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 رسالة الكلية
 

خلاقى بحيث يكون "إعداد أطباء أسنان قادرين على تقديم رعاية طبية عالية الجودة فى إطار ا

الخريج قادر على مواكبة التطورات العالمية ومواجهة التحديات المحلية والدولية وتطبيق 

 "ةالتحول الرقمى والتكنولوجيا الحديث

   

Mission Statement 
 

Preparing Dentists Who Are Able to Provide High – Quality 

Medical Care in An Ethical Framework So That The Graduate Is 

Able To Keep Pace With Global Developments, Face Local And 

International Challenges, and Apply Digital Transformation and 

Modern Technology. 
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 رؤية  الكلية
 

لبحث العلمى وخدمة المجتمع "تسعى الكلية إلى أن تحافظ على ريادتها فى مجال طب الأسنان وا

على المستوى القومى وتتطلع إلى الريادة والارتقاء على المستوى الاقليمى والارتقاء إلى 

 المستوى الدولى" 

 
 
 

 

Vision 

 The College Strives to Maintain Its Leadership In The Field Of 

Dentistry, Scientific Research and Community Service At The 

National Level and Looks Forward To Pioneering and upgrading 

At The National Level and Upgrading To The International Level 
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  قانون تنظيم الجامعات-1
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 ص علي :ين

 .iإدارة الكلية 
 -( ٌإلؾ مجلس الكلٌة  التابع للجامعة برباسة العمٌد وعضوٌة :40مجلس الكلٌة  مادة ) -1

 أ. وكٌلا الكلٌة 
 ب. رإساء الألسام

ً كل سنة بترتٌب الدمٌتهم فً الأستاذٌة  ج. أستاذ من كل لسم علً أن ٌتناوب العضوٌة أساتذة المسم دورٌا
أساتذة علً الأكثر ممن لا  5ناء علً طلب مجلس الكلٌة ان ٌضم إلً عضوٌة المجلس ،ولمجلس الجامعة ب

 ٌتمتعون بعضوٌته لمدة سنة لابلة للتجدٌد .
، وأستاذٌن مساعدٌن ومدرسٌن إذا  10د. أستاذ مساعد ومدرس فً الكلٌات التً لا ٌزٌد عدد الألسام فٌها علً 

ً كل سنة بترتٌب الالدمة فً كل فبة ، ولا ٌحضر وٌجري تناوب العضو 10زاد عدد الألسام علً  ٌة دورٌا
لاء الأعضاء اجتماعات مجلس الكلٌة عند النظر فً شبون توظٌؾ الأساتذة ، ولا ٌحضر المدرسون منهم عند إه

 النظر فً شبون توظٌؾ الأساتذة المساعدٌن.
لكلٌة او المعهد  ٌعٌنون لمدة سنتٌن ممن لهم دراٌة خاصة فً المواد التً تدرس با الأكثرعلً  أعضاءه.ثلاثة 

لابلة للتجدٌد بمرار من ربٌس الجامعة. بناء علً التراح مجلس الكلٌة وموافمة مجلس الجامعة ، ولا ٌجوز ان 
ٌجمعوا بٌن عضوٌة أكثر من مجلس  من مجالس الكلٌات والمعاهد التابعة للجامعات الخاضعة لهذا المانون ولا 

بٌن عضوٌة مجلس الكلٌة  او المعهد وعضوٌة مجلس الجامعة الذي تتبعه الكلٌة او ان ٌجمعوا بٌن  ٌجمعوا 
 المعهد .

التً تموم بؤعباء التدرٌس بكلٌة او معهد ؼٌر كلٌتهم فً مجلس تلن الكلٌة او المعهد عند  الألساموٌشترن رإساء 
 . ألسامالنظر فً المسابل الداخلة فً اختصاص 
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 :الآتيةة  التابع للجامعة  في المسائل ( يختص مجلس الكلي41مادة )
 مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة :  -اولاً:
 المختلفة. الألسامرسم السٌاسة العامة للتعلٌم والبحوث فً الكلٌة وتنظٌمها وتنسٌمها بٌن  -1
 وضع خطة استكمال وإنشاء المبانً ودعم المعامل والتجهٌزات والمكتبة فً الكلٌة . -2
 .الأجنبٌةعلً المنح  والإٌفادالدراسٌة  والأجازاتاد خطة للكلٌة للبعثات إعد -3
 هٌبة التدرٌس فً الكلٌة. أعضاءإعداد برنامج لاسنكمال  -4
 الكلٌة.  ألسامإعداد السٌاسة الكفٌلة بتشجٌع الدراسة فً بعض  -5
وبتشجٌع التؤلٌؾ فً إعداد السٌاسة الكفٌلة بتٌسٌر حصول طلاب الكلٌة علً الكتب والمذكرات الجامعٌة  -6

 بعض المواد.
 .الألسامالكلٌة والتنسٌك بٌن هذه  ألسامالعام لنظام العمل فً  الإطاررسم  -7
 المختلفة. الألسامإلرار المحتوي العلمً لممررات الدراسة فً الكلٌة والتنسٌك بٌنها فً  -8
 لكلٌة.إبداء الرأي فً وضع اللابحة التنفٌذٌة للجامعات وإعداد اللابحة الداخلٌة ل -9
 وضع اللابحة  الداخلٌة لمكتبة الكلٌة او المعهد.-10
  أعدادهمتنظٌم لبول الطلاب فً الكلٌة وتحدٌد  -11
 الامتحانات فً الكلٌة. وأعمالتنظٌم الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرٌنات  -12
،وتمٌٌم  والألسامللكلٌة وتوصٌات المإتمرات العلمٌة  الألساممنالشة التمرٌر السنوي للكلٌة وتمارٌر  -13

نظم الدراسة والامتحان والبحث فً الكلٌة ومراجعتها وتجدٌدها فً ضوء كل ذلن وفً إطار التمدم العلمً 
 والتعلٌمً ومطالب المجتمع وحاجاته المتطورة.

 والمالٌة فً الكلٌة. الإدارٌةتنظٌم الشبون    -14
 إعداد مشروع موازنة الكلٌة,. -15
 ٌذ السٌاسة العامة للتعلٌم والبحوث فً الكلٌة.متابعة تنف -16
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 المسائل التنفيذية -ثانياً:

 .الألسامتوزٌع الاعتمادات المالٌة علً  -1
 تحوٌل الطلاب ونمل لٌدهم من الكلٌة والٌها . -2
لٌد الطلاب للدراسات العلٌا وتسجٌل رابل الماجستٌر والدكتوراه وتعٌٌن لجان الحكم علً الرسابل ،  -3

 مٌد والتسجٌل .ال وإلؽاء
 توزٌع الدروس والمحاضرات والتدرٌبات العملٌة. -4
وتشكٌل لجانه وتحدٌد واجبات الممتحنٌن  أعمالهتحدٌد مواعٌد الامتحانات ووضع جداول وتوزٌع  -5

 وإلرار مداولات لجان الامتحانات فً الكلٌة.
 منح الدرجات والشهادات العلمٌة والدبلومات من الكلٌة. التراح -6
 الدراسٌة ومكافآت التفرغ للدراسات العلٌا . والإجازاتبعثات والمنح الترشٌح لل -7
 هٌبة التدرٌس فً الكلٌة ونملهم. أعضاءتعٌٌن  التراح -8
 الندب من الكلٌة والٌها. -9
 التفرغ العلمً. وأجازاتالترشٌح للمهمات العلمٌة والاعارات   -10
 رعاٌة الشبون الاجتماعٌة والطلاب . -11
لتبرعات مع مراعاة حكم المادة السابعة ) الجامعات هٌبات عامة ذات طابع علمً وثمافً إلتراح لبول ا -12

من تبرعات ولا تتعارض مع الؽرض الاصلً الذي  إلٌهاولكل منها شخصٌة اعتبارٌة ولها ان تمبل ما ٌوجه 
 انشبت له الجامعة(.

من الكلٌات والمعاهد  حوالالأبحسب  الأولًوطلاب الفرق  الإعدادٌةلبول تحوٌل طلاب الفرق  -13
 المتناظرة فً الجامعات الخاضعة لهذا المانون.

 لبول تحوٌل ونمل لٌد الطلاب من الكلٌات ؼٌر تابعة للجامعات الؽٌر خاضعة لهذا المانون. -14
 التسجٌل. وإلؽاءوتعٌٌن لجان الحكم علً هذه الرسابل  والدكتوراهتسجٌل رسابل الماجستٌر  -15

 
 ائل متفرقة مس -ثالثاً :

 المسابل الاخري التً ٌجٌل لها علٌه مجلس الجامعة. -1
 المسابل الاخري التً ٌختص  وفماً للمانون. -2

( ٌموم العمٌد بتنفٌذ لرارات مجلس الكلٌة ، وٌبلػ محاضر الجلسات الً ربٌس الجامعة كما ٌبلؽه 42مادة)
السلطات الجامعٌة المختصة المرارات التً من تارٌخ صدورها ، وٌبلػ الهٌبات و أٌامالمرارات خلال ثمانٌة 

 . إلٌها إبلاؼهاٌجب 
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 عميد الكليةا.

العاملٌن بها لمدة ثلات  الأساتذة( ٌعٌن ربٌس الجامعة المختص عمٌد الكلٌة التابع للجامعة من بٌن 43مادة )
من الكلٌات    الأساتذةحد ٌنتدب ا أنفً الكلٌة،لربٌس الجامعة  أساتذةسنوات لابلة للتجدٌد. وفً حالة عدم وجود 

المساعدٌن من ذات الكلٌة المٌام بعمل  الأساتذةاو المعاهد التابعة للجامعة المٌام بعمل العمٌد ، وله ان ٌنتدب احد 
 العمٌد .

ٌجوز إلالة العمٌد من العمادة لبل نهاٌة مدتها بمرار مسبب،من ربٌس الجامعة بعد موافمة مجلس الجامعة 
 اخل بواجباته الجامعٌة او بممتضٌات مسبولٌاته الرباسٌة بعد إجراء التحمٌك اللازم .المختص وذلن إذا 

(ٌموم العمٌد بتصرٌؾ امور الكلٌة وإدارة شبونها العلمٌة والادارٌة والمالٌة وٌكون مسبولاً عن تنفٌذ 44مادة)
عة والمجلس الاعلً للجامعات الموانٌن واللوابح الجامعٌة وكذلن عن تنفبٌذ لرارات مجلس الكلٌة ومجلس الجام

 فً حدود هذه الموانٌن واللوابح.
( ٌمدم العمٌد ،بعد العرض علً مجلس الكلٌة ،تمرٌراً الً ربٌس الجامعة فً نهاٌة كل عام جامعً عن 45مادة )

 شبون التعلٌم والبحوث وسابر نواحً النشاط فً الكلٌة وذلن توطبته للعرض علً مجلس الجامعة .
هذا المانون كما  لأحكامواللجان المشكلة فً الكلٌة وفماً  الألسامعمٌد ان ٌدعو الً الاجتماع بمجالس ( لل46مادة)

 له ان ٌعرض علٌها ما ٌراه من موضوعات.
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 وكلاء الكلية ب.

ٌكون لكل كلٌة وكٌلان ٌعاونان العمٌد فً إدارة شبون الكلٌة وٌموم الدمهما ممامه عند ؼٌابه.وٌختص  (47)مادة 
دهم بالشبون الخاصة بالتعلٌم والطلاب بمرحلة البكالورٌوس وشبون الطلاب الثمافٌة والرٌاضٌة والاجتماعٌة اح

.وٌختص الاخر بشبون الدراسات العلٌا بالبحوث وتوثٌك الروابط مع الكلٌات والمعاهد والمراكز والهٌبات 
بشبون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة وٌكون  المعنٌة بالبحث العلمً .كما ٌجوز تعٌٌن وكٌل ثالث لكل كلٌة ٌختص

بحكم وظٌفته عضو فً مجلس خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة وٌجوز الاكتفاء فً بعض الكلٌات بتعٌٌن وكٌل واحد 
 وٌكون ذلن بمرار من ربٌس الجامعة بعد أخذ رأي مجلس الكلٌة وموافمة مجلس الجامعة.

بمرار من ربٌس الجامعة بناء علً ترشٌح العمٌد وذلن لمدة ثلاث وٌكون تعٌٌن الوكٌل من بٌن اساتذة الكلٌة 
 سنوات لابلة للتجدٌد مرة واحدة .
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 المؤتمر العلمي للكلية ج.

خلال العام الجامعً  الألل( ٌدعو عمٌد الكلٌة المإتمر العلمً للكلٌة الً الاجتماع مرة واحدة علً 48مادة)
 ومجلس الكلٌة . الألسامالمإتمر علً مجالس وٌحرر عن الاجتماع محضر ٌعرض مع توصٌات 

 ( ٌشكل المإتمر العلمً للكلٌة برباسة العمٌد وعضوٌة:49مادة)
 هٌبة التدرٌس فً الكلٌة . أعضاءجمٌع  . أ
 ممثلٌن عن المدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن فً الكلٌة. . ب
تنفٌذٌة كٌفٌة تمثٌل الفبتٌن ممثلٌن عن الطلاب علً ان ٌكونوا من المتفولٌن فً الدراسة وتبٌن اللابحة ال . ت

 الاخرتٌن .
( ٌختص المإتمر العلمً او المعهد بدراسة ومنالشة كافة شبون التعلٌم والبحث العلمً فً الكلٌة ،وتمٌٌم 50مادة)

النظم الممررة فً شؤنها ومراجعتها وتجدٌدها بما ٌحمك انطلالها لملاحمة التمدم العلمً والتعلٌمً ومطالب 
 ه المتطورة.المجتمع وحاجات
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 .ii القسم 
     مجلس القسما.  

من المدرسٌن فٌه علً  5المساعدٌن فً المسم ومن  والأساتذة الأساتذة( ٌتؤلؾ مجلس المسم من جمٌع 52مادة )
ٌتجاوز عدد المدرسٌن ألا ٌتناوبون العضوٌة فٌما بٌنهم دورٌاً كل سنة.وبالالدمٌة فً وظٌفة مدرس علً  الأكثر

 هٌبة التدرٌس فٌه. أعضاءعدد بالً فً المجلس  
 والأساتذة الأساتذةعند النظر فً شبون توظٌؾ  الأساتذة إلا(لا ٌحضر اجتماعات مجلس المسم 53مادة )

 المساعدٌن. الأساتذةالمساعدٌن عند النظر فً توظٌؾ 
صاص المسم علً ان ( لمجلس المسم ان ٌدعو  الً اجتماعاته من ٌموم بتدرٌس المواد الداخلة فً اخت54مادة )

 ٌشارن فً المنالشات دون ان ٌكون له صوت معدود .
( ٌختص مجلس المسم بالنظر فً جمٌع الاعمال العلمٌة والدراسٌة والادارٌة والمالٌة المتعلمة بالمسم 55مادة )

 الآتٌة:المسابل  وبالأخص
 رسم السٌاسة العامة  للتعلٌم والبحث العلمً فً المسم . -1
 بالمسم والتنسٌك بٌن مختلؾ التخصصات بالمسم.. وضع نظام العمل -2
 تحدٌد الممررات الدراسٌة  التً ٌتولً  تدرٌسها وتحدٌد محتواها العلمً. -3
 تحدٌد الكتب والمراجع  فً مواد المسم وتٌسٌر حصول الطلاب علٌها وتدعٌم المكتبة بها. -4
 علٌها . الإشراؾوضع وتنسٌك الخطة للبحوث وتوزٌع    -5
هٌبة التدرٌس وندبهم ونملهم وإعارتهم وإٌفادهم فً مهمات ومإتمرات علمٌة  أعضاءالتراح تعٌٌن  -6

 بؤجازات التفرغ العلمً . للأساتذةالترخٌص  والتراحوندوات او حلمات دراسٌة 
 إلتراح توزٌع الدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة والانتداب من المسم والٌة . -7
 أجنبٌةوالمعٌدٌن وندبهم ونملهم وإٌفادهم فً بعثات او علً منح إلتراح تعٌٌن المدرسٌن المساعدٌن  -8

 الدراسٌة . الإجازاتوإعطابهم 
 الامتحان وتشكٌل لجانه فٌما ٌخص المسم. أعمالإلتراح توزٌع  -9
 إلتراح منح مكافآت التفرغ للدراسات العلٌا . -10
 منح درجات الماجستٌر والدكتوراه .إلتراح تعٌٌن المشرفٌن علً الرسابل وتشكٌل لجان الحكم علٌها و -11
منالشة التمرٌر السنوي لربٌس مجلس المسم وتمارٌر نوابه ومنالشة نتابج الامتحان فً مواد المسم  -12

وتوصٌات المإتمرات العلمٌة للمسم والكلٌة ، وتمٌٌم نظم الدراسة والامتحان والبحث العلمً فً المسم 
ً إطار التمدم العلمً والتعلٌمً ومطالب المجتمع وحاجاته ومراجعتها وتحدٌدها فً ضوء كل ذلن وف

 .المتطورة
 متابعة تنفٌذ السٌاسة العامة للتعلٌم والبحوث فً المسم . -13
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 رئيس مجلس القسم  ب. 

فً المسم وٌكون تعٌٌنه بمرار من ربٌس الجامعة  أساتذةثلاث  ألدم( ٌعٌن ربٌس مجلس  المسم من بٌن 56مادة )
أي عمٌد الكلٌة لمدة ثلاث سنوات لابلة للتجدٌد مرة واحدة ولا ٌسري هذا الحكم فً حالة  وجود بعد اخذ ر

اذ تكون رباسة مجلس المسم لالدمهم وٌعتبر ربٌس مجلس المسم متنحٌاً عن رباسة   أساتذةالل من ثلاث 
المسم. وفً حالة خلو المسم  فً الأساتذةمجلس المسم بتعٌٌنه عمٌداً او وكٌلاً للكلٌة وذلن إذا وجد ؼٌره من 

ٌموم بؤعمال ربٌس مجلسة الدم الاساتذة المساعدٌن فٌه  وٌكون له بهذا الوصؾ حك حضور  الأساتذةمن 
سوي اجنبً  الأساتذةومع ذلن إذ لم ٌكن بالمسم من  الأساتذةمجلس الكلٌة الا عند النظر فً شبون توظٌؾ 
لس المسم وٌكون ذلن بمرار من ربٌس الجامعة بعد اخذ رأي ، جاز ان ٌعهد الٌه عند الالتضاء برباسة مج

 عمٌد الكلٌة.
( ٌجوز تنحٌة ربٌس مجلس المسم عن الرباسة فً حالة إخلاله بواجباته الجامعٌة او بممتضٌات 57مادة )

 مسبولٌاته الرباسٌة وٌكون ذلن بمرار مسبب من ربٌس الجامعة بعد أخذ رأي مجلس الكلٌة.
والمالٌة فً المسم فً حدود السٌاسة التً  والإدارٌةٌس مجلس المسم علً الشبون العلمٌة ( ٌشرؾ رب58مادة)

 الموانٌن واللوابح والمرارات المعمول بها. لأحكامٌرسمها مجلس الكلٌة ومجلس المسم وفماً 
جامعً  ( ٌمدم ربٌس مجلس المسم بعد العرض علً مجلس المسم تمرٌره الً العمٌد فً نهاٌة كل عام59مادة )

 وذلن توطبة للعرض علً مجلس الكلٌة . والمالٌة والإدارٌةعن شبون المسم العلمٌة والتعلٌمٌة 
فً كل تخصص متمٌزاً بكٌان ذاتً  الأساتذة( فً حال تعدد التخصصات المختلفة فً المسم ٌكون الدم 60مادة )

ً لربٌس مجلس المسم فً شبون هذا التخصص.وٌتولً إدا ون تحت إشراؾ برة هذه الشداخل المسم ناببا
ة ومجلس المسم ، وٌموم بالتداول فٌها مع ٌمجلس الكل ربٌس مجلس المسم وفً حدود السٌاسة التً ٌرسمها

 الأساتذةٌموم ألدم  الأساتذةهٌبة التدرٌس فً التخصص وفً حال خلو التخصص من  أعضاءبالً 
 تخصص.المساعدٌن فٌه بؤعمال نابب ربٌس مجلس المسم لشبون هذا ال

 التنحٌة الممررة فً شؤن ربٌس مجلس المسم . أحكاموتسري علً نابب ربٌس مجلس المسم 
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 المؤتمر العلمي للقسمج.

خلال العام  الأللالاجتماع مرتٌن علً  إلً( ٌدعو ربٌس مجلس المسم المإتمر العلمً للمسم 61مادة)
 ً مجلس المسم ومجلس الكلٌة.إتمر علمالجامعً،وٌحرر عن الاجتماع محضر ٌعرض مع توصٌات ال

 ( ٌشكل المإتمر العلمً برباسة ربٌس مجلس المسم وعضوٌة: 62مادة)
 هٌبة التدرٌس بالمسم أعضاءجمٌع  . أ
 ممثلٌن عن المدرسٌن المساعدٌن فً المسم. . ب
ن ٌكونوا من المتفولٌن فً الدراسة، وتبٌن اللابحة التنفٌذٌة كٌفٌة تمثٌل الفبتٌ أنممثلٌن عن الطلاب علً  . ت

 الاخرتٌن.
( ٌختص المإتمر العلمً بالمسم بتدارس ومنالشة كافة شبون التعلٌم والبحث العلمً فً المسم، وتمٌٌم 63مادة)

النظم الممررة فً شؤنها ومراجعتها وتجدٌدها بما ٌحمك انطلالها لملاحمة التطور العلمً والتعلٌمً 
 ومطالب المجتمع وحاجاته المتطورة.
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 ئة التدريسأعضاء هي -اولاً:
هٌبة التدرٌس ان ٌتفرؼوا للمٌام بالدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة وان ٌسهموا  أعضاء( علً 95مادة)

علً ما ٌعده  والإشراؾوالفنون بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة  والآدابفً تمدم العلوم 
 .علً المعامل والمكتبات وتزوٌدها بالمراجع والإشراؾالطلاب منها 

والعمل علً بثها فً نفوس  الأصٌلةهٌبة التدرٌس التمسن بالتمالٌد والمٌم الجامعٌة  أعضاء( علً 96مادة)
الطلاب، وعلٌهم ترسٌخ وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شبونهم الاجتماعٌة والثمافٌة 

 والرٌاضٌة.
 إلًروس والمحاضرات والمعامل وٌمدمون هٌبة التدرٌس حفظ النظام داخل لاعات الد أعضاء( ٌتولً 97مادة)

 بالنظام وما اتخذ من إجراءات لحفظه. الإخلالعمٌد الكلٌة تمرٌراً عن كل حادث من شؤنه 
هٌبة التدرٌس ان ٌمدم تمرٌر سنوي عن نشاطه العلمً والبحوث التً  أعضاء(علً كل عضو من 98مادة )

م المختص للعرض علً مجلس المسم، ونشرها والبحوث الجارٌة الً ربٌس مجلس المس أجراها
وعلً ربٌس مجلس المسم ان ٌمدم تمرٌر الً عمٌد الكلٌة عن سٌر العمل فً لسمه عن النشاط 

 .أهداؾالعلمً والبحوث الجارٌة فٌه وما حممه المسم من 
فٌها  أعضاءالمجالس واللجان التً ٌكونون  أعمالهٌبة التدرٌس المشاركة فً  أعضاء( علً 99مادة)

 المإتمرات العلمٌة للمسم وللكلٌة. أعماللمشاركة فً وا
الخاصة بشركات  الأحكامبشؤن بعض  1954( لسنة 26بؤحكام المانون رلم ) الإخلال( مع عدم 100مادة)

والشركات ذات المسبولٌة المحدودة، لربٌس الجامعة بناء علً  بالأسهمالمساهمة وشركات التوصٌة 
هٌبة  لأعضاءأي مجلس المسم المختص ، ان ٌرخص بصفة استثنابٌة التراح عمٌد الكلٌة بعد اخذ ر

ٌكسب  أنالعمل الرسمٌة بشرط  أولاتالتدرٌس فً مزاولة مهنتهم خارج الجامعة او داخلها فً ؼٌر 
ٌتعارض هذا الترخٌص مع الواجبات  ألاالمرخص له فً ذلن خبرة فً تخصصه العلمً وبشرط 

 وانٌن واللوابح المعمول بها فً مزاولة المهنة.الجامعٌة وحسن ادابها ولا مع الم
 و ٌصدر بمواعد تنظٌم مزاولة المهنة لراراً من المجلس الاعلً للجامعات.

عشر سنوات ولصً ثلاث  تخرجهلمن مضً علً  إلاولا ٌكون الترخٌص فً مزاولة المهنة خارج الجامعة 
 فً هٌبة التدرٌس . الأللسنوات علً 
 خصص فً اي ولت إذا خولفت شروطه او تعارض مع ممتضٌات العمل ولٌس للمروٌجوز سحب هذا الترخٌ

 خبٌراً او ؼٌر ذلن . أوله ان ٌعمل فً دعوة ضد الجامعة بوصفه محامٌاً 
الخبرة او إعطاء استشارة فً موضوع  أعمالهٌبة التدرٌس  المٌام بعمل من  لأعضاء( لا ٌجوز  101مادة)

 عمٌد الكلٌة. التراحعة بناء علً معٌن الا بترخٌص من ربٌس الجام
علً ما ٌعطً بها من دروس الا بترخٌص  الإشراؾ أودروس فً ؼٌر جامعتهم  إلماء( لا ٌجوز  102مادة )

من ربٌس الجامعة بناء علً موافمة مجلس الكلٌة  بعد أخذ رأي مجلس المسم المختص .وٌشترط 
 ي الدراسة الجامعٌة.فً مستو الإشراؾٌكون التدرٌس او  أنللترخٌص فً ذلن 

 هٌبة التدرٌس إعطاء دروس خصوصٌة بممابل او بؽٌر ممابل. لأعضاء( لا ٌجوز 103مادة)
هٌبة التدرٌس ان ٌشتؽلوا بالتجارة او ان ٌشتركوا فً إدارة عمل تجاري او مالً  لأعضاء( لا ٌجوز 104مادة)

ه الوظٌفة.ولربٌس الجامعة ان ان ٌجمعوا بٌن وظٌفتهم واي عمل لا ٌتفك وكرامة هذ أواو صناعً 
ٌمرر منع عضو هٌبة التدرٌس من مباشرة اي عمل ٌري ان المٌام به ٌتعارض مع واجبات الوظٌفة 

 .أدابهاوحسن 
هٌبة التدرٌس ستون سنة مٌلادٌة ومع ذلن إذا بلػ عضو هٌبة  لأعضاء( سن انتهاء الخدمة بالنسبة 113مادة) 

 الإدارٌةنهاٌته مع احتفاظه بكافة حموله ومناصبة  إلًمعً فٌبمً التدرٌس هذه السن خلال العام الجا
الامتحانات فً ختام الدراسة فً العام الجامعً ولا تحسب المدة  أعمال بانتهاءوٌنتهً العام الجامعً 

 من بلوؼه سن الستٌن  الً نهاٌة العام الجامعً فً سن المعاش.
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ش بمرار من ربٌس الجامعة إذا لم ٌستطع مباشرة عمله بسبب المعا إلً( ٌحال عضو هٌبة التدرٌس 114مادة )
( إذا ثبت فً اي ولت انه لا ٌستطٌع 94) الممررة فً المادة الأجازاتالمرض او بعد انمضاء 

 صحٌة المٌام بوظٌفته علً الوجه اللابك. لأسباب
لعضو هٌبة التدرٌس المحال  ةالمكافؤٌزٌد مدة الخدمة المحسوبة فً المعاش  او  أن( لمجلس الجامعة 115مادة)

ً للمادة السابمة مدة إضافٌة استثنابٌة،علً  إلً مدة  الإضافٌةلا تتجاوز هذه المدة  أنالمعاش وفما
المعاش ولا ٌجوز كذلن ان تزٌد  إلً للإحالةالخدمة الفعلٌة ولا المدة البالٌة لبلوؼه السن الممرر 

ً فً المعاش ٌزٌد عن ٌكون من شؤنها ان تعط أنعلً ثمانً سنوات ولا  مدته  أخماس أربعٌه حما
 أحكامبشؤن تعدٌل بعض  1971( لسنة 93من المانون رلم ) الأولًبؤحكام المادة  الإخلالوعدم 

 لوانٌن المعاشات المدنٌة.
 أمٌن( لا ٌترتب علً استمالة ربٌس الجامعة او نابب ربٌس الجامعة او نابب ربٌس الجامعة او 116مادة )

وٌسوي معاشه  المكافؤةعلً للجامعات او عضو هٌبة التدرٌس سموط حمه فً المعاش او المجلس الا
 إلؽاءاو مكافؤته فً هذه الحالة وفماً لمواعد المعاشات او المكافؤة الممررة للموظفٌن المفصولٌن بسبب 

 الوظٌفة او الوفر .
من شهر بدون إذن لو كان ذلن عمب  انمطع عن عمله اكثر إذا(ٌعتبر عضو هٌبة التدرٌس مستمٌلاً 117مادة)

مرافمة الزوج  إجازةتفرغ علمً او  أجازةانتهاء مدة ما رخص له فٌها من اعارة او مهمة علمٌة او 
من تارٌخ الانمطاع وتعتبر  الأكثرعلً  أشهر، ذلن ما لم ٌعد خلال ستة أخري أجازةاو علً اي 

 خدمته منتهٌة من تارٌخ انمطاعه عن العمل.
خلال الشهور الستة المذكورة ولدم عزراً لاهراً ولبله مجلس الجامعة بعد اخذ رأي مجلس الكلٌة   فإذا عاد

 الأربعوبدون مرتب فً  الاوابلخاصة بمرتب فً الشهرٌن  أجازةومجلس المسم ، واعتبر ؼٌابه 
 التالٌة. أشهر

ٌمبل فٌعتبر ؼٌلبه انمطاعاً لا ٌدخل ضمن أما إذا عاد خلال الشهور الستة المذكورة ولم ٌمدم عذر او لدم عذراً لم 
/اولاً( 69مدة الخدمة المحسوبة فً المعاش ولا ضمن المدة المنصوص علٌها فً المادتٌن) 

/اولاً( وذلن دون إخلال بمواعد التؤدٌب ولا ٌجوز الترخٌص له بعد فً إعارة او مهمة علمٌة او 70)
ضعؾ المدد المنصوص علٌها فً الواد  ضاءانمتفرغ علمً او اجازة مرافمة الزوج لبل  أجازة

 (.90( و) 88/1)
 ثانياً الأساتذة المتفرغين والغير متفرغين والزائرون 

( فً هذا المانون ٌعٌن بصفة شخصٌة فً ذات الكلٌة جمٌع من ٌبلؽون 113( مع مراعاة حكم المادة )121مادة) 
السبعٌن وذلن ما لم ٌطلبه عدم سن انتهاء الخدمة وٌصبحون أساتذة متفرؼٌن حتً بلوؼهم سن 

الاستمرار فً العمل ، ولا تحسب هذه المدة فً المعاش وٌتماضون مكافؤة مالٌة إجمالٌة توازي 
ً الٌه الوراتب والبدلات الاخري الممررة وبٌن المعاش مع الجمع بٌن  الفرق بٌن المرتب مضافا

 المكافؤة والمعاش .
الاساتذة  المتفرؼٌن المعٌنٌن طبماً لاحكام المادة السابمة بؤعباء رباسة ( ٌجوز استثناء ان ٌعهد الً 122مادة )

مجلس المسم إذ لم ٌوجد بالمسم اساتذه وٌكون ذلن بمرار من ربٌس الجامعة بناء علً طلب مجلس 
 الكلٌة بعد أخذ رأي مجلس المسم المختص.

ؼٌر متفرؼٌن من العلماء الممتازٌن  أساتذة ٌعٌن فً الكلٌات التابعة للجامعة أن( ٌجوز عند الالتضاء 123مادة)
فً بحوثهم وخبرتهم فً المواد التً ٌعهد الٌهم تدرٌسها..وٌكون ذلن بمرار من ربٌس الجامعة بعد 

مجلس الجامعة بناء علً طلب مجلس الكلٌة بعد أخذ رأي مجلس المسم المختص ،وذلن لمدة  موافمة
 جنٌة سنوٌاً. وأربعمابة ألفانها إجمالٌة لدر وبمكافآتسنتٌن لابلة للتجدٌد 

او اي عمل آخر ومع ذلن لا  أخري وبٌن وظٌفة عامة  الأستاذٌةؼٌر المتفرؼٌن الجمع بٌن  للأساتذةوٌكون 
ؼٌر المتفرغ وٌكون للمتماعدٌن  الأستاذٌجوز الجمع بٌن وظٌفة ربٌس الجامعة او ناببه وبٌن وظٌفة 

 الممررة. والمكافآتلمعاش ؼٌر المتفرؼٌن الجمع بٌن ا الأساتذةمن 
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ولا التعٌٌن فً ذات الولت  ؼٌر المتفرغ الأستاذالمتفرغ ووظٌفة  الأستاذ( لا ٌجوز الجمع بٌن وظٌفة 124مادة )
 من كلٌة من كلٌات الجامعات الخاضعة لهذا المانون. أكثرؼٌر المتفرغ فً  الأستاذفً وظٌفة 

من ذوي الكفاءة  أجانبكلٌات التابعة للجامعة بؤساتذة مساعدٌن ( ٌجوز عند الالتضاء الاستعانة فً ال125مادة)
بصفة اساتذة زابرٌن لمدة مإلتة. وٌكون ذلن بمرار من ربٌس الجامعة بناء علً طلب مجلس الكلٌة 

 بعد أخذ رأي مجلس المسم المختص.
العاملٌن  أحكامي علٌهم ( ٌجوز تبعاً للحاجة تعٌٌن مدرسً لؽات فً الكلٌات  التابعة للجامعة وٌسر126مادة )

 هٌبة التدرٌس فٌما لم ٌرد فً شؤنه نص خاص فً هذا المانون. أعضاءمن ؼٌر 
فً الكلٌات التابعة للجامعة وذلن بمرار من  الأجانب( ٌجوز عند الالتضاء تعٌٌن مدرسً لؽات من 127مادة )

للتجدٌد وٌجوز فً حالة  ربٌس الجامعة بناء علً طلب عمٌد الكلٌة، ولمدة لا تجاوز سنتٌن لابلة
الضرورة التجاوز فً تعٌٌنهم عن شرط الحصول علً شهادة الثانوٌة العامةاو ما ٌعادلها إذا كانت 

 تعتبر كافٌة بالنسبة لما ٌعٌنون فٌه من وظابؾ. أخريعلمٌة  أجازاتلدٌهم 
من  أكثرتد مدة خدمته منهم (وتتحمل الجامعة بالنسبة  لمن تم119من المادة)  الأولًوٌسري علٌهم حكم الفمرة 

العادٌة السنوٌة وذلن فً  الأجازةثلاث سنوات نفمات رحلته الً بلاده ذهاباً وإٌاباً هو وعابلته لمضاء 
 جامعٌة. أعوامنهاٌة كل ثلاثة 

من  الأولًتعادل مرتب نصؾ شهري عن كل سنة من السنوات الخمس  مكافآتوٌمنح من تنتهً خدمته منهم 
المستحمة أذا توفً خلال مدة  المكافؤةر عن كل سنة تزٌد علً ذلن وٌمنح ورثته خدمته ومرتب شه

 خدمته .
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 المعيدين والمدرسين المساعدين -ثالثاً:
المواد التالٌة علً المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن فً الجامعات الخاضعة لهذا  أحكام( تسري 130) مادة

هٌبة التدرٌس فٌما لم ٌرد فً شؤنه نص  أعضاءؼٌر  العاملٌن من أحكامالمانون كما تسري علٌهم 
 خاص بهم .

التدرٌس فٌما  أعضاء( ٌعٌن فً الكلٌات التابعة للجامعة معٌدون ومدرسون مساعدون وٌكونون نواة 131مادة )
بعد، وٌمومون بالدراسات والبحوث العلمٌة اللازمة للحصول علً الدرجات العلمٌة العلٌا وبما 

 أعضاءتحت إشراؾ  الأعماللمسم المختص من التمرٌنات والدروس العلمٌة من ٌعهد به الٌهم ا
 الاخري التً ٌكلفهم بها العمٌد ومجلس المسم المختص . وبالأعمالهٌبة التدرٌس 

النظام العام لتدرٌب المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن علً التدرٌس وتلمً  ( تبٌن اللابحة التنفٌذٌة132مادة)
 . أصوله

( علً المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن بذل الص الجهد فً دراستهم وبحوثهم العلمٌة فً سبٌل 148مادة)
الحصول علً الماجستٌر او الدكتوراه او ما ٌعادلها، وعلٌهم المٌام بما ٌكلفون به من تمرٌنات 

هم وٌجب ان ٌراعً فً تكلٌفهم  ان ٌكون بالمدر الذي ٌسمح ل الأعمالودروس عملٌة وؼٌرها من 
 او تعوٌك . إرهاقبمواصلة دراستهم وبحوثهم دون 

( ، لا ٌجوز للمعٌدٌن أو المدرسٌن المساعدٌن أن ٌسجلوا لدراسة علٌا  36( مع مراعاة حكم المادة )149مادة )
للحصول على درجة جامعٌة فً ؼٌر تخصص ألسامهم إلا بمرار من ربٌس الجامعة بعد موافمة 

ث بناء على إلتراح مجلس الكلٌة وبعد أخذ رأي مجالس الألسام مجلس الدراسات العلٌا والبحو
 المختصة.

 ( على المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن تلمً أصول التدرٌس والتدرٌب علٌة وفك النظام الممرر. 150مادة )
مرات ( على المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن المشاركة فً أعمال المإتمرات العلمٌة للكلٌة والمإت 151مادة )

 الممررة فً اللابحة التنفٌذٌة . للأحكامالعلمٌة للألسام ،وذلن وفماً 
 ( لا ٌجوز للمعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن إلماء دروس فً ؼٌر الجامعة التى ٌتبعونها. 152مادة )
 ( على المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن .104( ، )103( ، )96( تسري أحكام الموا ) 153مادة )
 -( تكون مسابلة المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن أمام مجلس تؤدٌب ٌشكل من :154مادة )

ً          نابب ربٌس الجامعة لشبون الدراسات العلٌا والبحوث      ربٌسا
 عضواً                أحد أعضاء هٌبة التدرٌس                           

 عضواً                    )ج( مستشار مساعد بمجلس الدولة ٌندب سنوٌاً        
 وعند الؽٌاب أو لٌام المانع ٌحل محل نابب ربٌس الجامعة ألدم العمداء ثم  من ٌلٌه فً الألدمٌة .

(ٌنمل المعٌد إلى وظٌفة أخرى إذا لم ٌحصل على درجة الماجستٌر أو على دبلومٌن من دبلومات 155مادة )
معٌدا، أو إذا لم ٌحصل  تعٌنهى الأكثر منذ الدراسة العلٌا بحسب الأحوال خلال خمس سنوات عل

معٌدا فً الأحوال  تعٌنهعلى درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها خلال عشر سنوات على الأكثر منذ 
التى ٌلزم الحصول على هذه الدرجة سبك الحصول علً درجة الماجستٌر أو دبلومً الدراسة 

 العلٌا بحسب الأحوال.
عد إلى وظٌفة أخري إذا لم ٌحصل على درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها خلال ( ٌنمل المدرس المسا156مادة )

 خمس سنوات على الأكثر منذ تعٌنة مدرساً مساعداً 
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 اللائحة التنفيذية  -2
 لقانون تنظيم الجامعات 
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 .i  إدارة الكلية 

 ية :)أ( مجلس الكل
ٌموم عمٌد الكلٌة بتنفٌذ لرارات مجلس الكلٌة ،وٌبلػ ربٌس الجامعة محاضر الجلسات والمرارات  ( 26مادة )

خلال ثمانٌة أٌام من تارٌخ صدورها كما ٌبلػ الهٌبات الجامعٌة المختصة المرارات التً ٌجب 
 .إلٌها إبلاؼها

درٌس والمتخصصٌن لجاناً فنٌة هٌبة الت أعضاءومن ؼٌرهم من  أعضابه( ٌشكل مجلس الكلٌة من بٌن 27مادة )
 الآتٌة :اللجان  الأخصلبحث  الموضوعات التً تدخل فً اختصاصه وعلً 

 لجان شبون الطلاب. -1
 لجان الدراسات العلٌا والبحوث. -2
 العلمٌة. والأجهزةلجان المختبرات  -3
 لجنة العلالات العلمٌة والثمافٌة الخارجٌة. -4
 لجنة المكتبات. -5
 لبٌبة.لجنة خدمة المجتمع وتنمٌة ا -6
 لطلاب بصفة خاصة المسائل الاتية:( تتولي لجنة شئون ا28مادة) 
 .الأعذارإبداء الرأي فً لبول تحوٌل الطلاب ونمل وولؾ المٌد ولبول  -1
 تنظٌم التدرٌب العملً للطلاب. -2
الخاصة بها وتمارٌر لجان الامتحان عن مستوٌاتها، وتمدٌم  الإحصاءاتتتبع نتابج الامتحانات ودراسة  -3

 مجلس الكلٌة. إلًصٌات اللازمة فً شؤنها التو
 تنظٌم المكآفات والمنح الدراسٌة. -4
 تتبع النشاط الثمافً والرٌاضً والاجتماعً للطلاب الالتراحات الكفٌلة برفع مستواه. -5
تنظٌم سٌاسة علمٌة للطلاب، بحٌث ٌكون لكل مجموعة من طلاب الفرلة الدراسٌة بالمسم او الكلٌة  رابد  -6

ً هٌب أعضاءمن  طلاب مجموعته للولوؾ  ة التدرٌس ٌعاونه مدرس مساعد او معٌد ٌموم بالالتماء دورٌا
 علً مشاكلهم العلمٌة وتوجٌههم والعمل علً حلها بمعرفة إدارة الكلٌة واساتذتها.

 تٌسٌر طبع ونشر الكتب والمذكرات الدراسٌة. -7
 والأنشطةٌس وتنظٌم الزٌارات هٌبة التدر أعضاءالعمل علً تشجٌع تكوٌن الجمعٌة العلمٌة بزٌادة  -8

 المختصة. الألسامالعلمٌة المناسبة للطلاب ومشروعات خدمة البٌبة التً ترتبط بتخصصاتهم من خلال 
 لكلية بصفة خاصة المسائل الآتية :( تتولي لجنة الدراسات والبحوث با29مادة)
ومتابعة تنفٌذ هذه  الألسامالس إعداد خطة الدراسات والبحوث العلمٌة فً الكلٌة بناء علً التراحات مج -1

 المختلفة.  الألسامالخطة فً 
المختلفة بالكلٌة والعمل علً تنشٌط البحث المشترن بٌنها للتعاون علً  الألسام تنسٌك البحث العلمً بٌن  -2

 حل المشكلات العلمٌة.
ً للبرامج الممترحة ووض -3 ع النظم العامة إعداد مشروع مٌزانٌة البحث العلمً فً الكلٌة  وتوزٌعها وفما

 اللازمة لتنفٌذ برامج البحوث. الإمكانٌاتلطرٌمة التصرؾ فً بنودها المختلفة  والعمل علً توفٌر 
 متابعة برامج ونظم الدراسات العلٌا والدرجات الجامعٌة بالكلٌة بما ٌكفل مساٌرتها للتمدم العلمً. -4
البحوث  لإجراءالمختلفة بالكلٌة  لسامالأتلمً المشكلات العلمٌة من الهٌبات المختلفة وتوزٌعها علً  -5

 اللازمة لحلها.
المختلفة  ونشرها وتوزٌعها  الألسامعلً شبون النشر العلمً فً الكلٌة وجمع البحوث العلمٌة  الإشراؾ -6

العلمٌٌن بالخارج ومتابعة تنفٌذ السٌاسة  والأفرادعلً الهٌبات المعنٌة وتبادلها مع الهٌبات العلمٌة 
 ا الشؤن.المرسومة فً هذ

 النظر فً لٌد طلاب الدراسات العلٌا وتحوٌلهم ونمل المٌد وولبه وفً أعذر الامتحان. -7
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فً شؤن تسجٌل رسابل الماجستٌر والدكتوراه وتمارٌر المشرفٌن  الألسامالنظر فً التراحات مجالس  -8
 علٌها وتعٌٌن لجان الحكم علً الرسابل لبل العرض علً مجلس الكلٌة.

 علمية بصفة خاصة المسائل الاتية:ال الأجهزةلجنة المختبرات ( تتولي 31مادة)
 بالكلٌة بما ٌكفل رفع مستوي الدراسة العلمٌة بها. والأجهزةوضع برنامج لتدعٌم المختبرات  -1
 العلمٌة لتٌسٌر استعمالها بٌن ألسام الكلٌة. الأجهزةوضع نظام لاستخدام  -2
او المواد  الأجهزةلاحٌة الموجود منها وبٌان إعداد مشروع موازنة المختبرات بالكلٌة وتمرٌر ص -3

 النالصة لاستكمالها ووضع نظام لتحدٌد وصٌانة الموجود منها.

 ارجية بصفة خاصة المسائل الآتية:( تتولي لجنة العلاقات العلمية والثقافية الخ31مادة )
 .الألسامالدراسٌة وفماً لما تمترحه  والأجازات وضع خطة لبعثات الكلٌة -1
هٌبة التدرٌس بالكلٌة فً مهمات علمٌة لمتابعة التمدم العلمً فً مجال  أعضاء لإٌفاداسة وضع سٌ -2

تخصصهم والتنسٌك بٌن برامج هذه المهمات بما ٌكفل التكامل بٌنها وتحمٌك الصً فابدة علمٌة ،كما 
 هذه المهمات وإبداء الرأي فٌها. أعضاءتموم بدراسة التمارٌر والممترحات التً ٌمدمها 

برنامج للمإتمرات والدورات العلمٌة والحلمات الدراسٌة التً تشترن فٌها الكلٌة وتنظٌم اشتران  تراحال -3
هٌبة التدرٌس فٌما ٌعمد منها فً الداخل او الخارج وتشجٌع نشر البحوث والتمارٌر التً تمدم  أعضاء
 فٌها.

 -( تتولي لجنة المكتبة بصفة خاصة المسائل الاتية:32مادة)
هٌبة التدرٌس بالكلٌة علً تؤلٌؾ الكتب والمراجع وتٌسٌر حصول  أعضاءكفل تشجٌع وضع خطة ت -1

 الطلاب علٌها.
وضع مشروع موازنة للمكتبة لاستكمال الكتب والمراجع والدورٌات اللازمة للكلٌة مع تدعٌم المكتبة  -2

 بتزوٌدها بالمستحدث منها..
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 -ئة بالكلية بصفة خاصة المسائل الاتية:تتولي لجنة المجتمع وتنمية البي -( مكرراً :32مادة )
 إ عداد الخطط والبرامج التً تكفل تحمٌك دور الكلٌة فً خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة. -1
 إنشاء وإدارة الوحدات ذات الطابع الخاص التً تمدم خدماتها لؽٌر الطلاب عدا المستشفٌات الجامعٌة. -2
الفنٌة والعلمٌة الحدٌثة وتعلٌمهم ورفع  الأسالٌبستخدام إعداد وتنفٌذ برامج تدرٌب أفراد المجتمع علً ا -3

 فً شتً المجالات . الإنتاجٌةكفاءتهم 
 تنظٌم المإتمرات والندوات العلمٌة والمحاضرات التً تستهدؾ خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة. -4



 جامعة المنيا-كلية طب الأسنان  التوصيف الوظيفي                                                                                        
    

   
 

19 

 

 عميد الكليةب.

لكلٌة السلطات المخولة لوكٌل الوزارة ( مع مراعاة لانون تنظٌم الجامعات وهذه اللابحة ٌكون لعمٌد ا33مادة) 
هٌبة  أعضاءالمنصوص علٌها فً الموانٌن واللوابح ٌكون لعمٌد بها بالنسبة للعاملٌن من ؼٌر 

 التدرٌس بالكلٌة.
والمالٌة فً حدود السٌاسة التً  والإدارٌةالكلٌة وإدارة شبونها العلمٌة  أمور( ٌموم العمٌد بتصرٌؾ 34مادة) 

الموانٌن واللوابح والمرارات المعمول بها وٌتولً  لأحكامامعة ومجلس الكبلٌة وفماً ٌرسمها مجلس الج
 : الأخصعلً 

 علً إعداد الخطة التعلٌمٌة والعلمٌة فً الكلٌة ومتابعة تنفٌذها. الإشراؾ -1
 والعاملٌن بالكلٌة. والإدارٌةالفنٌة  الأجهزةالتنسٌك بٌن  -2
حاجة الكلٌة من هٌبات التدرٌس والفنٌٌن والفبات المساعدة  العمل علً تمدٌم الالتراحات بشؤن استكمال -3

 وؼٌرها. والأدواتالاخري والمنشآت والتجهٌزات 
ربٌس الجامعة عن كل من شؤنه  وإبلاغمرالبة سٌر الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلٌة  -4

 هٌبة التدرٌس. أعضاءالمساس بسٌر العمل بالكلٌة او ما ٌنسب ال احد 
 .أعمالهمبالكلٌة ومرالبة  الإدارٌة بالأجهزةعلً العاملٌن  شراؾالإ -5
والمالٌة وٌتضمن هذا  والإدارٌةإعداد تمرٌر فً نهاٌة كل عام جامعً عن شبون الكلٌة العلمٌة والتعلٌمٌة  -6

نشاط الكلٌة ومستوي أداء العمل بها وشبون الدراسة والامتحانات ونتابجها وبٌان  لأوجهالتمرٌر عرضاً 
عمبات التً اعترضت التنفٌذ وعرض الممترحات بالحلول الملابمة وٌعرض هذا التمرٌر علً مجلس ال

 الرأي بشؤنه توطبة لعرضه علً مجلس الجامعة. لإبداءالكلٌة 
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 وكلاء الكليةج.
اء ٌكون لوكٌل الكلٌة السلطات المخولة لرإس اللابحةلانون تنظٌم الجامعات وهذه  أحكام( مع مراعاة 35مادة) 

هٌبة  أعضاءللعاملٌن من ؼٌر  بالنسبةالمصالح المنصوص علٌها فً الموانٌن واللوابح المعمول بها 
 التدرٌس بالكلٌة.

 تحت إشراف العميد: الآتيةويتولي وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب الاختصاصات 
 علً التدرٌب العلمً للطلاب. والإشراؾتصرٌؾ الطلبة فً الكلٌة  -1
فً شؤن الندب للتدرٌس والامتحانات من خارج الكلٌة توطبة لعرضها علً  الألسامرحات دراسة ممت  -2

 مجلس الكلٌة .
 علً رعاٌة الشبون الرٌاضٌة والاجتماعٌة للطب. الإشراؾ -3
 علً متابعة تدرٌس الممررات المومٌة والتربٌة العسكرٌة فً الكلٌة. الإشراؾ -4
 علً شبون الطلاب الوافدٌن. الإشراؾ -5
 ا ٌعرض علً المإتمر العلمً السنوي للكلٌة فٌما ٌخصه.م إعداد -6

 تحت إشراف العميد : الآتيةويتولي وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث الاختصاصات 
واللجان  الألسامإعداد خطة الدراسات العلٌا والبحوث العلمٌة فً الكلٌة بناء علً التراحات مجالس  -1

 المختصة.
 المختلفة بالكلٌة. الألساملخطة فً متابعة تنفٌذ هذه ا -2
 علً شبون النشر العلمٌة فً الكلٌة ومتابعة تنفٌذ السٌاسة المرسومة فً هذا الشؤن. الإشراؾ -3
 التراح تنظٌم المإتمرات والندوات العلمٌة فً الكلٌة وتولً شبون العلالات الثمافٌة الخارجٌة. -4
 صه.إعداد ما ٌعرض علً المإتمر السنوي للكلٌة فٌما ٌخ -5
 المكتبة والتراح الخطة لتزوٌدها بالكتب والمراجع والدورٌات. ؤةشنعلً  الإشراؾ -6
( ٌتولً وكٌل الكلٌة فً الكلٌات التً لا ٌوجد بها سوي وكٌل واحد اختصاصات الوكٌلٌن المنصوص 36مادة) 

 علٌها فً المادة السابمة.
 المؤتمر العلمي للكلية د.

 رئاسة العميد وعضوية:العلمي ب المؤتمر( يشكل 27مادة) 
 هٌبة التدرٌس., أعضاءجمٌع  . أ
المإتمر  أعضاءهٌبة التدرٌس  أعضاء% من 30ممثلٌن عن المدرسٌن المساعدٌن بعدد لا ٌتجاوز نسبة  . ب

 ان ٌمثل كل لسم مدرس مساعد ومعٌد. الإمكانعلً ان ٌراعً بمدر  للألدموٌكون اختٌارهم سنوٌاً تبعاً 
هٌبة المإتمر ، ٌختارهم مجلس الكلٌة سنوٌاً  أعضاء% من عدد 20تجاوز ممثلٌن عن الطلاب بعدد لا ٌ . ت

الممبولٌن بالنسبة للسنة الاولً من الدراسة  أوابلاو  الأللمن بٌن الحاصلٌن علً تمدٌر جٌد علً 
 تمثٌل الفرق والشعب الدراسٌة بالكلٌة. الإمكانوٌراعً فً اختٌارهم بمدر 

.iiلقسما 

 مجلس القسم ا.
رباسة مجلس المسم فً حالة خلو  –وفماً لما ٌمرره مجلس الكلٌة  -( ٌتولً العمٌد او احد الوكٌلٌن 38مادة )

 المساعدٌن. والأساتذة الأساتذةالمسم من 
( ٌموم ربٌس مجلس المسم  بتنفٌذ لرارات  المجلس  وٌبلػ عمٌد الكلٌة محاضر الجلسات 39مادة) 

 رها.والمرارات خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ صدو

 رئيس مجلس القسم :  .ب 
فً المسم، وٌكون تعٌٌنه بمرار من ربٌس  أساتذةثلاثة  ألدم( ٌعٌن ربٌس مجلس المسم من بٌن 40مادة )

لابلة للتجدٌد مرة واحدة وٌستمر فً رباسة مجلس المسم  تالجامعة بعد اخذ رأي عمٌد الكلٌة لمدة ثلاث سنوا
فً المسم.وفً حالة وجود الل من ثلاثة  الأساتذةمن تؽٌٌر علً عدد حتً نهاٌة المدة دون اعتبار لما ٌطرأ 

منه كانت له رباسة المسم مادام عدد  ألدمبالمسم من هو  أصبحفإذا  لألدمهمتكون رباسة مجلس المسم  أساتذة
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اً عٌن ربٌس الجامعة ربٌس مجلس المسم وفم أكثرثلاثة او  الأساتذةعدد  أصبحدون الثلاثة ،فإذا  الأساتذة
 من هذه المادة. الأولًلحكم الفمرة 

كل فً   الألساملانون تنظٌم الجامعات وهذه اللابحة ٌكون لرإساء مجالس  أحكامة ا( مع مراع41مادة ) 
دابرة اختصاصه السلطات المخولة لرإساء المصالح المنصوص علٌها فً الموانٌن واللوابح بالنسبة للعاملٌن 

 لمسم.هٌبة التدرٌس با أعضاءمن ؼٌر 
والمالٌة فً المسم فً حدود السٌاسة  والإدارٌةٌشرؾ ربٌس مجلس المسم علً الشبون العلمٌة  ( 42مادة )

الموانٌن واللوابح والمرارات المعمول بها وٌتولً بصفة  لأحكامالتً ٌرسمها مجلس الكلٌة ومجلس المسم وفماً 
 خاصة :

هٌبة التدرٌس المابمٌن  أعضاءٌة الاخري علً الجامع والأعمالتوزٌع المحاضرات والدروس  التراح -1
 بالتدرٌس فً المسم وذلن للعرض علً مجلس المسم.

 إعداد ممترحات الندب للتدرٌس من خارج الكلٌة بالنسبة للمسم للعرض علً مجلس المسم. -2
 خطة الدراسات العلٌا والبحوث بالمسم للعرض علً مجلس المسم. التراح -3
 مجلس المسم والكلٌة وذلن فٌما ٌخصه. متابعة تنفٌذ لرارات وسٌاسة -4
 .أعمالهمعلً العاملٌن فً المسم ومرالبة  الإشراؾ -5
 عمٌد الكلٌة علً كل ما من شؤنه المساس بحسن سٌر العمل بالمسم. وإبلاغحفظ النظام داخل المسم  -6
ة وٌتضمن هذا والمالٌ والإدارٌةإعداد تمرٌر فً نهاٌة كل عام جامعً عن شبون المسم العلمٌة والتعلٌمٌة  -7

 ً  النشاط فً المسم ومستوي اداء العمل به وشبون الدراسة والامتحانات ونتابجها لأوجهالتمرٌر عرضا
وبٌان العمبات التً اعترضت التنفٌذ وعرض الممترحات بالحلول الملابمة وٌعرض هذا التمرٌر علً 

 مجلس المسم توطبة لعرضه علً مجلس الكلٌة.
جلس المسم وجهة نظر  مجلس المسم عند نظر المسابل المعروضة بشؤنه ٌبٌن ربٌس مجلس المسم لم -8

 علً مجلس الكلٌة.
 الأساتذةوٌكون ألدم  الألسام(  تحدد اللابحة الداخلٌة لكل كلٌة التخصصات المتمٌزة بكٌان ذاتً داخل  43مادة) 

 فً كل تخصص منها نابباً لربٌس مجلس المسم فً شبون هذا التخصص.
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 لعلمي للقسمالمؤتمر اج.

 ( ٌشكل المإتمر العلمً برباسة ربٌس مجلس المسم وعضوٌة:44مادة ) 
 هٌبة التدرٌس فً المسم. أعضاءجمٌع  . أ
 ممثلٌن عن المدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن فً المسم. . ب
 ممثلٌن عن الطلاب. . ت

صوص علٌها فً وٌراعً فٌما ٌتعلك بتمثٌل المدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن والطلاب الشروط والنسب المن
 ( من هذه اللابحة بشؤن المإتمر العلمً للكلٌة.37المادة) 

 عامة للمجالس أحكامد.
كل شهر فٌما عدا المجلس الاعلً  الأللانعمادها مرة علً  إلً( ٌدعو رإساء المجالس الجامعٌة 45مادة ) 

ٌس المجلس الً كل شهرٌن كذلن ٌدعو الرب الأللللجامعات فتكون دعوته الً الاجتماع مرة علً 
 بكتاب سبب. أعضابه أؼلبٌةالاجتماع إذا طلب ذلن 

وتصدر المرارات بؤؼلبٌة  أعضابهالمطلمة لعدد  الأؼلبٌة( لا ٌكون انعماد المجلس صحٌحاً إلا بحضور 46مادة )
 الحاضرٌن فإذا تساوت رجح الجانب الذي منه الربٌس. أصوات

ً من بٌن  أمٌنهانون ( فٌها عدا المجالس التً ٌحدد الما47مادة)  ً امٌنا ٌختار كل من المجالس الجامعٌة سنوٌا
علً تحرٌر محاضر الجلسات وإثباتها فً سجل خاص  الإشراؾكل مجلس  أمٌن. وٌتولً أعضابه

 ٌولعه من ربٌس الجامعة.
المجلس ٌطلب كتابة من ربٌس  أعضاءكل جلسة. ولكل عضو من  أعمال( ٌحدد ربٌس المجلس جدول 48مادة )

الجلسة عرض ما ٌري من مسابل وتتلً فٌها ثم ٌمرر المجلس فً الجلسة التالٌة ما إذا  أثناءلمجلس ا
 كان ثمة محل للمداولة فً شؤنها.

( تشكل المجالس الجامعٌة من بٌن اعضابها او ؼٌرهم من اعضاء هٌبة التدرٌس والمتخصصٌن لجاناً  49مادة) 
 ً تدخل فً إاختصاصها.فنٌة دابمة او مإلتة لبحث الموضوعات الت
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 1كود رلم  : مدٌر وحدة الجودة اسم الوظيفة
 الواجبات والمسئوليات:

طار لرارات مجلس إدارة الوحدة تشمل ٌموم مدٌر الجودة بؤداء اختصاصاته الوظٌفٌة المتعددة الجوانب فً إ
  -: بالاتًلٌامه 
هٌبة  التدرٌس بالكلٌة او المعهد من ذوي  أعضاءتشكٌل الهٌكل الاداري والتنظٌمً للوحدة واختٌار  -

 الوحدة. أعضاءالخبرة فً مجال ضمان الجودة والتطوٌر وتحدٌد المهام الوظٌفٌة لجمٌع 
 ة التدرٌس + الادارٌٌن(.الاجتماع دورٌاً بؤعضاء الوحدة ) هٌب -
 الفنً والاداري علً العاملٌن بالوحدة. الإشراؾ -
للتموٌم  آلٌاتمع وضع  وانضباطه لانتظامهاللازمة  الإجراءاتالعمل بالوحدة واتخاذ  أداءمتابعة  -

 الداخلً والخارجً.
ألسام لذٌن ٌمثلوا هٌبة التدرٌس بالكلٌة او المعهد ال أعضاءالاجتماع دورٌاً مع منسمً ضمان الجودة من  -

 الكلٌة او المعهد فً وحدة ضمان الجودة.
 مراجعة التمارٌر الدورٌة لمنسمً ضمان الجودة بؤلسام الكلٌة او المعهد.  -
الكلٌة او المعهد فً المراحل المختلفة من عملٌة  لألسامعلً تمدٌم الدعم الفنً من الوحدة  الإشراؾ -

حسب المعاٌٌر المتفك  الأداءذلن متابعة الاستمرارٌة فً التطوٌر وإنشاء نظام ضمان جودة داخلً وك
 علٌها.

هٌبة  أعضاء) علً حملات التوعٌة بثمافة الجودة علً مستوي الطلبة وجمٌع العاملٌن الإشراؾ -
 بالكلٌة او المعهد . (والإدارٌٌنالموظفٌن  -التدرٌس

 حدة ضمان الجودة.وانجازات وتوصٌات و أنشطةحضور جلسات مجلس الكلٌة او المعهد لعرض  -
 المشاركة فً المإتمرات والندوات وورش العمل والدورات التدرٌبٌة فً مجال التطوٌر وضمان الجودة. -

 شروط شغل الوظيفة:
 جامعة. أستاذٌكون  أنٌجب  -
 ٌكون له خبرة فً مجال التطوٌر وضمان الجودة بالتعلٌم الجامعً. أنٌجب  -
 ة ضمان الجودة بالكلٌة او المعهد.ٌكون له خبرة سابمة كعضو فً وحد أنٌفضل  -
 لا ٌشؽل اي منصب إداري بالكلٌة او المعهد عند تعٌٌنه مدٌراً للوحدة. أنٌجب  -

 



 جامعة المنيا-كلية طب الأسنان  التوصيف الوظيفي                                                                                        
    

   
 

25 

 

 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 الإداريةالمجموعة النوعية لوظائف التنمية 

 (2)كود رقم       كليةال أميناسم الوظيفة :                   الأولي  -الدرجة : 

 الوصف العام : 
 تمع  هذه الوظٌفة بكلٌات الجامعة  -
 بالكلٌة. والإدارٌةالمالٌة  الأعمالعلً كافة  بالإشراؾهذه الوظٌفة  تختص  -

 الواجبات والمسئوليات:
 ٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة للتوجٌه العام لعمٌد الكلٌة. -
 .مأعمالهالتابعة له وتوجٌههم ومتابعة  الألسامعلً رإساء  الإشراؾ -
تولٌع البرٌد الصادر والمذكرات فً حدود  اختصاصه وعرض الموضوعات التً ترد الٌه ومتابعة  -

 الموضوعات الصادرة .
علً عملٌات الصرؾ من مٌزانٌة الكلٌة فً حدود الاعتمادات طبماً للموانٌن واللوابح  والتعلٌمات  الإشراؾ -

 المالٌة .
 العمل.التراح وسابل علاج الصعوبات التً تعوق سٌر  -
واللجان بالبٌانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة ومتابعة تنفٌذ  والألساممجلس الكلٌة  إمداد -

 المرارات.
 العامة بالجامعة. بالإدارةالممابلة لها  الأجهزةالنشاط  العلمً والاداري بالكلٌة وبٌن  أوجهالتنسٌك بٌن  -
 متابعة المحافظة علً منشآت الكلٌة وممتلكاتها. -
 البٌانات والتمارٌر الدورٌة والمطلوبة  عن سٌر العمل والتمدم بالالتراحات لزٌادة كفاءة العمل. دادإع -
الجامعة  أمٌنوالمنشورات والتعلٌمات التً ٌصدرها  والأوامرإعداد مشروعات المرارات التنفٌذٌة  -

 امٌن الجامعة تكلٌفه بها.الً الوحدات المختصة ومتابعة تنفٌذها والمٌام بالدراسات التً ٌري  وإبلاؼها
 اخري مماثلة. أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:

 مإهل عال مناسب. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  6لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز التدرٌب الممرر لشؽل الوظٌفة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 الإداريةجموعة النوعية لوظائف التنمية الم

 (3كود رلم )     ربٌس مكتب عمٌد الكلٌة.: اسم الوظيفة                     الثانية    -الدرجة : 

 :    الوصف العام 

 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ مكتب عمٌد الكلٌة   -
 المكتب. أعمالالمباشر علً  بالإشراؾهذه الوظٌفة  تختص  -

 :واجبات والمسئولياتال

 العام من عمٌد الكلٌة. للإشراؾتخضع هذه الوظٌفة  -
 .أعمالهمعلً العاملٌن بالمكتب وتوجٌههم ومتابعة  الإشراؾ -
 استلام المكاتبات السرٌة والهامة لعرضها. -
 دراسة واستٌفاء وتلخٌص كافة الموضوعات التً تحال الً المكتب وعرضها.  -
 المختلفة. للإداراتاتبات والموضوعات تنفٌذ التؤشٌرات وتوجٌه المك -
 تنظٌم الممابلات والاجتماعات واللجان. -
 إعداد المذكرات والبٌانات التً ٌتطلبها العمل. -
 اخري مماثلة. أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 :شروط شغل الوظيفة

 مإهل عال مناسب. -
 دنً مباشرة.فً وظٌفة من الدرجة الا الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز التدرٌب  الممرر لشؽل الوظٌفة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 الإداريةالمجموعة النوعية لوظائف التنمية 

 (4كود رلم )    ربٌس مكتب وكٌل الكلٌة اسم الوظيفة :   الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام: 

 وكٌل الكلٌة .تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ مكتب  -
 المكتب. أعمالالمباشر علً  بالإشراؾهذه الوظٌفة  تختص  -

 الواجبات والمسئوليات:
 العام لوكٌل الكلٌة. للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 .أعمالهمعلً العاملٌن وتوجٌههم ومتابعة  الإشراؾ -
 وعرضها علً وكٌل الكلٌة. استلام المكاتبات السرٌة والهامة -
 اء وتلخٌص كافة الموضوعات التً تحال الً المكتب وعرضها.دراسة واستٌف -
 المختلفة بالكلٌة. للألسامتنفٌذ التؤشٌرات وتوجٌه المكاتبات والموضوعات  -
 تنظٌم الممابلات والاجتماعات واللجان الخاصة بوكٌل الكلٌة. -
 إعداد المذكرات والبٌانات التً ٌتطلبها العمل. -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل عال مناسب. -
 مباشرة. الدانًفً وظٌفة من الدرجة  الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها   -
 اجتٌاز التدرٌب الممرر لشؽل الوظٌفة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (5كود رلم ). ربٌس لسم شبون التعلٌم بالكلٌة:  اسم الوظيفة  الثانية  -الدرجة : 

 الوصف العام: 
 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم شبون  التعلٌم بالكلٌة. -
 شبون التعلٌم بالكلٌة. أعمالعلً  بالإشراؾتختص هذه الوظٌفة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 تعلٌم والطلاب.العام لوكٌل الكلٌة لشبون ال للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 علً وحدات شبون التشؽٌل والدراسة والامتحانات. الإشراؾ -
 توزٌع العمل بٌن العاملٌن بالمسم وٌرالب تنفٌذه. -
 علً تنفٌذ الموانٌن واللوابح والتعلٌمات التً تخص مجال عمله. الإشراؾ -
متحانات ومنح المتعلمة بشبون ونظم المٌد والتسجٌل والا والإجراءات الأعمالعلً كافة  الإشراؾ -

 الدرجات العلمٌة وجوابز مكافآت تفوق طلاب مرحلة اللٌسانس والبكالورٌوس.
 المناظرة بإدارة الجامعة وموافاتها بالبٌانات  الصحٌحة اولاً بؤول. الأجهزةٌعمل علً التنسٌك مع  -
 اخري مماثلة. أعمالالمٌام بما ٌسند الٌه من  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل عال مناسب. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8ء مدة بٌنٌة لدرها لضا -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة 
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (6كود رلم )لكلٌة. ربٌس لسم  الدراسات العلٌا والبحوث بااسم الوظيفة :   الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام: 

 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم الدراسات العلٌا والبحوث بالكلٌة. -
 الدراسات العلٌا والبحوث. أعمالعلً   بالإشراؾتختص هذه الوظٌفة  -

 .الواجبات والمسئوليات

 حوث.العام لوكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والب للإشراؾتخضع هذه الوظٌفة  -
 .أعمالهمٌشرؾ علً العاملٌن بالمسم ومراجعة  -
وضع تصمٌم ونظم متكاملة لشبون المبول والتسجٌل والامتحانات والنماذج والسجلات اللازمة لذلن  -

 علً تنفٌذها. والإشراؾوتعمٌمها بالكلٌة 
 إعداد خطة الدراسات العلٌا والبحث العلمً. -
 صة بالدراسات العلٌا والبحوث .علً إعداد البٌانات المطلوبة والخا الإشراؾ -
 عرض المشكلات والموضوعات الخاصة بالدراسات العلٌا والبحوث علً وكٌل الكلٌة. -
 اتخاذ إجراءات اعتمادات وتشكٌل لجان الفحص والمنالشة. -
 اللازمة لمبول وتسجٌل الطلاب الوافدٌن. الإجراءاتمتابعة اتخاذ  -
التعلٌم  والبحوث فٌما ٌخص بالدراسات العلٌا والبحوث  الفنً لاجتماعات مجلس الإعدادالاشتران فً  -

 التنفٌذٌة لتطبٌك لراراته. الإجراءاتومتابعة اتخاذ 
دكتوراه (وإصدار لرار  –ماجستٌر  –الخاصة بمنح الدرجات العلمٌة العلٌا) دبلوم  الإجراءاتمتابعة  -

 عمٌد الكلٌة فً هذا الشؤن.
 متابعة استخراج الشهادات العلمٌة. -
 ماد الشهادات التً ٌطلبها الخرٌجون لتمدٌنها الً جهات مختلفة.اعت -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل عال مناسب. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 .اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف المكتبات والوثائق

 (7كود رلم ) ربٌس لسم  المكتبة بالكلٌة. اسم الوظيفة :   الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام : 

 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ مكتبة الكلٌة. -
 سة وتصنٌؾ وترتٌب الكتب بمكتبة الكلٌة.علً تزوٌد وفهر بالإشراؾتختص هذه الوظٌفة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 ٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة للتوجٌه العام لوكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والبحوث. -
 والعاملٌن بالمكتبة. الأخصابٌٌنٌشرؾ علً  -
 اتخاذ إجراءات تزوٌد المكتبة بالمراجع والكتب والدورٌات. -
 ع والكتب والدورٌات الواردة للمكتبة فً السجلات المخصصة لذلن.علً لٌد المرج الإشراؾ -
ري علٌه العمل بالمكتبة المركزٌة جالمكتبٌة وفك ما ٌ للأحوالعلً المٌام بؤعمال الفهرسة طبماً  الإشراؾ -

 وعمل الفهارس الموضوعٌة والوصفٌة.
البحوث بالمإسسات العلمٌة المٌام باتخاذ إجراءات تبادل المطبوعات مع الكلٌات والمعاهد ومراكز  -

 المناظرة محلٌاً وعالمٌاً.
 مرالبة تنظٌم الاعارات الخارجٌة والداخلٌة وتمدٌم الخدمات المكتبٌة. -
 علً تنظٌم عهد المكتبة وصٌانة محتوٌاتها. الإشراؾ -
 الاشتران مع جهاز المكتبات بالجامعة فً إعداد مشروع موازنة المكتبة. -
 ومتابعة حسن سٌر العمل بها. المكتبة أعمالعلً  الإشراؾ -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌةالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:

 مإهل عال مناسب. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 لاجتماعيةالمجموعة النوعية لوظائف الخدمات ا

 (8كود رلم )   ربٌس لسم  رعاٌة الطلاب بالكلٌة. اسم الوظيفة :  الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام : 

 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم رعاٌة الطلاب بالكلٌة. -
 .وتوجٌههم أعمالهمعلً العاملٌن بالمسم ومتابعة تنفٌذ   للإشراؾتختص هذه الوظٌفة  -

 ئوليات:الواجبات والمس
 العام لوكٌل الكلٌة لشبون التعلٌم والطلاب. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 علً العاملٌن بالمسم. الإشراؾ -
 وضع المادة العامة لنشاط الطلاب بما ٌتفك مع اتجاهات الجامعة التربوٌة. -
المختلفة وتدعٌمها  علً تنفٌذ البرامج والمشروعات التً ٌعتمدها اتحاد الطلاب بالجامعة بلجانه الإشراؾ -

 بالخبرات.
متابعة تنفٌذ مشروعات خطة مٌزانٌة المجلس الاعلً للشباب والرٌاضة علً مستوي الجامعة عن طرٌك  -

اشتران طلاب فرق النشاط المختلفة فً المسابمات والمشروعات والبطولات وفك البرنامج الزمنً الذي 
 العامة لرعاٌة الشباب بالجامعة. الإدارةتعده 

 العامة لرعاٌة الشباب بالجامعة. الإدارةالصادرة من  والإرشاداتبعة تنفٌذ التوجٌهات متا -
علً جمٌع العاملٌن بالوحدة فنٌاً وإدارٌاً وعمد الاجتماعات الدورٌة لهم لمتابعة تنفٌذ المشروعات  الإشراؾ -

 .الأكملوتوزٌع المسبولٌات ووضع نظام العمل بما ٌحمك أداإه علً الوجه 
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهبما ٌسند المٌام  -

 شروط شغل الوظيفة:
 لٌسانس آداب اجتماع لسم اجتماع او علم نفس او بكالورٌوس خدمة اجتماعٌة. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةة للتنظيم العام الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (9كود: رلم )    ربٌس لسم  العلالات الثمافٌة والخارجٌةاسم الوظيفة :  الثانية  -الدرجة : 

 الوصف العام : 
 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم العلالات الثمافٌة والخارجٌة بالكلٌة. -
شبون البعثات والاعارات والترشٌحات والبروتوكولات العلمٌة  علً بالإشراؾتختص هذه الوظٌفة  -

 والثمافٌة مع الجهات الاخري.

 الواجبات والمسئوليات:
 العام لوكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والبحوث. الإشراؾٌخضع شاؼل  هذه الوظٌفة تحت  -
 .أعمالهمعلً العاملٌن بالمسم وتوجٌههم ومتابعة  الإشراؾ -
فً الحالات المختلفة بالبعثات والاعارات ومتابعة التطور  الإجراءات وإنهاءاءات الترشٌح متابعة إجر -

 الدراسً لعضو البعثة فً الحالات المختلفة.
 الدراسٌة فً الحالات المختلفة. الإجازاتالترشٌح للإٌفاد فً  إجراءاتمتابعة اتخاذ  -
خارج الاتفالٌات الثمافٌة للتدرٌس  والأجانبالزابرٌن والخبراء  الأساتذةعلً إجراءات دعوي  الإشراؾ -

 المحاضرات والندوات وؼٌرها. وإلماءعلً البحث العلمً  والإشراؾ
 اخري مماثله. أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل عال مناسب. -
 سنوات علً الالل فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. 8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 از البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة.اجتٌ -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف العلوم

 (10كود رلم: ) ربٌس لسم  المعامل  بالكلٌة. اسم الوظيفة :  الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام : 

 ملٌة.تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم المعامل بالكلٌات الع -
علً تحضٌر المواد والكٌماوٌات والمحالٌل المختلفة ومعاونة  الإشراؾتختص هذه الوظٌفة بؤعمال  -

 هٌبة التدرٌس فً إجراء الدروس العملٌة والتجارب المعملٌة. أعضاء

 الواجبات والمسئوليات:
 العام من وكٌل الكلٌة لشبون التعلٌم والطلاب. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 إشرافاً مباشراً علً العاملٌن بالمسم. ٌشرؾ -
 ٌموم بتوزٌع العمل وتنسٌمه علً العاملٌن بالمسم ومتابعتهم وتوجٌههم. -
والمعدات المركزٌة التً تستخدم فً إجراء التجارب وجعلها فً  والأدوات الأجهزةٌشرؾ علً إعداد  -

 حالة صالحة للاستعمال.
السلٌم لاستخدامها  الإعدادٌل المختلفة ومعالجتها وإعدادها واد والكٌماوٌات والمحالمٌشرؾ علً تحضٌر ال -

 فً التجارب للباحثٌن بالكلٌة والطلاب بالمعامل.
 والمعدات المستخدمة. والآلات والأدواتٌشرؾ علً إعداد وتنظٌم ونظافة المعامل  -
ب والباحثٌن المواد المخزنٌة المتعلمة بالمعامل المركزٌة وتسلٌم الطلا الأعمالعلً كافة  بالإشراؾٌموم  -

 المختلفة وؼٌرها. والأجهزةوالمعدات 
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 بكالورٌوس علوم. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة

 (11كود رلم: ) ربٌس لسم  الشبون المالٌة بالكلٌة. اسم الوظيفة :  الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام : 

 تمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم الشبون المالٌة بالكلٌة. -
 الشبون المالٌة بالكلٌة. أعمالعلً جمٌع  ؾبالإشراتختص هذه الوظٌفة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 العام لامٌن الكلٌة. الإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة تحت  -
 العمل بما ٌضمن سلامة وحسن التصرفات المالٌة. تحكممتابعة تطبٌك الموانٌن واللوابح والتعلٌمات التً  -
 .أعمالهمعة علً العاملٌن بالمسم وتوجٌههم ومتاب الإشراؾ -
مشروع موازنة الكلٌة والبٌانات الشهرٌة والربع سنوٌة علً الارتباطات وحالة الصرؾ  إعدادمتابعة  -

 وكذلن الحساب الختامً للكلٌة.
مراجعة المٌد فً الدفاتر الحسابٌة ودفاتر العهدة وسجلات الرسوم والتؤمٌنات والمروض واستمارات  -

ً للوابح  الحسابٌة والمالٌة بالنسبة للاعتمادات  الأعمالالمالٌة وكذلن  اءاتوالإجرالصرؾ المختلفة طبما
 التً توضع تحت تصرؾ الكلٌة طبماً للمواعد واللوابح الخاصة. والأموال

 من المخازن. الأصناؾعلً طرق التخزٌن ومرالبة صرؾ  والإشراؾمتابعة تنظٌم المخازن  -
 كلٌة وعلً موجودات المخازن.المٌام بؤعمال الجرد الدوري والمفاجا علً خزٌنة ال -
فحص المنالصات الواردة من الجهاز المركزي للمحاسبات والرد علٌها بالتعاون مع لسم التوجٌه المالً  -

 بإدارة الجامعة.
 إعداد كافة التمارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاط الشبون المالٌة بالكلٌة. -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 :الوظيفةشرط شغل 
 مإهل عال مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة فً مجال العمل. -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 تبيةالمجموعة النوعية للوظائف المك

 (12كود رلم)بالكلٌة.  الإدارٌةربٌس لسم  الخدمات اسم الوظيفة :   الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام : 

 بالكلٌة. الإدارٌةتمع  هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم الخدمات  -
 .بالكلٌة من محفوظات او خدمات للمرافك الإدارٌةعلً عملٌات الخدمات  بالإشراؾتختص هذه الوظٌفة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 العام لامٌن الكلٌة. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 ٌشرؾ علً العاملٌن بالمسم. -
ٌشترن مع المسبولٌن فً رسم السٌاسة العامة لنظام تسجٌل البرٌد الوارد والصادر وحفظ الوثابك المختلفة  -

 اللازمة لتنفٌذ هذه السٌاسة . الإجراءاتوٌضع 
 المحفوظات وتطبٌك جدول مدد الحفظ. ٌتابع تطبٌك لابحة -
ٌشترن مع المسبولٌن فً رسم سٌاسة الخدمات الداخلٌة للكلٌة ووضع الاجراءات اللازمة لتنفٌذ هذه  -

 السٌاسة.
ٌشرؾ علً تطبٌك نظام الحضور والانصراؾ للعاملٌن بالكلٌة وٌراجع إخطارات حالات  الؽٌاب  -

 والتؤخٌر ومتابعة إبلاؼها لشبون العاملٌن.
 ومرافك الكلٌة للتؤكد من نظافتها وصٌانتها. أبنٌةٌشرؾ علً  -
 بالكلٌة. الإدارٌةالخدمات  أعمالٌعد كافة البٌانات والتمارٌر الدورٌة والسنوٌة عن  -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 :شروط شغل الوظيفة
 متوسط مناسب. أومإهل فوق المتوسط  -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرةالألل نوات علً س 8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (13كود رلم : )     ثان  إدارٌةكاتب شبون  -: اسم الوظيفة الثانية   -الدرجة : 
 الوصف العام:

 تمع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة. -
 تختص هذه الوظٌفة بمتابعة المٌام بؤعمال الخدمة المستلمة. -

 -الواجبات والمسئوليات:
 العام للربٌس المختص. الإشراؾظٌفة تحت  وٌعمل شاؼل هذه ال -
متابعة تشؽٌل  عمال الخدمات المعاونة بإدارة  الجامعة وحصر حالات الؽٌاب والتؤخٌر الخاصة بهم  -

 وترتٌب النوبتجٌات. أعمالهملشبون العاملٌن ومرالبة  وإبلاؼها
 تٌار الكهربابً واشتراكات التلٌفونات ولراءة العدادات .لمتابعة المٌام بسداد  فواتٌر المٌاه وا -
 لوحات التلٌفونٌة بالجامعة وصٌانتها.متابعة تشؽٌل ال -
 النظافة والخدمة العامة. أعمالملاحظة  -
 متابعة الاحتفاظ بالمرارات والتعلٌمات والموانٌن واللوابح وكذلن الحفظ فً الملفات. -
 اللازمة للترمٌمات والصٌانة. الإجراءاتملاحظة المبانً واتخاذ  -
 ها.المحافظة علٌ إجراءاتواتخاذ  الأثاثاتملاحظة  -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 -شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فوق المتوسط او متوسط مناسب. -
 فً وظٌفة من الدرجة  الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء فترة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 مجموعة النوعية لوظائف التعليمال

 (14كود رلم :)    ثالث. إدارٌةكاتب شبون  -: اسم الوظيفة الثالثة           -الدرجة : 
 -الوصف العام:

 الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة . هذهتمع  -
والترلٌات واستٌفاء  الخاصة بتنفٌذ التعٌٌنات والنمل والانتدابات الإجراءاتتختص هذه الوظٌفة بإتخاذ  -

 .الإدارٌةبٌان سجلات العاملٌن وكذا كافة الخدمات 

 -الواجبات والمسئوليات:
 المباشر للربٌس المختص. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 للعاملٌن. والأعمار الأحوالالمٌد بالسجلات والدفاتر وسجلات  إجراءاتٌتخذ  -
 فً نطاق عمله.ٌموم بتحرٌر واستٌفاء النماذج والاستمارات  -
 من الجامعة والٌها. والإعارةالنمل والانتدابات  إجراءاتٌتخذ  -
 وتنفٌذ الجزاءات فً حدود ما تمضً به اللوابح والموانٌن. الإجازاتمنح  إجراءاتٌتخذ  -
 الخاصة بالتعٌٌن والتكلٌؾ للعاملٌن. الإجراءاتٌتخذ  -
 ٌعد بٌانات مٌزانٌة الوظابؾ . -
 .الإدارٌةالخدمات  أعمالتنفٌذ كافة  إجراءاتٌتخذ  -
 ٌعد التمارٌر الفورٌة تمهٌداً لعرضها علً لجنة شبون العاملٌن. -
 الخاصة بتنفٌذ حركات الترلٌات ومنح البدلات الممررة وتسوٌات العاملٌن. الإجراءاتٌتخذ  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 -شروط شغل الوظيفة:
 ناسب.مإهل فوق المتوسط او متوسط م -
 فً وظٌفة من الدرجة  الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  5لضاء مده بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحهما الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (15رلم )كود    أولاخصابً شبون تعلٌم  -: اسم  الوظيفة  الأولي  -الدرجة : 
 الوصف العام :

 العامة لشبون التعلٌم والطلاب بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة. بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
تخص هذه الوظٌفة بالاشتران فً تطبٌك النظم والمواعد الممررة للتسجٌل والدراسة والامتحانات فً  -

 اللٌسانس والبكالورٌوس. ألسام

 الواجبات والمسئوليات:
 ع شاؼل هذه الوظٌفة للتوجٌه العام من المدٌر المختص.ٌخض -
الدراسة والامتحانات بؤلسام اللٌسانس والبكالورٌوس بكلٌات  وأسالٌبٌشترن فً وضع نظم وبرامج  -

 الجامعة.
اللٌسانس  ألسامٌشترن فً متابعة تطبٌك النظم والمواعد الممررة للتسجٌل والدراسة والامتحانات فً  -

لد  ٌات الجامعة وتمدٌم العون الفنً فً سبٌل تطوٌرها ورفع كفاءتها والتؽلب علً ماوالبكالورٌوس بكل
 ٌصادفها من مشكلات .

 المٌد واستٌفاء البٌانات الخاصة بشبون التعلٌم. أعمالٌتابع تنفٌذ  -
ً لما -  تمضً به النظم ٌتابع مراجعة السجلات الخاصة بالطلاب وٌتؤكد من استٌفابها لكافة البٌانات طبما

 واللوابح المابمة.
 الإجراءاتٌشترن فً متابعة تنفٌذ توصٌات ولرارات مجلس شبون التعلٌم والطلاب وذلن لانجاز  -

 اللازمة لهذا الشؤن.
 الفنً لاجتماعات كمجلس شبون التعلٌم والطلاب. الإعدادٌشترن فً  -
 مماثلة.  أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  -شروط شغل الوظيفة:

 ل مناسب.مإهل عا -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  6لضاء مده بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (16كود رلم :) ان اخصابً شبون تعلٌم ث -: اسم الوظيفة الثانية   -الدرجة : 
 -الوصف العام :

 العامة لشبون التعلٌم بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة. بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
تختص هذه الوظٌفة بمتابعة تنفٌذ التعلٌمات والمرارات والنظم واللوابح المابمة والمعمول بها فيً نيواحً  -

تحانات وشبون وخرٌجٌن وشبون وافدٌن واتخاذ كافة شبون التعلٌم المختلفة من لٌد وتسجٌل ودراسة وام
 المتعلمة بها. الإجراءات

  -الواجبات والمسئوليات:
 ٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة للاشراؾ العام من الربس المختص . -
 المٌد واستٌفاء البٌانات الخاصة بشبون التعلٌم. أعمالٌراجع وٌتابع  -
 ة بنظم الدراسة والامتحانات ودراسة إمكان تطبٌمها.من التطورات العلمٌة الخاص الإفادةٌعمل علً  -
ٌراجع السجلات والبٌانات الخاصة بالطلاب وٌتؤكد من استٌفابها لكافة البٌانات طبماً لما تمضً به الينظم  -

 واللوابح المابمة.
 ٌعد الموضوعات المطلوب عرضها علً مجلس شبون التعلٌم والطلاب. -
 اللازمة لهذا الشؤن. الإجراءاتلس شبون التعلٌم والطلاب بإتخاذ  ٌعمل علً  تنفٌذ توصٌات لرارات مج -
 مماثلة.  أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  -شروط شغل الوظيفة:
 مإهل عال مناسب. -
 الادنً مباشرة. الأولًفً وظٌفة من الدرجة  الأللسنوات علً  8لضاء مده بٌنٌه لدرها  -
 ها الجامعة.اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌح -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التعليم

 (17كود رلم :)    اخصابً شبون تعلٌم ثالث -: اسم الوظيفة الثالثة  -الدرجة : 
 الوصف العام :

 العامة لشبون التعلٌم بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة. بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
الوظٌفة بمتابعة تنفٌذ  التعلٌمات والمرارات والنظم واللوابح المعميول بهيا فيً نيواحً شيبون تختص هذه  -

 .التعلٌم المختلفة من لٌد وتسجٌل وشبون دراسة وامتحانات وشبون وافدٌن

 :الواجبات والمسئوليات
 المباشر للربٌس المختص. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 المٌد المختلفة بشبون التعلٌم. وأعمال ٌتخذ إجراءات استٌفاء البٌانات -
 من التطورات العلمٌة الخاصة بنظم الدراسة والامتحانات طبماً للتعلٌمات الصادرة. الإفادةٌعمل علً  -
 ٌراجع السجلات والبٌانات الخاصة بالطلاب وٌتؤكد من استٌفاء كافة البٌانات. -
 لطلاب.ٌعد الموضوعات المطلوب عرضها علً مجلس شبون التعلٌم وا -
 .إصدارهاٌعد المذكرات ومشروعات المرارات المطلوب  -
 ٌتؤكد من تحصٌل الرسوم الجامعٌة والتؤمٌنات الممررة طبماً للمستندات الخاصة بها. -
 ونظم الدراسة والامتحانات. وأسالٌبٌحتفظ بمعلومات متكاملة عن برامج  -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 -فة:شروط شغل الوظي
 مإهل عال مناسب. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة

 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة

 (18كود رلم )      كاتب شبون مالٌة أول -اسم الوظيفة:  الأولي  -الدرجة : 
  -الوصف العام:

 تمع الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة. -
 فً مجالات كتابة ومراجعة المستندات الحسابٌة  بالأعمالتختص هذه الوظٌفة  -

 :الواجبات والمسئوليات
 ٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة التوجٌه العام من الربٌس  المختص. -
 ها وعرضها.إعداد المكاتبات والمذكرات المالٌة والتولٌع علٌ -
َ  للتعلٌمات - ً  ٌتابع تسجٌل المستندات الحسابٌة بالسجلات والدفاتر الحسابٌة طبما
 ٌعرض مولؾ الاعتمادات والمخصصات وٌبلػ عن التجاوزات. -
 ٌتخذ إجراءات تسوٌة المبالػ المضافة والمعلاة. -
 ب الٌومً والشهري والربع سنوي طبماً للتعلٌمات.اٌستخرج كشؾ الحس -
 .والإخطاراتالصرؾ  وأذون ٌحرر الشٌكات -
 ٌتابع لٌد الحوالات والتعلٌمات المابمة -
 ٌجهز مستندات وكشوؾ توزٌع المستحمات للجهاز المركزي للمحاسبات. -
 ٌشترن فً إعداد الحساب الختامً  -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 

 -شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب. -
 سنوات علً الالل فً وظٌفة من الدرجة الادنً  مباشرة. 6مدة بٌنٌة لدرها لضاء  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -



 جامعة المنيا-كلية طب الأسنان  التوصيف الوظيفي                                                                                        
    

   
 

42 

 

 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية للوظائف المكتبية

 (19كود رلم )        ثان كاتب  شبون مالٌة  -اسم الوظيفة: الثانية  -الدرجة : 

  -الوصف العام:
 تمع الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة. -
 المالٌة المختلفة.  بالأعمالتختص هذه الوظٌفة بالمٌام  -

  -الواجبات والمسئوليات:
 العام للربٌس المختص. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 مراجعة تطبٌك الموانٌن واللوابح والتعلٌمات المالٌة. -
 علً العاملٌن. للإدارةوجٌه الوارد المعاونة فً ت -
 المكآفات. أنواعوكافة  والأعمالوالمعاشات  الأولمراجعة مصروفات الباب  -
 المسم بعد الانتهاء منها. أعمالالمعاونة فً مراجعة  -
 والمكافآتالسجلات الممسوكة بمعرفة الكتبة والتولٌع بمراجعتها وذلن بالنسبة لسجلات المهاٌا  مراجعة -

 ومعاشات. إضافٌة وأجوروامتحانات عن تدرٌب 
 المذكرات الخاصة بها. وإعدادالاشتران فً بحث الموضوعات التً تتصل بعمل المسم  -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فوق المتوسط او متوسط مناسب. -
 جة الادنً مباشرة.فً وظٌفة من الدر الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية للوظائف المكتبية

 (20كود رلم :) كاتب  شبون مالٌة ثالث   -اسم الوظيفة: الثالثة  -الدرجة : 
  -الوصف العام:

 المختلفة.تمع الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها  -
 فً مجال كتابة ومراجعة المستندات الحسابٌة. بالأعمالتختص هذه الوظٌفة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر من الربٌس المختص. للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 المكاتبات والمذكرات المالٌة والتولٌع علٌها وعرضها. إعداد -
 الحسابٌة طبماً للتعلٌمات.ٌسجل المستندات الحسابٌة بالسجلات والدفاتر  -
 ٌعرض مولؾ الاعتمادات والمخصصات وٌبلػ عن التجاوزات. -
 ٌتخذ اجراءات تسوٌة المبالػ المضافة والمعلاة. -
 ٌستخرج كشؾ الحساب الٌومً والشهري والربع سنوي طبماً للتعلٌمات. -
 .والإخطاراتالصرؾ  وأذونٌحرر الشٌكات  -
 لمخصصة.ٌمٌد الحوالات والشٌكات فً السجلات ا -
 وفماً للوابح والتعلٌمات المابمة. الأضابٌرٌمٌد  -
 ٌجهز مستندات وكشوؾ توزٌع المستحمات للجهاز المركزي للمحاسبات. -
 الحساب الختامً. إعدادٌشترن فً  -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فوق المتوسط او متوسط مناسب. -
 من وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  5لدرها لضاء مدة بٌنٌة  -
 اجتٌاز البرامج التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية للوظائف المكتبية

 (21كود رلم :)               أول: أمٌن مخزن اسم الوظيفة الاولي   -الدرجة : 

 الوصف العام:
 العامة للمشترٌات والمخازن  وكلٌات الجامعة المختلفة  بالإدارةالوظٌفة  تمع هذه -
 المخزنٌة السلٌمة داخل المخازن الإجراءاتتختص هذه الوظٌفة بمتابعة تنفٌذ  -

 الواجبات والمسئوليات:
 ٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة  للتوجٌه العام من الربٌس المختص  -
 الواردة. والأصناؾ الأدواتٌتابع تسلٌم  -
 المطلوبة والأصناؾ الأدواتمتابعة صرؾ  -
 متابعة استٌفاء بٌانات الدفاتر المخزنٌة. -
 ولجان استلامها الأصناؾٌشترن فً لجان فحص  -
 ٌشترن فً إجراءات لجان الجرد للعهد المخزنٌة -
 ٌتولً تطبٌك لواعد التخزٌن السلٌمة -
 الاشتران فً إعداد التمارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المخازن -
 .ة مماثل أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة الأللسنوات علً  6لضاء مدة بٌنٌة لدرها   -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة -

 

 



 جامعة المنيا-كلية طب الأسنان  التوصيف الوظيفي                                                                                        
    

   
 

45 

 

 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 النوعية للوظائف المكتبية المجموعة

 (22كود رلم :)         : أمٌن مخزن ثان  اسم الوظيفة  الثانية    -الدرجة : 
 الوصف العام:

 تمع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة  -
 لؾالمخزنٌة السلٌمة داخل المخازن وما ٌحافظ علً المخزون من الت الإجراءاتتختص هذه الوظٌفة بتنفٌذ  -

 الواجبات والمسئوليات:
 العام من الربٌس المختص  للإشراؾٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة   -
 الواردة بعد فحصها والأصناؾ الأدواتٌتابع تسلٌم  -
 المطلوبة والأصناؾ الأدواتمتابعة صرؾ  -
 متابعة استٌفاء بٌانات الدفاتر المخزنٌة. -
 ولجان استلامها الأصناؾٌشترن فً لجان فحص  -
 راءات لجان الجرد للعهد المخزنٌةٌشترن فً إج -
 متابعة تطبٌك لواعد التخزٌن السلٌمة بالنسبة للمخزون -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها   -
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية للوظائف المكتبية

 (23كود رلم :)       : أمٌن مخزن ثالث  اسم الوظيفة الثالثة  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 تمع هذه الوظٌفة بإدارة الجامعة وكلٌاتها المختلفة  -
المخزنٌة السلٌمة داخل المخازن وما ٌحافظ علً المخزون من التلؾ  الإجراءاتة بتنفٌذ تختص هذه الوظٌف -

الصرؾ اليواردة والمعتميدة والتسيجٌل باليدفاتر المخزنٌية والاحتفياظ بهيا كاملية  لأذونوالصرؾ منه طبماً  
 مستوفاة البٌانات

 الواجبات والمسئوليات:
 لربٌس المختص العام من ا للإشراؾٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة   -
الواردة بعد فحصها والتؤكد من مطابمتهيا للمواصيفات المطلوبية والمحيددة بيإذن  والأصناؾ  الأدواتٌتسلم  -

 التورٌد .
 الصرؾ. لأذونالمطلوبة طبماً  والأصناؾ الأدواتٌصرؾ  -
 ٌستوفً بٌانات الدفاتر التً تمضً اللوابح المالٌة ولابحة المخازن بإمساكها فً المخازن -
 الراكدة والمخلفات بصفة دورٌة الأصناؾعن  ٌبلػ -
 ولجان استلامها الأصناؾٌشترن فً لجان فحص  -
 ٌشترن فً إجراءات لجان الجرد للعهد المخزنٌة -
 ٌتؤكد من مراعاة لواعد التخزٌن السلٌمة بالنسبة للمخزون -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 ط أو متوسط مناسبمإهل فوق المتوس -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة الأللسنوات علً   5لضاء مدة بٌنٌة لدرها   -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة  
 المجموعة النوعية لوظائف فني المعامل

 (24كود رقم :)             اسم الوظيفة: فني معمل ثان الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 العامة للخدمات الطبٌة والكلٌات العملٌة وإدارة المعامل المركزٌة. بالإدارةتمع  هذه الوظٌفة  -
 المعملٌة اللازمة للمعامل. والأدواتتختص هذه الوظٌفة بتوفٌر الخامات  -

 الواجبات والمسئوليات:
 لربٌس المختص.العام من ا للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 واد  والخامات اللازمة للمعمل.مٌتسلم ال -
 ٌعمل علً تجهٌز المعامل لتنفٌذ الدروس المعملٌة حسب الجداول المعتمدة. -
 والمعدات اللازمة للمعمل. والأدواتوالمواد  الخاماتٌعمل علً توفٌر  -
 .إصلاحهاٌتابع عهدة المعمل من المعدات المعملٌة وٌطلب  -
 أووٌتؤكد من سلامة تخزٌنها بما ٌحافظ علً ذلن من التلؾ  والأدواتل حفظ الخامات ووساب أعمالٌتابع  -

 الكسر.
 ٌتابع إعداد العمالٌر والعٌنات وٌعمل علً تملٌل نسبة التالؾ منها. -
 .مماثلة أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 ن المتوسط مناسب لنوع العمل.فنً الل م أوفنً متوسط   أومإهل فنً فوق المتوسط  -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية لوظائف فني المعامل

 (25كود رلم :)     الث: فنً معمل ثاسم الوظيفة  الثالثة   -الدرجة : 
 الوصف العام:

 العامة للخدمات الطبٌة والكلٌات العملٌة وإدارة المعامل المركزٌة. بالإدارةتمع  هذه الوظٌفة  -
 المعملٌة اللازمة للمعامل والأدواتتختص هذه الوظٌفة بتجهٌز  الخامات  -     

 الواجبات والمسئوليات:
 اشر من الربٌس المختص.المب للإشراؾٌخضع شاؼل هذه الوظٌفة  -
 ٌطلب المواد والخامات والعٌنات اللازمة للعمل وٌتسلمها. -
 ٌتابع تجهٌز المعامل العملٌة طبماً للجداول الموضوعة . -
 هٌبة التدرٌس. أعضاءٌشترن فً تنفٌذ التجارب مع المحضرٌن وٌعاون  -
َ  عن محتوٌات المعمل من مواد وعمالٌر. -  ٌكون مسبولاً
 الدروس العملٌة. لإجراءهٌبة التدرٌس  لأعضاءالٌر والعٌنات بالكمٌات المناسبة ٌموم بتحضٌر العم -
 مماثلة. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

 شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط  او فنً الل من المتوسط مناسب لنوع العمل. -
 فة من الدرجة الادنً مباشرة.فً وظٌ الأللسنوات علً  5لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التً تتٌحها الجامعة. -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 الأسنانالمجموعة النوعية لوظائف صناعة 

 (26كود رلم:)        ثان  أسنان: فنً صناعة اسم الوظيفة الثانية -الدرجة : 
 الوصف العام:

 الأسنانللخدمات الطبٌة وكلٌة طب  العامة بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 .الأسنان أعمالتختص هذه الوظٌفة بإنجاز  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر للربٌس المختص.  للإشراؾٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة  -
 الكاملة والجزبٌة. الأسنانٌشترن فً عمل أطمم  -
 التً أخذت بمعرفة الطبٌب. الأسنانتجهٌز وصب مماسات  أعمالٌتابع   -
 .الأسنانوالاستلام لعهد معمل  والأصناؾإمسان السجلات الخاصة ببٌانات  -
 .الأسنانٌنفذ التعلٌمات الفنٌة الخاصة بؤعمال صناعة  -
 ٌتابع إجراءات صب الطمم وطبعة وتلمٌعه -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فنً فوق المتوسط أو فنً متوسط مناسب -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 الأسنانالمجموعة النوعية لوظائف صناعة 

 (27كود رلم :)      ثالث  أسنان: فنً اسم الوظيفة الثالثة -الدرجة : 
 الوصف العام:

 الأسنانالعامة للخدمات الطبٌة وكلٌة طب  بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 .الأسنان أعمالتختص هذه الوظٌفة بإنجاز  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر للربٌس المختص.  للإشراؾٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة  -
 الكاملة والجزبٌة. الأسنانٌشترن فً عمل أطمم  -
 التً أخذت بمعرفة الطبٌب. الأسنانٌز وصب مماسات تجه أعمالٌتابع   -
 إمسان السجلات الخاصة بابٌانات والاصناؾ والاستلام لعهد معمل الاسنان. -
 .الأسنانٌنفذ التعلٌمات الفنٌة الخاصة بؤعمال صناعة  -
 ٌتابع إجراءات صب الطمم وطبعة وتلمٌعه -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  لوظيفة:شروط شغل ا
 مإهل فنً فوق المتوسط أو فنً متوسط مناسب -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة الأللسنوات علً   5لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة 
 التمريض العليا  المجموعة النوعية لوظائف 

 (28كود رلم:): ربٌس لسم التمرٌض   اسم الوظيفة  الثانية   -الدرجة : 
 الوصف العام:

 الجامعة الأسنان ب تمع هذه الوظٌفة علً لمة وظابؾ لسم التمرٌض بمستشفً كلٌة طب -
 التمرٌض  أعمالالعام علً  بالإشراؾتختص هذه الوظٌفة   -

 الواجبات والمسئوليات:
 عام لمدٌر  إدارة الشبون الطبٌة والعلاجٌة  ال الإشراؾٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة تحت  -
 ٌشرؾ علً العاملٌن بمجال التمرٌض بالمستشفً   -
 الاشراؾ  علً جمٌع السام المستشفً وتدوٌن الملاحظات خلال مروره وعرضه علً المختصٌن بها -
 والممرضات والعمل علً توفٌره الأخصابٌاتالمٌام بتحدٌد  احتٌاجات  المستشفً من  -
التميرٌض او الممرضيات مين ناحٌية حسين سيٌرهن وسيلوكهن وملابسيهن  أخصابٌاتفً متابعة  الاشتران -

 وؼذابهن .
 الموردة الأصناؾمن المتعهدٌن ومراعاة توافر شروط التعالد فً  الأؼذٌةاستلام  علً لجان الإشراؾ -
 من توافر الشروط الصحٌة فٌها. المٌام بتفتٌش المفاجا علً المطبخ للتؤكد -
 ً سكن الممرضات وعلً مظهرهن داخل المستشفً.عل الإشراؾ -
 وضع التمارٌر السرٌة عن هٌبة التمرٌض بالمستشفً. -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 بكالورٌوس تمرٌض . -
 الادنً مباشرة. من الدرجة فً وظٌفة الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. البرامج اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 التمريض العليا  المجموعة النوعية لوظائف 

 (29كود رلم :)تانً     : أخصابً تمرٌضاسم الوظيفة الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام:

الفنيً للتميرٌض ومستشيفً طيب  العامة للخدمات الطبٌة وكلٌة التمرٌض والمعهد بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 . الأسنان

 تختص هذه الوظٌفة  بشبون المرضً.  -
 الواجبات والمسئوليات:

 العام  من الربٌس المختص   للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 الخاصة بؤعمال التمرٌض . والإدارٌةالفنٌة  الأعمالمتابعة جمٌع   -
 الأعمال وكافة الأشعة أعمالة واثبات نتابجها وكذلن الفحوص والتحالٌل المعملٌ أعمالالمعاونة فً بعض  -

 الطبٌة. بالأجهزةالتً ترتبط 
 .والأؼذٌةالحمن  وإعطاء الأدوٌةمتابعة تنفٌذ العلاج الممرر من نواحً  -
 التمرٌض . أعمالالمستخدمة فً  الأدواتمتابعة نظافة جمٌع  -
 منها . وتحدٌد الاحتٌاجات الأدواتعن اي نوالص فً  الإبلاغ -
 .الألسامالفنً للتمرٌض بجمٌع  متابعة تدرٌب طالبات كلٌة التمرٌض أو المعهد -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -
 

  شروط شغل الوظيفة:
 بكالورٌوس تمرٌض . -
 الادنً مباشرة. من الدرجة فً وظٌفة الأللسنوات علً  8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 الآلًبمبادئ الحاسب  لماموالإ الأجنبٌةاللؽات ب معرفة احد -
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 التمريض العليا  المجموعة النوعية لوظائف 

 (30كود رلم )      ثالث   : أخصابً تمرٌض اسم الوظيفة الثالثة   -الدرجة : 

 الوصف العام:
الفنيً للتميرٌض ومستشيفً طيب  العامة للخدمات الطبٌة وكلٌة التمرٌض والمعهد ةبالإدارتمع هذه الوظٌفة  -

 . الآسنان
 تختص هذه الوظٌفة  بشبون المرضً.  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر من الربٌس المختص   للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 الخاصة بؤعمال التمرٌض . والإدارٌةالفنٌة  الأعمالمتابعة جمٌع   -
 الأعمال وكافة الأشعة أعمالالفحوص والتحالٌل المعملٌة واثبات نتابجها وكذلن  أعمالالمعاونة فً بعض  -

 الطبٌة. بالأجهزةالتً ترتبط 
 التمرٌض . أعمالالمستخدمة فً  الأدواتمتابعة نظافة جمٌع  -
 منها . وتحدٌد الاحتٌاجات الأدواتعن اي نوالص فً  الإبلاغ -
 .الألسامالفنً للتمرٌض بجمٌع  لٌة التمرٌض أو المعهدمتابعة تدرٌب طالبات ك -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 بكالورٌوس تمرٌض . -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  لوظائف  التمريض  والصحة العامة

 (31كود رلم )                 أولً تمرٌض : فناسم الوظيفة   الأولي -الدرجة : 
 الوصف العام:

 العامة للخدمات الطبٌة وبعض الكلٌات العملٌة بالجامعة بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 التمرٌض.  أعمالتختص هذه الوظٌفة  بمتابعة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 ٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة للتوجٌه العام  من الربٌس المختص   -
 بعة تحضٌر ؼرؾ العملٌات وتجهٌزها لبل البدء فً العمل متا -
 لهم. الصحٌة المطلوبة متابعة حالات المرضً والعمل علً توفٌر الرعاٌة -
 وتؽٌٌر للجروح. أدوٌةالتمرٌض المختلفة للمرضً من إعطاء  أعمالمتابعة  -
 واللماحات . والأمصال الأدواتتوفٌر  -
 العاملٌن.إجراء  التطعٌمات والتحصٌنات للطلاب و -
 الطبٌة. والآلات الأدوٌةمن  الألساماستٌفاء عهدة  -
 فً حالة الحوادث.  الأولٌة  بالإسعافاتالعمل بمسم الطوارئ والمٌام  -
 متابعة تنظٌم النوبتجٌات بٌن الممرضٌن والمساعدٌن  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
فً  فنً الل من المتوسط مناسب الً جانب توافر الخبرة الفنٌةأو و فنً متوسط مإهل فنً فوق المتوسط ا -

 مجال العمل .
 من الدرجة الادنً مباشرة. فً وظٌفة الأللسنوات علً   6لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 لفنية  لوظائف  التمريض  والصحة العامةالمجموعة النوعية ا

 (32كود رلم )     : فنً تمرٌض ثانً     اسم الوظيفة الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 العامة للخدمات الطبٌة وبعض الكلٌات العملٌة بالجامعة بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 التمرٌض.  أعمالتختص هذه الوظٌفة  بمتابعة  -

 ليات:الواجبات والمسئو
 العام  للربٌس المختص   للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 الكشؾ والعملٌات. أثناء  الأطباءمساعدة  -
 متابعة تحضٌر ؼرؾ العملٌات وتجهٌزها لبل البدء فً العمل  -
 لهم. الصحٌة المطلوبة متابعة حالات المرضً والعمل علً توفٌر الرعاٌة -
 وتؽٌٌر للجروح. أدوٌةً من إعطاء التمرٌض المختلفة للمرض أعمالمتابعة  -
 المعدٌة عند اللزوم  الأمراضإجراء  التطعٌمات والتحصٌنات للطلاب والعاملٌن ضد  -
 الأمراضمن  للولاٌة  الأمراضواللماحات الخاصة بالتطعٌم والتحصٌن ضد  الأمصالالاشتران فً توفٌر  -

 المعدٌة
 فً حالة الحوادث.  الأولٌة  بالإسعافاتالعمل بمسم الطوارئ والمٌام  -
 ٌشترن فً  تنظٌم النوبتجٌات بٌن الممرضٌن والمساعدٌن  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
فً  فنً الل من المتوسط مناسب الً جانب توافر الخبرة الفنٌةأو فنً متوسط  أومإهل فنً فوق المتوسط  -

 مجال العمل .
 من الدرجة الادنً مباشرة. فً وظٌفة الأللسنوات علً    8ها لضاء مدة بٌنٌة لدر -
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  لوظائف  التمريض  والصحة العامة

 (33كود رلم )             : فنً تمرٌض ثالث    اسم الوظيفة الثالثة  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 العامة للخدمات الطبٌة وبعض الكلٌات العملٌة بالجامعة بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 التمرٌض.  أعمالتختص هذه الوظٌفة  بمتابعة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر  للربٌس المختص    للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
فوراً عن الحالات التً  والإبلاغتوفٌر الرعاٌة الصحٌة المطلوبة لهم ملاحظة حالة المرضً  والعمل علً  -

 الأطباءتستدعً حضور 
 وتؽٌٌر للجروح. أدوٌةالتمرٌض المختلفة للمرضً من إعطاء  أعمالٌتولً شاؼلها   -
 ٌشترن فً  تنظٌم النوبتجٌات بٌن الممرضٌن والممرضات  والمساعدٌن  والتومرجٌة -
فييً العملٌييات بالمٌييام بؤعمييال   الأطبيياءٌزهييا لبييل البييدء فييً العمييل  وٌعيياون تحضييٌر ؼييرؾ العملٌييات وتجه -

 المناولة وٌشترن فً تعمٌم الالات والادوات المستخدمة فً الجراحة
 الاحتفاظ بعهدة الادوٌة -
 المعدٌة. الأمراضالولابٌة من  الإجراءاتالاشتران فً اتخاذ  -
 المعدٌة عند اللزوم  الأمراضد إجراء  التطعٌمات والتحصٌنات للطلاب والعاملٌن ض -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
فيً  مإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط اوفنً الل من المتوسط مناسب الً جانب توافر الخبرة الفنٌة -

 مجال العمل .
 ة الادنً مباشرة.من الدرج فً وظٌفة الأللسنوات علً    5لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  لوظائف  التمريض  والصحة العامة

 (34كود رلم ) : فنً تمرٌض رابع    اسم الوظيفة الرابعة  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 العامة للخدمات الطبٌة وبعض الكلٌات العملٌة بالجامعة بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 التمرٌض.  أعمالتختص هذه الوظٌفة  بمتابعة  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر  للربٌس المختص    للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 ٌموم بتمرٌض المرضً  الموجودٌن بالعنابر فً المطاع الذي ٌعمل به . -
 التومرجٌة . أعمالوٌشرؾ علً  الأسرةوٌتابع ٌتولً نظافة المرضً  -
 والؽٌار علً الجروح للمرضً فً المواعٌد المحددة . الأدوٌةٌموم بإعطاء  -
 ٌموم بالؽٌار علً الجروح بالمواد المخصصة لها فً المواعٌد المحددة لذلن. -
 فً تجهٌز ؼرؾ العملٌات . الأولٌساعد الممرضٌن  -
 لبل وبعد الاستخدام.المستخدمة  والآلات الأدواتٌعمم  -
 الصحٌحة. فً الدوالٌب المخصصة لها بالطرٌمة الآلاتٌحفظ  -
 . لإلامتهمالمخصصة  الأماكن إلًٌموم بنمل المرضً عند إجراء العملٌات لهم  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 فً مجال العمل . توافر الخبرة الفنٌةمإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط مناسب الً جانب  -
مين الدرجية  فيً وظٌفية الأليلسينوات عليً    5مإهل فنً الل من المتوسط مع لضاء ميدة بٌنٌية ليدرها    -

 الادنً مباشرة.
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 دسية المساعدةالمجموعة النوعية الفنية  للوظائف الهن

 (35كود رلم )        أول: فنً تشؽٌل وصٌانة اسم الوظيفة الأولي -الدرجة : 
 الوصف العام:

 ون الهندسٌة وكلٌات الجامعة المختلفة.بالعامة للش بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
ت طبماً للخطط والسٌارا والآلاتتختص هذه الوظٌفة  بؤعمال تنفٌذ صٌانة المبانً والترمٌمات والماكٌنات  -

   والآلاتالورش  أعمالالمحددة وكذلن 
 الواجبات والمسئوليات:

 ٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة للتوجٌه العام للربٌس المختص   -
 ٌعد المماٌسات الابتدابٌة بعد المعاٌنة . -
 حددة.ٌتسلم طلبات التشؽٌل الواردة ومراجعتها وٌوزعها علً فنً  و عمال  التشؽٌل طبماً لخطة العمل الم -
 التشؽٌل بناء علً المماٌسات الابتدابٌة بعد إلرارها. أوامرٌراجع  -
اللازمية وٌحيدد الخاميات والميواد ولطيع الؽٌيار  التشيؽٌل وٌحيدد المواصيفاتلأوامر  الأولٌةٌعد المماٌسات  -

 المطلوبة للتشؽٌل .
 للورش وتجربتها وكتابة التمرٌر عنها. والأدوات والآلات الأجهزةٌشترن فً فحص  -
 الصٌانات المختلفة لمنشآت ومرافك وماكٌنات ومعدات الجامعة. ووحداتها الفرعٌة. أعمالٌباشر تنفٌذ  -
 البٌاض والدهانات وتركٌب البلاط . أعمالٌتابع  -
 والمهامات التً ٌتم شراإها. والأدواتٌشترن فً اختٌار لطع الؽٌار  -
 الترمٌمات والصٌانة. أعمالٌلاحظ  -
 مماثله. أخري أعمالن م إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
مإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط او فنً الل من المتوسط مناسب مع توافر الخبرة الفنٌة فً مجيال  -

 العمل.
 من الدرجة الادنً مباشرة  فً وظٌفة الأللسنوات علً   6لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 عة.البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجام اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  للوظائف الهندسية المساعدة

 (36كود رلم )  : فنً صٌانة ثان      اسم الوظيفة الثانية  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 المختلفة.الهندسٌة إدارة الجامعة  وكلٌات الجامعة  للشبونالعامة  بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 الجامعة. وأجهزة وآلاتتختص هذه الوظٌفة  بؤعمال الصٌانة الدورٌة والسنوٌة لكافة معدات  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المختص.  الإدارةالعام لمدٌر  للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 الورش. وأجهزة وآلاتٌشترن فً وضع الخطة الخاصة بالصٌانة الدورٌة والسنوٌة لمعدات  -
 التنفٌذٌة اللازمة لعملٌات الصٌانة. الأعماللاشتران فً انجاز ا -
 المستخدمة فً الورش. والأدوات والأجهزةتشؽٌل المعدات  أعمالٌشترن فً  -
 التً تتطلبها الجامعة. والإصلاحالصٌانة  أعمالٌتعاون مع إدارة الشبون الهندسٌة بالجامعة فً تنفٌذ  -
 . الإدارةالصٌانة بالورش وٌعرضها علً مدٌر   أعمالسٌر ٌعد التمارٌر الدورٌة والسنوٌة عن  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط مناسب -
 من الدرجة الادنً مباشرة  فً وظٌفة الأللسنوات علً   8لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 تً تتٌحها الجامعة.البرامج التدرٌبٌة ال اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  للوظائف الهندسية المساعدة

 (37كود رلم ): فنً صٌانة ثالث      اسم الوظيفة  الثالثة  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 فة.ون الهندسٌة وكلٌات الجامعة المختلبالعامة للش بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
والسيٌارات طبمياً للخطيط  والآلاتتختص هيذه الوظٌفية  بؤعميال الصيٌانة للمبيانً والترمٌميات والماكٌنيات  -

 المحددة.
 الواجبات والمسئوليات:

 المباشر للربٌس المختص.  للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 ٌعد المماٌسات الابتدابٌة بعد المعاٌنة. -
 اٌسات الابتدابٌة بعد إلرارها.التشؽٌل بناء علً المم أوامرٌراجع  -
 ٌباشر تنفٌذ أعمال الصٌانات المختلفة لمنشآت مرافك وماكٌنات ومعدات الجامعة  ووحداتها المختلفة. -
 ٌلاحظ البٌاض والدهانات وتركٌب البلاط. -
 والمعدات التً ٌتم شراإها. والأدواتٌشترن فً اختٌار لطع الؽٌار  -
 الترمٌمات والصٌانة.  أعمالٌلاحظ  -
 مماثله. أخري أعمالالمٌام بما ٌسند الٌه من  -

  شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط مناسب -
 من الدرجة الادنً مباشرة  فً وظٌفة الأللسنوات علً   5لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
 البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة. اجتٌاز -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  للوظائف الهندسية المساعدة

 (38كود رلم ): فنً صٌانة  رابع       اسم الوظيفة الرابعة -الدرجة : 
 الوصف العام:

 ون الهندسٌة بإدارة الجامعة  وكلٌاتها المختلفة.بالعامة للش بالإدارةتمع هذه الوظٌفة  -
 والماكٌنات والسٌارات الخاصة بالجامعة. الأدواتوتختص هذه الوظٌفة  بؤعمال صٌانة المرافك  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر للربٌس المختص.  للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 ٌشترن فً إعداد  المماٌسات الابتدابٌة  -
 الترمٌمات والصٌانة.  أعمالٌلاحظ  -
ارات ومعييدات الجامعيية ووحييداتها ٌباشيير وٌتييابع تنفٌييذ الصييٌانات المختلفيية لمنشييآت مرافييك وماكٌنييات وسييٌ -

 الفرعٌة
 ٌلاحظ البٌاض والدهانات وتركٌب البلاط. -
 ٌموم بتحرٌر أوامر التشؽٌل بناء علً المماٌسات بعد إلرارها. -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 مإهل فنً فوق المتوسط او فنً متوسط مناسب. -
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 والإدارةتنظيم العامة لل الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  للوظائف الخدمات المعاونة.

 (39كود رلم )       معاون خدمة: اسم الوظيفة   السادسة  -الدرجة : 
 الوصف العام:

 الجامعة ووحداتها المختلفة . تمع هذه الوظٌفة بإدارة -
 العمل . أصوله تختص هذه الوظٌفة  بنظافة مرافك المبنً المكلؾ به وفك ما تمتضٌ -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر  من الربٌس المختص.  للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 ٌموم بنظافة المبنً والمكاتب المكلؾ بنظافتها. -
 .الأثاثٌموم بتنظٌؾ الحجرات والعناٌة بترتٌب لطع  -
 ٌحافظ علً سلامة محتوٌات الحجرات. -
 ل .بؤو أولٌموم بتلبٌة طلبات الموظفٌن  -
 بعد خروج الموظفٌن. الأبوابٌموم بؽلك  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 بالمراءة والكتابة مع الصلاحٌة لشؽل الوظٌفة. الإلمام -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 المجموعة النوعية الفنية  للوظائف الخدمات المعاونة.

 (40كود رلم)      معاون خدمة  ثاني : اسم الوظيفة خامسة  ال -الدرجة : 
 الوصف العام:

 الجامعة ووحداتها المختلفة . تمع هذه الوظٌفة بإدارة -
 تختص هذه الوظٌفة  بنظافة المكاتب ونمل المكاتبات من والً المكاتب. -

 الواجبات والمسئوليات:
 المختص.  المباشر  من الربٌس للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 المحددة. ٌموم بنظافة المكاتب المكلؾ بخدمتها وفتحها ولفلها فً المواعٌد -
 من والً المكاتب . ٌنمل البرٌد الوارد والصادر -
 ٌنمل المكاتبات والملفات داخل الوحدة. -
 .المٌاهالتً ٌستعملها فً نظافة المكاتب ودورات الأدوات ٌطلب  -
 النوبتجٌة الدورٌة. أعمالٌتسلم  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهٌام بما ٌسند الم -

  شروط شغل الوظيفة:
 بالمراءة والكتابة  ومبادئ الحساب  مع الصلاحٌة لشؽل الوظٌفة  الإلمام -
 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة. الأللسنوات علً  5لضاء مدة بٌنٌة لدرها  -
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 والإدارةالعامة للتنظيم  الإدارة
 ية  للوظائف الخدمات المعاونة.المجموعة النوعية الفن

 (41كود رلم )        معاون خدمة  أول : اسم الوظيفة   الرابعة -الدرجة : 
 الوصف العام:

 الجامعة ووحداتها المختلفة . تمع هذه الوظٌفة بإدارة -
 من والً المكاتب  الأوراقتختص هذه الوظٌفة  بؤعمال نظافة المكاتب وتلبٌة طلبات الموظفٌن ونمل  -

 الواجبات والمسئوليات:
 المباشر  من الربٌس المختص.  للإشراؾٌخضع  شاؼل هذه الوظٌفة  -
 المكلؾ بخدمته. ٌتولً نظافة المطاع -
 ٌطلب المواد والمهمات اللازمة للعمل من المخازن المختصة . -
 النوبتجٌة الدورٌة. أعمالٌتسلم  -
 ٌنمل المكاتبات من والً الجهات الاخري -
 علً ترتٌب وتنسٌك المكاتب بشكل لابك. رةٌحافظ  بصفة مستم -
 الً الجهات المختصة. المفاتٌحبعد خروج الموظفٌن وتسلٌم  ولفلهٌموم بنظافة المكتب  -
 مماثله. أخري أعمالمن  إلٌهالمٌام بما ٌسند  -

  شروط شغل الوظيفة:
 بالمراءة والكتابة  ومبادئ الحساب  مع الصلاحٌة لشؽل الوظٌفة  الإلمام -

 فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة الأللسنوات علً  5بٌنٌة لدرها  لضاء مدة
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 السجسؾعة الشؾعية الفشية لؾعائف فشي السعامل
 الدرجة الرابعة

 (42كؾد رقؼ )                فشي معسل رابع  اسؼ الؾعيفة :ػػ
 الؾصف العاـ 

 السعامل السركزية  إدارةك لعسمية السعامل العسمية كالكميات ا العامة بالإدارة الؾعيفةػ تقع ىذه 
 سلامو السعسل كأمشو  عل كالحافغةلمعسل  اللازمةػ تختص ىذه الؾعيفة باستلاـ العيشات 

 الؾاجبات كالسدئؾليات 
 السباشر مؽ الرئيس السختص  للإشراؼ الؾعيفةػ يخزع شاغل ىذه 

 السخترة  كالجياتمؽ السخازف  اللازمةػ يظمب السؾاد كالخامات  
 السؾاد كالعيشات السعسمية اللازمة لمتجارب  بإحزارقؾـ ػ ي
 ػ يقؾـ بحفظ السؾاد الكيساكية في أماكشيا الستخررة  

 ػ يبمغ عؽ أي خاؿ يحدث بالسعسل كحفظ عمي سلامة 
 ػ يعسل عمي استكساؿ السعسل مؽ العيشات اللازمة لو 

 لات الخاصة بذلػ تيا كسحابا بالدجاػ يذترؾ في التجارب السعسمية كيعرؼ كبيان 
 مساثمو  أخري  أعساؿمؽ  إليوػ الكياـ بسا يدشد 

 شركط شغل الؾعيفة  
 ػ مؤىل فشي فؾؽ الستؾسط أك فشي متؾسط مشاسب لشؾع العسل 

 ػ مؤىل فشي أقل مؽ الستؾسط مشاسب عمي الاقل في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة 
 ػ احتياز البرامج التدربية التي تتحيا الجامعة 
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 الإداريةالسجسؾعة الشؾعية لؾعائف التشسية 
 الدرجة الثانية

 (43كؾد رقؼ )                     السدتذفي رئيس مكتب مدير   اسؼ الؾعيفة :ػ
 الؾصف العاـ :ػ 

 ػ تقع ىذه الؾعيفة بسكتب مدير السدتذفي 
 ػ تختص ىذه الؾعيفة بسباشرة أعساؿ السكتب 

 الؾاجبات كالسدئؾليات 
 العاـ لسدير السدتذفي  الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت 

 ػ يذرؼ شاغل الؾعيفة عمي العامميؽ بالسكتب 
 عمي دارسة كعرض السؾضؾعات التي ترد لمسكتب كمتابعة السؾضؾعات الرادرة مشو  الإشراؼػ  
 مدير السدتذفي  تأشيراتعمي تشفيذ  الإشراؼػ 
 ىا مدير السدتذفي كعرض مالؼ يتؼ انجازه مشيا اسبؾعيا لمتررؼ في شانيا ػ متابعة تشفيذ التؾجيات التي يرا 

 مساثمة  ى أخر  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد 
 شركط شغل الؾعيفة :ػػػ 

 ػ مؤىل دارسي حاؿ مشاسب 
 في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 

 الجامعة  التي تتيحيا ةبيالتدريػ اجتياز البرامج 
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 السجسؾعة الشؾعية لؾعائف اليشدسية
 الدرجة الثانية

 (44كؾد رقؼ )                         رئيس الريانة  اسؼ الؾعيفة :ػ 
 الؾصف العاـ 

  الأسشافالؾعيفة مدتذفي طب  ىذهػ تقع  
  الريانة أعساؿعمي  بالإشراؼػ تختص ىذه الؾعيفة 

 السدئؾليات :ػ الؾاجبات ك 
 العاـ لسدير السدتذفي  الإشراؼػ يعسل شغاؿ الؾعيفة تحت 

 خظة الريانة العامة لسرافق السدتذفي ككيفية تشفيذىا أعساؿعمي  الإشراؼػ يتؾلي شاغميا 
 السرافق العامة السختمفة   أجيزةعمي فحص كاستلاـ  الإشراؼػ 
 الريانة  لأعساؿلازمة ال كالأدكاتعمي مسارسات شراء الخامات  الإشراؼػ 
 عمي تذغيل السراعد السختمفة في السدتذفي  الإشراؼػ 

 مساثمة  أخري  أعساؿػ يقؾـ بسا يدشد مؽ 
 شركط شغل الؾعيفة  

 ػ بكالؾريؾس ىشدسة 
 في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 

 تيحيا الجامعة التي ت ةالتدريبيالبرامج  اجتيازػ 
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  الإداريةالسجسؾعة الشؾعية لؾعائف التشسية 
 الدرجة الثانية 

 (45كؾد رقؼ )                         الإداريةرئيس قدؼ الذئؾف  اسؼ الؾعيفة :ػ
 الؾصف العاـ 

  الأسشافػ تقع ىذه الؾعيفة بسدتذفي طب 
 بالسدتذفي  لإداريةاالعاـ عمي الذئؾف  بالإشراؼػ تختص ىذه الؾعيفة 

 الؾاجبات كالسدئؾليات :ػ 
 العاـ لسدير السدتذفي  التؾجيوػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت 

 ػ يذرؼ شاغل الؾعيفة عمي العامميؽ في القدؼ 
 عمي تظبيق القؾانيؽ كالمؾائح كالتعميسات التي تحكؼ العسل  الإشراؼػ 
 السدتذفي  رةإداالتشفيذ لقرارات مجمس  إجراءاتػ الكياـ باتخاذ  

 عمي مدير السدتذفي  كعرضوػ الكياـ بالاطلاع عمي البريد الؾارد لمسدتذفي 
  بذأنياالسلاحغات كالتؾجييات  كإبداءكدراستيا  الإدارية الأقداـػ مراجعة تقارير 
 مساثمة  ى أخر  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد 

 شركط شغل الؾعيفة 
 ػ مؤىل دراسي عاؿ مشاسب 

 كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8بيشية قدرىا  ػ قزاء مدة
 التي تتيحيا الجامعة  ةالتدريبيػ اجتياز البرامج 
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 الإداريةالسجسؾعة الشؾعية لؾعائف التشسية 
 الدرجة الثانية

 (46كؾد رقؼ )              الأسشافمدتذفي طب  إدارةرئيس مكتب رئيس مجمس  اسؼ الؾعيفة :ػ
 الؾصف العاـ :ػ 

 السدتذفي  إدارةتب رئيس مجمس كػ تقع ىذه الؾعيفة بس 
 السكتب  أعساؿػ تختص ىذه الؾعيفة بسباشرة  
 الؾاجبات كالسدئؾليات  
 السدتذفي إدارةالعاـ لرئيس مجمس  الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت  

 ػ يذرؼ شاغل الؾعيفة عمي العامميؽ بالسكتب 
 دراسة كعرض السؾضؾعات التي ترد لمسكتب كمتابعة السؾضؾعات الرادرة مشو  عمي الإشراؼػ  
 السدتذفي  إدارةرئيس مجمس  تأشيراتعمي تشفيذ  الإشراؼػ  

 أسبؾعالؼ يتؼ انجازه مشيا  السدتذفي كعرض ما إدارةػ متابعة تشفيذ التؾجيات التي يراىا رئيس مجمس 
 التررؼ في شانيا 

 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليوػ يقؾـ بسا يدشد 
 شركط شغل الؾعيفة  

 ػ مؤىل دراسي عالي مشاسب 
 في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 

 التي تتيحيا الجامعة   ةالتدريبيػ اجتياز البرامج 
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 السجسؾعة الشؾعية الفشية لؾعائف التسريض كالرحة العامة
 الثانية الدرجة

 (47كؾد رقؼ )            الظبي  كالإحراء:ػ رئيس قدؼ التدجيل  اسؼ الؾعيفة
 الؾصف العاـ 

  الأسشافػ تقع ىذه الؾعيفة بسدتذفي طب 
 الظبية  الإحراءات كإعدادتدجيل  أعساؿػ تختص ىذه الؾعيفة بسباشرة 

 الؾاجبات كالسدئؾليات 
 الذئؾف الظبية كالعلاجية  إدارةمدير  العاـ الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت 

 ػ يذرؼ شاغل الؾعيفة عمي العامميؽ بالقدؼ 
 عمي تدجيل دخؾؿ كخركج السرضي لمسدتذفي  الإشراؼػ 
 السظمؾبة لمجيات السخترة  الإحرائيات إعدادعمي  الإشراؼػ 
 عمي حفظ تذاكر السرضي بعد خركجيؼ  الإشراؼػ 
 فة مسختلا كالإصاباتات عمي عسمية تدجيل الؾفي الإشراؼػ 

 مساثمة  أخري  أعساؿػ يقؾـ بسا يدشد مؽ 
 شركط شغل الؾعيفة 

 الخبرة الفشية في مجاؿ العساؿ  تؾافرجانب  إليػ مؤىل فشي فؾؽ الستؾسط اك متؾسط مشاسب 
 في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 

 التي تتيحيا الجامعة  ةتدريبيالػ اجتياز البرامج 
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 السجسؾعة الشؾعية لؾعائف التسؾيل كالسحاسبة
 الدرجة الثانية

 (48كؾد رقؼ )                   :ػ رئيس قدؼ الذئؾف السالية  اسؼ الؾعيفة
 الؾصف العاـ 
  الأسشافيفة بسدتذفي طب عػ تقع ىذه الؾ 

 ذئؾف السالية بالسدتذفي عمي قظاع ال بالإشراؼػ تختص ىذه الؾعيفة  
 الؾاجبات كالسدئؾليات :ػ  
 العاـ لسدير السدتذفي  الإشراؼػ يعسل شاغميا تحت  
البرامج كالخظط اللازمة لؾضع ىذه الدياسة  كإعدادػ الاشتراؾ فيرسؼ الدياسة السالية العامة لمسدتذفي  

 مؾضع التشفيذ 
 الذئؾف السالية  أعساؿعمي كافة  الإشراؼػ 
 الحمؾؿ اللازمة ليا  إعدادعمي  كالإشراؼكحدات السدتذفي  تؾاجوفي السذاكل السالية التي  الرأي اءإبدػ 
  إعدادىامذركعات السؾازنة كعمي تشفيذىا بعد  إعدادعمي  الإشراؼػ 
 السدتذفي  تاحتياجاالخظط كالبرامج التي تكفل تؾفير  كضععمي  الإشراؼػ  
 المؾائح السالية العامة كالمؾائح الخاصة بالسدتذفي عمي تشفيذ القؾانيؽ ك  الإشراؼػ  

 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد 
 شركط شغل الؾعيفة  
 الخبرة الستخررة في مجاؿ العسل  تؾافرجانب  إليػ مؤىل عاؿ مشاسب  
 مباشرة  لأدنيافي كعيفة مؽ الدرجة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا  
 البرامج التدريبية التي تتيحيا الجامعة  جتيازاػ  
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 السجسؾعة الشؾعية لمؾعائف السكتبية 
 الدرجة الرابعة

 (49كؾد رقؼ )                   رابع  إداريةكاتب شئؾف  اسؼ الؾعيفة :ػ 
 الؾصف العاـ 

 الجامعة ككمياتيا السختمفة  بإدارةالؾعيفة  ىذهػ تقع  
 باستيفاء البيانات كالقيد بالدفاتر كالدجلات ػ تختص ىذة الؾعيفة 

 الؾاجبات كالسدئؾليات  
 السباشر مؽ لرئيس السختص  للإشراؼػ يخزع شاغل ىذه الؾعيفة  
  كالأعسار ؾاؿالأحيد بالدجلات كالدفاتر كسجلات الق إجراءات يتخذػ 

 ػ يقؾـ بتجسيع البيانات كاستيفاء الاستسارات كالشساذج التي يكمف بيا 
 الخاص بالشقل كالشدب مؽ الجامعة كالييا  الإجراءاتػ يتخذ  
  الإداريةالخدمات  أعساؿتشفيذ كافة  إجراءاتػ يتخذ  

 الخاصة بالتعيؽ كالتكميف لمعامميؽ  الإجراءاتػ  يتخذ 
 كتشفيذ الترقيات كتدؾيات العامميؽ  إعدادػ يذترؾ في 

 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليةػ الكياـ بسا يدشد  
 شركط شغل الؾعيفة 

 ػ مؤىل فؾؽ الستؾسط اك متؾسط مشاسب 
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 السجسؾعة الشؾعية لؾعائف التسريض العالي 
 الدرجة الثانية

 (50كؾد رقؼ )                     رئيس قدؼ التسريض  اسؼ الؾعيفة :ػ 
 الؾصف العاـ 

  سشافالأف قدؼ التسريض بسدتذفي طب ئكعا رأسالؾعيفة عمي  ىذهػ تقع 
 العاـ عمي التسريض  بالإشراؼػ تختص ىذه الؾعيفية 

 الؾاجبات كالسدئؾليات :ػ 
 الذئؾف الظبية كالعلاجية  إدارةالعاـ لسدير  الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت  

 ػ يذرؼ شاغل الؾعيفة عمي العامميؽ في مجاؿ التسريض بالسدتذفي 
 عمي السختريؽ بيا  كعرضوكتدكيؽ السلاحغات خلاؿ مركره  السدتذفي أقداـعمي جسيع  بالإشراؼػ الكياـ 

 كالسسرضات كالعسل عمي تؾفيره  الأخرائياتػ الكياـ بتحديد احتياجات السدتذفي مؽ 
التسريض اك السسرضات مؽ ناحية حدؽ سيرىؽ كسمؾكيؽ كملابديؽ  أخرائياتفي متابعة  الإشراؾػ 

 كغذائيؽ 
 السؾردة  الأصشاؼتؾافر شركط التعاقد في  كمراعاةمؽ الستعيديؽ  ةالأغذيعمي لجاف استلاـ  الإشراؼػ 

 مؽ تؾافر الذركط الرحية فييا  لمتأكدعمي السظابخ  اجئفالسػ الكياـ بالتفتيش 
 عمي سكؽ السسرضات كعمي مغيرىؽ داخل السدتذفي  الإشراؼػ 

 ػ كضع التقارير الدرية عؽ ىيئة التسريض بالسدتذفي 
 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد  

 شركط شغل الؾعيفة :ػ 
 ػ بكالؾريؾس تسريض 

 في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 
 التي تتيحيا الجامعة  التدريبيةالبرامج  اجتيازػ 
 



 جامعة المنيا-كلية طب الأسنان  التوصيف الوظيفي                                                                                        
    

   
 

74 

 

 السجسؾعة الشؾعية لؾعائف العمؾـ
 الدرجة الثانية

 (51كؾد رقؼ )                    س قدؼ السعامل ػ رئياسؼ الؾعيفة :
 الؾصف العاـ :ػ 

  الأسشافػ تقع ىذه الؾعيفة عمي قسة كعائف قدؼ السعامل بسدتذفي طب 
ىيئو التدريس في  أعزاءكالسحاليل كمعاكنة  عمي تحزير السؾاد الكيساكيات بالإشراؼالؾعيفة  ىذهػ تختص 

 سعسمية الدركس العسمية كالتجارب ال إجراء
 الؾاجبات كالسدئؾليات :ػ 
 الذئؾف الظبية كالعلاجية  إدارةالعاـ مؽ مدير  للإشراؼػ يخزع شاغل الؾعيفة 

 مباشرا عمي العامميؽ بالقدؼ  إشرافاػ يذرؼ 
 عمي العامميؽ بالقدؼ كمتابعتيؼ  كتشديقوػ يقؾـ بتؾزيع العسل 

ات السركزية التي تدتخدـ في اجراء التجارب كجعميا في كالسعد كالأدكات الأجيزة إعدادعمي  بالإشراؼػ يقؾـ 
 التجارب لمباحثيؽ كالظلاب بالسعامل  إجراء

 التجارب كالدركس العسمية داخل السعسل  إجراءالسدتخدمة في  كالأدكاتكالسعدات  الأجيزةػ يعسل عمي صيانة 
 السدتخدمة كالسعدات  كالآلات كالأدكاتكتشغيؼ كنغافة السعامل  إعدادػ يذرؼ عمي 

السخزنية الستعمقة بالسعامل كتدميؼ الظلاب كالباحثيؽ السؾاد كالسعدات  الأعساؿعمي كافة  بالإشراؼػ يقؾـ 
 السختمفة كغيرىا  كالأجيزة

 مساثمة  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد 
 شركط شغل الؾعيفة :ػ 
 الادني مباشرة في كعيفة مؽ الدرجة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 

 البرامج التدريبية التي تتيحيا الجامعة   اجتيازػ 
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 الأسشافؾعية لؾعائف طب شالسجسؾعة ال
 الدرجة الثانية

 (52رقؼ )                     الأطباءرئيس قدؼ شئؾف  اسؼ الؾعيفة :ػ
 الؾصف العاـ :ػ 

  أسشافػ تقع ىذه الؾعيفة بسدتذفي طب 
  الأطباءعمي شئؾف  بالإشراؼ الؾعيفة ىذهػ تختص 

 الؾاجبات السدئؾليات :ػ 
 الذئؾف الظبية كالعلاجية  إدارةالعاـ مؽ مدير  الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت 

 ػ يذرؼ شاغميا عمي العامميؽ بالقدؼ 
  كإدارتيا للإقامةالامتياز كالشؾاب كتأثيثيا كإعدادىا  لأطباءاللازمة  الإقامة أماكؽعمي تؾفير  الإشراؼػ 
كعسل الدجلات لقيد أسسائيؼ كتدبير ما  الأطباءأطباء كل دفعة مؽ شئؾف  كأسساءعمي تمقي بيانات  الإشراؼػ 

  كالإقامة الأغذيةيمزـ مؽ 
 كتؾزيع الحجرات  الإسكافعمي تشغيؼ عسمية  الإشراؼػ 

 الداخمية  الكامل عمي شئؾنيا داخل الاستراحات كالإشراؼعؽ التغذية  بالإخظارػ الكياـ 
دفاتر  كإمداؾالشغافة بالسباني الدكشية كصيانتيا كتؾزيع العسل بيؽ العساؿ كالعامميؽ  أعساؿعمي  الإشراؼػ 

 حزؾر كانرراؼ العساؿ 
 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد 

 شركط شغل الؾعيفة :ػ 
  الأسشافػ بكالؾريؾس طب 
 في كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية 

 يا الجامعة حالبرامج التدريبية التي تتي اجتيازػ 
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 الأسشافالسجسؾعة الشؾعية لؾعائف طب 
 الدرجة الثانية

 (53كؾد رقؼ )                رئيس قدؼ العلاج بأجر  أٍسؼ الؾعيفة :ػ
 الؾصف العاـ :ػ 

  الأسشافػ تقع ىذه الؾعيفة بسدتذفي طب 
 عمي العلاج بأجر  بالإشراؼػ تختص ىذه الؾعيفة 

 الؾاجبات كالسدئؾليات :ػ 
 الذئؾف الظبية العلاجية  إدارةالعاـ مؽ مدير  الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت 

 عمي العامميؽ بالقدؼ  الإشراؼػ 
لدمظات السخترة عرضو عمي ا إجراءاتعمي الكياـ بعسل مذركع مؾازنة العلاج الخاص كاتخاذ  الإشراؼػ  

  لاعتساده
 حريمة العلاج بأجر في البشػ الذي يتؼ اختياره إيداع إجراءاتعمي اتخاذ  الإشراؼػ 
مؽ  السقررةكالررؼ كفقا لمشغؼ كالقؾاعد  الإيداعجسيع عسميات  لإثباتالدجلات اللازمة  إمداؾعمي  الإشراؼػ 

 كاقع السدتشدات الدالة عمي تمػ العسميات 
  إجراءاتكاتخاذ كل ما يتعمق بيا مؽ  ؽكالسدتفيديالبشػ  كإخظاري تحرير كقيد الذيكات عم الإشراؼػ 
 عمي تظبيق اللائحة السالية بذاف نغاـ العلاج بأجر كقؾاعد التررؼ في حريمتيا  الإشراؼػ 

 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليةػ يقؾـ بسا يدشد 
 شركط شغل الؾعيفة :ػ  

 الأسشافػ بكالؾريؾس طب 
 كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ء مدة بيشية قدرىا قزا

 ػ اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الجامعة 
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 السجسؾعة الشؾعية لؾعائف الريدلة
 الدرجة الثانية

 (54كؾد رقؼ )             رئيس التسؾيؽ الظبي كالريدليات  اسؼ الؾعيفة :ػ
 الؾصف العاـ :ػ 

  الأسشافالؾعيفة بسدتذفي طب  ىذهتقع ػ 
 التسؾيؽ الظبي كالريدليات  أعساؿعمي  بالإشراؼػ تختص ىذه الؾعيفة 

 الؾاجبات كالسدئؾليات :ػ 
 الذئؾف الظبية كالعلاجية  إدارةالعاـ لسدير  الإشراؼػ يعسل شاغل الؾعيفة تحت 

 ػ يذرؼ شاغل الؾعيفة عمي العامميؽ بالقدؼ 
 العمسية  للأصؾؿطبقا  الأدكيةفظ عمي ح الإشراؼػ 
 عمي شراء احتياجات الريدلية السظمؾبة  الإشراؼػ 

 كالغيارات كالعبؾات الفارغة  الأدكيةالخاصة باحتياجات السدتذفي مؽ  الدشؾيةػ الكياـ بعسل السقايدة 
 السخدرة كالدسؾـ كعمي الدجلات اللازمة  الأدكيةعمي عيد  الإشراؼػ 
 كمشعيا مؽ التداكؿ داخل السدتذفي  استعسالياالتي بظل  الأدكية عمي فحص الإشراؼػ 
 كالسدتمزمات الظبية برفة مدتسرة  بالأدكيةعمي تزكيد الريدليات  الإشراؼػ 

 مساثمة  أخري  أعساؿمؽ  إليوػ يقؾـ بسا يدشد 
 شركط شغل الؾعيفة :ػ 
 ػ بكالؾريؾس صيدلية 

 كعيفة مؽ الدرجة الادني مباشرة  الأقلسشؾات عمي  8ػ قزاء مدة بيشية قدرىا 
 ػ التفرغ الكامل مع عدـ مزاكلة السيشة خارج الجامعة 

 ػ اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الجامعة 
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 الأخرائيؾف  الأطباء 
 الأقداـبتحديد التخررات اللازمة لحاجة السدتذفي بشاء عمي طمبات رؤساء  الأطباءشئؾف  إدارةػ تقؾـ  1

 طبقا لاحتياجات السدتذفي اك 

بؾضع الذركط الؾاجب تؾافرىا في كل كعيفة كشركط الامتحاف لمستقدـ ليذه  الأطباءشئؾف  إدارةػ تقؾـ  2

 السدتذفي لاعتسادىا  إدارةكتؾطئو لعرضيا عمي مجمس  الأقداـالؾعيفة كذلػ بشاء عمي اقتراح رؤساء 

 اك الؾحدات بشاء عمي اقتراح رئيس القدؼ السختص  بالأقداـبالعسل  الأخرائيؾف  الأطباءػ يقؾـ  3

رئيس القدؼ السختص طبقا لحاجات العسل كعمي اف يخظر مدير  الأخرائيؾف  الأطباءػ يشغؼ عسل  4

 كالسدير العاـ بذلػ  الأطباءشئؾف  كإدارةالسدتذفي 

 للائحة شئؾف العامميؽ الخاصة بالسدتذفيات  الأخرائيؾف  الأطباءػ يخزع  5
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 (55كىد رقن)                   هذير ادارة الوىارد البشريتاىت٘ظٞف اى٘ظٞفٜ ه         

 : وصف الىظيفت

 ٍذٝز شئُ٘ اىؼبٍيِٞ.أسن الىظيفت : 

 .11 –طبرقن الىظيفت : 

 :الهذف هن الىظيفت

  الأشزاف ػيٜ تظٞٞز أٍ٘ر اىنيٞت بشؤُ جَٞغ الأٍ٘ر اىخبصت ببىؼبٍيِٞ ٍِ أج٘ر ٍٗنبفآث

 ٗأجبساث ٗتظيٌٞ اىؼَو ٗاخلاء اىطزف..

 الوهبم والوسئىليبث : 

 : فٜ اىْ٘ادٜ اىتبىٞتالإشراف علي العبهلين ببلإدارة 

 اىقٞبً بؤػَبه اىَزتببث اىخبصت ببىظبدة أػضبء ٕٞئت اىتذرٝض ٍٗؼبٌّٖٗٞ ٗاىذِٝ ٌٕ فٜ  -1

 ٝب ٗػَو بؼثبث داخيٞت أٗ خبرجٞت  أٗ اشزاف ٍشتزك ٗػَو الأجز الإضبفٜ شٖز

 الاطتقطبػبث اىَؼبشبث اىخبصت بٌٖ ٗاىقٞبً بتظجٞيٖب فٜ اىظجلاث اىَؼذة ىذىل ٗػَو 

 اىبطبقبث اىؼلاجٞت اىخبصت بٌٖ ٗبطبقبث الأج٘ر اىَتغٞزة..

 اىقٞبً بؤػَبه اىَزتببث اىخبصت ببىظبدة اىَ٘ظفِٞ ، اىؼَبه شٖزٝب ٗأٝت ٍنبفئبث أخزٛ تزد  -2

 ػبث ٗاىَؼبشبث اىخبصت بٌٖ ، ٗػَو بطبقبث الأج٘ر اىَتغٞزة فٜ ٕذا اىشؤُ ٗػَو الاطتقطب

 طْ٘ٝب ىيظبدة اىؼبٍيِٞ ٗاىزد ػيٜ ٍنبتببث اىجٖبث اىَختصت فَٞب ٝزد اىٖٞب فٜ ٕذا اىشؤُ..

 ٍزاجؼت ٍزتببث اىظبدة أػضبء ٕٞئت اىتذرٝض ٍٗؼبٌّٖٗٞ ٗاىَ٘ظفِٞ ٗاىؼَبه ٗاىَئقتِٞ  -3

 ىيجبُ اىؼيَٞت ىيتزقٞت ٗالإشزاف ٗاىَْبقشت ٗمو ٍب ٍٗنبفآث اىتصذٞخ ٗاىج٘دة ٍٗنبفآث ا

 ٝخص الأٍ٘ر اىَبىٞت..

 الإداراث ٍٗب ٝتبؼٖب ٍِ ٍيفبث ٗتؼْٞٞبث ٗتْقلاث اىؼَبىت اىَئقتت ٗالإدبىت ىيَؼبع ٗأٛ  -4

 ٍذمزاث خبصت ببىتؼْٞٞبث ٗجَٞغ اىقزاراث الإدارٝت اىتٜ ّخص شئُ٘ اىؼبٍيِٞ..

 صت ببىَ٘ظفِٞ ٗاىؼَبه ببىنيٞت ٗتظجٞيٖب أٗلا بؤٗه..اػذاد طجلاث الأجبساث اىخب -5

 :الاتصبلاث

 تَْٞت ػلاقبث طٞبت ٍغ أدارث  شئُ٘ اىؼبٍيِٞ  ببىنيٞبث الاخزٛ ٗشئُ٘ اىؼبٍيِٞ  الخبرجيت  :

 اىَزمشٝت ببىجبٍؼت..

 رفغ تقبرٝز ػِ طٞز اىؼَو لاٍِٞ اىنيٞت  ، الإشزاف ػيٜ اىَزإٗطِٞ ٗت٘جٌٖٖٞ الذاخليت : 

 شزاف ػيٜ اّضببط الإدارِٝٞ ٗضَبُ ت٘اجذٌٕ فٜ أٍبمِ اىؼَو..الإ -

 الإشزاف اىَبىٜ ٗالإدارٛ ببىْظبت ىينيٞت.. – 12
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 ٍتببؼت طٞز اىؼَو فٜ الإداراث اىَختيفت ببىنيٞت.. -13

 ٍزاجؼت اىَظتْذاث اىخبصت بشئُ٘ اىؼبٍيِٞ ٗاىشئُ٘ اىَبىٞت.. -14

 ذ اىنيٞت ٗاىخبصت ببىشئُ٘ الإدارٝت ٗاىَبىٞت..تْفٞذ اىتؼيَٞبث اىصبدرة ٍِ أ. د. ػَٞ -15

 الأشزاف ػيٜ دفبتز  اىذض٘ر ٗالاّصزاف اىخبصت ببىؼبٍيِٞ ببىنيٞت.. – 16

 ختٌ شٖبداث اىبنبى٘رٝ٘ص ٗاىَبجظتٞز ٗاىذمت٘رآ بخبتٌ شؼبر اىجَٖ٘رٝت بؼذ ت٘قٞؼٔ  -17

 ٍِ رئٞض اىَصيذت..

 اىَختيفت..ختٌ اىَنبتببث اىصبدرة ٍِ اىنيٞت ىيجٖبث  -18

 اػتَبد اىت٘قٞغ ىَذٝزٛ الإداراث اىَختيفت فٜ اىَنبتببث اىصبدرة بخبتٌ شؼبر اىجَٖ٘رٝت.. 19

 . أدذ أػضبء اىجٖبس الإدارٛ ىَشزٗع اىج٘دة..-21

 . الإشزاف ػيٜ صْذٗق اىشٍبىت ببىنيٞت..-21

 اىذٗراث اىتذرٝبٞت.. -22

 : الاتصبلاث

 ٘ردِٝ ٗاىنيٞبث الأخزٙ ٗأٍِٞ اىجبٍؼت ،ٗاىتؼزف تَْٞت ػلاقبث طٞبت ٍغ اىَلخبرجيت : ا

 ػيٜ ٍختبزاث ج٘دة اىَ٘اد ٗاىَقبٝٞض..

 رفغ ٗتقبرٝز ػِ طٞز ىؼَٞذ اىنيٞت ، الإشزاف ػيٜ اىَزإٗطِٞ ٗت٘جٌٖٖٞ الذاخليت : 

 ٗتذفٞشٌٕ ٗتَْٞتٌٖ ، ٗاىتؼبُٗ ٍغ مبفت الإداراث ٗالأقظبً ببىنيٞت..

 ظروف العول 

 اث دائَت ىيَ٘ردِٝ ، ٗاىؼَو ضغ٘ط ػبىٞت ، ٍٗخبطز ػبىٞت..اىؼَو ببىنيٞت ،ٗسٝبر

 : هىاصفبث شبغل الىظيفت

 درجت جبٍؼٞت فٜ الإدارة أٗ اىَذبطبت ،ٝفضو ٍِ ىٔ درجبث أػيٜ ) ٍثو التعلين :  -1

 دبيً٘ ػبىٚ الإدارة(.

 طْ٘اث ػيٜ الأقو فٜ الإشزاف ػيٜ ٍزإٗطِٞ ٍٖبرة ػبىٞت  5خبزة الخبرة والتذريب :  -2

 متببت اىتقبرٝز، ٍٗؼزفت مبٍيت ببىج٘اّب اىَبىٞت ىيؼق٘د..

 دافؼٞت ػبىٞت ٗدَبص ظبٕز لأداء اىؼَو شخصٞت ٍت٘اسّت ، قذرة ػيٜ اىتنٞف  الشخصيت : -3

 ٍغ تغٞز اىظزٗف الاجتَبػٞت ، قذرة ػبىٞت ػيٜ الاتصبه ٗاىتفبٌٕ ٍغ اىغٞز..

 اضبفٞت در ػيٜ اىؼَو طبػبثطْت ، قب 51 – 41اىظِ ٝتزاٗح بِٞ واصفبث خبصت : 4
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 2004( لدشة 271قرار رئيس الجامعة رقؼ )
 3/2004/ 16صادر بتاريخ 

 رئيس الجامعة 
 بذأف تشغيؼ الجامعات كالقؾانيؽ السعدلو لو  1972( لدشة 49ػ بعد الاطلاع عمي القانؾف رقؼ )

 الدكلة كتعديلاتو بذأف نغاـ العامميؽ السدنييؽ ب 1978( لدشة 47ػ كعمي القانؾف رقؼ ) 
بذػأف السعػايير اللازمػة لترتيػب  1978( لدػشة 134رقػؼ ) كالإدارةػ كعمي قرار رئػيس الجيػاز السركػزي لمتشغػيؼ 

 التي يقتزييا تشفيذه كتعديلاتو  كالأحكاـالؾعائف لمعامميؽ السدنييؽ بالدكلة 
بذأف اعتساد جدكؿ كعائف جامعػة  1991( لدشة 57رقؼ ) كالإدارةػ كعمي قرار رئيس الجياز السركزي لمتشغيؼ 

 السشيا / قدؼ التعميؼ كتعديلاتو 
بذػأف  2004( لدػشة 93رقػؼ ) كالإدارةرئيس الجياز السركزي لمتشغيؼ  الإداريةػ كعمي قرار كزير الدكلة التشسية 

 اعتساد الييكل التشغيسي كالؾعيفي لسدتذفي طب الاسشاف جامعة السشيا / قدؼ التعميؼ 
بذػاف إعتسػاد الييكػل التشغيسػي لسدتذػفي طػب  2004( لدػشة 270( ، )269الجامعػة رقسػي ) ػ كعمي قػراري 

 السكؾنة لو  الإدارية الأجيزةبالجامعة كتحديد اختراصات  الأسشاف
 قػػػػػػػػػػػرر

  (1مادة )
 (  الأسشافتدتحدث كتزاؼ الؾعائف التالية بجدكؿ كعائف الجامعة السعتسد / قدؼ التعميؼ ) لسدتذفي طب 

 السجسؾعة الشؾعية الدرجة مدسي الؾعيفة ـ
 الأسشافطب  الاكلي الذئؾف الظبية كالعلاجية إدارةمدير  1
 الريدلة الثانية رئيس قدؼ التسؾيؽ الظبي كالريدليات 2

رئيس قدؼ شئؾف العيادات الخارجية  3
 الأسشافطب  الثانية كالاستكباؿ كالحؾادث

 الأسشافطب  الثانية رئيس قدؼ العلاج بأجر 4
 الأسشافطب  الثانية الأطباءرئيس قدؼ شئؾف  5
 العمؾـ الثانية رئيس قدؼ السعامل 6
 التسريض العالي الثانية رئيس قدؼ التسريض 7
 تدبير السشزليلالتغذية كا الثانية رئيس قدؼ التغذية 8
 الخدمات الاجتساعية الثانية الإقامةرئيس قدؼ شئؾف  9
 الفشية / تسريض كصحة عامة الثانية الظبي كالإحراء جيلالتدرئيس قدؼ  10
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 التسؾيل كالسحاسبة الثانية رئيس قدؼ شئؾف السالية 11
 الإداريةالتشسية  الثانية الإداريةرئيس قدؼ شئؾف  12
 الإداريةالتشسية  الثانية الإدارةرئيس مكتب رئيس مجمس  13
 الإداريةة التشسي الثانية رئيس مكتب مدير السدتذفي 14
 اليشدسة الثانية رئيس قدؼ الريانة 15
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 2004( لدشة 269قرار رئيس الجامعة رقؼ )
 3/2004/ 16صادر بتاريخ 

 رئيس الجامعة 
 لو  السعدلةبذأف تشغيؼ الجامعات كالقؾانيؽ  1972( لدشة 49ػ بعد الاطلاع عمي القانؾف رقؼ )

 اـ العامميؽ السدنييؽ بالدكلة كتعديلاتو بذأف نغ 1978( لدشة 47ػ كعمي القانؾف رقؼ ) 
بذػأف السعػايير اللازمػة لترتيػب  1978( لدػشة 134رقػؼ ) كالإدارةػ كعمي قرار رئػيس الجيػاز السركػزي لمتشغػيؼ 

 التي يقتزييا تشفيذه كتعديلاتو  كالأحكاـالؾعائف لمعامميؽ السدنييؽ بالدكلة 
بذأف اعتساد جدكؿ كعائف جامعػة  1991( لدشة 57رقؼ ) دارةكالإػ كعمي قرار رئيس الجياز السركزي لمتشغيؼ 

 السشيا / قدؼ التعميؼ كتعديلاتو 
بذػأف  2004( لدػشة 93رقػؼ ) كالإدارةرئيس الجياز السركزي لمتشغيؼ  الإداريةػ كعمي قرار كزير الدكلة التشسية 

 التعميؼ  جامعة السشيا / قدؼ الأسشافاعتساد الييكل التشغيسي كالؾعيفي لسدتذفي طب 
 قػػػػػػػػػػػرر

  (1مادة )
 بالجامعة مؽ :ػ  الأسشافيتكؾف الييكل التشغيسي لسدتذفي طب 

 مباشرة  الإدارةتتبع رئيس مجمس  أجيزة:ػ  أكلاا 
  الإدارةػ  ؽ مكتب رئيس مجمس 

 تتبع مدير السدتذفي مباشرة أجيزة:ػ  ثانياا 
 الذئؾف الظبية كالعلاجية كيتبعيا :ػ  إدارةػ  1
 ػ ؽ . شئؾف العيادات الخارجية كالاستكباؿ كالحؾادث                     ب ػ ؽ . العلاج بأجر أ

 الظبي  كالإحراء التدجيلج ػ ؽ . السعامل                                                         د ػ ؽ . 
 كػ ؽ . التسريض                                                              الأطباءىػ ػ ؽ . شئؾف 

 ز ػ ؽ . التسؾيل الظبي كالريدليات 
  الإقامةػ ؽ . شئؾف  3ػ ؽ التغذية                                                       2
  الإداريةؽ. الذئؾف -5ػ ؽ . الذئؾف السالية                                            4
 ؽ. مكتب مدير السدتذفي  -7نة                                                      ؽ. الريا-6

 (:2مادة )
 الؾاردة بيذا القرار . الإدارية الأجيزةيردر رئيس الجامعة قرارا بتحديد اختراصات 

 ( :3مادة )
 . صدكرهيعسل بيذا القرار مؽ تاريخ 
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 بالجامعة  سشافالأالدكتؾر / عسيد كمية طب  الأستاذالديد 
 تحية طيبة كبعد ,

 عدد                                               يدرنا اف نرسل رفق ىذا صؾرة مؽ :
 ( 1/ قدؼ التعميؼ                            )  الأسشافالييكل التشغيسي السعتسد لسدتذفي طب 

 (1) الأسشافلييكل التشغيسي لسدتذفي طب بذأف اعتساد ا 2004( لدشة 269قرار رئيس الجامعة رقؼ )

السكؾنة لمييكل  الإدارية الأجيزةبذأف تحديد اختراصات  2004( لدشة 270قرار رئيس الجامعة رقؼ )
 ( 6)                                                            الأسشافالتشغيسي لسدتذفي طب 

ف الخاصة بسدتذفي طب ئبعض الؾعا كأضافوباستحداث  2004( لدشة  271قرار رئيس الجامعة رقؼ )
 (2لجدكؿ كعائف الجامعة السعتسد/ قدؼ التعميؼ                                       ) الأسشاف

 ( 15بظاقات كصف الؾعائف السدتحدثة كالخاصة بسدتذفي طب الاسشاف                    ) 

 بية باتخاذ اللازـ ,,,كالعمؼ كالتش بالإحاطةبرجاء التكرـ 

 كتفزمؾا سيادتكؼ بقبؾؿ فائق الاحتراـ ,,,,,  
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 2004( لدشة 270قرار رئيس الجامعة رقؼ )
 16/3/2004صادر بتاريخ 

 
 رئيذ الجامعة :

 بذأف تشطيع الجامعات والقػانيغ السعجلو لو . 72( لدشة 49بعج الاشلاع عمي القانػف رقع ) -

 لو . السعجلةوالقػانيغ  بالجولةبذأف نطاـ العامميغ السجنييغ  1978( لدشة 47ع )وعمي القانػف رق -
بذأف السعاييخ اللازمة لتختيب  1978( لدشة 143رقع ) والإدارةوعمي قخار رئيذ الجياز السخكدي لمتشطيع  -

 التي يقتزييا تشفيحه وتعجيلاتو . والأحكاـ بالجولةف لمعامميغ السجنييغ ئالػضا
بذػأف دػجوؿ  وضػائف دامعػة  1991( لدػشة  57رقػع ) والػجارةرئػيذ الجيػاز السخكػدي لمتشطػيع  وعمي قػخار -

 السشيا / قدع التعميع وتعجيلاتو .
 2004( لدػػشة 93رقػػع ) والإدارةورئػػيذ الجيػػاز السخكػػدي لمتشطػػيع  الإدار ػػةلتشسيػػة  الجولػػةوعمػػي قػػخار وز ػػخ  -

 دامعة السشيا / قدع التعميع . الأسشافبذأف اعتساد الييكل التشطيسي والػضيفي لسدتذفي شب 
 بالجامعة . الأسشافبذأف اعتساد الييكل التشطيسي لسدتذفي شب  2004( لدشة 269وعمي قخارنا رقع ) -

 قخر 
 (:1مادة )

 بالجامعة مسا ياتي  الأسشافالسكؾنة لمييكل التشغيسي لسدتذفي طب  الإدارية الأجيزةتختص 
 مباشخة : الإدارةجمذ التابعة لخئيذ م الأديدةاولا : 
 : الآتية: و سارس الاختراصات والسدئػليات  الإدارةمكتب رئيذ مجمذ  -
 دراسة وعخض السػضػعات التي تخد لمسكتب ومتابعة السػضػعات الرادرة مشو. -
لمترخؼ  أسبػعيامشيا  إنجازهيتع  وعخض ما الإدارةالعسل عمي تشفيح التػدييات التي يخاىا رئيذ مجمذ  -

 .في شأنيا 
 إدخاؤىا. الإدارةإدخاء الجراسات والبحػث التي يخي رئيذ مجمذ  -

 التابعة لسجيخ السدتذفي مباشخة : الأديدةثانيا : 
 الذئػف الصبية والعلادية وتتكػف مغ : إدارة -
 : الآتيةؽ. شئؾف العيادات الخارجية كالاستكباؿ كالحؾادث : كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات  -
 ج بالييادة الخاردية .استخخاج تحاكخ العلا -
 السختمفة وحرخىع. الأقداـفتح سجلات لمستخدديغ عمي  -
 وتقجيع التػعية الرحية ليع . وإرشادىعالجسيػر لمييادات السختمفة  تػديو -
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 اتخاذ إدخاءات دخػؿ مخضي الييادة الخاردية لمسدتذفي لسغ تدتجعي حالتو ذلظ . -
الخاصة  الأعساؿالييادة الخاردية وكحلظ دسيع  إدخاء العسميات الرغيخة لمستخدديغ عمي أقداـ -

 . والأسشافبالمثة 
 شػاؿ اليػـ. الصارئةاستكباؿ حالات الحػادث والحالات  -
 الصبي  والإحراءلقدع التدجيل  وإبلاغياقيج الحالات التي يتع دخػليا لمعلاج  -
 في ىحه الحػادث ورصجىا في الدجلات  اتخاذهتع  متابعة ما -
 القزائية فيسا يصمب مغ بيانات وتقار خ واشعات وخلافو . الخد عمي الجيات -
 استلاـ إحخاز العيشات وإرساليا إلي معامل الصب الذخعي . -
 علاج بعس الحالات السخضية الخفيفة شػاؿ اليػـ . -
 الذخشة بيا وتدميسيا أصل التقار خ الصبية  وإبلاغحفع صػر التقار خ الصبية الخاصة بالحػادث  -

 جر : يسارس الاختراصات كالسدئؾليات الاتية :ؽ العلاج بأ -ب

 الكياـ بعسل مذخوع مػازنة العلاج الخاص واتخاذ إدخاءات عخض عمي الدمصات السخترة. -
 . اختيارهالعلاج بأدخ في البشظ الحي يتع  حريمةإدخاءات وضع  اتخاذ -
قػاعج السقخرة مغ والرخؼ وفقاً لمشطع وال الإيجاعدسيع عسميات  لإثباتاللازمة  تالدجلاإمداؾ  -

 . تعمي تمظ العسميا الجالةواقع السدتشجات 
  إدخاءاتالبشظ والسدتفيجيغ واتخاذ كل مايتعمق بيا مغ  وإخصارالكياـ بتحخ خ وقيج الذبكات  -
 عمي تصبيق اللائحة السالية بذأف نطاـ العلاج بأدخ وقػاعج الترخؼ في حريمتيا . الإشخاؼ -

 : الآتيةراصات كالسدئؾليات ؽ. السعامل : كيسارس الاخت –ج 

 بحيث تكػف صالح للاستخجاـ . والأدوات والأديدةإعجاد السعامل وتجييد السعجات  -
 والآلات والأدوات الأديدةمعاونة شلاب الكمية في استخجاـ  -
 تػلي تجر ب الصلاب حدب الخصة والسشيج السػضػع  -
 السذتخ ات والجخد لسدتمدمات السعامل  أعساؿالاشتخاؾ في  -
 وقصع الغيار. والأديدةلعسل عمي تػفيخ احتيادات السعامل مغ السعجات ا -



 جامعة المنيا-كلية طب الأسنان  التوصيف الوظيفي                                                                                        
    

   
 

87 

 

 : الآتيةالظبي : كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات  كالإحراءالتدجيل  قدؼ

 تدجيل حالات دخػؿ وخخوج السخضي لمسدتذفي. -
 والجيات السخترة. الإدارةالسصمػبة بسعخفة  الإحرائياتإعجاد  -
 دة.الخد عمي السكاتبات الػار  -
 الاحتفاظ بتحاكخ السخضي بعج خخوديع . -
 والاحخاز والإصاباتتدجيل الػفيات  -

 : الآتية: كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات  ءالأطباقدؼ شئؾف -ق

 . وإدارتيا للإقامة وإعجادىاالامتياز والشػاب وتأثيثيا  للأشباءاللازمة  الإقامةالعسل عمي تػفيخ أماكغ  -
 تػز ع الحجخات و  فالإسكاتشطيع عسميات  -
وتجبيخ ما يمدـ  أسسائيع تدجيلوعسل الدجلات ل الأشباءأشباء كل دفعة مغ شئػف  وأسساءتمقي بيانات  -

 .والإقامة الأغحيةمغ 
 الكامل عمي شئػنيا داخل الاستخاحات الجاخمية  والإشخاؼعغ التغحية  بالأخصارالكياـ  -
دفاتخ  ؾتػز ع العسل بيغ العساؿ والعامميغ وإمدامخاقبة أعساؿ الشطافة بالسباني الدكشية وصيانتيا و  -

 حزػر وانرخاؼ العساؿ.

 : الآتيةؽ. التسريض : كتسارس الاختراصات كالسدئؾليات 

 مغ نطافة القدع  والتأكجمغ صخؼ علاج كل مخ س  والتأكجمتابعة السخضي  -
 عسل نػبتجيات السسخضات وعسل الدجلات اللازمة لحلظ -
 صة بالسخضيعسل تفخ جة الػدبات الخا -
 وخلافة مغ زي وتغحية ليغ . وأدازاتمتابعة أعساؿ السسخضات مغ حزػر وانرخاؼ  -
 متابعة أعساؿ التعكيع ونطافة السفخوشات . -
 رعاية السسخضات بالسدتذفي صحيا وادتساعياً. -
 صخؼ التغحية اللازمة السسخضات . إدخاءاتاتخاذ  -
 ات .سخضسصخؼ السلابذ الخاصة بالعسل لم إدخاءاتاتخاذ  -
 متابعة سكغ السسخضات وتجييده بكل ما يمدمو . -
 . الأقداـوضع التقار خ الدخ ة عغ السسخضات بالاشتخاؾ مع  -
 السدتذفي السختمفة مغ السسخضات أقداـتػفيخ احتيادات  -
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 : الآتية: كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات ت ؽ.التسؾيؽ الظبي كالريدليا

 والغيارات والعبػات الفارغة. الأدو ةة باحتيادات السدتذفي مغ ة الدشػ ة الخاصدالكياـ بعسل السقاي -
 العمسية  للأصػؿوالغيارات شبقا  الأدو ةحفع  -
 قياـ بذخاء احتيادات الريجلية السصمػبة -
 الػاردة ببصاقات علاج الييادات الخاردية الأدو ةصخؼ  -
 ا.الجاخمية لتػز عيا عمي السخضي حدب السقخر مشي للأقداـ الأدو ةصخؼ  -
  أدو ةبسا يمدميا مغ  الأقداـدواليب  -
 والتفتير  الأقداـ أدو ةدواليب  أرصجةمخادعة  -
 الجاخمية أو الييادة الخاردية  بالأقداـاللازمة سػاء  الأدو ةتحزيخ وتختيب  -

 : الآتيةؽ. التغذية : كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات -2
 لمسعجلات السػضػعة. اقتخاح الدياسة العامة لمتغحية في السدتذفي شبقاً  -
 واقتخاح الدياسة العامة لمتغحية . يةحالأغشخوط تػر ج  دإعجا -
 والسقخرات التي تتكػف مشيا الػدبات . الأغحيةشخوط تػر ج  إعجاد -
 التفتير عمي نطافة السصابخ والسصاعع ومتابعة العساؿ والصباخيغ مغ الشاحية الرحية . -
 السخفػضة . الأصشاؼاللازمة نحػ  خاءاتالإدالتي تػرد واتخاذ  الأصشاؼاستلاـ  -

 :  الآتية: كيسارس الاختراصات  الإقامةؽ شئؾف  -3

 تييئة السباني الدكشية والسصاعع والسخافق الخاصة بيا بسا يكفل راحة السكيسيغ . -
 الخاصة بيا . والأثاثات بالإقامةصيانة السباني الخاصة  إدخاءاتاتخاذ  -
 زمة لمسكيسيغ وتجو غ وتجو غ بيانات القيج.والبصاقات اللا تالدجلا إعجاد -

 : الآتيةؽ الذئؾف السالية  : كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات  -4

الحدابات الذيخ ة  وإعجادالحدابية الستعمقة بالسخادعة والرخؼ والتدػ ات  الأعساؿالكياـ بجسيع  -
 سات السالية .نقزي بو أحكاـ المػائح والتعمي في حجود ما والختاميةوالخبع سشػ ة 

 الكياـ بإدخاءات التحخي والبحث والسصالبة بتدػ ة كل مبمغ مزاؼ او معمي بحداب التدػ ة . -
 الدجلات الخاصة بحلظ . وإمداؾوكافة الاستحقاقات والسعاشات  والسكافآتمخادعة الساليات  -
 الاشتخاؾ في لجاف فتح السطار ف لمسشاقرات وتدميع التأميشات التي تقجـ عشيا . -
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تحرػػػلات ومخاقبػػػة سػػػجاد أرصػػػجة حدػػػاب الشقجيػػػة وإدػػػخاء التدػػػػ ات سوقدػػػائع ال الإيػػػخاداتخادعػػة تحرػػػيل م -
 الخاصة بيا ومخادعة دفاتخ الستحرلات بعج الانتياء مشيا والتأشيخ عمييا بحلظ .

 أعجاد السيدانية الخاصة بالسدتذفي . -
مخاعػػاة عػػجـ تجػػاوز الاعتسػػاد السػػالي مخاقبػػة الرػػخؼ مػػغ بشػػػد السيدانيػػة بالشدػػبة لكػػل بشػػج عمػػي حػػجي مػػع  -

 الادسالي .
 الارتباط بالسبالغ السخاد الارتباط بيا . -
 ف والارتباط في حجود الاعتسادات السالية السقخة ئسجلات حرخ الػضا إمداؾ -
 السختمفة : كأقدامياالخاصة بتدبير جسيع احتياجات السدتذفي  بالإجراءاتالكياـ  -
 سػرديغ في سجل العقػد سجلات الارتباط وقيج ال إمداؾ -
 لجيات الاختراص . وإرسالياتحخ خ مدتشجات الرخؼ الخاص للاستحقاقات السػرديغ  -
 السدتغشي عشيا. الأصشاؼبيع  -
السشرػػػػػص عمييػػػػا ؼ المػػػػػائح الساليػػػػة ولاحتػػػػي السخػػػػازف  اءاتخ الإدػػػػالسذػػػػتخي وتػػػػػلي  الأصػػػػشاؼاسػػػػتلاـ  -

 عيج والترخؼ فيعا .لم وإضافةوالسذتخ ات والسشاقرات والسدايجات  وفحز 
 حفع الجفاتخ السالية لتدميسيا لغخفة الحفع -
 إمداؾ الدجلات والجفاتخ السخدنية . -
 السدتغشي عشيا. الأصشاؼالكياـ بإدخاءات تكييغ  -
مغ صػحتيا حدػابياً واسػتيفائيا  بجسيػع البيانػات  والتأكجإضافة الفػاتيخ الػاردة ومخادعة مدتشجات الرخؼ  -

 اللازمة .
 لجور ة بيغ دفاتخ مخاقبة العيج ودفاتخ العيجة .السصابقة ا -
 مغ دفاتخ العيج  وخرسوكذػؼ شيخ ة مغ السشرخؼ مغ الريجلية ومخازف السدتيمظ  دإعجا -
السدتيمكة في حجود الاعتسادات السجردة بالسيدانية  للأصشاؼ.عسل معجلات الرخؼ بالشدبة  -

 العسل بيا شبقا لحجع  والإداراتالسختمفة  الأقداـوتػز عيا عمي 
 صخؼ الاستحقاقات الخاصة لمعامميغ بالسدتذفي  -
 السدتجيسة واستعػاضيا شبقا لمتعميسات السالية  ةالرخؼ مغ الدمف بأعساؿالكياـ  -
ع.ح وتحخ خ حػافع التػر ج  33تحريل السبالغ السػرد لمسدتذفي بسػدب قدائع  بأعساؿالكياـ  -

 اعيج السقخرة للائحة السالية .وبياف كذػؼ الستحرلات وتػر جىا لمبشظ في السػ 
استلاـ حريمة بيع التحاكخ الخاصة بالييادة الخاردية وتحاكخ الد ارات وتحخ خ قديسة التحريل  -

الخاصة وحػافع التػر ج وبياف كذػؼ الستحرلات وتػر جىا لمبشظ في السػاعيج السقخرة باللائحة 
 السالية .
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 : الآتيةسدئؾليات : كيسارس الاختراصات كال الإداريةؽ. الذئؾف 

 إمداؾ سجلات شئػف العامميغ. وإدخاءاتتشفيح نطع  -
القانػنية الخاصة  الآثاراعتسادىا وعمي تشفيح  إدخاءاتالخاصة بالتقار خ الدشػ ة ومتابعة  الإدخاءاتتشفيح  -

 بيا .
 مخادع محكخات الخد عمي مشاقزات الجياز السخكدي لمسحاسبات . -
 واي تدػ ات اخخي  الإضافية والأدػر سكافآتوالتحخ خ استسارات السختبات  -
الاستبجالات لمييئة العامة  وأقداطسجاد حرة الحكػمة وحرة العامل وقيسة الادخار  إدخاءاتمتابعة  -

 لمتأميغ والسعاشات .
 العسل وصخؼ مرار ف الػفاة . أثشاء الإصابةاللازمة لحالات  الإدخاءاتاتخاذ  -
العسل عمي ضػء لائحة السحفػضات  وإدخاءاتذلظ تبديط شخؽ فسا في  لمحفع وإدخاءاتتحجيج نطع  -

 ومتابعة تشفيحىا .
 لمجيات السخترة ومتابعة البخ ج الرادر  وتػدييومخادعة البخ ج الػارد  -
 حفع السمفات الفخعية  أعساؿقياـ  -
فيح ىحه اللازـ لتش الإدخاءاتالاشتخاؾ مع السدئػليغ في رسع سياسة الخجمات الجاخمية لمسدتذفي ووضع  -

 الدياسة .
 إعجاد كافة البيانات والتقار خ الجور ة والدشػ ة عغ أعساؿ الخجمات الادار ة بالسدتذفي . -
 متابعة تذغيل المػحات التميفػنية . -
 الشطافة بالسدتذفي. عمي أعساؿ الإشخاؼ -

 :  الآتيةؽ. الريانة : كيسارس الاختراصات كالسدئؾليات  -6

 . وأثاثيامة لسخافق السدتذفي إعجاد خصة عسل الريانة العا -
 الاشتخاؾ في فحز واستلاـ أديدة السخافق العامة السختمفة . -
الشجارة او  للأعساؿ أكانتالريانة سػاء  للأعساؿاللازمة  والأدواتالاشتخاؾ في مسارسات شخاء الخامات  -

 الرحية  ةالكيخباء او الريان
 تذغيل السراعج السختمفة بالسدتذفي. -
 السػدػدة بالسدتذفي . تذغيل السعامل -
 السدتذفي الصبية . وأديدة والآلاتوضع خصة لمريانة الجور ة والدشػ ة لكافة السعجات  -
 . الأقداـعسميات الريانة في مختمف  لإتساـالتشفيحية اللازمة  الأعساؿالكياـ بكافة  -
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 .الصبية السدتخجمة في السدتذفي  والأدوات والأديدةتذغيل السعجات  بأعساؿالكيا  -
 الصبية بالسدتذفي . الأديدةاللازمة لجسيع  والإصلاحالريانة  بأعساؿالكياـ  -

 : الآتيةؽ. مكتب مدير السدتذفي : كيسارس الاختراصات السدئؾليات  -7

 دراسة  وعخض السػضػعات التي تخد لمسكتب ومتابعة السػضػعات الرادرة مشة . -
 العسل عمي تشفيح تأشيخات مجيخ السدتذفي . -
مشيػػا أسػػبػعياً لمترػػخؼ فػػي  إنجػػازهتشفيػػح التػدييػػات التػػي يخاىػػا مػػجيخ السدتذػػفي وعػػخض مػػالع يػػتع  متابعػػة -

 شأنيا .
 إدخاء الجراسات والبحػث التي يخي مجيخ السدتذفي إدخاؤىا . -

 (2مادة )

 يعسل بيحا القخار مغ تار خ صجوره  -
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 لكليةالهيكل التنظيمى 
 طب الأسنان
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الهيكل التنظيمى 
 طب الأسنانكلية لمستشفى 
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