٠مَٛ ثؼًّ

 د ثبخزلاف أٔٛاػٙب ثبلاشززان ِغ اٌى١ٍبد ٚاٌّؼب٘ذ الاخزٜ.رٕظ١ُ اٌّسبثمب ثمَٛ ثّزبثؼخ

 .ثمَٛ ثّزبثؼخ الأٔشطخ اٌّخزٍفخ ِٓ ر٠بض١خ ٚصمبف١خ ٚاجزّبػ١خ 

 اٌم١بَ ثزٕظ١ُ اٌزحلاد ٌٍطلاة ِٚزبثؼخ اٌّٛافمبد ٚالاشزاف .

 .ٔشطخ ٌلأ اٌسٕٛٞٚإػذاد اٌزمز٠ز 

 زد ػجز رطج١ك ِسه ٌٍّزاسلاد الإدار٠خ ثبٌجبِؼخ ٚاٌزد ػ١ٍٙب .ِزبثؼخ اٌجز٠ذ الإٌىززٟٚٔ ٌلإدارح ٚاٌّزاسلاد اٌزٟ ر

 اٌم١بَ ثّب ٠سٕذ إ١ٌٗ ِٓ أػّبي أخزٜ ِّبصٍخ.

 نطالث الذأهٌل  
 ِؤً٘ دراسٟ ػبٌٟ ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 .اٌٛظ١فخ اجز١بس اٌجزاِج اٌزذر٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 اٌّؼزفخ اٌىبف١خ ثئحذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ .-

 ٌمذرح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌحبست ا٢ٌٟ. ا-
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 ( اخصائٍ يشاط فًى وثقاف01ٍ)

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

 .  الاجذهاعٌحالخدناخ -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العبم :ال
  فٟ إدارح رػب٠خ اٌشجبة ٚرٛج١ٗ ِٓ ِذ٠ز إدارح رػب٠خ اٌشجبة ثبٌى١ٍخ.مغ ٘ذٖ اٌٛظ١فخ ر

 . . ٌطلاة اٌى١ٍخ وبفخ أػّبي اٌزٛػ١خ ٚاٌزضم١ف ٚاٌّسبثمبد ٚاٌّشبروبد اٌذاخ١ٍخ ٚ اٌخبرج١خ رٕف١ذ -رخزص اٌٛظ١فخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .ز الإدارح رحذ الإشزاف اٌّجبشز ِٓ ِذ٠شبغً اٌٛظ١فخ  ٠ؼًّ

 .   رٕف١ذ اٌخطخ اٌس٠ٕٛخ ٌٍٕشبط ٠مَٛ ثّزبثؼخ 

 . ٚوزبثخ اٌّذوزاد ٚاٌّزاسلاد اٌزٟ رخص اٌؼًّ ٠مَٛ ثّزبثؼخ 

 رٕظ١ُ اٌّسبثمبد ثبخزلاف أٔٛاػٙب ثبلاشززان ِغ اٌى١ٍبد ٚاٌّؼب٘ذ الاخزٜ. ثمَٛ ثّزبثؼخ.

 اٌخبرج١خ .رٕظ١ُ إٌذٚاد ٚاٌحفلاد ٚاٌّسبثمبد اٌذاخ١ٍخ ٚثمَٛ ثّزبثؼخ 

 . ػٓ إٌشبط إػذاد اٌزمز٠ز اٌسٕٛٞ 

 اٌم١بَ ثبلا٘زّبَ ثبٌطلاة ا١ٌّّش٠ٓ ٚاٌّٛ٘ج١ٓ فٟ الأٔشطخ اٌف١ٕخ ٚاٌضمبف١خ ٚاٌؼ١ٍّخ 

 ِزبثؼخ اٌجز٠ذ الإٌىززٟٚٔ ٌلإدارح ٚاٌّزاسلاد اٌزٟ رزد ػجز رطج١ك ِسه ٌٍّزاسلاد الإدار٠خ ثبٌجبِؼخ ٚاٌزد ػ١ٍٙب .

 ِٓ أػّبي أخزٜ ِّبصٍخ. اٌم١بَ ثّب ٠سٕذ إ١ٌٗ

  نطالث الذأهٌل 

 ِؤً٘ دراسٟ ػبٌٟ ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 .اٌٛظ١فخ اجز١بس اٌجزاِج اٌزذر٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 اٌّؼزفخ اٌىبف١خ ثئحذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ .-

 اٌمذرح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌحبست ا٢ٌٟ. -
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 (( اخصائٍ رًاضى وخدنح عانح )ثالث00)

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

 الخدناخ الاجذهاعٌح . -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العبم :ال
  ٠خ اٌشجبة ثبٌى١ٍخ.فٟ إدارح رػب٠خ اٌشجبة ٚرٛج١ٗ ِٓ ِذ٠ز إدارح رػبرمغ ٘ذٖ اٌٛظ١فخ 

 . اٌزذر٠ت اٌز٠بضٟ ٚاٌّشبروبد فٟ إٌّبفسبد ٚإلبِخ اٌّؼسىزادوبفخ أػّبي  رٕف١ذ -رخزص اٌٛظ١فخ :

 مسئوليبتالواجببت و ال
 .ّذ٠ز الإدارح ٌرحذ الإشزاف اٌّجبشز شبغً اٌٛظ١فخ  ٠ؼًّ

 .   اٌز٠بضٟ  ٠مَٛ ثّزبثؼخ رٕف١ذ اٌخطخ اٌس٠ٕٛخ ٌٍٕشبط 

 .  ّٕبفسبد اٌز٠بض١خ ٌٍطلاة داخً اٌى١ٍخ ثزٕف١ذ ا٠ٌمَٛ 

 .ثبٌّشبروخ ٚرّض١ً اٌى١ٍخ فٟ الأٔشطخ اٌز٠بض١خ ػٍٟ ِسزٜٛ اٌجبِؼخ  ثمَٛ .

 . ثزى٠ٛٓ فزق ر٠بض١خ ٌٍى١ٍخ  ثمَٛ 

 ثمَٛ  ثزٕظ١ُ فؼب١ٌبد ر٠بض١خ ٌٍطلاة ٚرشج١غ ِّبرسخ اٌز٠بضخ   .

 .  ، ٚاٌّشبروخ فٟ أٔشطخ اٌجبِؼخ ٠مَٛ ثزى٠ٛٓ فز٠ك ٌٍجٛاٌخ ثبٌى١ٍخ ٚإػذاد اٌّؼسىزاد 

 ِزبثؼخ اٌجز٠ذ الإٌىززٟٚٔ ٌلإدارح ٚاٌّزاسلاد اٌزٟ رزد ػجز رطج١ك ِسه ٌٍّزاسلاد الإدار٠خ ثبٌجبِؼخ ٚاٌزد ػ١ٍٙب .

 اٌم١بَ ثّب ٠سٕذ إ١ٌٗ ِٓ أػّبي أخزٜ ِّبصٍخ.

 مطبلب التأهيل  
 ِؤً٘ دراسٟ ػبٌٟ ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 .اٌٛظ١فخ ٌزذر٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ اجز١بس اٌجزاِج ا-

 اٌّؼزفخ اٌىبف١خ ثئحذٜ اٌٍغبد الاجٕج١خ .-

 اٌمذرح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌحبست ا٢ٌٟ. -

 

 

 
 

 

 

 

 


