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 قديمــــت
الوصف الوظيفي هو عبارة عن وصف مكتوب للعمل الذي يقوم به الموظـف دـدم مـن عراصـع العمـل اةساسـية التـي 
تحدد هـذا العمـل ويتنـون الوصـف الـوظيفي باـكل عـام مـن معلومـات مساسـية عـن العمـل وتتلـمن هـذ  المعلومـات 

خاصة بكل موقع وظيفي و كما تتلمن عبارات مفصلة عن المسئوليات والواجبات مع وصـف كـل واجـ  الاساسية ال
 . ومســــــــــــــــــــــــــــــــــــئول ته  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــي  قــــــــــــــــــــــــــــــــــــعة مرفصــــــــــــــــــــــــــــــــــــلة

 يعــــــعف الوصـــــــف الـــــــوظيفي باتـــــــه ديـــــــان تــــــامل للحســـــــابات والواجبـــــــات والمســـــــئوليات الخاصـــــــة بالمرصـــــــ 
 . يــــة والصــــ خيات المخولــــةكمــــا يعــــعف باتــــه وصــــف كامــــل للواجبــــات والملمــــات والمــــ ه ت العمليــــة والعلم

ويعتبع هذا النعاس كدل ل يتلمن الوصف النامل لنا ة الوظائف المعتمـدة  ـي الترمـيم سـوان كـان الوصـف الـوظيفي 
ويملع الوصف الوظيفي ع قات الوظيفـة ومقـدار المعع ـة والملـارات الـ ام توا عهـا  ـي القـائم .ملم لنل وظيفة مم لا

  .باعمال الوظيفة المروط دلا
وقد تم اعداد هذا الدل ل بالاعتماد على الليكل الترميمي للنلية اخذين درمع الاعتبـار كـل الوخـدات العئيسـية المـاهعة 

(للتعلـيم 52 ي الليكل  ل  عن المواقع الوظيفية العلمية المحددة من قبل الواارة وبالاعتماد على متطلبات قاتون )
ملـام المواعـة مـن قبـل ةدارة النليـة علـى كـل الوخـدات والمراصـ  درمـع كما تم اخـذ ال  5102العالي اةهلي لسرة  

 الاعتبار عرد اعداد هذا الدل ل.
 تتلمن معلومات الوصف الوظيفي  ي هذا الدل ل مايلي:

 شعبة شؤون المواطنين 24
 وحدة تمكين المرأه  25
 حقوق الانسان وحدة 26
 شعبة البعثات والعلاقات الثقافية 27
 وحدة البرنامج الحكومي 28
 وحدة الارشاد النفسي والتوجية التربوي  29
 والنظام البيئي وحدة الحاضنة التكنلوجية 31
 وحدة القياس والتقويم العلمي 34
 وحدة التاهيل والتوظيف والمتابعة 31
 شعبة شؤون الديوان 32
 شعبة المتابعة 33
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 اسم الوظيفة او المرص . -0
 تعوط تغل هذ  الوظيفة او المرص . -5
 تحديد الجلة التي تعتبط دلا هذ  الوظيفة. -3
 لموصو ة.ملام تاغل الوظيفة ا -4
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يع ن عم د النلية غ ع المعتبطة بجامعة ويمارس ملامه دتعتيح من الجلة الم سسة وموا قة  عم د النلية
 للتعليم اةهلي( 52من قاتون  52)المادة  ( سروات قادلة للتجديد معة واخدة 4الوايع لمدة )

تعوط تغل وظيفة 
 نليةعم د ال

 .ان يكون ععاقيا 
 .خاص  على تلادة الدكتورا  او مايعادللا وبمعتبة مستاذ 
 .مععو ا دعصاتته العلمية ومالودا له بالنفانة الإدارية 
 .من ذوي الاختصاص  ي دراسة اخد اةقسام او الفعوع العلمية للنلية 
 .متفعغا كليا لعمله 
 ( سروات.01لديه خدمة جامعية لا تقل عن ) 

ته وتمث ل النلية امام الجلات العسـمية وغ ـع اعمادة النلية ودعوته الى الاجتماع وترف ذ قعار   م د النليةملام ع
 العسمية.

 .ةدارة ت ون النلية العلمية والإدارية والمالية و قا للقاتون 
 .اصدار امع تع  ن معاون العم د 
 .اصدار امع تع  ن رؤسان الاقسام 
 تعتة بموا قة مجلس النلية.توقيع العقود والاتفاقيات المق 
 .المصادقة على قعارات اللجرة الخاصة بالاط  والتثم ن والايجار و قا للقاتون 
 ايفاد مرتسبي النلية داخل وخارج الععاق 
  التوصية باهدان اةموال المرقولة الى الجامعات والنليات والم سسات العلمية والتعبوية داخـل

 الععاق.
 ت لمن يقدم خدمات الى النلية او يسلم  ي تطويعها.الموا قة على صعف المكا آ 

 لعم د النلية خق تخويل بعض ملامه لمعاوتيه ورؤسان الاقسام او الفعوع العلمية والإدارية  متطلبات اخعى 
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 معاون عم د النلية
 )للا ون الإدارية(

 52مـن قـاتون  52)المادة  يع ن معاون عم د النلية بعد اقتعاح تع  ره من مجلس النلية.  
 للتعليم العالي اةهلي(

تعوط تغل وظيفة  
 معاون عم د النلية

 .خاص  على تلادة الدكتورا  او ما يعادللا 
 .ان يكون بمعتبة مستاذ مساعد على الاقل 

 
ملام معاون عم د 

 النلية
 )للا ون الإدارية(

 صــات التـي تحــددها يقـوم بمسـاعدة العم ــد  ـي مدان واجباتــه وتنـون لــه الواجبـات والاختصا
 .اللوائح 

 .يقوم بملام العم د  ي خالة غيابه مو عدم تمكره من القيام بعمله مو خلو مرصبه   
 .ترف ذ الموااتة المالية باكل كامل وتل ئة موااتة النلية 
 . العمل على توايع عراصع كفونة و ق التحص ل العلمي المراس 
 ات سرويا.الاتعاف على الحسابات المخزتية وجعد الموجود 
 .توايع العوات  الالعية و ق المواع د المحددة للا 
 .متابعة الم ك 
 .اقامة الدورات التدريبية والتطويعية للموظف ن 
 .متابعة دوام الموظف ن 
 .تجل ز النلية بكا ة المواد ال امة للعمل من الاليات والمعدات والاجلزة 
   والوخدات الادارية بالنلية.متابعة ترف ذ التاعيعات الخاصة بالاقسام والاع 
 .ترميم الادارة المالية للنلية ومتابعة التاكي ت والاتعاف على التخصيصات المالية للنلية 
  ــة دــ ن ــة والاداري ــانات العلمي ــع النف ــة و ــمان خســن تواي ــي النلي ادارة المــوارد الباــعية  

 تاكي ت النلية.
 مي معمال يكلفه دلا عم د النلية . 

مـن قـاتون  52)المـادة  يع ن معاون عم د النلية بعد اقتـعاح تع  رـه مـن مجلـس النليـة.   د النليةمعاون عم 
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 للتعليم العالي اةهلي( 52 )للا ون العلمية(
تعوط تغل وظيفة  

 معاون عم د النلية
 .خاص  على تلادة الدكتورا  او ما يعادللا 
 .ان يكون بمعتبة مستاذ مساعد على الاقل 

 
ن عم د ملام معاو

 النلية
 )للا ون العلمية(

 . يقوم بمساعدة العم د  ي مدان واجباته وتنون له الواجبات والاختصاصات التي تحـددها
 .اللوائح 

 .يقوم بملام العم د  ي خالة غيابه مو عدم تمكره من القيام بعمله مو خلو مرصبه   
 يةترميم جداول الامتحاتات الرلائية و بالترس ق مع الاقسام العلم . 
   ترمـــيم جـــداول الـــدروس الاســـبوعية و بالترســـ ق مـــع الاقســـام العلميـــة و علـــى  ـــون

 .القاعات الدراسية
  الاتعاف على سجل المحا عات الاسبوعية المعدة للذا الغعض بما يلمن تغطية جميـع

 .الساعات المقعرة لنل مادة و خس  التعليمات المعمول دلا  ي هذا الخصوص
 تية و تسلملا و ق القواعد المعمول دلاتسليم الد اتع الامتحا . 
   اعـــ ن تتـــائح الامتحاتـــات بعـــد اقعارهـــا مـــن قبـــل لجـــان  ـــي الاقســـام العلميـــة و خســـ

 . الاختصاص
 الاول و الثاتي   الترس ق مع الاقسام العلمية باان تسليم الاسئلة الامتحاتية للدورين 

 .و ذلك و ق ماهو معمول به  ي الدراسات الاولية
  الدوائع العسمية  ي كل ما يتعلق بس عة طال  الدراسات العليا ددا من تسج له و مخاطبة

 .ختى تخعجه
  النلية. نالتوقيع على استمارات الع وات السروية و التعفيع الخاصة بموظف 
 .مي معمال يكلفه دلا عم د النلية . 

مـن قـاتون  35)المـادة  نليـة.يعتح عم ـد النليـة رئـيس القسـم ويعـ ن بموا قـة مجلـس ال   رئيس القسم
 للتعليم العالي اةهلي( 52

تعوط تغل وظيفة  
 رئيس القسم

 . ان يكون خاص  على تلادة الدكتورا  او مايعادللا وبمعتبة مستاذ مساعد على الاقل 
 .مععو ا دعصاتته العلمية وكفانته الإدارية 
 .من ذوي الاختصاص با ون القسم 
 .متفعغا كليا لعمله 
 ( سروات.2ة جامعية لا تقل عن )لديه خدم 

ان يكون لنل تخصص بالنليات المختلفة رئيس قسم يكون مس ولا لدى عم د النلية عن   ملام رئيس القسم
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 تتالف الل ئة التدريسية  من :   الل ئة التدريسية

 .اةساتذة 
 .اةساتذة المساعدين 
 .المدرس ن 
 .المدرس ن المساعدين 
 .ما يعادل اةلقاب العلمية مع    ي الجامعات العالمية 
 لي(للتعليم العالي اةه 52من قاتون  33)المادة  

 
للتعلـيم العـالي  52مـن قـاتون  52)المـادة  هو معلى ه ئة علمية وإدارية مُاكلة  ي النليـة. مجلس النلية

 اةهلي(
 يتالف المجلس من: معلان مجلس النلية

 .عم د النلية / رئيسا 
 .معاون عم د النلية للا ون العلمية / علوا 
 .معاون عم د النلية للا ون الادارية / علوا 
  اةقسام / معلان.رؤوسان 
 .ممثل عن الل ئة الم سسة للنلية/ علو 
 .ممثل عن معلان ه ئة التدريس )مرتخ (/ علو 
 .ام ن مجلس النلية )مع ن من قبل المجلس(/ علو 
 .ممثل عن الطلبة )مرتخ ( / علو 
 مقعر المجلس )بالاختيار من قبل عم د النلية(/ مقعر 

 
 و ع تعوط القبول.  ملام مجلس النلية

 ةدارة القسم.
  ان يكــــون لــــعئيس القســــم ســــلطة التوجيــــه والترســــ ق والإتــــعاف علــــى الراــــاط الإداري

 واةكاديمي الذي يعرى به.
  وا قـــة علـــى جميـــع القـــعارات الاداريـــة التـــي تقـــع  ـــمن تنـــون لـــعئيس القســـم ســـلطة الم

 ص خياته داخل القسم ور ع ما سواها للجلات المعرية.
 .ةعداد جداول المحا عات والسمرارات ومتابعة س ع المحا عات الخاصة بالقسم 
  . تاجيع الطال  على ةقامة الرااطات الثقافية وتنوين الجمعيات الاكاديمية ومساعدتلم

 لعخ ت العلمية. ي ترميم ا
  مي ملام مو تنليف من عم د النلية. 
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 وصية باعداد الطلبة المقتعح قبوللم  ي دداية كل سرة دراسية.الت 
 .التوصية باعتماد المراهح الدراسية المقتعخة ور علا الى الواارة 
 .ةقعار خطة تو  ع متطلبات التعليم 
 .اقتعاح مبلغ اةجور الدراسية السروية 
 .الموا قة على توصيات اللجان الماكلة  ي النلية 
  استثمارها والتصعف دلا و قا ةهداف النلية.ةدارة مموال النلية و 
 .اقتعاح تع  ن معاون عم د النلية 
 .الموا قة على تع  ن رؤسان اةقسام او الفعوع وإعفائلم 

 
مس ول تعبة 
 الا ون الإدارية

 هو الاخص الذي يختص بالإتعاف على الا ون الإدارية  ي النلية . 

 .بمعاون العم د للا ون الإدارية الارتباط
تعوط تغل وظيفة 
مس ول  الا ون 

 الإدارية

  سروات. 3لدية خبعة سابقة  ي سياق العمل الاداري مالايقل عن 
 .الم هل العلمي ماجست ع  ي اختصاص ادارة الاعمال او ما يراظعها 
 . قدرة على ادارة الاعبة وترف ذ التعليمات 

ملام  مس ول  
 الا ون الإدارية

  متممة الا ون الإدارية  ي النلية.الإتعاف على تطب ق لوائح و 
  .التبليغ عن مباتعة جميع مرتسبي النلية، وعن تعكلم العمل 
 .الإتعاف ومتابعة ترف ذ اةعمال الإدارية للوخدات التابعة للإدارة 
 .الإتعاف على خسن وتطويع س ع العمل  ي الإدارة 
 الإتعاف على اةعمال الخاصة بطلبات المتعاقدين  ي النلية 
 يم الإجااات العادية لمرتسبي النلية.ترم 
 .الإتعاف على الحلور والغياب لمرتسبي النلية 
 . ةعداد التقاريع التي تخص عمل الا ون الإدارية 
 .ترف ذ كل اةوامع التي تخص الا ون الإدارية و الصادرة من جلات اعلى 

الوخدات التابعة 
لمس ول الا ون 

 الإدارية

 ة والم ك:وخدة الموارد الباعي -مولا
تقوم هذ  الاعبة بالإدارة والاتعاف على اعداد م ك النليـة كا ـة )مسـاتذةو مـوظف نو خـدمات( 

 مع ا بارة خاصة لنل مرلم )م ك دائم او عقود(.
 : وخدة البعيد والحفظ-ثاتيا
 .يتم من خ ل هذ  الوخدة توايع البعيد الداخلي و الخارجي و ق سياق محدد 
 و الاوامع  ي ا بارة اي موظف وتوثيقلا. خفظ كا ة الاوليات 

 وخدة الصادر والوارد:-ثالثا
  تديع هذ  الوخدة جميع النت  الصادر  عن النليـة كالمخاطبـات الخارجيـة ويـتم توثيقلـا  ـي



 

9 

 

 الرسخ الاصلية. سجل مع خفظ
 كل كتاب وارد للنلية يوثق دعقم وارد وسجل خاص والاختفاظ بالرسخة الاصلية 

 
ة  مس ول تعب

 الا ون المالية
 .هو الاخص الذي يختص بالإتعاف على الا ون المالية  ي النلية  

 يكون بمعاون العم د للا ون الإدارية. الارتباط
تعوط تغل وظيفة 
مس ول  الا ون  

 المالية

  سروات. 3لدية خبعة سابقة  ي سياق عمل الادارة المالية مالايقل عن 
 اص مالية مصعفية او محاسبة او ما يراظعها.الم هل العلمي ماجست ع  ي اختص 

 
ملام  مس ول  
 الا ون المالية

 معاقبة و بط خسابات النلية. 
 معاقبة الصعف على الم زاتية للتاكد اته قد تم و قاً للرمم واللوائح المالية. 
 تحص ل الاموال المستحقة للجامعة 
 ةلاعاف على ماتعيات النلية ومعاقبتلا 
  ن النلية للتاكد من ةمكاتية خفظ ممتلنات النليةالاتعاف على مخاا 
 .الإتعاف على تطب ق لوائح ومتممة الا ون المالية  ي النلية 
 .الإتعاف ومتابعة ترف ذ الرااطات المالية للوخدات التابعة لقسم الا ون المالية 
 .الإتعاف على سععة تام ن ماتعيات النلية من المتطلبات العاجلة 
 روي وتقاريع دورية لرااط الا ون المالية والوخدات التابعة للا ور عه ةلى ةعداد التقعيع الس

 الإدارة العليا.
 ةعداد كاف الحساب الختامي للسرة المالية السابقة 
 .ترف ذ ما تنلفه به الإدارة العليا من معمال 
 است م وصعف مستحقات مرتسبي النلية 
 مي ملام مخعى يكلف دلا من قبل الإدارة العليا. 

 
 

مس ول  تعبة  
الرااط الثقا ي 

 والط دي

هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف على تقديم تعليم وتدري  وادارة وترميم الاتاطة العيا ية 
 والفرية لدعم المس عة العيا ية والفرية داخل وخارج النلية.

 
 يكون بمعاون العم د للا ون العلمية. الارتباط

تعوط تغل وظيفة 
الاتاطة مس ول  

 لط ديةا

  سروات. 3لدية خبعة  ي الرااطات الط دية مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على ماجست ع  ي التعبية البدتية وعلوم العيا ية او ما يراظعها 
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ملام  مس ول  
 الاتاطة الط دية

 . ادارة ت ون المرتسب ن من خ ث المعام ت الادراية وترميم ملاملم ريا يا و ريا 
 ت العيا ية والفرية والنافية داخليا وخارجيا .ترميم الملعجاتا 
  .ارسال التقاريع تلعيا موثقة الى الواارة بكا ة الفعاليات 
 توث ق الردوات والم تمعات الخاصة بالرااطات الط دية. 
 .مي ممور مخعى يتم التنليف دلا من قبل الإدارة العليا  ي النلية 

الوخدات التابعة 
لمس ول الرااطات 

 ةالط دي
 

 وخدة الرااطات العيا ية: -مولا
تقوم هذ  الوخدة باعـداد وتل ئـة الفـعق لتمث ـل النليـة  ـي السـباقات الداخليـة و الخارجيـة  ـي 

 مختلف الالعاب وخس  مرلاج الواارة.
 :وخدة الرااطات الفرية -ثاتيا

جيــة وخســ  تقـوم هــذ  الوخــدة باعـداد وترمــيم المعــارض و الملعجاتــات الفريـة الداخليــة والخار 
 مرلاج الواارة.

 
 

مس ول  تعبة  
التسج ل وت ون 

 الطلبة

هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف على تس  ع امور النلية باان جميع الامور الخاصة 
 با ون الط ب باستثران  اةتاطة الط دية.

 
 يكون بمعاون العم د للا ون العلمية. الارتباط

تعوط تغل وظيفة 
التسج ل مس ول 
 ن الطلبةوت و

  سروات. 3لدية خبعة  ي عمل التسج ل الجامعي مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على تلادة ماجيست ع كحد ادتى 

 
ملام  مس ول 

التسج ل وت ون 
 الطلبة

  ترف ــذ الاوامــع والتوج لــات الصــادرة عــن الــواارة وعمــادة النليــة  ــي مجــال تــ ون الطلبــة
 . والخعيج ن للدراسات الاولية

 ــ عمــادة  , الملحقيــات , الــواارة  ى المخاطبــات العســمية الــواردة الــى الاــعبة مــنالاجابــة عل
 .  الخ … , الواارات والم سسات الحكومية وغ ع الحكومية , الاقسام , النلية

 توخ د خطط القبول الواردة من الاقسام وتقديم الدراسة بااتلا ور علا الى مجلس النلية . 
 واصدار الاوامع الخاصة بقبول الطلبة والرقل والاستلا ة تدق ق القبول والرقل والاستلا ة . 
  تدق ق صحة صـدور وثـائق الطلبـة المقبـول ن وخعيجـي النليـة درـان علـى مخاطبـات الجلـات

 . المستف دة
 مكت  المفتش العام ودائعة الدراسات والتخطيط والمتابعة بحـالات التزويـع  ـي  / اع م الواارة

 . اكتاا لا من الاقسامالوثائق الدراسية التي تم 
  اصدار الاوامع الخاصة بالتخعج للدراست ن الصباخية والمسـائية وللـدورين  ـي  ـون الاوامـع

 . الادارية الصادرة من الاقسام
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 .مي ممور مخعى يتم التنليف دلا من قبل الإدارة العليا  ي الجامعة 
 

الوخدات التابعة 
لمس ول التسج ل 

 وت ون الطلبة
 

 لارتفة والاخصان:وخدة ا -مولا
ــواارة وارتــفة الســج ت  تخــتص هــذ  الوخــدة بعمــل الاخصــائيات الخاصــة بالطلبــة المعســلة لل

 الامتحاتية وملفات الطلبة والنت  العسمية الصادرة و الواردة.
 :وخدة القبول والتسج ل -ثاتيا

ق تخــــتص هــــذ  الوخــــدة بقبــــول الطلبــــة ومتــــابعتلم لغــــعض اســــتنمال متطلبــــاتلم مــــن الاورا
المستمسكات و الاجور وتزويدهم دتاي دات و الاستمعارية وكل ما يحتاجوتـه مـن كتـ  للجلـات 

 المعرية. 
 :الاداتوخدة الوثائق وال -ثالثا

تخــتص هــذ  الوخــدة بــالمتخعج ن  وتزويــدهم بمــا يحتــاجون مــن التايــدات  والوثــائق الخاصــة 
 . بالتخعج

 
 :متابعة الخعيج نوخدة  -رابعا

دتطويع قدرات الخعيج ن لتتراس  مع اختياجات سـوق  الحكمة الجامعةمن رسالة كلية  تط قاً  
العمل ، تعمـل وخـدة متابعـة الخـعيج ن بالنليـة علـي  ـتح قرـوات اتصـال دـ ن النليـة وخعيج لـا 

 لتقديم الخدمات التي تلدف الي ر ع كفانة الخعيج ن وترمية ملارتلم وتاه للم لسوق العمل 
 :التدري  الصيفي والتطبيقي وخدة -خامسا

وخــدة التــدري  الصــيفي الــى تطــويع ملــارات الطــ ب  ــي الجاتــ  العملــي ا ــا ة الــى  تخــتص
الجاتــ  الرمــعي مــن خــ ل تطب ــق والتــدري  العملــي  ــي دوائــع الدولــة كا ــة واكتســاب الخبــعات 

 كل الصحيحالعلمية والعملية ليصبح قادر على العمل  ي دوائع الدولة وخدمة المجتمع بالا
 

 
مس ول  تعبة  
 الدراسات والتخطيط

هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف على عملية التخطيط من اجل تحق ق اهداف النلية  ل  
 عن اعداد اخصائيات تف د تقدم العمل. 

 يكون بمعاون العم د للا ون العلمية. الارتباط
تعوط تغل وظيفة 

 الدراسات مس ول 
 سروات. 3طيط مالايقل عن لدية خبعة  ي مجال التخ 
 .ان يكون خاصل على تلادة الماجست ع كحد ادتى 

 ملام  مس ول
 والدراساتالتخطيط 

 ملام وواجبات مس ول التخطيط والاخصان 
  المسـاعدة علــى و ــع اةســس اللــعورية والمعـاي ع لعمليــة التخطــيط  ــي المجــالات الإداريــة

 .لية كا ةوالمالية واةكاديمية.وإعداد الخطط ةتاطة الن
 معداد دراسات الخطط خول التوسع المطلوب للنلية فيما يتفق ومهدا لا وتوجلاتلا. 
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 الواجبــات  التخطـيط لتطــويع وترميـة المــوارد الباــعية بمـا يلــمن مدانً  ــاعً  للنليـةدرانا علــى
 .دلا  المراطه

 جمع البياتات الإخصائية الدقيقة والمفصلة عن تااطات النلية. 
 باسال   تسلل عملية التخزين والوصول للمعلومات وقت الحاجة ترميم البياتات. 
 ةعداد الدراسات والبحوث التي تساعد الإدارة العليا  ي النلية على ةتخاذ القعار. 

 
 

مس ول  تعبة  
والاتصال الاع م 

 الحكومي

جية هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف على ةدارة الع قات العامة  ي النلية مع اةطعاف الخار 
  ل  عن توجيه متاطة الاع م بما يخدم النلية وتوجلاتلا الاستعاتيجية . 

 يكون بالس د عم د النلية. الارتباط
تعوط تغل وظيفة 

الاع م  مس ول 
 والاتصال الحكومي

  سروات. 3لدية خبعة  ي الاع م مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على ماجست ع  ي الاع م او ما يراظعها 

  مس ولملام  
والاتصال الإع م 

 الحكومي

 ،تغطية متاطة النلية العلمية والإدارية والفرية وغ عها 
 الاتتعاك  ي معداد مدلة النلية المختلفة مع تعبة التخطيط والاخصان 
  الترس ق مع المختص ن  ي النلية دترميم وتطويع موقع النلية الالنتعوتي ور د  بالمعلومات

 ال امة .
 اــطة النليــة وتوثيقلــا لاغــعاض الإع ميــة وبمــا يخــدم ةظلــار ســمعة النليــة خفــظ ومرتــفة مت

 ومكاتتلا الاجتماعية والعلمية د ن النليات والم سسات العلمية المختلفة
   ةدامة الص ت مع الم سسات الإع مية ذات الع قة. 

 
مس ول  تعبة  
 مان الجودة 
 واةدان الجامعي

لى تطب ق تمام ةدارة الجودة  ي النلية طبقا للمواصفة هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف ع
 والعمل على التاكد من مطابقة الرمام لمتطلبات تلك المواصفةو   1110الايزو 

 يكون بالس د عم د النلية. الارتباط
تعوط تغل وظيفة 

 مان  مس ول 
الجودة واةدان 

 الجامعي

  سروات. 3لدية خبعة  ي ةدارة الجودة مالا يقل عن 
 .ان يكون خاصل على تلادة ماجست ع كحد ادتى 

  ملام  مس ول
 مان الجودة 

  تطب ق تمام ةدارة الجودة والمحا مة على ديمومته وعدم تدتي مستوا 
  اخلاع وثائق النلية الى تمام  ـبط الوثـائق لتسـل ل الـتحكم وتتبـع كـل المعلومـات الموثقـة
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 الخاصة بالنلية واةدان الجامعي
 تدق ق الداخلي الخاصة درمام ةدارة الجودة للوقوف على خالات عـدم المطابقـة ةدارة متاطة ال

 المكتافة والعمل على تصحيحلا والقيام بالفعل التصحيحي المراس  عرد الحاجة .
  تحديــد اهــداف النليــة والتخطــيط لتحقيقلــا مــع تحديــد المخــاطع التــي تع ــق تحق ــق اةهــداف

 واقتراص  عص التحس ن لتطويع الرمام .
   تحديــد الاختياجــات التدريبيــة للنليــة وإدارة البــعامح التدريبيــة المقــعة مــن الإدارة العليــا  ــي

 النلية.
 .تق يم مدان متاطة النلية  ي كل جواتبلا لغعض التحس ن المستمع 

الوخدات التابعة 
لمس ول  مان 
الجودة واةدان 

 الجامعي
 

 وخدة  مان الجودة: -مولا
ة  ي تطب ق مرلجيات  بط الوثـائق والسـج ت وتطب ـق تمـام ةدارة مس ولية هذ  الوخدتنمن 

 الجودة.
 وخدة تقويم اةدان الجامعي: -ثاتيا

مس ولة عن ةدارة دعامح التـدق ق الـداخلي ومعاجعـة الإدارة لتق ـيم مدان الرمـام المطبـق  لـ  
 عن تق يم مدان اةتاطة الخاصة بالنلية.

 وخدة التصاتيف : -ثالثا 
هي تزويد الوكالات العالمية المختصة بالتصريفات العالمية بالمعلومات  خدة التصاتيفو ملمة 

 . من التصريفات المعتمدة ععبيا وعالميا نليةاللعورية لادخال ال
 وخدة جودة المختبعات : -رابعا  

تــو  ع د ئــة مختبعيــة ذات جــودة عاليــة و ــق معــاي ع عالميــة تنمــن مســ ولية هــذ  الوخــدة  ــي 
 دلدف تحق ق مخعجات تعليمية وبحثية متم زة محلياً وعالمياً  رص رة

 وخدة الاعتماد الاكاديمي: -خامسا 
تلتم هذ  الوخدة دترف ذ ومتابعة ةجعانات التقويم والاعتمـاد اةكـاديمي البعامجـي و الم سسـي، 
 كمــا تخــتص بمتابعــة توث ــق ملفــات ومعمــال الجــودة والاعتمــاد اةكــاديمي و ذلــك دتجميــع كــل

الوثائق والمعلومات وتصريفلا والاختفاظ دلا ورقيًا وإلنتعوتيًا وتقديملا ةلى كا ة وخدات النلية 
 والجلات اةخعى ذات الع قة

 
مس ول  تعبة  
العقابة والتدق ق 

 الداخلي
 هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف على متاطة العقابة الإدارية والمالية  ي النلية

 عم د النلية.يكون بالس د  الارتباط
تعوط تغل وظيفة 

العقابة  مس ول 
  سروات 3لدية خبعة  ي الحسابات و التدق ق مالايقل عن 
 ان يكون خاصل على ماجست ع  ي المحاسبة او ما يراظعها 
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 والتدق ق الداخلي
  ملام  مس ول

العقابة والتدق ق 
 الداخلي

 ات والاكاوي الاتعاف والعقابة الادارية والمالية والتحق ق  ي المخالف 
 تزويد الإدارة العليا  ي النلية بالتقاريع والمعلومات والبياتات خول الواقع الفعلي   لا. 
  تدق ق خسابات النليـة قبـل وبعـد الصـعف بمـا  ـي ذلـك الحسـابات الختاميـة وبمـا يتوا ـق مـع

 . القوات ن واةتممة والتعليمات والمعاي ع المحاسبية
 لية والعلمية لمستويات النلية كا ةتدق ق اةوامع الادارية والما . 
  القيــام بعمليــات الجــعد المفــاج  لمخــاان النليــة وبقيــة المعا ــق ومقارتــة الرتــائح مــع الجــعد

 . السروي والسج ت المخزتية مع الاخذ درمع الاعتبار الحعكة المخزتية
 تدق ق سجل الذمم الخاص بالموجودات الثادتة مع الموجود الفعلي  ي اةقسام . 
  متابعة خعكة المواد التالفة والبط ئة الحعكة و المواد التـي تـم تحويللـا الـى مخـزن المخلفـات

 . والمستللنات
 .ةعداد التقاريع الدورية ور علا الى عمادة النلية 
  ــة ــي هــذ  اللجــان كلجر ــدقق ن   ــة مــن خــ ل علــوية الم ــة كا  ــي اللجــان الاداري الاتــتعاك  

 . لوظيفيةولجرة الحوا ز وغ عهاالتعفيعات ولجرة تغ  ع العراوين ا
 المساهمة دتوايع التخصيصات المالية بموااتات سروية ومتابعة موجه اتفاقلا . 
 .تدق ق صردوق التعليم العالي على تحو دوري وخسابات المسائي 
  متابعة عمل لجان الماتعيات والفحص واعتدال الاسعار والتاكـد مـن من عمليـات الاـعان تـتم

 . والقوات ن الصادرةو قاً للتعليمات 
  الاجابة على الاستفسارات والتقاريع التي تعد من مختلف التاكي ت سـوان كاتـت تحعيعيـة مو

تفوية والتـي تقـع  ـمن اختصـاص الاـعبة ومفاتحـة الجلـات المعريـة  ـي خالـة عـدم تـو ع 
 . الاجابة المطلوبة

  ةقامة الدورات التدريبية للموظف ن المتعلقة بالحسابات الختامية والتـدق ق والعقابـة والمخـاان
 . وخس  مقتليات مصلحة العمل

 
 

مس ول  تعبة  
 المكتبة المعكزية

هو الاخص الذي يختص بالإتعاف على ةدارة المعع ة والمتلمرة ادارة اةتاطة المكتبية 
 كتبة الالنتعوتية  ي النلية.مرلا مكتبة النت  العلمية والم

 يكون بمعاون العم د للا ون العلمية. الارتباط
تعوط تغل وظيفة 

المكتبة  مس ول 
 المعكزية

  سروات. 3لدية خبعة  ي العمل المكتبي مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على  تلادة  ماجست ع كحد ادتى 

خث ن والتدريســـ  ن والطلبـــة بمـــا يحتاجوتـــه مـــن النتـــ  والبحـــوث تـــو  ع الـــدعم العلمـــي للبـــا  ملام  مس ول
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 والعسائل والاطاريح و المج ت والدوريات العلمية المكتبة المعكزية
  خفظ وتصريف محتويـات المكتبـة بطعيقـة تسـلل الوصـول للـا والتعامـل معلـا مـن دـل جميـع

ــاخث ن مــن مك ــا والب ــة والعلي ــة الدراســات اةولي ــديم التســلي ت لطلب مــال المتعــامل ن، لاجــل تق
بحـــوثلم عـــن طعيـــق ةتاخـــة الفعصـــة للـــم للإطـــ ع علـــى المصـــادر المتـــو عة لـــدى المكتبـــة 

 .واستعارتلا
   المحا مــة علــى ممتلنــات المكتبــة ومحتوياتلــا وإدامــة متاتــة موجوداتلــا بمــا يخــدم تحق ــق

 مهدا لا الخدمية للطلبة والباخث ن والتدريس ن
 لـا ل سـتفادة مرلـا مـن قبـل الطلبـة  ـي تسخ البحوث والعسائل والاطاريح على مقـعاص وخفم

 سب ل تطويع المكتبة الالنتعوتية
 متابعة تواريخ الاستعارة ومتعار المتاخعين للإيفان بموعد معادة المصادر 
 ترف ذ مية موامع رسمية تصدر من قبل الس د المعاون العلمي دلذا الصدد. 

 
مس ول  تعبة  
 تقريات  المعلومات

بالإتعاف على التاغ ل الآمن لنل العمليات  ي متممة الحاسوب، هو الاخص الذي يختص   
والتطبيقات اةخعى المعتبطة به، وكل البعمجيات واةجلزة والبعامح المعتبطة والمستخدمة  ي 

 النلية.
 الاداريةيكون بمعاون العم د للا ون  الارتباط

تعوط تغل وظيفة 
تقريات   مس و

 المعلومات

 سروات. 3والبعمجيات مالايقل عن  لدية خبعة  ي الحاسوب 
 .ان يكون خاصل على ماجست ع  ي الحاسبات او ما يراظعها 

 ملام  مس ول
الحاسبة وتقريات  

 المعلومات

 .ةدارة طاقم العمل؛ بما   لم المبعمج ن، والمحلل ن، ومخصائي تقديم الدعم 
 .تق يم العمليات التنرولوجيّة لنل اةتممة 
 س   للتاكّد من تلبية اختياجات المستخدم.استاارة مستخدمي الحوا 
 .اختيار اةجلزة الإلنتعوتيّة والبعمجيات المطلوبة، وتعائلا و ق م زاتية النلية 
 تعبة تنرولوجيا المعلومات. ةدارة م زاتية 
 .مان اتباع قوات ن تعخيص البعمجيّات  
 .تطب ق السعية والرزاهة، وإدارة ذلك  ي ةجعانات الرسخ الاختياطية 
 .و ع جدول التعقيات 
 .تقديم التدري  المطلوب للمستخدم، والدعم، والرصيحة، وردود الفعل 
 .اختبار اةتممة وتعديللا للتاكّد من س ع العمليات، ومتّلا تعمل باكل موثوق به 
 .ةدارة ممن الوصول ةلى الابكات، لا سيّما للمستخدم ن عن بُعد 
 يات المستحدثة.التحديث المستمع لنل التقريات والتنرولوج 
 .تصميم ةجعانات الصياتة، وو علا ق د الترف ذ 
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 .تدري  طاقم العمل الجديد 
 مي موامع مخعى يكلف دلا من قبل الإدارة العليا  ي النلية. 

الوخدات التابعة 
لاعبة تقريات 

 المعلومات

 :وخدة الحوكمه -اولا
م سســة علميــة ذات درــى لنليــة الــى التحــول العقمــي المتنامــل لجعــل اكليــة الحكمــة ســعى ت 

مـن خـ ل موقعلـا  كل ترـاخصول الزائع على مي معلومـة تخـص تحتية النتعوتية مع سلولة 
 الالنتعوتي

 وخدة اللويات: -اثاتي
بمرح الطلبـة المسـتمعين مـرلم )هويـة الطالـ ( بالا ـا ة الـى ذلـك تقـوم  وخدةتختص هذ  ال

 .وظف ن باللوياتهذ  الوخدة دتزويد مرتسبي النلية من الاساتذ  والم
 :الاتتعت ت والاتممةوخدة  -ثاتيا

تحديث موقع النلية بالمعلومات بصورة دورية و تزويد الاقسام العلمية تلتم  هذ  الوخدة د
 والوخدات الادارية بخدمة الاتتعتت وتقديم خدمة الاتتعتت للباخث ن والطلبة .

 :وخدة التعليم الالنتعوتي -رابعآ
لمستحدثة والتي تلتم بعملية تول د الصفوف الالنعتوتية للتدريسـ  ن هي وخدة من الوخدات ا

 classroom Googleوتحويـــل المقـــعرات الدراســـية الـــى مقـــعارات النتعوتيـــة باســـتخدام 
 .بالا ا ة الى تدري  وتدريس الطلبة باستخدام التقريات الحديثة  ي التعليم الالنتعوتي

 :وخدة المعلوماتيه -خامسآ
وخــدات الاــعبة الإداريــة  ــمن ليكليــة النليــة وتقــوم بجمــع المعلومــات وهــي واخــدة مــن 

والبياتات الخاصة بالنلية وقد تم ةتاان هذ  الوخدة ساتدة مع الوخدات الإدارية اةخعى لع ـد 
 الجات  الإداري للنلية خدمة للمس عة العلمية.

 
مس ول  الاعبة 

 ون القاتوتية  ي النلية .هو الاخص الذي يختص بالإتعاف على الا     القاتوتية

 يكون بالس د عم د النلية. الارتباط
تعوط تغل وظيفة 

 القاتوتية مس ول 
  سروات. 3لدية خبعة  ي القاتون مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على ماجست ع  ي القاتون او ما يراظعها 

 ملام  مس ول
 القاتوتية

 ت النليــة و ــمان عــدم تعــارض تلــك الإتــعاف علــى ترف ــذ القــوات ن قــدر تعلــق اةمــع دراــاطا
 الرااطات مع القوات ن الرا ذة.

   ةعداد المطالعات والاستاارة القاتوتية 
 .ةعداد اةتممة والتعليمات واللوابط الخاصة بالنلية من الراخية القاتوتية 
  ــوائح ــدعاوى وإعــداد الل ــي ال ــف درجاتلــا   ــة ممــام المحــاكم وبمختل المعا عــة ممــثً  عــن النلي

 تية الخاصة دذلك .القاتو 
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 .الاتتعاك  ي لجان التحق ق  ي النلية والتي تحال من الإدارة العليا للنلية 
 .اتخاذ الإجعانات القاتوتية للس ع  ي المعام ت وترف ذها 
  ةعداد وترميم وتدق ق كا ة متواع العقود التي تبعملا النلية مع الجلات اةخعى وسـوان كاتـت

 اص.قطاع اتتعاكي مو مختلط مو خ
 .معاقبة الالتزام باعوط العقود وترف ذها 
 .مي ملام مخعى ذات ع قة تراط به 

 
 تعبةمس ول 

 التعليم المستمع
هو الاخص الذي يعرى بالاتعاف  على تحق ق تواصل مكاديمي وعلمي وثقا ي درّان د ن   

 مكوتات النلية ومحيطلا .
 يكون بالس د عم د النلية. الارتباط

 تعوط تغل وظيفة
 القاتوتية مس ول 

  سروات. 3لدية خبعة  ي  ي المجال مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على تلادة الماجست ع كحد ادتى 

 ملام  مس ول
 القاتوتية

 ترمــيم وترســ ق ومتابعــة الــدورات التــي  تقــدبم خــدمات تدريبيــة  ــي مختلــف الاختصاصــات و
 وإدارة الرااطات المتعلقة دلا . يقيملا المعكز للماارك ن من دوائع الدولة والقطاع الخاص

  ادارة تفاصــ ل  ــبط وترمــيم الراــاطات اللوجســتية الخاصــة بتقامــة الــدورات بالتعــاون مــع
 .اةقسام العلمية وبما يتراسق وتوجلات تعبة التعليم المستمع

  ترميم الدورات التطويعيـة لمرتسـبي النليـة مـن تدريسـ  ن ومـوظف ن وو ـق دعتـامح معـد للـذا
 .ياتاً خس  الحاجةالغعض ومخ

  توث ق تااطات المعكـز مـن خـ ل الوسـائل الإع ميـة المتعـددة والاهتمـام بالجاتـ  الإع مـي
 .داخل وخارج النلية

 يكون بالس د عم د النلية.  الارتباط
 سروات. 3لدية خبعة  ي  ي المجال مالايقل عن   تعوط تغل وظيفة
مس ول تعبة 
 الا ون العلمية

 ملـام التخطـيط والترمـيم والقيـادة والعقابـة علـى كا ـة متاـطة ولى هو الاخص الـذي يتـ
ــل  تــعبة الاــ ون العلميــة وترمــيم عمــل الوخــدات وتوايــع الملــام دــ ن مرتســب لا بامث

 .الطعق وبكفانة و عالية بما يلمن اتجاا  عاليات الوخدة ددقة وتفافية عالي
تعوط تغل 

 الوظيفه
  سروات. 3لدية خبعة  ي  ي المجال مالايقل عن 
 .ان يكون خاصل على تلادة الماجست ع كحد ادتى 

ملام مس ول تعبة 
 الا ون العلمية

  يتــولى ةدارة وإتجــاا التفــعم العلمــي للمــ ك التدريســي ومتابعــة ترف ــذ مــذكعات التفــاهم
 واليات التعاون العلمي المبعمة مع ومتابعة وترميم عمل المج ت العلمية 

 تابعــــة الخطــــة البحثيــــة والرــــدوات واســــتمارات الخاصــــة يتــــولى ةدارة وإتجــــاا اعــــداد وم
 بالرااطات العلمية واي عمل اخع

  
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الوخدات التابعة 
لمس ول تعبة 
 الا ون العلمية

 ـي متابعـة وترمـيم الابحـاث  الوخدةيتمحور عمل تلك  وخدة التسويق والرتاجات العلمية: -مولا
الاستفادة من تتائجلا  ي اخدى واارات  العلمية التطبيقية لمرتسبي الجامعة التي يمكن ان يتم

  او م سسات الدولة
هي تعمل على تعزيز الجامعة وتقوية مكاتتلا العلمية عالمياً، من  :المج ت العلميةوخدة  ثاتيا

خــ ل سياســات دقيقــة لآليــات تاســيس المجــ ت العلميــة وتحكــيم اةبحــاث والدراســات واعتمــاد 
 ية و ق معاي ع عالميةتاعها باللغت ن الععبية والإتجل ز 

الس مة  وخدة
والامن النيمياوي 

والبايلوجي 
 والاتعاعي

تاـع ثقا ـة السـ مة واةمـن النيميـائي والب ولـوجي وتوعيـة مرتسـبي هو الاـخص الـذي يعرـي 
 اولا ثم المجتمع عموما فيما يتعلق بالس مة والامن النيميائي والب ولوجي نليةال

تعوط تغل 
 الوظيفه

 سروات. 3 ي  ي المجال مالايقل عن  لدية خبعة 
 .ان يكون خاصل على تلادة الماجست ع كحد ادتى 

 
 الس د معاون العم د للا ون العلمية  الارتباط

 
 

 وخدةملام مس ول 
الس مة والامن 

النيمياوي 
والبايلوجي 
 والاتعاعي

  ة داخــل الســيطعة علــى تــداول وتقــل المــواد النيميائيــة والب ولوجيــة والاتــعاعية الخطــع
 الجامعة .

  ـــائي والب ولـــوجي والاتـــعاعي والرـــووي  ـــمن ترف ـــذ اجـــعانات الســـ مة والامـــن النيمي
 التعليمات واللوابط المحددة .

 . تعزيز الترمية المستدامة بما يحقق الس مة والامن بمختلف القطاعات 
 . تول د تفايات اقل والتحول باتجا  النيميان الخلعان والصديقة للب ئة 
 تلح الاتتاج الرميف ومرع التلوث . تطب ق 
  تدري   عق تنون على اتم الاستعداد والجلواية لمواجلة الحوادث وتاع ثقا ة التعامـل

 مع الحالات الطارئة وكيفية الاستجابة للا .
لجرة التعقيات 

 المعكزية
لجرـــة التعقيـــات العلميـــة  ـــي النليـــة مســـ ولة عـــن خعكـــة التعقيـــات ةعلـــان ه ئـــة 

مقسام النلية مـن خـ ل اسـتقبال تتاجـاتلم العلميـة وبحـوثلم ورسـائللم  التدريس  ي
ومطاريحلم ، وتقوم اللجرة بترسال هـذ  الرتاجـات الـى مقـوم ن خبـعان مـن الجامعـات 

 الععاقية و ق سياقات مع رة خس  التعليمات الواردة من لجرة التعقيات المعكزية
ملام لجرة التعقيات 

 المعكزية
 لتعقيـة العلميـة ةعلـان ه ئـة التـدريس ممـن يعومـون الحصـول علـى تعويح معام ت ا

وخسـ  اللــوابط  لقـ  اةسـتاذية ةلــى لجرـة التعقيـات المعكزيــة ، بعـد ةكمـال متطلباتلــا
 المعمول دلا
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 .   تعويح معام ت التعقية العلمية ةلى معتبة مدرس ، وإلى معتبة مسـتاذ مسـاعد ، بعـد
 ةكمال كا ة متطلباتلا

 . جوات  المالية المتعلقة باستحقاقات السادة الخبعان الماليـة )مجـور التقـويم ( متابعة ال
 وإرساللم ةل لم

 .  ترمـيم السـج ت ، وخفـظ اة ـاد ع، وتـدوين المعلومـات الخاصـة باصـحاب التعقيـات
 العلمية

تعبة ت ون 
 المواطر ن

  ا ـــة بك وعمـــادة النليــةتتبرــى تــعبة تـــ ون المــواطر ن مبــدم التعـــاون دــ ن المــواطر ن
التابعــة للــا( دلــدف الاتســاتية والاــع  والوخــداث الاداريــة )الاقســام العلميــة و اقســاملا 

ترس ق العمل مع كا ة الجلات الادارية والقاتوتية واتجـاا المعـام ت وتـذل ل الصـعوبات 
التي تواجله المواطن اثران معاجعته واكمال متطلبات المعاجع باسعع ومكمل وجه وتعتبع 

  ن المواطن والم سسة التعليمية.خلقة وصل د
 الس د عم د النلية   الارتباط

ملام تعبة ت ون 
 المواطر ن

  استقبال المواطر ن)تدريسيو موظفو طال و مواطن (والاصغان الى طلباتلم او تكواهم
 وتوج للم الى الجلات التي تخص طلباتلم.

  لبيـان رميـه   لـا ويـتم وعع ـلا عليـه  عم ـد النليـةاست م جميـع الطلبـات المقدمـة الـى
 است م الطل  ورقيا عن طعيق استمارة موخدة او عبع موقع ت ون المواطر ن.

 عم د النلية الاتعاف المباتع على ترميم المقاب ت الخاصة بالس د. 
 .الزيارات الم داتية للنليات والاقسام الداخلية 
 ـــل الخـــاص باـــ ـــق اللـــاتف او الايم  ـــواطر ن عـــن طعي ـــات الم عبة تـــ ون اســـت م طلب

 المواطر ن واخالتلا الى الجلات ذات الع قة بالطل .
  الاتصال مع المـواطن خـول الاجـعان المتخـذ بصـدد طلبـة او تـكوا  المقدمـة عـن طعيـق

 اللاتف او الايم ل او المعاجعة.
  مخاطبة الاقسام العلمية والادارية  فيما يتعلق بالطل  الخاص بـالمواطن او ديـان الـعمي

 بااته.
 وكيفية تطويع العمل مستقب . نلية ي مقتعخات المواطر ن التي تخص عمل ال الرمع 

تمــعا ةهميــة تطــويع القيــادات الرســوية  ــي التعلــيم العــالي والماــاركة  ــي عمليــة اتخــاذ  وخدة تمك ن المعم 
القــعار والحلــور الــدائم والفعــال  ــي اللجــان والمواقــع القياديــة  قــد تبرــت الــواارة دــعامح 

تمكــ ن المــعمة وبالتعــاون مــع الجامعــات الععاقيــة والمرممــات الدوليــة خ ــث تــم متعلقــة د
استحداث قسم تمك ن المعمة  ي واارة التعليم العالي والبحث العلمي خس  الامع الوااري 

(، وتـم 0352لمتابعة ترف ذ قعار مجلس الامـن الـدولي ) 2/0/5150(  ي 04المعقم )
ة الجامعـات والتاـكي ت المعتبطـة بـالواارة خسـ  استحداث وخدة لتمك ن المعمة  ـي كا ـ
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 .2/2/5150 ي  421الامع الوااري المعقم 

 الس د عمد النلية   الارتباط

ملام وخدة تمك ن 
 المعمة

  اختيــار ع رــات م داتيــة  ــي النليــة مــن الرســان لغــعض الوقــوف علــى و ــعلن الحــالي
ة نـــار التـــي تســـاعدها )الاقتصـــادي، الاجتمـــاعي، الرفســـي( ل تســـرى لرـــا درـــان بعـــض ا

 لرلوض  ي خياتلا العملية.
  اجــعان بحــوث تــاملة لمعع ــة خجــم الماــك ت التــي تعــاتي مرلــا المــعمة وو ــع الحلــول

 المراسبة للا.
  ةقامــة تــدوات تثقفيــة مســعية لمكا حــة العرــف  ــد المــعمة وايــادة وعــي ا عادهــا باهميــة

الرسـان المعرفـات والاسـتجابة القلان على متواع العرف الاسـعي بعـد الاسـتماع لتجـارب 
 لاختياجاتلن.

 :تاجيع المعمة من التدريسيات والموظفات والطالبات على ما يلي 
 المساهمة الفعالة  ي دران المجتمع 
 .ايادة القدرات والامكاتيات القيادية 
 .المساهمة الفعالة بالمعاكز القيادية  ي النلية 
  وقبول التحدياتالمساهمة  ي خل الاامات والتفاعل الاجتماعي 

خقوق  وخدة
 الاتسان

خقـوق متاصـلة  وهـي بكا ة ط دلا ومرتسب لامبدم التعاون د ن  خقوق الاتسان وخدةتتبرى  
 ي جميع الباع، ملما كاتت جرس تلم، مو مكان ةقامتلم، مو توع جرسلم، مو مصـللم الـوطري 

را جميع الحق  ي الحصول مو الععقي، مو لوتلم، مو ديرلم، مو لغتلم، مو مي و ع آخع. ةن ل
على خقوقرا الإتساتية على قدم المساواة وبدون تم  ز. وجميع هذ  الحقـوق متعابطـة ومتـآارة 

 وغ ع قادلة للتجزئة.
 الس د معاون العم د للا ون العلمية   الارتباط

 وخدةملام واجبات 
 خقوق الاتسان

   يع خقوق الاتسان اقتعاح الخطط والبعامح والاجعانات النف لة دتعزيز موا 
  است م الاكاوي المقدمة من قبل الطلبة او مرتسبي النلية )موظف/تدريسي( الذي تقع

 من خقل الاختصاص ودراستلا وو ع الحلول المراسبة بغية معالجتلا بالترس ق مع 
 .الجلات المختصة  ي النلية

  بحقــوق الاتســان اتاــان قاعــدة دياتــات باللجــان التدقيقــة والتحقيقــة الماــكلة المتعقلــة
 وتحديث البياتات بصور  دوربة 

  ــة  ــي تاــع ثقا ــة خقــوق الاتســان  ــي ــة ومرتســبي النلي ــوعي القــاتوتي للطلب ترميــة ال
 الاوساط الجامعية 

  ترمية ملارات موظفي الاع  والوخداث  ي النلية وبران قدراتلم  ريا وعلميـآ مـن خـ ل
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 ختصة دعامح التاه ل والتدري  والترس ق مع الجلات الم
تعبة البعثات 

 والع قات الثقافية
 لإدامة الاعبة هذة تسعى العلمية للا ون  العم د لمعاون  التابعة الادارية الاع  اخدى هي

 بالزمالات الخاصة التعليمات ومتابعة تبليغ الى الاعبة هذ   تعمد ، كل ترا اقسام د ن الاتصال
 .الاخعى  والجامعات كل ترا ند  العلمية التوممة التعاون  واتفاقيات والبعثات
 

ملام مس ول تعبة 
البعثات والع قاث 

 الثقافية

   ارسال تعتيحات مرتسبي النلية من ) تدريس  ن و موظف ن( للماـاركة  ــي الراـاطات
 العلمية والثقافية الخارجية ) م تمعات، تدوات، دورات تدريبية، ورش عمل مختلفة(.

   لإستحصال الموا قات علـى ايفـادهم لى عمادة النلية اارسال اسمان السادة التدريس  ن
 خارج القطع.

   البعثــات و الع قــات الثقا  ــــة بعــد عــودتلم مــــن  تــعبةارســال تاــاطات المو ــدين الــى
 خارج القطع وذلك بعد جمعلا و توثيقلا.

  للترـا س عمـادة النليـة ارسال تعتيحات مرتسبي النلية من )تدريس  ن و موظف ن( الى
مقاعد الدراس ــة خارج القطع  مـن قروات )البعثات الدراسية ، الزمالات الدراسية على ال

 و الإجااات الدراسية ع وة على الزمالات الخاصــة.
   متابعة الس ع الدراسي ومدة الإجااة الدراسية بعد سفع المعتح ن خارج القطع و ددئلم

عمـادة و الع قـات الثقافيـة  ـي البعثـات  تـعبة للدراسة اةكاديمية و ذلك بالترس ق مـع
 النلية

 
الوخدات التابعة 
لاعبة البعثات 
 والع قات الثقافية

تلدف وخـدة الع قـات الثقافيـة ةلـى ر ـع النفـانة العلميـة  وخدة الع قات الثقافية: -اولا
لمرتســبي النليــة مــن تدريســ  ن ومــوظف ن، وذلــك مــن خــ ل الماــاركة  ــي المــ تمعات 

 .م  ي الجامعات والمعاكز العلميةالعلمية التي تقا
ــآ ــي العــعاقوخــدة  -ثاتي ــادرة ادرس   ــى جــذب الطــ ب  :مب ــة تلــدف ةل ــادرة وطري هــو مب

ــ ن  ــة، وتطــويع الع قــات اةكاديميــة والثقافيــة د اةجاتــ  للدراســة  ــي الجامعــات الععاقي
 الععاق ودول العالم

 الس د معاون العم د للا ون العلمية  الارتباط

امح وخدة البعت
 الحكومي

ةعداد وتل ئة كا ة تاـاطات النليـات والمعاكـز تـلعياً وهو الاخص المس ول عن 
 نليـة كا ـهو ق استمارات تمل  من قبـل وخـدة البعتـامح الحكـومي  ـي تاـكي ت ال

 وبعـد التـدق ق وجمـع البياتات تعسل الرااطات ةلى الواارة  ي تلاية كل تلع
  ون العلميةالس د معاون العم د للا الارتباط

تختص وخدة الإرتاد التعبوي بمتابعـة ماـاكل الطلبـة كالتـاخع الدراسـي والماـاكل  الارتادوخدة 
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الرفسي والتوجية 
 التعبوي 

اةسعية كالط ق التي ت ثع علـى مدان الطالـ  ومسـتقبله الدراسـي. وتقـوم بتخالـة 
  ع ال ام للـم المااكل الرفسية الحادة ةلى الع ج الرفسي والتاكد من دعملم وتو 

ليكوتـــوا علـــى طـــ ب كفـــ ين  ـــي الدراســـة وتـــوهللم للعمـــل بعـــد التخـــعج وخدمـــة 
 المجتمع.

 الس د معاون العم د للا ون العلمية الارتباط

وخدة الحا رة 
والرمام  التنرلوجية

 الب ئي

تطــويع وبلــورة الا نــار العياديــة مــن خــ ل تــو  ع خزمــة مــن تتبرــى وخــدة الحا ــرة التنرلوجيــة 
لخدمات وسبل دعم رواد الاعمال وإط ق تعكات تاتئة قوية قادر  على البقان والتطور لتلبية ا

 اختياجات المجتمع.
 

 الس د معاون العم د للا ون العلمية الارتباط

وخدة القياس 
 والتقويم العلمي

دوار تسعى الوخدة لان تنون اتموذجاً  ي اجعاناتلا لتحق ق ادان متم ز  ي اطار الملام والا
القائمة على  نليةلطلبة ، اتسجاماً مع رؤية الالواقعة  من القياس والتقويم الاكاديمي ل

 التم ز.
وتقويم المخعجات التعليمية من البعامح الاكاديمية  ـي مجـالات التعلـيم والـتعلم والبحـث العلمـي 

مــاد وخدمــة م سســات المجتمــع وقيــاس مســتوى جــودة الادان الم سســي الاكــاديمي ومــدى اعت
الاســــتعاتيجيات المتطــــورة والمعاصــــعة  ــــي العمليــــات والاجــــعانات للــــمان تحق ــــق الاهــــداف 

 الاستعاتيجية للجامعة
 الس د معاون العم د للا ون العلمية الارتباط

وخدة التاه ل 
 والتوظيف والمتابعة

بالتواصل مع خعيجي و طلبة هي تاك ل مداري بعروان ) وخدة التاه ل والتوظيف ( تعرى 
بصورة عامة و تاه للم للعمل من خ ل جملة من البعامح وورش العمل كما  اقسام النلية

تعرى بمد جسور التعامل د ن الطال  وسوق العمل المتمثل بالقطاع الحكومي والقطاع الخاص 
المحلي والدولي وتسويقلم ال لم ما يجعله هذِ  الوخدة تسلم  ي دران مجتمع متقدم تعتنز 

سات الدولة لمواكبة التطورات العملية وتحديث المعلومات المقدمة للطال  عليه جميع م س
 لتطويع قادلياته  توظف مستقب  خدمة للبلد

 معاون العم د للا ون الادارية الارتباط

تعبة ت ون 
 الديوان

الملمة؛ ةذ ي دي دورًا خ ويًا  ي الترس ق والإتعاف  اع  الديوان من ال تعبة ت ون يعد 
 فيما يتعلق بملام القسم. نلية ي الوالاع  والوخدات اةقسام على عمل 

 
 معاون العم د للا ون الادارية الارتباط
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ملام تعبة ت ون 
 الديوان

 نليةلعسمية وغ ع العسمية داخل اللإدارة المباتعة لإقامة الاختفالات والم تمعات العلمية وا 
 وخارجلا.

  عة من خ ل ةدارة اةيدي العاملة من الم ك الدائم تقديم الخدمات اةساسية داخل الجام
 والعقود واةجور ال ومية.

 لعمادةالتابعة  لاومولدات لامتابعة آليات. 
  وتاكي تلا كا ة من صياتة تاسيسات مائية وكلعبائية  لاقساملاالقيام باعمال الصياتة

 وغ عها.
 .القيام باعمال الحدائق والبسترة 
 لعمادة النليةالصياتة ةجلزة التبعيد والث جات وبعض اةجلزة النلعبائية  القيام باعمال 

 وتاكي تلا كا ة.
سـوان كاتــت  هـو الاـخص الـذي يخــتص بالإتـعاف علـى ممـور الصـياتة :الصـياتة وخـدة  -مولا الوخدات التابعة للا

  دورية او  جائية  ي النلية
لوخدة على التواصل مع تعكات وم سسات تاتمل ملام عمل هذ  ا الاتصالات:وخدة  -ثاتيا

القطاع الخاص والترس ق معلا لترف ذ الدورات التدريبية وورش العمل والحلقات الرقاتية 
للوقوف خول مهم الملارات اةساسية التي يتطلبلا سوق العمل وبالتالي تدري  الطلبة 

و تاجيعلم ودعملم والخعيج ن وامكاتية ايجاد  عص العمل للم سوانً مع القطاع الخاص ا
 لاتاان مااريعلم الخاصة.

تتولى وخدة الد اع المدتي تو  ع كا ة متطلبات  وخدة الد اع المدتي والس مة والب ئة: -ثالثا
الوقاية والس مة من النوارث الطبيعية واةعمال التخعيبية والحعائق  ي المباتي والتي تساهم 

 اعية ي التقل ل  ي تسبة الخسائع المادية والب
  تعبة المتابعة

ملام مس ول تعبة 
 المتابعة

   نليةق الحماية وخفظ الرمام  ي التحق  
  تام ن الاتصال والترس ق مع الجلات الامرية لخلق خالة من الاستقعار الامري  ـي الجامعـة
  ر ع كفانة العامل ن  ي قسم المتابعة وخاصة من ذوي الاـلادات وادخـاللم دورات تاه ليـة

 عد على ترمية القدرات الذاتية بما يخدم اهداف قسم المتابعة .تسا
 . بط العمل مع المعاجع ن والزائعين وخل المااكل التي قـد تحصـل اثرـان الـدوام العسـمي  
 . السيطعة على مرمومة النام عات لمرع خدوث اي خعق امري 
 . تام ن الحماية ل قسام الداخلية 
 ي  ي الجامعة .متابعة خفع الد اع المدت 
 . متابعة وتام ن الحماية ال امة ل ختفالات والم تمعات وبالترس ق مع الاجلزة الامرية 
  متابعة الاجعانات الخاصة بالاعتقالات والاغتيالات والاختطاف 
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  . تفتيش العج ت واستخدام اسال   الناف 
 ة .متابعة المااكسات والاعمال غ ع التعبوية بالرسبة للطلب 
 مرع دخول الاسلحة ومرع خمللا داخل م سساترا التعليمية 
  التدق ق الامري للعج ت وخائزيتلا واصدار الباجات الخاصة دلم 
   بط العمـل  ـي ادارة الاسـتع مات والعقابـة علـى المرا ـذ وعمليـة الـدخول والخـعوج لنا ـة 

 العج ت والزائعين 
   المتابعـة بـالحوادث الحاصـلة  ـي الجامعـة الـى  تـعبةع التقاريع ال وميـة مـن قبـل مـدير ع

 تعبة المتابعة  ي الواارة 
 المتابعـة  قسـم ارسال المواقف المتعلقة بالتماهعات والاعتصـامات قبـل خـدوثلا ور علـا الـى

  ي معكز الواارة .
  توعية موظفي المتابعة وتوج للم بالتعامل الحسن مع الاساتذة والموظف ن والطـ ب و ـق 

 معاي ع خلارية
 الس د معاون العم د للا ون الادارية الارتباط

الوخدات التابعة 
 لاعبة لمتابعة

  وخدة السيطعة: -اولا

 السيطعة على مرمومة النام عات لمرع خدوث اي خعق امري 
 لنليةوالاقسام التابعة ل ةلسيطعة على مداخل ومخارج النليا 
  التعبوية بالرسبة للطلبة .المااكسات والاعمال غ ع السيطعة 
 .السيطعة على خوادث الحعيق قبل وقوعلا 

  وخدة الحعاسات والاستع مات: -ثاتيآ

  استقبال الزائعين مــــــن خارج الجامعة وايلا مـن الوسـط الجامـــعي كتاـعيفات  لـ  عــــــن
 ذلك الاسلوب الحلاري بالتعامل الذي يعكس صورة ماع ة للنلية

 عمل وذلك باستخدام ) باجات ( يتم تعقيملا وتسج ل اسمان الزائعيـن بسـجل خـاص ترميم ال
 ي تع اسم الموظف المقصود مقادلته

 
 
 


