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لقواعد التى تم اتباعها فى إعداد هذا التقريرا  

 مقدمة 

هذا التقرير معد من واقع بطاقات وصف الوظائف / قسم التعليم المُعدَة من الإدارة العامة للتنظيم وم الإدارة   -1

 )الإدارة العامة للجامعة(. 

والدرجات الفعلية فى تاريخة وطبقاً لما هو موجود فعلاً  هذا التقرير معد طبقاً للوضع الحالى و الوظائف  -2

 بالإدارات و الأقسام العلمية بالكلية. 
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 المجموعة النوعية لوظائف الإدارة العليا 

 الدرجة: مدير عام 

 أمين الكليةإسم الوظيفة:   •

تقع هذه الوظيفة على قمة الوظائف الإدارية بالكلية وتختص بالإشراف على كافة الأعمال المالية  الوصف العام: •

 والإدارية بالكلية.

 الواجبات والمسئوليات  •

 يعمل شاغر هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لعميد الكلية. .1

 ذ الخطط الموضوعة.وضع السياسات و الخطط للأنشطة التالعة وتوجيه الأنشطة التابعة ومتابعة تنفي .2

 الإشراف على عمليات الصرف من ميزانية الكلية فى حدود الإعتماد طبقاً للقوانين  اللوائح و التعليمات المالية. .3

 إعداد القرارات والأوامر والمنشورات والتعليمات التى يصدرها عميد الكلية وإبلاغها الى الوحدات ومتابعة تنفيذها. .4

نذكرات فى حدود اختصتصه وعرض لموضوعات التى ترد إليه ومتابعة الموضوعات  توقيه البريد الصادر و الم .5

 الصادرة.

 متابعة إعداد البيانات و القارير الدورية المطلوبة عن سير العمل والتقدم بالإقتراحات لزيادة كفاءة العمل. .6

 إقتراح وسائل علاج الصعوبات التى تعوق سير العمل. .7

 مى والإدارى بالكلية وبين الأجهزة المقابلة لها بالإدارة العامة بالجامعة.التنسيق بين اوجه النشاط العل .8

 متابعة المحافظة على منشأت الكلية وممتلكاتها. .9

 أى أعمال آخرى مماثلة تسند إليه.  .10

 شروط شغل الوظيفة  •

 مؤهل دراسى عالى مناسب. .1

 الادنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها سنتان على الاقل فى وظيفة من الدرجة  .2

 إجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. .3

 القدرة على القيادة والتوجيه. .4
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 توصيف وظائف المكاتب الرئيسية 

 

 مكتب أ.د. عميد الكلية  •

•  

 . مدير مكتب العميدإسم الوظيفة:   •

•  

 علي راس و ظائف مكتب العميد بالكلية تقع هذه الوظيفة  الوصف العالم:  •

•  

 والمسئوليات الواجبات  •

 العمل تحت الاشراف العام لعميد الكلية -1

 الاشراف علي العاملين بالمكتب-2

 استلام المكاتبات السريةالهامة و عرضها -3

 تنظيم المقابلات و الاجتماعات و اللجان و مجلس الكلية-4

 تلقي الشكاوي المختلفة و متابعة بحثها و عرضها و التعاون مع مكتب الشكاوي -5

 شروط شغل الوظيفة  •

 .عالي مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصهمؤهل  .1

 ( سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.8قضاء مدة بينيه مدتها ) .2

 إجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العدد اسم الوظيفه 

 مدير المكتب

1 

 محاسب

 

1 

 أخصائي علاقات عامه ثان 

1 
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 مكتب أ.د.وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا و البحوث 

 

 مدير مكتب وكيل الكلية للدراسات العليا و البحوث: إسم الوظيفة  •

 

 ؤليات الواجبات و المس •

 العمل تحت اشراف وكيل الكلية  •

 الاشراف علي العاملين بالمكتب  •

 تنظيم المقابلات و الاجتماعات و اللجان  •

 اعداد المذكرات و البيانات التي يطلبها وكيل الكلية •

 القيام بما يسند اليه من أعمال •

 للادارات المختلف تنفيذ التاشيرات و توجية المكاتبات و الموضوعات •

 

 شروط شغل الوظيفة 

 1.مؤهل عالي مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصه

الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة( سنوات على 8قضاء مدة بينيه مدتها ) . . 

 . إجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. 3

 

 العدد  يفةاسم الوظي

 1 مدير مكتب وكيل الكلية للدراسات العليا و البحوث
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 إسم الوظيفة: مدير مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم و الطلاب 

 

 الواجبات و المسؤليات  

اشراف وكيل الكلية العمل تحت    

 الاشراف علي العاملين بالمكتب  

 تنظيم المقابلات و الاجتماعات و اللجان  

 اعداد المذكرات و البيانات التي يطلبها وكيل الكلية 

 القيام بما يسند اليه من أعمال 

ة تنفيذ التاشيرات و توجية المكاتبات و الموضوعات للادارات المختلف   

 

الوظيفة شروط شغل   

 مؤهل عالي مناسب الي جانب توافر الخبرة المتخصصه. 

( سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة8قضاء مدة بينيه مدتها ) . 

 .إجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح .

 

 

 العدد  اسم الوظييفة

 1 مدير مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم و الطلاب
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 أخصائي متابعه ثانالوظيفة:اسم 

 الوصف العام  

 تقع هذه الوظيفه بمكتب المتابعه بالكلية 

 تختص بالقيام ببعض اعمال المتابعة اليومية

 الواجبات و المسئوليات: 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص

 عداد التقارير بنتائج المتابعهيشارك في المتابعة و مراقبة الاعمال بالوحده المكلف بها و 

 القيام بما يسند من أعمال اخري

 

 شروط شغل الوظيفه 

.مؤهل عال مناسب بجانب الخبرة المتخصصة في مجال العمل 1-  

سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة    8قضاء مدة بينية قدرها -2  .  

إجتياز البرنامج التدريبي بنجاح-3 . 

 

 

 

 العدد  الوظيفهاسم 

 1 أخصائي متابعة ثان 

 

 

 



 جلمعة المنوفية  -الصيدلة كلية -يف الوظيفيالتوص

 

 

7 

 

 

 توصيف وظائف إدارة الشئون الإدارية •
 

 مدير إدارة الشئون الإداريةإسم الوظيفة: •
تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الشئون الإدارية بالكلية وتختص بإلاشراف على أعمال الشئون الوصف العام:    •

 الإداية بالكلية. 

 والمسئوليات الواجبات  •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من أمين الكلية. .1

 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعه أعمالهم. .2

 إبداء الرأى فى جميع المشاكل المتعلقة بشئون الأفراد )كادر عام، كادر خاص(. .3

تعلقة بشئون الأفراد ومتابعة تحرير إستمارات  متابعة تطبيق وتنفيذ النظام والقواعد والقرارات والأموامر الم .4

 الأجور والمكافأت وغيرها.

متابعة تنفيذ نظام تسجيل البريد الوارد والصادر وحفظ الوثائق المختلفة والقيد بالسجلات و الكروت والبطاقات  .5

 والنماذج اللازمة لذلك.

 ال الخدمات المعاونة.متابعة تنفيذ نظام الحضور والإنصراف للعاملين بالكلية وتنظيم أعم .6

 متابعة إستيفلء إقراراتالذمة المالية لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكلية وغيرها من النماذج والإقرارات.  .7

 الأشراف على تجميل منبى الكلية من الداخل والخارج والحدائق الملحقة به.  .8

 القيام بما يسند إليه من أعمال آخرى  .9

 شروط شغل الوظيفة  •

 عالى إلى جانب توافر الخبرات المتخصصة فى مجال العمل. مؤهل  .1

 ( سنوات على الأقل قى وظيفة من الدرجة الآدنى.6قضاء مدة بينيه ومدتها ) .2

 إجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح. .3

 باحث شئون أفراد أولإسم الوظيفة:  •

وإبداء الرأى فى المسائل المتعلقة بشئون تختص هذه الوظيفة بالقيام بأعمال الدراسة والبحث  الوصف العام: •

 الأفراد.

 الواجبات والمسئوليات  •

 تحت التوجيه العام للرئيس المختص.  يعمل شاغل هذه الوظيفة  .1

متابعة البحث والدراسة وإبداء الرأى فى المسائل المتصلة بشئون الأفراد )التعيين _ الندب_ الإعارات، التنقل،   .2

 التسويات، المعاشات(.  الترقيه، العلاوات، الجزاءات،

 ضم مدد الخدمة، الأجازات، التجنيد. .3

 إتخاذ الإجراءات اللازمة والخاصة بأستحقاقات العاملين من الكادرين )العام والخاص( طبقاً لقواعد الصرف. .4

 الإشتراك فى إعداد مشروع موازنة الوظائف والتعاون مع الجهات المختصة بشئون الخدمة المدنية.  .5

 .ند إليه من أعمال آخرىالقيام بما يس .6

 

 شروط شغل الوظيفة:  •

 مؤهل عالي مناسب إلى جانب توافر الخبرات المتخصصة في المجال.  .1

 سنوات على الاقل في وظيفة من الدرجة الأدنى.  6قضاء مدة بينيه ومدتها  .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

   

 باحث شئون افراد ثان   اسم الوظيفة:  •

 تقع هذه الوظيفة بكليات الجامعة ووحداتها وتختص بالقيام بأعمال شئون الأفراد.الوصف العام:  •

 الواجبات والمسئوليات:  •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام للرئيس المختص. .1

 البحث والدراسة وإبداء الرأي في المسائل المتصلة بشئون الأفراد.  .2
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 دراسة ومراجعة التسويات وضم مدد الخدمة وإجراء تنفيذ الجزاءات وإنهاء الخدمة  .3

الشاغرة وكذلك الترشيح والتعيين والترقية ومنح   ؾدراسة ومراجعة الإجراءات الخاصة بالإعلان عن الوظائف  .4

 العلاوات.

 ت الندب والإعارة والنقل والبعثات والتجنيد والاجازات وغيرها  متابعة قرارا .5

 مراجعة ملفات الذمة وسجالات الأحوال واستيفائها.  .6

اتخاذ الإجراءات الخاصة بمستحقات العاملين من الكادرين العام والخاص من تحرير مرتبات وحوافر وأجر  .7

 إضافي ومكافئات طبقا للقواعد والقوانين والقرارات المنظمة للصرف.  

  اتخاذ إجراءات التسوية المالية اللازمة على مرتبات العاملين من ضم مدد خدمة أو خبرة علمية أو عملية أو .8

 ترقيات طبقا للقرارات الصادرة.

 القيام بما يسند إليه من أعمال آخري. .9

 شروط شغل الوظيفة:  •

 مؤهل عال مناسب بجانب الخبرة المتخصصة في مجال العمل. .1

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة    8قضاء مدة بينية قدرها   .2

 اجتياز البرنامج التدريبي بنجاح.  .3

 

 معاون الكلية   اسم الوظيفة:  •

هذه الوظيفة بكليات الجامعة ووحداتها المختلفة وتختص بالإشراف على كل ما يتعلق بالمبنى   تقع الوصف العام:   •

 وأعمال المبنى. 

 الواجبات والمسئوليات:   •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المختص  .1

 الإشراف على توزيع العمال في جميع أنحاء المبنى. .2

 متابعة النوبتجيات وتوزيعها واقتراح نظام لها. .3

 متابعة المظهر العام للمبنى وملحقاته. .4

 وحجرات وطرقات وغيرها.متابعة المحافظة على نظافة المبنى من مدرجات ومعامل   .5

 على حضور وانصراف العاملين.  الإشراف .6

 التأكد من استخدام الأدوات والمهمات اللازمة لحسن سير العمل من جانب العمال  .7

 المعاونة في الإعداد للمؤتمرات والندوات والمناقشات .8

 القيام باي اعمال تسند اليه  .9

 

 شغل الوظيفة:  شروط •

 الخبرة المتخصصة في مجال العمل.مؤهل عال مناسب بجانب  .1

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة   8قضاء مدة بينية قدرها  .2

 جتياز البرنامج التدريبي بنجاح. .3
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 بالوظائف الحالية بإدارة الشئون الإدارية  بيان 

 

 م سم الوظيفةا  العدد 

 1 شئون العاملين مدير اداره  1

 2 باحث شئون افراد اول  2

 3 باحث شئون افراد ثان 1
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 توصيف وظائف إدارة شئون التعليم و الطلاب

 سم الوظيفة: مدير إدارة شئون التعليم والطلاب ا •

 بمتابعة كافة الأعمال المتعلقة بأعمال شئون الطلاب والتعليم بالكلية. يختصالوصف العام:  •

 الواجبات والمسئوليات:   •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب فنيا ولأمين الكلية إداريا.  .1

 وضع الخطط والبرامج التنفيذية لشئون التسجيل والخراطة والامتحانات والخريجين ومتابعة تنفيذها.  .2

 لمية  اتخاذ إجراءات اعتماد القرارات الخاصة بمشح الخريجين الدرجات الع .3

 الاشتراك في وضع خطة التدريب الصيفي للطالب سواء داخل الكلية أو خارجها .4

 إعداد كافة المعلومات والبيانات الإحصائية الخاصة بالطلاب وإبلاغها لشئون التعليم بالجامعة. .5

 تدبير الإمكانيات البشرية من الملاحظين والمراقبين الامتحانات الكلية.   .6

 القيام بأي أعمال آخري تسند إليه. .7

 شغل الوظيفة:  شروط •

 مؤهل دراسي عالي مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. .1

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى.  6قضاء مدة بنية ومدتها  .2

 البرامج التدريبية بنجاح.  تيازاج  .3

 

 الوظيفة: باحث شئون تعليم اول  اسم •

هذه الوظيفة بإدارة شون التعليم بالكلية وتختص بدراسة وتنفيذ الأعمال المتعلقة بشئون التعليم   تقع: الوصف العام  •

 بالكلية 

 الواجبات والمسئوليات  •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص. .1

 يذها.  مراجعة خطط وبرامج الدراسة والتسجيل والامتحانات للأقسام البكالوريوس ومتابعة تنف .2

 مراجعة نتائج الامتحانات وتقديم المقترحات بشاشها  .3

مراجعة تنفيذ قرارات مجلس شئون التعليم والطلاب ومتابعة تنفيذ قرارات مجلس الجامعة والمجلس الأعلى   .4

 للجامعات في شئون التعليم.

 اتخاذ إجراءات تحويل الطلاب ونقل القيد واتخاذ إجراءات تأديب الطالب.  .5

 ت اعتماد القرارات الخاصة بمشح الخريجين الدرجات العلمية. اتخاذ إجراءا .6

 اتخاذ إجراءات بإعفاء بعض الطلاب مطن المقررات الدراسية أو تكليفهم بدراسة وامتحان بعضها  .7

 القيام بما يسند إليهم من أعمال آخري .8

 شروط شغل الوظيفة  •

 مجال العمل.مؤهل دراسي عالي مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة في  .1

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى.  6قضاء مدة بنية ومدتها  .2

 اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة. .3
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 ثان باحث شئون تعليم اسم الوظيفة : ا •

  المتعلقة بشئون التعليمتقع هذه الوظيفة بإدارة شون التعليم بالكلية وتختص بدراسة وتنفيذ الأعمال : الوصف العام   

 بالكلية. 

  الواجبات والمسئوليات •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيس المختص. .1

متابعة ومراجعة وتنفيذ القرارات والتعليمات الخاصة بشئون الدراسة والامتحانات وشئون الخريجين ومراجعة  .2

 السجلات ومتابعة استيفاء البيانات بها اول باول 

 مراجعة بيانات الشهادات التي يتم استخراجها واتخاذ إجراءات اعتمادها. .3

 الدراسية. متابعة اتخاذ إجراءات تحصيل الرسوم والمصروفات .4

في إعداد الموضوعات التي تتطلب العرض علي المجالس المختلفة ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة   الاشتراك .5

 عنها

 شروط شغل الوظيفة  •

 .  عال مناسب الي جانب توافر الخبره المتخصصه في مجال العملمؤهل دراسي  .1

 ة الادنى مباشرة.سنوات على الأقل في وظيفة مطن الدرج    8قضاء مدة بينية قدرها  .2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح  .3

 

 

 

 

 بيان بالوظائف الحالية بإدارة شئون تعليم و طلاب 

 

 العدد إسم الوظيفة  م

1-  1 مدير إدارة  

2-  2 باحث شئون تعليم أول 

3- دراسات عليا أول باحث    1 

4-  2 أخصائي علاقات عامة ثان  

6-  1 باحث شئون أفراد ثان  

7- ثالث  باحث شئون أفراد   1 

8-  1 أخصائي رياضي أول 
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 إدارة الشئون المالية 

 مدير إدارة الشئون المالية إسم الوظيفة :  •

: تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الشئون المالية بالكلية وتختص هذه الوظيفة بالاشراف على جميع   الوصف العام  •

 الأعمال المتعلقة بالشئون المالية بالكلية.

 الواجبات والمسئوليات    •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المختص )أمين الكلية(.   .1

 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم.   .2

 متابعة إتخاذ إجراءات المراجعة لكافة مستندات الكلية.  - .3

 الإشتراك في إعداد الحساب الختامي للكلية . .4

 رجية من إدارة الجامعة. متابعة إجراءات طلب التعزيزات الخا  .5

 الإشتراك في إعداد بيان المتصرف الشهري.  .6

 الإشتراك في اللجان المالية وفق ما تراه السلطة المختصة   .7

 متابعة تحصيل الرسوم الجامعية والتأمينات وأي مبالغ أخرى طبقا للوائح المالية   .8

 متابعة أعمال الخزينة والجرد الدورى لها.   .9

 فسارات الوحدة الحسابية واستكمال ما تراه من ملاحظات على مستندات الصرف. متابعة الرد على إست  .10

جميع    .11 إستيفاء  من  والتأكد  المختلفة  الكلية  وحدات  من  المالية  والمستخلصات  المستندات  كافة  إستلام  على  الإشراف 

 البيانات بالمستندات.

 .والكهرباء والبريد والهاتف و غيرها  الإشراف على إمساك سجلات مراقبة إستهلاك وقود المركبات والمياة  .12

 متابعة توريد المتحصلات للبنك في المواعيد المحددة . - .13

 أي أعمال أخرى تسند إليه .  .14

 شروط شغل الوظيفة   •

 مؤهل تجاری عالی مناسب بجانب الخبرة في مجال العمل . .1

 ( سنوات في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . 6قضاء مدة بينيه لا تقل عن ) .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح . .3

 

 كاتب شئون مالية أول إسم الوظيفة :  •

 : تقع هذه الوظيفة بالشئون المالية بالكلية وتختص بالأعمال المالية المختلفة .  الوصف العام •

 الواجبات والمسئوليات   •

 العمل تحت الإشراف العام للرئيس المختص. .1

 للإدارة للعاملين.متابعة توجيه الوارد والصادر  .2

 مراجعة ومتابعة مصروفات الباب الأول )الأجور و المكافأت( وباقي أبواب الموازنة . .3

 إمساك دفاتر الشيكات وضبط حساباتها .  .4

 الإشتراك في بحت الموضوعات التي تصل بعمله وإعداد المذكرات الخاصة بها . .5

 الإشتراك في إعداد مشروع الموازنة.  .6

 .عمال أخرىما يسند إليه من أ  .7

 شروط شغل الوظيفة   •

 مؤهل دراسي فوق المتوسط أو متوسط مناسب بجانب الخبرة . .1

 ( سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.6قضاء مدة بينية قدرها )  .2

 إجتياز الدورات التدريبية بنجاح . .3
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 .   صراف أولإسم الوظيفة :  •

 : تقع هذه الوظيفة بخزينة الكلية، وتختص بمتابعة أعمال الصرف والخزينة. الوصف العام •

 الواجبات والمسئوليات    •

 العمل تحت الإشراف العام للرئيس المختص. .1

 تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات المالية.   .2

 إتخاذ إجراءات صرف الشيكات الخاصة بالمرتبات والأجور و غيرها.   .3

 جور والمكافآت للمستحقين. صرف المرتبات والأ .4

 القيام بالأعمال المتعلقة بالسلف المستديمة والمؤقتة وإتخاذ إجراءات التسوية والإستعاضة .  .5

 متابعة أعمال القيد بالسجلات الخاصة بأعمال الخزينة. .6

 متابعة جرد العهد والنقود والأوراق ذات القيمة طبقا للوائح المالية .   .7

 ه أي أعمال أخرى تسند إلي  .8

 شروط شغل الوظيفة   •

 مؤهل دراسي فوق المتوسط أو متوسط مناسب بجانب الخبرة . .1

 ( سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة6قضاء مدة بينية قدرها ) .2

 إجتياز الدورات التدريبية بنجاح.  .3

 بيان بالوظائف الحالية بإدارة الشئون المالية 

 العدد إسم الوظيفة  م

1- إدارة مدير     1 

2-  1 كاتب شئون مالية أول  

 1 باحث شئون أفراد ثان  3

4- صيانه و تشغيل رابع فني    1 
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 توصيف وظائف إدارة رعاية الطلاب

 : مدير إدارة رعاية الطلاب إسم الوظيفة  •

البرامج التفصيلية في مجال : تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف رعاية الطلاب بالكلية وتختص بوضع  الوصف العام    •

 أنشطة رعاية الشباب بالكلية والإشراف على تنفيذها .

 الواجبات والمسئوليات   •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب فنيا ولأمين الكلية إداريا . .1

 م.الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعماله .2

 الإشراف على وضع الخطط التنفيذية لنواحي الأنشطة المختلفة في حدود اللوائح والقوانين .  .3

مراقبة تنفيذ التوجيهات والتوصيات والقرارات التي تصدر من الأجهزة المختصة في مجالات رعاية الشباب بالدولة   .4

 والمنظمات الدولية.  

 مها طلاب الجامعة والكلية . الإشراف على إجراءات المعارض المختلفة التي ينظ .5

 تنظيم الإفادة بالنشاط الطلابي في وقت فراغهم وإعداد خطة مشروع النشاط والرحلات  .6

 الإشراف على تنفيذ قرارات المجالس واللجان في مجال رعاية الشباب.   .7

 أي أعمال أخرى تسند إليه .8

 شروط شغل الوظيفة   •

 المتخصصة في مجال العمل .مؤهل دراسى عال مناسب بجانب توافر الخبرة  .1

 ( سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  6قضاء مدة بينية قدرها ) .2

 إجتياز الدورات التدريبية بنجاح . .3

 

 : أخصائي اجتماعي أول.إسم الوظيفة  •

العام   • أ  الوصف  التخصصية  بالأعمال  بالقيام  وتختص  بالكلية،  الشباب  برعاية  الوظيفة  تقع هذه  في  :  الخبرة  تقديم  و 

 مجال النشاط الإجتماعي والرحلات بالكلية .

 الواجبات والمسئوليات   •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص. .1

 الإشتراك في إعداد خطة مشروع النشاط الإجتماعي والرحلات ومشروع ميزانيتها. .2

 القيام بالبحوث والدراسات الخاصة بالطلاب بالتعاون مع الجهات والهيئات المتخصصة.  .3

 القيام بالبحوث الإجتماعية للطلاب المحتاجين إلى مساعدات. .4

 تنظيم برامج موسعة للرحلات الثقافية والإجتماعية والترفيهية.  .5

 الجامعية.  إعداد وتنظيم إسكان الطلاب الذين لا تتوافر لهم الإقامة بالمدن  .6

 أي أعمال أخرى تسند إليه .  .7

 شروط شغل الوظيفة   •

 مؤهل دراسی عالی مناسب بجانب توافر الخبرة.   .1

 ( سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها ) .2

 إجتياز الدورات التدريبية بنجاح . .3

 

 أخصائی رياضی أول . إسم الوظيفة :  •

العام  • النشاط    الوصف  مجال  في  التخصصية  بالأعمال  بالقيام  وتختص  بالكلية  الشباب  برعاية  الوظيفة  هذه  تقع   :

 الرياضي .
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 الواجبات والمسئوليات   •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص۔  .1

 الإشتراك في إعداد خطة متكاملة للقيام بالنشاط الرياضي للطلاب .   .2

 داد وتنظيم المهرجانات واللقاءات بين فرق الكلية والهيئات الخارجية .إع .3

 العمل على بث الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع مزاولة الرياضة بينهم . .4

 العناية بقطاع البطولة من الطلاب والعمل على رعايتهم صحيا وماديا.   .5

 والبطولات على مستوى الجامعة . متابعة تنظيم المباريات والمسابقات  .6

 أي أعمال أخرى تسند إليه .  .7

 شروط شغل الوظيفة  •

 مؤهل دراسی عالی مناسب بجانب توافر الخبرة. .1

 ( سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة . 6قضاء مدة بينية قدرها ) .2

 إجتياز الدورات التدريبية بنجاح . .3

 

 . 

 

 رعاية الطلاب بيان بالوظائف الحالية بإدارة 

 

 م إسم الوظيفة العدد 

 1 مدير إدارة  1

 2 ي اولاخصائي رياض  1

 3 اجتماعي اولاخصائي  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جلمعة المنوفية  -الصيدلة كلية -يف الوظيفيالتوص

 

 

16 

 

 

 

 الدراسات العليا إدارة  وظائف  توصيف 

 

  الدراسات العليامدير إدارة  إسم الوظيفة :  •

والمتابعة على   لاشرافبالكلية وتختص با  الدراسات العليا تقطع هذه الوظيفة على قمة وظائف  الوصف العام :  •

 .بالكلية الدراسات العليا أعمال 

 :الواجبات والمسئوليات  •

وكيل الكليه للدراسات العليا فنيا ولامين الكليه يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص ) .1

  (اداريا 

  .الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم .2

  وضع خطة الدراسات العليا بالكليه والاشراف علي تنفيذها .3

  .العليا  بالدراسات والخاصة المطلوبة البياشات إعدادالإشراف على  .4

 .اقشة للرسائلنمتابعة إتخاذ إجراءات إعتماد تشكيل لجان الفحص والم .5

  .اءات اللازمة لقبول وتسجيل الطلاب الوافدينمتابعة إتخاذ الإجر .6

  .دكتوراه(ح الدرجات العلمية )دبلومة، ماجستير،نمتابعة الإجراءات الخاصة بم .7

 .القيام بما يسند إليه من أعمال آخرى .8

 شروط شغل الوظيفة  •

 .مؤهل دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة .1

 .الوظيفة الأدنى مباشرةسنوات على الأقل فى  ٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

  .إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .3

 

 باحث دراسات عليا اسم الوظيفة :  •

 بادارة الدراسات العليا بالكليه هذه الوظيفة  تقع  لوصف العام : ا •

 : ات والمسئوليات ب الواج •

 .من الرئيس المختص الاشراف المباشرل هذه الوظيفة تحت غيعمل شا  .1

 النماذج والمستندات اللازمه لذلكت ونا الخاصة بالإمتحاظم نوضع ومتابعة ال .2

 خطة العمل بالدراسات العلياشتراك فى إعداد الإ .3

 الإشتراك فى إتخاذ إجراءات التسجيل والدراسة  .4

 الكشوف الخاصه  تائج الدبلومات ومراجعتها على سجلات الإدارة وإعدادنالإشتراك فى تلقى  .5

 الشهادات العلمية إتخاذ إجراءات إستخراج  .6

 د إليه من أعمال آخرى نالقيام بما يس .7

 غل الوظيفة شروط ش •

 مؤهل دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة.  .1

 سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة ٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3
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 دراسات العليا الدارة بإالوظائف الحالية  ب بيان 

 م سم الوظيفة ا    ددالع ات حظلام

 1- مدير إدارة  1 

 2- باحث دراسات عليا 1 

 البحوث العلميهتوصيف وظائف إدارة 

 

 البحوث العلميه  ةر إدارديمسم الوظيفة : ا •

 والمتابعة على أعمال  لاشرافوتختص با  بالكلية البحوث العلميه فتقع هذه الوظيفة على قمة وظائ الوصف العام :    •

 .                                                               بالكلية البحوث العلميه

 ات والمسئوليات ب الواج •

 (. ) وكيل الكليه للدراسات العليا م من الرئيس المختص ا ل هذه الوظيفة تحت التوجه العاغيعمل ش .1

 .وتوجيههم ومتابعة أعمالهمدارة الإعلى العاملين بالإشراف  .2

 فيذهانالأقسام ومتابعة ت اء على إقتراحات مجالسنالعلمية بالكلية ب ثالإشتراك فى إعداد خطة البحو .3
 الاشراف علي الشئون الخاصه بالبحث العلمي  .4

 هاناللازمة بش   الخارجية من الأقسام المختلفة وإتخاذ الإجراءات ثمتابعة تلقى طلبات البحو .5

 الاشراف علي تلقي نتائج الابحاث وابلاغها لجهاز البحوث بالجامعه   .6

 .د إليه من أعمال آخرىسني القيام بما  .7

 غل الوظيفة شروط ش •

 مؤهل دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة.. .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 

 البحوث العلميهةاردإبالوظائف الحالية  بيان ب

 م اسم الوظيفة   العدد  ملاحظات

 1- مد ير ادارة  1 
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 توصيف وظائف إدارة المكتبه 

 المكتبه ةر إدارديمسم الوظيفة : ا •

   المكتبه والمتابعة على أعمال  لاشرافوتختص با  بالكلية المكتبه فتقع هذه الوظيفة على قمة وظائ الوصف العام :  •

 .بالكلية

 ات والمسئوليات ب الواج •

اداريا   هفنيا ولامين الكلي ) وكيل الكليه للدراسات العليا م من الرئيس المختص ا ل هذه الوظيفة تحت التوجه العاغيعمل ش .1

) 

   . دارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهمالإعلى العاملين بالإشراف  .2

 وضع نظم العمل الداخليه في مكتبة الكليه ومراقبه تطبيقها فنيالإشتراك فى ا .3

 تجميع احتياجات الكليه من الكتب والمراجع والدوريات ومتابعة اجراءات شرائها الاشراف علي  .4

 استخدام الاشرطه المرئيه والشرائح الزجاجيه والتسجيلات السمعيه بالمكتبهتنظيم  .5

 .د إليه من أعمال آخرىسني القيام بما  .6

 غل الوظيفة شروط ش •

 مؤهل دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة  .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة٦.قضاء مدة بينية قدرها  .2

 بنجاح إجتياز البرامج التدريبية  .3

 اخصائي مكتبات  اسم الوظيفه: •

تقع هذه الوظيفه بمكتبة الكليه وتختص بالقيام باعمال التزويد والفهرسه والتصنيف وترتيب وصيانة             الوصف العام: •

 الكتب بالمكتبه .                                                                            

 الواجبات والمسئوليات   •

 الرئيس المخنص  يعمل شاغل هذه الوظيفه تحت التوجيه العام من .1

 الاشتراك في وضع البرامج التنفيذيه الخاصه بالمكتبه ومتابعة تنفيذها  .2

 تزويد االمكتبه بالكتب والدوريات العلميه .3

 الاشتراك في وضع النظم الاداريه التي تكفا حسن ادارة  العمل بالمكتبه .4

 متابعة عمليات الاعارة الداخليه والخارجيه طبقا للوائح والقرارات  .5

 عة اعمال الفهرسه والتصنيف والصيانه والترتيب للكتب بالمكتبهمتاب .6

 القيام بما يسند اليه من اعمال .7

 

 

 غل الوظيفة شروط ش •

 مؤهل دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة.. .1

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح  .2
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 المكتبه بإدارة الوظائف الحالية  ب بيان 

 م سم الوظيفة ا    ددالع ات حظلام

 1- مدير إدارة  1 

 -2 باحث شئون تعليم 1 

 -3 إخصائي متابعه  1 
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 توصيف وظائف إدارة العلاقات الثقافية 

 مدير إدارة العلاقات الثقافية  :  اسم الوظيفة  •

 تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف العلاقات الثقافية بالكلية  الوصف العام :  •

  .وتختص بالإشراف والمتابعة على أعمال العلاقات الثقافية بالكلية

 : الواجبات والمسئوليات  •

  . يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا فنيا و لأمين الكلية إداريا  .1

  .العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهمالإشراف على  .2

 .إقتراح وتنظيم الندوات العلمية وتولى شئون العلاقات الثقافية الداخلية والخارجية .3

  . إعداد مشروع خطة البعثات والأجازات الدراسية والمنح .4

 .متابعة تطبيق البرامج الثقافية للإتفاقات والمؤتمرات وتنظيم المشاركين فيها  .5

 .م بما يسند إليه من أعمال آخرىالقيا  .6

7.   

 شروط شغل الوظيفة  •

 .مؤهل عالى مناسب إلى جانب توافر الخبرة فى مجال العمل .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة ٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

 .إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .3

 بيان بالوظائف الحالية بإدارة العلاقات الثقافية 

 م إسم الوظيفة العدد 

 1 مدير إدارة  1
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 توصيف إدارة المشتريات و المخازن

 

  مدير إدارة المشتريات و المخازن إسم الوظيفة :  •

تقطع هذه الوظيفة على قمة وظائف المشتريات والمخازن بالكلية وتختص باإلشراء والمتابعة على   الوصف العام :  •

 .أعمال المشتريات والمخازن بالكلية

 :الواجبات والمسئوليات  •

  يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص )أمين الكلية.( .1

  .ومتابعة أعمالهمالإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم  .2

متابعة الإجراءات اللازمة لتوفير الأصناف المختلفة التى تحتاجها الكلية من السوق المحلى فى ضوء القواعد والنظم  .3

  .المقررة

  .الإشراف على تحديد الأصناف المطلوب توفيرها عن طريق الإستيراد .4

 .الإشتراك فى اللجان التى تقتضى اللوائح الإشتراك فيها  .5

  .ف على إتخاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدات وتأجير المقاصفالإشرا .6

 .الإشراف على إعداد كافة التقارير الدورية عن نشاط المخازن .7

  .متابعة تسليم وتسلم الأصناف بالكلية وتنظيم المخازن والإشراف  على الموجودات المخزنية .8

  .الإجراءات الخاصة بها متابعة تسليم الأصناف المرتجعة والكهنة وإتخاذ  .9

 .القيام بما يسند إليه من أعمال آخرى .10

 شروط شغل الوظيفة  •

 .مؤهل تجارى دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة ٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

  .إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .3

 

 أخصائى مشتريات أولاسم الوظيفة :  •

 تختص هذه الوظيفة بدراسة ومتابعة كافة أعمال الشراء لوصف العام : ا •

 : ات والمسئوليات ب الواج •

 .ل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختصغيعمل شا  .1

 عمال المشتريات.لأظمة نتطبيق القواعد واللوائح والقرارات الم .2

 .جهزة والمستلزمات السلعيةالأوالمعدات و دوات والمهماتالأودراسة إحتياجات الكلية من  نيفمتابعة تجميع وتص .3

 .فيذ كافة إجراءات التعاقد والشراءنى والمحلى ومراجعةتالأجنبد نقة من النشتراك فى إعداد مشروع الموازالإ .4

 د إليه من أعمال آخرى نالقيام بما يس .5

 غل الوظيفة شروط ش •

 دراسى عالى مناسب بجانب الخبرة. مؤهل تجارى  .1

 سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة. ٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3
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 ثانن زمخ نأميسم الوظيفة : ا •

 .المخازن عمالأ م با تص بالقيختتقطع هذه الوظيفة بمخازن الكلية وت الوصف العام :  •

 والمسئوليات ات الواجب  •

 ل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص.غيعمل شا  .1

 .يةناسبة للموجودات المخزنالتخزين الم يم المخازن وإتخاذ إجراءات طرقنظالواردة وتالأصناف مراجعة تسليم  .2

  .وراق والدفاتر ذات القيمة ومتابعتها الأحفظ ا .3

  .من المخازنرخص بصرفها و مراقبة خروج الأصناف الم الأصاف فظيم عمليات صرتن .4

 .المرتجعة وإتخاذ إجراءات التكهينالأصناف رباب العهد ومراجعة تسليم أ ت الخاصة بلامراجعة الدفاتر والسجا  .5

 .ئحةللاماذج طبقا لنت والدفاتر واللاإمساك السج  .6

 .د إليهنأى أعمال آخرى تس .7

 غل الوظيفة شروط ش •

 ب الخبرة. ناسب بجا نالمتوسط أو متوسط مهل دراسى فوق ؤم .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة  ٨قضاء مدة بينية قدرها   .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 

 ن أولزفىى مخسم الوظيفة : ا •

 .يةنبالمخازن الف عمال المتعلقة لأ با  ة بالكلية وتختص بالقيامنيالوصف العام : تقع هذه الوظيفة بالمخازن الف •

 ات والمسئوليات ب الواج •

 .ل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختصغعمل شا  .1

 ن واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل.ني تطبيق القوا .2

 .التخزين للموجودات بالكلية ظيم المخازن وتطبيق طرقنيار الواردة وتغيتسليم المهمات والمعدات وقطع ال .3

 .من المخزن الأصناف المرخص بصرفها ومراقبة خروج الأصناف فعمليات صرمتابعة  .4

 .العملفة وظرولائح يها الضماذج التى تقتلندفاتر واالت ولاك السج ا متابعة إمس .5

 ى ن شاط المخزن الفنوية عن سنإعداد التقارير الدورية وال .6

 .د إليهنأى أعمال آخرى تس .7

 غل الوظيفة شروط ش

 .المتوسط أو متوسط مناسب بجانب الخبرةمؤهل دراسى فوق  .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 ن تريات والمخازشالمدارة بإالوظائف الحالية  ب بيان 

 م سم الوظيفة ا    ددالع

 1- مدير إدارة  1

-2 ثالث أخصائى مشتريات  1  

 3 محاسب ثان 1

 4- أولكاتب شئون مالية  1

 5-    فني زراعي رابع 1
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 توصيف وظائف إدارة الصيانة  

 

 الصيانة   ةر إدارديمسم الوظيفة : ا •

ة نوالمتابعة على أعمال الصيا  ءشرالوتختص با  بالكلية؟ة نالصيا  فتقع هذه الوظيفة على قمة وظائ الوصف العام :  •

 .بالكلية

 والمسئوليات ات ب الواج •

 (.الكلية م من الرئيس المختص )أمينا ل هذه الوظيفة تحت التوجه العاغيعمل ش .1

 .دارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهمالإعلى العاملين بالإشراف  .2

 ت الكليةنشآ ى ومنالكلية ومبا  ثاثة وترميم أنمتابعة أعمال صيا  .3

 والمعدات. جهزة الأكيبات الكهربائية ورة التنح وصيا لامتابعة إص .4

 .الكلية ىنة لكافة مبا نح والترميم والصيا لاصالإية نالمشاركة فى إعداد مشروع ميزا .5

 ية. نللمواصفات الف جهزة ومطابقتها الأ ة مع الشركات والقيام بفحص نمتابعة عقود الصيا  .6

 .ها غيلالمتعلقة بتشت لاالسج ك ا سل والمركبات التابعة للكلية وإمنقة وسائل النيا صيل وغمتابعة تش .7

 .د إليه من أعمال آخرىسنما ي .8

 غل الوظيفة شروط ش •

 ب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال العمل.ندسة بجا نبكالوريوس ه .1

 .سنوات على الأقل فى الوظيفة الأدنى مباشرة٦قضاء مدة بينية قدرها  .2

 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 

  نسيندير مهبكسم الوظيفة : ا •

بتقديم الخبرات العالية المتخصصة فى مجال  ة والورش بالكلية وتختصنالصياإدارة ة بفتقع هذه الوظي الوصف العام :  •

 .دسىنالعمل اله

 ات والمسئوليات ب الواج •

 ل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص غيعمل شا  .1

 دسية.نالشئون اله والخطط فى مجالشتراك مع المسئولين فى وضع البرامج التفصيلية الإ .2

 دسية ومجال نذ المشروعات الهنفيدسى فى مجال تنى والهنتقديم العون الف .3

 جهزة المختلفة. لأت وانشآ زمة للملاة النالصيا  .4

 عالية.  التى تحتاج إلى مهارة الإنشاءات فيذ المشروعات نعلى تلإشراف التصميم وا .5

 .بالكلية جهزةالأشاءات والإنى ونة للمبا نيالفة نى على أعمال الصيا نالفالإشراف  .6

 .زمةلاشتراك فى اللجان المتخصصة وكتابة التقارير الالإ .7

 .د إليهنآى أعمال آخرى تس .8

 غل الوظيفة شروط ش •

 ب توافر الخبرة المتخصصة.ندسة بجا نبكالوريوس ه .1

 مباشرة.   ىالأدن ل فى وظيفة من الدرجة لأق ان على انته قدرها سنيقضاء مدة بي .2

 .المستوى الرفيع ية ذاتصل التخص الأعما والقيام ب ثقدرة فائقة على إعداد الدراسات والبحو .3

 .زمةلاإجتياز البرامج التدريبية ال .4
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 ثالث  ل وتشغي  يانةسم الوظيفة : فىى ص ا •

 ةنية فى مجال الصيان عمال الفالأبالقيام ب بالكلية وتختصة والورش نارة الصيا إدتقع هذه الوظيفة ب الوصف العام :  •

  .لغيوالتش

 ات والمسئوليات ب الواج •

 .ل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختصغيعمل شا  .1

 .ة الدورية والوقائية للمعداتنعمال الصيا أ القيام ب .2

 .تالآلاجهزة والمعدات ولأح الاإص .3

 .ل الصحيحغيومراقبة وإتباع تعليمات التشيل غاء التشثنحظة المعدل ألام .4

 .لغيمتابعة معدات التش .5

 .د إليه من أعمال آخرىنما يس .6

 غل الوظيفة شروط ش •

 .ب الخبرة فى مجال العملنى فوق المتوسط أومتوسط بجا نهل فؤم .1

 .ى مباشرةالأدنوات فى الدرجة نس5ه قدرها نيقضاء مدة بي .2

 .جاحنإجتياز البرامج التدريبية ب .3

 الصيانة والورش  ةاردإبالوظائف الحالية  بيان ب

 م اسم الوظيفة   العدد  ملاحظات

 1- مد ير ادارة  1 

 0-  فني صيانه و تشغيل ثالث 1 
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 توصيف وظائف إدارة المعامل

 )لا توجد بالكلية( المعامل مدير إدارة إسم الوظيفة :  •

وظائف إدارة المعامل وتختص بالإشراف والمتابعة على معامل الكلية تقع هذه الوظيفة على قمة الوصف العام :  •

 .والعاملين بها 

 الواجبات والمسئوليات  •

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص  .1

 .الإشراف على الأخصائيين والفنيين بالمعامل  .2

 .للتأكد من سلامتها متابعة أعمال الفحوص والتحاليل والتجارب بصفة دورية  .3

 .العمل على إعداد المحاليل والحيوانات وكل ما يلزم للدراسة العملية والأبحاث .4

 الإشراف على إعداد المعامل لإلقاء الدروس العملية وتجهيزها بالمعدات والأجهزة والأدوات الصالحة للإستخدام   .5

 .إعداد ميزانية المعامل وإتخاذ إجراءات تنفيذها  .6

 .مال الصيانة لأجهزة وأدوات المعاملالإشراف على أع .7

 .الإشراف على تدريب الطلبة حسب خطة المنهج الموضوع  .8

 تزويد الأخصائيين في المعمل بالخبرات الفنية المختلفة .9

 حضور الإجتماعات والإشتراك في اللجان المختلفة   .10

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى .11

 شروط شغل الوظيفة  •

 .تخصص مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العملبكالوريوس علوم   .1

 ( سنوات في الدرجة الأدنى مباشرة6قضاء مدة بينيه قدرها ) - .2

 .إجتياز البرامج التدريبية بنجاح  .3

 أولأخصائي معمل إسم الوظيفة:   •

 .الأعمال المختلفة بالمعامل: تقع هذه الوظيفة بمعامل الكليـة وتختص بالقيام بجميع الوصف العام  •

 الواجبات والمسئوليات  •

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام من الرئيس المختص  .1

 .القيام بأعمال الفحوص والتحاليل والتجارب المعملية والتأكد من سلامتها  .2

 .الإشتراك في معاينة الأجهزة العلمية والوسائل التعليمية .3

 .أجهزة وأدوات ومحاليلإمداد المعمل بما يلزم من  .4

 .إجراء التجارب والإختبارات بالمعامل المختلفة .5

 .التعرف على أنواع الأجهزة والأدوات الحديثة وتطوير نظم العمل .6

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى .7

 شروط شغل الوظيفة  •

 .بكالوريوس علوم تخصص مناسب الى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل .1

 .سنوات في الدرجة الأدنى مباشرة 8مدة بينيه قدرها  قضاء .2

 .إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .3

 

 

 

 ثالث  : فنى معملإسم الوظيفة 
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 .تقع هذه الوظيفة بمعامل الكليات وتختص بالقيام بجميع الأعمال الفنية المختلفة بالمعاملالوصف العام :  •

 الواجبات والمسئوليات  •

 .الوظيفة تحت الإشراف العام من الرئيس المختصيعمل شاغل هذه   .1

 .إمداد المعامل بما يلزم من أجهزة وأدوات ومحاليل وحيوانات وكل ما يلزم للدراسة العملية .2

 .الإحتفاظ بعهدة المعمل من الأجهزة والأدوات والخامات .3

 .تشغيل الأجهزة أثناء الإستعمال ومتابعتها  .4

 .والتحاليل المعملية وإثبات نتائجها لإشتراك في الفحوص  .5

 .إمساك عهـدة المعمـل والصـرف منهـا حسـب إحتياجـات المعمـل للدراسـة والأبحاث والتجارب بالقسم .6

 .تسليم واستلام الأجهزة والآلات لمجموعات الطلاب .7

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى .8

 شروط شغل الوظيفة  •

 .سب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العملمؤهل فوق المتوسط أومتوسط منا   .1

 .( سنوات في الدرجة الأدنى مباشرة6قضاء مدة بينيه قدرها ) .2

 .إجتياز البرامج التدريبية بنجاح   .3

 

 

 رابعفني معمل  اسم الوظيفة:

 

 المختلفة بالمعامل. الوصف العام : تقع هذه الوظيفة بمعامل الكليات وتختص بالقيام بجميع الأعمال الفنية  • 

 الواجبات والمسئوليات  • 

 يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام من الرئيس المختص..  1

 . إمداد المعامل بما يلزم من أجهزة وأدوات ومحاليل وحيوانات وكل ما يلزم للدراسة العملية.2

 . الإحتفاظ بعهدة المعمل من الأجهزة والأدوات والخامات.3

 الأجهزة أثناء الإستعمال ومتابعتها.. تشغيل 4

 . لإشتراك في الفحوص والتحاليل المعملية وإثبات نتائجها. 5

 . إمساك عهـدة المعمـل والصـرف منهـا حسـب إحتياجـات المعمـل للدراسـة والأبحاث والتجارب بالقسم.6

 واستلام الأجهزة والآلات لمجموعات الطلاب.   مي. تسل7

 ليه من أعمال أخرى.. القيام بما يسند إ8

 شروط شغل الوظيفة •

 .  مؤهل فوق المتوسط أومتوسط مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل. 1

 سنوات في الدرجة الأدنى مباشرة. ( 6. قضاء مدة بينيه قدرها )2

 .   إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. 3
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 العدد اسم الوظيفه  

 1 أخصائي معمل أول 

 1 فني معمل ثان 

 1 فني معمل رابع 

 1 فني صيانه اول 

 1 كاتب شئون اداريه رابع 

 1 مشرف تغذيه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جلمعة المنوفية  -الصيدلة كلية -يف الوظيفيالتوص

 

 

28 

 

 توصيف وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات المعاونة

 (الرابعة )الدرجةعامل خدمات ممتاز إسم الوظيفة :  •

 .: تقع هذه الوظيفة بالكلية وتختص بتوزيع العمال العاديين وملاحظتهم ومتابعة أعمالهمالوصف العام  •

 الواجبات والمسئوليات  •

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام من الرئيس المختص  .1

 .القيام بتوزيع العمل بين العمال العاديين وتنظيم النوبتجيات والأجازات .2

 .المرور على العمال العاديين وملاحظتهم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم والإبلاغ عن أي مخالفات .3

 طلب المواد والمهمات اللازمة لأداء العمل من المخازن واستلامها وتوزيعها  .4

 .ملاحظة نظافة المرافق وإتخاذ إجراءات إحتفاظها بالمظهر الواجب .5

 .وأدوات النظافةالتأكد من حسن إستخدام العهد  .6

 .المعاونة في الإعداد للندوات والمؤتمرات وإعداد أماكن الإمتحانات  .7

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى  .8

 شروط شغل الوظيفة  •

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة .1

 .مباشرة( سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى 5قضاء مدة بينية قدرها ) .2

 )عامل حراسة ممتاز )الدرجة الثالثةإسم الوظيفة :

 .تقع هذه الوظيفة بالأمن )بالكلية( وتختص بملاحظة أعمـال الحراسةالوصف العام :  •

 الواجبات والمسئوليات  •

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف المباشر من الرئيس المختص .1

مواقع العمل وملاحظـة عـدم تسرب شيئ فيها والإبلاغ عن أي حوادث  ملاحظـة حراسة الممتلكات العامة في جميع  .2

 .يكتشفها 

 .ملاحظة أعمال البوابة ونظافتها  .3

 .طلب الأدوات اللازمة للعمل ومراقبة إستخدامها   .4

 .تنفيذ التعليمات والتوجيهات الصادرة إليه بخصوص الأمن والحراسة  .5

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى    .6

 شغل الوظيفة شروط  •

 .الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة  .1

 .( سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة5قضاء مدة بينية قدرها ) .2

 (عامل خدمات ثان )الدرجة الخامسةإسم الوظيفة : 

 .الوصف العام : تقع هذه الوظيفة بالكلية وتختص بالقيام بأعمال النظافة •

 الواجبات والمسئوليات  •

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام من الرئيس المختص  .1

 .القيام بأعمال النظافة في موقعه .2

 .إستخدام أدوات النظافة في الأغراض المخصصة لها والإبلاغ عن التالف من المرافق .3

 القيام باعمال توزيع البريد بين الادارات  .4

 المكاتب و خدماتها القيام باعمال نقل  .5

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى  .6

 شروط شغل الوظيفه   •

 ليه في مجال العمل  ا الالمام بالقراءه و الكتابه و مبادئ الحساب مع توافر الخبره الع .1
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 سنوات علي الاقل في الدرجه الادني المباشره  5قضاء مده بينه قدرها  .2

 

 

 

 

 

 

 


