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 5ِٓ  1اٌصفحخ 

 
 

 

   اعتماد مجلس امكلية نلتوصيف اموظيفي نلجهاز الإداري 
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 5ِٓ  2اٌصفحخ 

 

 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جًوب الوادي ةقًا –لكلٌح الإعلام ودكًولوجٌا الادصال 

       

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

 . ٚاٌصلاح١بد ٌىً ِٕصت

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

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

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

لى ما   **  هو أ بعد من اموصف اموظيفي، نلحصول على امتلدير والمكافأ ت.  يمكن أ 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

 
وظيفي هو عبارة عن بيان مكتوب موظيفة معينة، يعكس واجبات ومسؤوميات اموظيفة بدكة، ويضع ال ساس متوظيف اموصف ام 

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 تخدامامعمل، وامنتائج المتوكعة، وتلييم ال داء، فيعد  من اموظيفة، والمسؤوميات، وظروف

 . بمثابة أ ساس لملابلة المرشحين، وتوجيه الموظف الجديد، وتلييم ال داء اموظيفي
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 5ِٓ  3اٌصفحخ 

 (  ( 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
  وٍيبد اٌجبِؼخ  ٚرحذ إششاف ٚرٛجيٗ ِٓ ٚويً اٌىٍيخ ٌشئْٛ اٌزؼٍيُ ٚاٌطلاة ثبٌىٍيخ.في رمغ ٘زٖ اٌٛظيفخ 

 خ .الإششاف ػٍٝ وبفخ أػّبي إداسح شئْٛ اٌطلاة ثبٌىٍي -رخزص اٌٛظيفخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 يخضغ شبغً اٌٛظيفخ ٌٍزٛجيٗ اٌؼبَ ٌٛويً اٌىٍيخ ٌشئْٛ اٌزؼٍيُ ٚاٌطلاة.

 الإششاف ػٍٝ اٌؼبٍِيٓ ثبٌذسجبد الأدٔٝ ٚرٛجيُٙٙ ِٚزبثؼخ رٕفيزُ٘ ٌلأػّبي.

 الإششاف ػٍٝ رٍمٝ وشٛف اٌّششحيٓ ٌٍمجٛي اٌٛاسدح ِٓ ِىزت رٕسيك ِٚشاجؼزٙب.

 ٌىشٛف اٚ الاسزّبساد اٌخبصخ ثبٌىشف اٌطجي ػٍٝ اٌطلاة اٌجذد.الإششاف ػٍٝ ِشاجؼخ ا

 الإششاف ػٍٝ إجشاءاد رحٛيً اٌطلاة اٚ ٔمً اٌميذ اٚ إػبدرٙب.

 الإششاف ػٍٝ إػذاد لٛائُ ثؤسّبء اٌطلاة اٌّٛصػيٓ ػٍٝ اٌفشق اٌذساسيخ.

 الإششاف ػٍٝ سجلاد ليذ اٌطلاة ٍِٚفبرُٙ.

 .ِزحبٔبد ِٚب يزجؼٙب ِٓ اػّبي إػذاد ٚرٕظيُ أػّبي الاػٍٝ  الإششاف

 الإششاف ػٍٝ اسزخشاج اٌجطبلبد اٌجبِؼيخ ٌٍطلاة.

 الإششاف ػٍٝ صشف ِىبفآد اٌطلاة اٌّزفٛليٓ دساسيب.

 رؼشض ػٍٝ ِجٍس اٌىٍيخ ِٚزبثؼخ رٕفيز٘ب. اٌزيػذاد اٌّٛضٛػبد إالإششاف ػٍٝ 

 الإششاف ػٍٝ رٕفيز إجشاءاد رؤديت اٌطلاة ٚاٌزؤشيش فٝ اٌسجلاد.

 الاششاف ػٍي أػّبي اخزجبساد اٌمذساد اٌزي رٛوً إٌي الإداسح . ٚوزٌه لاشزشان فٝ اٌٍجبْ اٌفٕيخ اٌّزخصصخا

الإششاف ػٍي ِزبثؼخ اٌجشيذ الإٌىزشٚٔي ٌلإداسح ٚاٌّشاسلاد اٌزي رشد ػجش رطجيك ِسه ٌٍّشاسلاد الإداسيخ ثبٌجبِؼخ 

 ٚاٌشد ػٍيٙب .

 ّبثٍخ.اٌميبَ ثّب يسٕذ اٌيٗ ِٓ أػّبي اخشٜ ِ

 نطالث الذأهٌل  
 ِؤً٘ دساسي ػبٌي ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 ثبٌجبِؼخ. سٕٛاد ػٍٝ الألً في ٚظيفخ ِٓ اٌذسجخ الأدٔٝ ِجبششح  8لضبء ِذح ثيٕيخ لذس٘ب -

 .اٌٛظيفخ اجزيبص اٌجشاِج اٌزذسيجيخ اٌّزخصصخ في ِجبي ػًّ -

 اٌّؼشفخ اٌىبفيخ ثئحذٜ اٌٍغبد الاجٕجيخ .-

ٌزؼبًِ ِغ اٌحبست الآٌي. اٌمذسح ػٍي ا-
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 5ِٓ  4اٌصفحخ 

 ( اخصائٍ شئوى دعلٌو6)

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

 الذعلٌو  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  اٌطلاة ثبٌى١ٍخ . فٟ إدارح شئْٛرمغ ٘ذٖ اٌٛظ١فخ 

 ثّجبشزح أػّبي رزؼٍك ثشئْٛ اٌطلاة ٚاٌزؼ١ٍُ ثبٌى١ٍخ . -رخزص اٌٛظ١فخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .ثبٌى١ٍخ اٌطلاة شئْٛرحذ الإشزاف اٌؼبَ ٌّذ٠ز إدارح ٠خضغ شبغً اٌٛظ١فخ 

 اػذاد ٍِفبد اٌطلاة اٌجذد ٚ اٌّح١ٌٛٓ. -

 اػذاد ٚرس١ٍُ اٌىبر١ٔٙبد ٌٍطلاة. -

 ١ُ لٛائُ اٌطلاة ٚاٌجذاٚي اٌذراس١خ ٚ رج١ٍغ اٌطلاة ٚالألسبَ ثٙب.رٕظ -

 ٚ أرلبَ اٌجٍٛس. الاِزحبٔبداٌّشبروخ فٝ رحض١ز ٚ رٕظ١ُ جذاٚي ٌٚجبْ  -

 اػزّبد اٌجحٛس الاجزّبػ١خ. -

 ػبَ. 88رأج١ً اٌزج١ٕذ ٌٍطلاة اٌذوٛر فٛق سٓ  -

 رس١ٍُ اسزّبراد رذر٠ت اٌطلاة ثبٌّسزشف١بد. -

 اسزّبرح سذاد اٌزسَٛ اٌذراس١خ.اسزخزاج  -

 اسزخزاج اسزّبرح اشززان اٌسىخ اٌحذ٠ذ. -

 اسزخزاج اسزّبرح اٌىشف اٌطجٝ. -

 اسزخزاج ث١بْ اٌحبٌخ ٚشٙبدح حسٓ اٌس١ز ٚ اٌسٍٛن. -

 اسزمجبي الأػذار اٌّزض١خ. -

 دار٠خ ثبٌجبِؼخ ٚاٌزد ػ١ٍٙب .ِزبثؼخ اٌجز٠ذ الإٌىززٟٚٔ ٌلإدارح ٚاٌّزاسلاد اٌزٟ رزد ػجز رطج١ك ِسه ٌٍّزاسلاد الإ

 اٌم١بَ ثأػّبي اخزجبراد اٌمذراد اٌزٟ رٛوً إ١ٌخ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ أػّبي اخزٜ ِّبثٍخ.-

 نطالث الذأهٌل  
 ِؤً٘ دراسٟ ػبٌٟ ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 .اٌٛظ١فخ اجز١بس اٌجزاِج اٌزذر٠ج١خ اٌّزخصصخ فٟ ِجبي ػًّ -

 اٌٍغبد الاجٕج١خ . اٌّؼزفخ اٌىبف١خ ثئحذٜ-

اٌمذرح ػٍٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌحبست ا٢ٌٟ. -
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 5ِٓ  5اٌصفحخ 

 (  نسئول الخرًجٌٌ 7)

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

 الذعلٌو  -الهجهوعح الًوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  في إداسح شئْٛ اٌطلاة ثبٌىٍيخ .مغ ٘زٖ اٌٛظيفخ ر

 ثّجبششح أػّبي رزؼٍك ثبٌخشيجيٓ ثبٌىٍيخ . -رخزص اٌٛظيفخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 .ثبٌىٍيخ اٌطلاة شئْٛرحذ الإششاف اٌؼبَ ٌّذيش إداسح يخضغ شبغً اٌٛظيفخ 

 جٙبد اٌّخزصخ.الإششاف ػٍٝ إػذاد اٌجيبٔبد ٚالإحصبئيبد ػٓ اٌخشيجيٓ ٚإثلاغٙب ٌٍ

 الإششاف ػٍٝ اٌسجلاد ٚاٌذفبرش اٌّحذدح ثبٌلائحخ.

 الإششاف ػٍٝ رٍمٝ ٔزبئج اٌخشيجيٓ ٚالاحزفبظ ثٙب.

 ِزبثؼخ إخطبس اٌجٙبد اٌّؼٕيخ ثؤسّبء اٌخشيجيٓ ٚرمذيشارُٙ ٚػٕبٚيُٕٙ.

 الإششاف ػٍٝ اسزيفبء إٌّبرج اٌخبصخ ثزحشيش اٌشٙبداد ٌٍخشيجيٓ.

 بد اٌخشيجيٓ ٌٍطلاة.الإششاف ػٍٝ رسٍيُ ٍِف

 الإششاف ػٍٝ إػذاد اٌمشاساد اٌخبصخ ثّٕح اٌذسجبد اٌؼٍّيخ.

 الاشزشان فٝ اٌٍجبْ اٌفٕيخ اٌّخزصخ.

 اٌميبَ ثّب يسٕذ إٌيٗ ِٓ أػّبي اخشٜ ِّبثٍخ.

 ٍيٙب .ِزبثؼخ اٌجشيذ الإٌىزشٚٔي ٌلإداسح ٚاٌّشاسلاد اٌزي رشد ػجش رطجيك ِسه ٌٍّشاسلاد الإداسيخ ثبٌجبِؼخ ٚاٌشد ػ

 اٌميبَ ثؤػّبي اخزجبساد اٌمذساد اٌزي رٛوً إٌيخ . -

 اٌميبَ ثّب يسٕذ اٌيٗ ِٓ أػّبي اخشٜ ِّبثٍخ.-

  نطالث الذأهٌل 

 ِؤً٘ دساسي ػبٌي ِٕبست ٌٕٛع اٌؼًّ .  -

 .اٌٛظيفخ اجزيبص اٌجشاِج اٌزذسيجيخ اٌّزخصصخ في ِجبي ػًّ -

 اٌّؼشفخ اٌىبفيخ ثئحذٜ اٌٍغبد الاجٕجيخ .-

مذسح ػٍي اٌزؼبًِ ِغ اٌحبست الآٌي. اٌ-





 


