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 م محتويات الملف

  .1    الوظيفي  كتيب التوصيف

  .2   الكتيب محضر مجلس الكلية لاعتماد 

 



 



                                                                                                                                                                         

 ــ1ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 ( )الدليلمنهجية اعداد الكتيب 
 
 

تمثلت منهجيـة ادـداا اليتيـب اـى ادـااي تجميـم المجمودـاف الوظيفيـة الموكـواي باليليـة دكـ لن ال ـاا ي مـ  

تابم لااا ي الجامعة دبدليل التوصيف الوظيفى ال ـاا  مـ  التوصيف الوظيفى الموثق بجهاز التنظيم دالااا ي ال

 ISCO 88) 1988ح اء دالمجموداف الوظيفية بالت نيف الددلى للمه  للوظائف  الجهاز المركزى للتعبئة دالا

-.) 

 دقد تم استخدام الترميز الددلى للت نيف الوظيفى للدلالـة دلـى الا تبـاط بهـ ا اليتـاي داليـل الت ـنيف المهنـى 

قسـم الفردـى الثـا،ى   ( ال2( القسـم الرئيسـى الاد) )1معناه الرقم ) (1235مثلا ترميز احد الوظائف بالا قام )ا

(  هـو الف ـل الاد) مـ  البـاي الثـا،ى مـ  القسـم 1111الف ل الخـام  دكـ لن مـثلا )( 5( الباي الثالث   )3)

( ديتبـم ت ـنيف  121002لا امـي  اليليـة) )الفردى الاد) م  القسم الرئيسى بدليل الت نيف الددلى للمهـ  دمـث

الف ل الثـا،ى  –الباي الاد)  –القسم الفردى الثا،ى  -لرئيسى الاد)بالدليل الددلى للت نيف المهنى الى ) القسم ا

 دهي ا.

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ2ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 القيــــــاديــون
   

 بطاقة الوصف الوظيفى ) عميد الكلية(:
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا
 

 عميد الكلية لوظيفىالمسمى ا

دااا ي شـئو،ها العلميـة دالماليـة يقوم دميد اليلية بت ريف امـو  اليليـة  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ا ي اـى حــددا السياســاف التــى يرسـمها مجلــ  الجامعــة دمجلــ  دالاا 

 اليلية داقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها.

الت ـنيف المهنـى  اليوا الرقمـى للوظيفـة بـدليل

 (2016الموحد )

112012 

 دميد اليلية الموقم التنظيمى للوظيفة

  ئي  الجامعة لة د  الوظيفةالمسئوالجهة 

 كميم العاملي  باليلية دااا ي الجامعة العلاقة مم الوظائف الاخرى

 ليةالاشراف دلى كميم العاملي  بالي المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 لقرا اف المعمو) بهاا،ي  داللوائح داداقا لاحيام القو حددا ال لاحياف 

اضــاءي دتهويــة دتدائــة  –ميتــب ااا ي شــئوع العميــد  –ميتــب مســتقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء  –مناسبة 

 الة حاسبة –ااداف ميتب  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  لأكهزيالااداف دالآلاف دا

 ذ باليليةحاصل دلى ا كة استا المسا  الوظيفى

(الكلية عميد) الوظيفةمعلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 والمسئولياتالواجبات 

 الاشراف دلى ادداا الخطة التعليمية دالعلمية اى اليلية دمتابعة تنفي ها

 دالعاملي  باليلية كهزي الفنية دالإاا يةبي  الا التنسيق

العمل دلى تقديم الاقتراحاف بشأع استيما) حاكة اليلية م  هيئاف التد ي  دالفنيي  دالهيئاف المساددي الاخرى دالمنشآف 

 هيزاف دالااداف دغيرهادالتج

الجامعة د  كل مام  شا،  المساس بسـير العمـل مراقبة سير الد اسة دالامتحا،اف دحفظ النظام ااخل اليلية دابلاغ  ئي  

 د ادضاء هيئة التد ي .باليلية اد ما ينسب الى اح

 الاشراف دلى العاملي  بالاكهزي الااا ية باليلية دمراقبة ادمالهم.

قريـر درضـا اى ،هاية كل دام كامعى د  شئوع اليلية العلمية دالتعليمية دالااا ية دالماليـة ديتضـم  هـ ا الت ادداا تقرير

دمستوى اااء العمل بها دشئوع الد اسة دالامتحا،اف د،تائجها دبياع العقبـاف التـى ادترضـت التنفيـ   نشاط باليليةاللادك  

تقرير دلى مجل  اليلية لابداء الراى بشا،  توطئة لعرض  دلى مجلـ  ددرض المقترحاف بالحلو) الملائمة ديعض ه ا ال

 الجامعة

 ل الخاصة باليلية بما يحقق التنسيق بي  الاقسام المختلفةلمنظمة لاكراءاف العمدضم القوادد الخاصة ا

 تنفي  قرا اف مجل  اليلية دمجل  الجامعة دالمجل  الادلي للجامعاف ايما يخص اليلي 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ3ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث(: )وكيللوصف الوظيفى بطاقة ا
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث الوظيفى سمىالم

يقوم دكيل اليلية بت ريف امو  طلاي الد اساف العليـا  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

مية داقـا لاحيـام دامتحا،اف دتد يب دك لن البحوث العل

 القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها.

ــدليل الت ــنيف ــة ب ــى للوظيف ــى  اليــوا الرقم المهن

 (2016)الموحد 

112099 

 دالبحوث  العليا الد اساف  لشئوع اليلية دكيل الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية الجهة المسئولة د  الوظيفة

 العلمية دالأقسام ا دالبحوث قسم شئوع الد اساف العلي العلاقة مم الوظائف الاخرى

-الاشراف دلـى قسـم شـئوع الد اسـاف العليـا دالبحـوث  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

ــة -ايــةف الثقاالعلاقــا د اســاف ي الشــئوع خريجيـ ـ-الميتب

 المعمل المركزي -المجلة الطبية -علياال

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 داقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها حددا ال لاحياف

ــتقل  ظردف العمل ــب مس ــب  –ميت ــيرتا يةميت ــة  – س اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء  –تدائة مناسبة د

 الة حاسبة –ااداف ميتب  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 حاصل دلى ا كة استاذ باليلية المسا  الوظيفى

 

وكيل الكليه لشئون الدراسات العليا والبحوث معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات –يا ثان  

 الواجبات والمسئوليات
 إدداا خطة الد اساف العليا دالبحوث العلمية اى اليلية بناء دلى اقتراحاف مجل  الآقسام داللجاع المخت ة.

 اليليةمتابعة تنفي  الخطة اى الاقسام المختلفة ب

 وع النشر العلمية اى اليلية دمتابعة تنغي  السياسة المرسومة اى ه ا الشأعدلى شئ الأشراف

 اقتراح تنظيم المؤتمراف دالندداف العلمية اى اليلية دتولى شئوع العلاقاف الثقااية الخا كية

 شا،هاخاذ الاكراءاف باكتو اه( دات-ماكستير -د اساف العليا )ابلوما اسة الموضوداف الخاصة بطلاي ال

 الأشراف دلى شئوع الميتبة داقتراح الخطة لتزديدها باليتب دالمراكم دالدد ياف 

 اتخاذ اكراءاف تباا) الزيا اف بي  ادضاء هيئة التد ي  بالجامعة دالجامعاف الاخري

 م  خلا) الدد اف  يقدم خطط تنمية دتطوير ادضاء هيئة التد ي 

 اث ادضاء هيئة التد ي ساف العليا دابحالمتعلقة بالد اادداا دتقديم البيا،اف 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ4ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 الكلية لشئون التعليم والطلاب(: )وكيلبطاقة الوصف الوظيفى 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 التعليم دالطلايوكيل الكلية لشئون  المسمى الوظيفى

مـ  ا اسـة يقوم دكيـل اليليـة بت ـريف امـو  الطـلاي  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

بحوث العلمية داقـا لاحيـام ف دتد يب دك لن الدامتحا،ا

 القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها.

ــى  ــدليل الت ــنيف المهن ــة ب ــى للوظيف ــوا الرقم الي

 (2016)الموحد 

112099 

 دالطلاي  التعليم لشئوع اليلية دكيل الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية الجهة المسئولة د  الوظيفة

 عليم دالطلاي دالاقسام العلميةوع التقسم شئ ظائف الاخرىالو  ة ممالعلاق

قسـم  دايـة  -الاشراف دلى قسم شئوع التعليم دالطـلاي  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

ــالو يوس -باي الشـ ـ ــة البي ــم  -شــئوع خــريجي  مرحل قس

 التقويم. دحدي القياس د-التعليمية دالوسائلالمد كاف 

 ري دكاملةة مباشمسئولي تبة دلى الاخطاءالمسؤدلية المتر

 بهاداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو)  حددا ال لاحياف

ــتقل  ظردف العمل ــب مس ــب  –ميت ــيرتا يةميت ــة  – س اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء  –دتدائة مناسبة 

 اسبةالة ح –ااداف ميتب  –  ااك –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 حاصل دلى ا كة استاذ باليلية المسا  الوظيفى

 

وكيل الكليه لشئون التعليم والطلاب معلومات خاصة بمسئوليات –ثانيا   

 الواجبات والمسئوليات
 راف دلى التد يب العملى للطلاي.ليلية دالاشالطلبة اى ات ريف امو  

تحا،ـاف مـ  خـا ل اليليـة توطئـة لعرضـها دلـى مجلـ  ا اسة مقترحاف الاقسام اى شأع الندي للتد ي  دالام

 اليلية

 الأشراف دلى  داية الشئوع الرياضية دالاكتمادية للطلاي 

 ية العسيرية اى اليليةالأشراف دلى متابعة تد ي  المقر اف القومية دالترب

 الأشراف دلى شئوع الطلاي الواادي 

 يخ  إدداا ما يعرض دلى المؤتمر السنوى لليلية ايما 

دمعلن  للطلب  بخ وص الشـيادى دتـواير صـنددش لشـيادى الطـلاي تقـوم الوحـده بفح ـ   داضحةتوايرالي  

 عليم دالطلاي ددرض  دلى مجل  ااا ي الوحدي تحت اشراف دكيل اليلي  لشئوع الت

 سبتمبر ي  لتقديم كااة ،تائج اليلي  بمجرا ادلا،ها دك لن بشاع ،تائج التظلماف داد بالشفاا الالتزام

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ5ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 (:البيئة وتنميةلشئون خدمة المجتمع الكلية  )وكيلبطاقة الوصف الوظيفى 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

ــة  المسمى الوظيفى ــل الكلي ــة لشــئون خدمــة المجتمــعوكي  وتنمي

 البيئة

داقــا لاحيــام   الادمــا) يقــوم دكيــل اليليــة بت ــريف  ى م  الوظيفةالرئيسالغرض 

 ف المعمو) بها.القوا،ي  داللوائح دالقرا ا

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

112099 

 بيئةلا دتنمية المجتمم خدمة لشئوع اليلية دكيل الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية الجهة المسئولة د  الوظيفة

 -الوحــداف الخاصــ  -الاشــراف دلــى دحــدي الوااــدي  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

ــريجي  ــة الخـ ــدي  دايـ ــدي– دحـ ــاف  ااا ي دحـ الازمـ

 دحدي تينولوكيا المعلوماف.-داليوا ث 

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 حيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بهاا لاداق حددا ال لاحياف

تهويــة اضــاءي د – ميتــب ســيرتا ية –ميتــب مســتقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء  –دتدائة مناسبة 

ــوتر  هزهالااداف دالآلاف دالأك  ــوع  –كمبي ــب  –اــاك   –تليف الــة  –ااداف ميت

 حاسبة

 استاذ باليليةحاصل دلى ا كة  ظيفىالمسا  الو 

 .اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة شردط الترقية

 

البيئة وتنميةلشئون خدمة المجتمع وكيل الكلية  وظيفة: ومسئولياتمعلومات خاصة ب –ثانيا   

 الواجبات والمسئوليات
ف المجتمـم دتنميـة البيئـ  داع يقـدم تقريـر دـ  الا،جـازا اد  اليلي  اى خدمـة ادداا الخطط دالبرامج التى تيفل

 دخطة العمل

 ا،شاء ااا اف الوحداف ذاف الطابم الخاص 

 ظيم المؤتمراف دالندداف العلمي  دد ش العمل التى تستهدف خدمة المجتمم دتنمية البيئ تن

ديث  دتثقيفهم د ام كفاءتهم اـى شـتى الاساليب الفني  الحادداا دتنف  برامجج تد يب ااراا المجتمم دلى استخدام 

 المجالاف 

دتقيـيم العمليـ  التعليميـ  مـ  دكهـة ،ظـر لمتابعة التوظيف دمتابعة ارص العمل  الخريجي  ااا ي الأشراف دلى

 الخريجي  دتحديد احتياكاتهم التد يبي 

 إدداا ما يعرض دلى المؤتمر السنوى لليلية ايما يخ  

 ادي  اى اااء دملهاة دحدي شئوع الواالواادي  دمعاد، ئوع داية ش

 الازماف داليوا ث  دحدي ااا يالاشراف دلى ادما) 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ6ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 مديرى الوحدات  
   
 الازمات والكوارث(:إدارة  بطاقة الوصف الوظيفى )مدير وحدة

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 الكوارث.الازمات وإدارة مدير وحدة  المسمى الوظيفى

تـــواير ،ظـــام اعـــا) لضـــماع امـــ  دســـلامة الااـــراا  ظيفةيسى م  الو الغرض الرئ 

 زماف دبعد الأ ثناءأدني  باليلية قبل بالأد دالممتلياف 

 .داليوا ث الازماف إاا ي  مدير دحدي الموقم التنظيمى للوظيفة

 خدمة المجتمم دتنمية البيئةدكيل اليلية لشئوع  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 دالإاا يةالأقسام العلمية  ظائف الاخرىالعلاقة مم الو 

بمـا ييفـل بيئـة تحقيق ادلـى ا كـاف الامـ  دالسـلام   غير الإشرااية(المسئولياف )الإشرااية د 

 الاستقرا  دالعمل باليلي 

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 معمو) بهاف الرا اداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالق حددا ال لاحياف

الهـددء  –بة اضاءي دتهوية دتدائة مناس–ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 كراسي 8 –الة ت وير –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الآلاف دالأكهزيالااداف د 

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

(ارثالازمات والكوإدارة  مدير وحدة) ةيفوظالمعلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 لموضودة لتحقيق اهداف الوحديالااا ي دالسياسة العامة امتابعة تنفي  قرا اف مجل  

 تشييل الهييل الااا ى دالتنظيم للوحدي دالاكتماع الدد ى بادضاء الوحدي

 حدهلداخلى دالخا كى للولتقويم ااف لالي اااء العمل ددضم بالوحده دمتابعةالاشراف الفنى دالااا ى دلى العاملي  

 )اكتماع شهرى(لفردي  اى الاقسام العلمية الاكتماع اد يا مم اللجاع ا

 الاشراف دلى حملاف التودي  بااا ي الازماف داليوا ث للطلب  دالعاملي  دادضاء هيئة التد ي 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ7ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 (:والبحث العلميالإحصاء )مدير وحدة  بطاقة الوصف الوظيفى
 

 وظيفة:بال خاصةمعلومات  -اولا

 

 .العلمي والبحثالإحصاء مدير وحدة  المسمى الوظيفى

دضم خطة البحث العلمي لليلية بالمشا كة مـم كميـم  غرض الرئيسى م  الوظيفةلا

ــة  ــي للجامع ــة البحــث العلم ــا بخط ــم  بطه ــام م الأقس

 خطة البحث العلمي بالأقسام دمتابعة

 .العلمي حث دالب الإح اء دحدي مدير التنظيمى للوظيفةالموقم 

 العلمي. دالبحث اف العليا لشئوع الد اسدكيل اليلية  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 تطوير العملية البحثية. المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 ةمسئولية مباشري دكامل بة دلى الاخطاءة المترت المسؤدلي 

 اف المعمو) بهاداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا  حددا ال لاحياف

الهددء  –سبة اضاءي دتهوية دتدائة منا–ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 كراسي 8 –ويرالة ت  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 باليلية دضو هيئة تد ي  المسا  الوظيفى

:(.العلمي والبحثالإحصاء  مدير وحدة) ةالوظيفمعلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 الأبحاث حسب النودية دالتخ ص. دت نيفيم الأبحاث بيل أقسام اليلية جمالأشراف دلى تسجيل ملخص ل

 تسجيلها. بلق دالرسائلخخط الأبحاث مراكعة 

 يلية دالمستشفىادلوياتها للبحث العلمي بمشا كة كميم الأقسام بال دتحديد تحديد المشاكل ال حية بالمحااظ  

 



                                                                                                                                                                         

 ــ8ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )مدير وحدة  الوافدين(:

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -لاوا

 

 الواادي مدير دحدي  المسمى الوظيفى

 دتـوايرة أهميـة الطـلاي الوااـدي  باليليـة شـر ثقاا ـيقوم بن الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ــدي   ــة للطــلاي الواا ــة اليامل ــي حــل  دمســاددتهمالرداي ا

 .دغيرها قامةلإادل الد اسة مشاك

 دميد اليلية  الجهة المشراة دلى الوظيفة 

 الواادي مدير دحدي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 تقديم الرداي  الياملة للطلاي الواادي  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ف المعمو) بهاداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا ا حددا ال لاحياف 

 –الهـددء  –ة اضاءي دتهوية دتدائـة مناسـب–ل ستقميتب م ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع.

 ميتب.ااداف  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

الوافدين( ةوحد مدير)الوظيفة معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 الطلابي مم ه ه الجامعاف  دالتباا)الاتفاقياف  دتفعيليزي جامعاف الددلية المتمتحقيق المشا كة مم ال

 العربية د) المختلفة اي كمهو ية م رللد  دالعلميالأت ا) بمياتب التمثيل الثقااي 

 تخ يص أماك  ملائمة لأقامة الطلاي الواادي 

قـرا  القبـو)  صـدا إدش الطلاي الواادي  تلقي أد ااكراءاف  الجامعة لتسهيلية ااخل المعنت ا) بيااة الأاا اف الإ

 التخرل دشهاااف 

 الحـوا  الثقـااي بـي  مختلـف الجنسـياف  دتشـجيمالجامعـة تنظيم لقاءاف لأستقبا) الطلاي الواادي  الجـدا لتعـريفهم ب

 دقياس  ضا الطلاي د  مستوى الخدمة د،ودها

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ9ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة  الوصف الوظيفى )مدير وحدة رعاية الخريجين(: 

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

  داية الخريجي مدير دحدي  المسمى الوظيفى

 دتـوايرباليليـة   دايـة الخـريجي يقوم بنشر ثقااـة أهميـة  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 للخريجي .دالتد يب الرداية الياملة 

 الخريجي .  دايةدحدي مدير  الموقم التنظيمى للوظيفة

 دكيل اليلية لشئوع خدمة المجتمم دتنمية البيئة. د  الوظيفة الجهة المسئولة

 للخريجي .تقديم الرداي  الياملة  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة لى الاخطاءالمترتبة دالمسؤدلية 

 معمو) بهاداللوائح دالقرا اف الداقا لاحيام القوا،ي   حددا ال لاحياف 

الهـددء  –اضاءي دتهوية دتدائـة مناسـبة  ––ل ميتب مستق ملالع ظردف

 السعة المناسبة للمياع. –

 ميتب.ااداف  –ااك   – تليفوع –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

(الخريجين رعايةوحدة مدير )ة الوظيفوليات معلومات خاصة بواجبات ومسئ –ثانيا   

 نويا. سثها دتحديإدداا قوادد بيا،اف الخريجي  

 .تد يبية للخريجي تحديد الإحتياكاف ال

 دقد اد اف تد يبية للخريجي .

 مم خريجي اليلية. ةاتح قنواف ات الاف اائم

 قياس  أي الخريجي  سنويا. 

 حفل الخريجي  سنويا.  إقامة

 الدد ية.  يجي راف الخرطبادة ،ش

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ10ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )مدير وحدة  إدارة الجودة(:

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 إاا ي الجوايمدير دحدي  المسمى الوظيفى

تنفيـ ها  دمتابعـةتطبيق ،ظم الجواي يقوم بنشر ثقااة أهمية  ى م  الوظيفةالرئيسالغرض 

 اي اليلية.

 إاا ي الجواي.دحدي مدير  لوظيفةالموقم التنظيمى ل

 دميد اليلية الجهة المسئولة د  الوظيفة

 ليلية.متابعة تطبيق ،ظم الجواي اي ا المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 معمو) بهاداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف ال حددا ال لاحياف 

 –الهـددء  –اضاءي دتهوية دتدائـة مناسـبة –ل ميتب مستق دف العملرظ

 السعة المناسبة للمياع.

 ميتب.ااداف  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

(إدارة الجودة مدير وحدة)الوظيفة اجبات ومسئوليات معلومات خاصة بو –ثانيا   

 .اليلية دميد الأستاذ الدكتو   حضو  ددم حالة اي كلسات  د ئاسة للا،عقاا  الإاا ي مجل  ادوي

 .الوحدي أهداف قلتحقي الموضودة العامة السياسة تنفي   متابعة

 .ا يالإا  مجل  اف ا قر تنفي   متابعة

 . بالوحدي  للعاملي  ازدالحوا يااآف الم صرف اقتراح

  .الوحدي لأ،شطة السنوية دالخطة الدد ية التقا ير إدداا  دلى الإشراف

 . الخا كية الجهاف  إلى اليلية دميد   بواسطة الإاا ي مجل  قرا اف  إبلاغ

 . باليلية الجواي ضماع طةأ،ش دلى  العام الفني الإشراف

 .الوحدي لأ،شطة الدد ية التقا ير دادتماا  داحص  تلقى  التوصياف  تنفي   متابعة)  بالوحدي  العمل سير بةاقمر

 

 

  

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ11ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )رئيس تحرير  المجلة الطبية بكلية الطب(:

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 الطب بيلية الطبية المجلة تحرير  ئي  المسمى الوظيفى

 .المجلة الطبية دتطويرمتابعة العمل  ى م  الوظيفةالرئيسالغرض 

 الطب  بيلية الطبية المجلة تحرير  ئي  لوظيفةالموقم التنظيمى ل

 العلمي دالبحث دكيل اليلية لشئوع الد اساف العليا  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الطبية.المجلة العمل بمتابعة  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 معمو) بها اف الاداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقر حددا ال لاحياف 

 –الهـددء  –اضاءي دتهوية دتدائـة مناسـبة –ل ميتب مستق دف العملرظ

 السعة المناسبة للمياع.

 ميتب.ااداف  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 لازمة بية الج التد ياكتياز البرام -العلادي السنوية شردط الترقية

 

(الطب بكلية الطبية المجلة تحرير رئيس)الوظيفة اجبات ومسئوليات معلومات خاصة بو –ثانيا   

 .اليلية دميد الأستاذ الدكتو   حضو  ددم حالة اي كلسات  د ئاسة للا،عقاا  الإاا ي مجل  ادوي

 المجلة. أهداف قلتحقي الموضودة العامة السياسة تنفي   متابعة

 .ا يالإا  مجل  اف ا قر تنفي   متابعة

 . بالوحدي  للعاملي  ازدالحوا يااآف الم صرف اقتراح

  .المجلة لأ،شطة السنوية دالخطة الدد ية التقا ير إدداا  دلى الإشراف

 يئة التحرير. المجلة ده  طةأ،ش دلى  العام الفني الإشراف

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ12ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )المدير التنفيذي للمعمل المركزي(: 

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 المركزي للمعمل التنفي ي المدير المسمى الوظيفى

ــةالبحثيــة لعمليــة تطــوير ا الغرض الرئيسى م  الوظيفة الأبحــاث  ادــداا  دتشــجيم باليلي

 .المشتركة

 المركزي للمعمل التنفي ي المدير الموقم التنظيمى للوظيفة

 .دالبحوث لشئوع الد اساف العليا دكيل اليلية  د  الوظيفة الجهة المسئولة

 دلى المعمل دالماليالإشراف الفني  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة لى الاخطاءالمترتبة دلية سؤدالم

 داقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها حددا ال لاحياف 

 –الهـددء  –اضاءي دتهويـة دتدائـة مناسـبة -ل ميتب مستق ملالع ظردف

 السعة المناسبة للمياع.

 ميتب.اداف ا –ااك   – تليفوع –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

(المدير التنفيذي للمعمل المركزي)ة الوظيفمعلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 دماليا.  دانيا إاا ياعمل الإشراف دلى سير العمل بالم

 درض مقترحاف المجل  التنفي ي دلى مجل  الإاا ي.

 سير العمل بالوحدي. إدداا التقا ير الدد ية د 

 المالي للوحدي. دالمركزالختامي  دالحساي الإشراف دلى إدداا المواز،ة السنوية 

 متابعة تنفي  قرا اف مجل  الإاا ي.

 . إاا ياادتماا مستنداف ال رف 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ13ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )مدير وحدة تكنولوجيا  المعلومات(:

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

 تينولوكيا المعلومافمدير دحدي  الوظيفىالمسمى 

 باليلية. دالمعلوماتيةوير البنية التقنية طت الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 .المعلوماف  تينولوكيادحدي مدير  الموقم التنظيمى للوظيفة

 دكيل اليلية لشئوع خدمة المجتمم دتنمية البيئة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 باليلية. دالمعلوماتيةالتقنية  البنيةتطوير  ية دغير الإشرااية(المسئولياف )الإشراا

 مسئولية مباشري دكاملة ؤدلية المترتبة دلى الاخطاءمسال

 داقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها حددا ال لاحياف 

اضاءي دتهوية  –ميتب ااا ي شئوع العميد  –ل ميتب مستق ظردف العمل

 ناسبة للمياع.السعة الم –الهددء  –اسبة دتدائة من

 .ااداف ميتب  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

(تكنولوجيا المعلوماتوحدة مدير )الوظيفة معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 وية للعمل بالوحدي.الإشراف انيا دلى تنفي  الخطة السن

 باليلية. داللاسلييةية الشبياف السلياف خدممتابعة 

 الإشراف دلى ميينة الإاا اف المختلفة.

 م منسوبي اليلية.لجمي  دالتقنيتقديم الددم الفني  الإشراف دلى 

 الإليترد،ي.  دالتعليممتابعة خدماف الميتبة الرقمية 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ14ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :الإستراتيجي(طيط تخالبطاقة الوصف الوظيفى )مدير وحدة 
 

 بالوظيفة: ومات خاصةمعل -اولا

 

 التخطيط الإستراتيجي  ي دحد مدير المسمى الوظيفى

المسـاددي  بمسـئولية الاسـتراتيجي التخطـيط مدير يضطلم الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 دمراقبـة تطـوير سـبيل اـي دالتخطيط التنظيم لتطويراي ا

 اــي المســاددي إلــى بالإضــااة المنشــأي  اســتراتيجية تنفيــ  

 دذلـن تنفيـ ها دمراقبة العمل دحداف  جياف استراتي تطوير

  .للشركة العام الاستراتيجي التوكي  ف مالض
 التخطيط الإستراتيجي مدير دحدي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 راتيجية الخطة الإست متابعة تنفي   المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 املةمسئولية مباشري دك لمترتبة دلى الاخطاءالمسؤدلية ا

 داقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها حددا ال لاحياف 

اضاءي دتهويـة  –ميتب ااا ي شئوع العميد  –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –ء الهدد –دتدائة مناسبة 

 بةالة حاس –ااداف ميتب  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  اداف دالآلاف دالأكهزيلاا

 دضو هيئة تد ي  باليلية المسا  الوظيفى

 

(التخطيط الإستراتيجي مدير وحدة)الوظيفة معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

  المنشأي  استراتيجية تطوير اي المساددي د  مسئولا سييوع ث لليلية حي لاستراتيجيا التخطيط إاا ي أ،شطة إاا ي

 . العمل دحداف  استراتيجياف  تطوير دتوكي 

 .  لليلية الاستراتيجي التخطيط دملياف  دلى دالمحااظة  دالمتابعة دالإاا ي  التطوير

 .  يليةلل العامة الاستراتيجية  دتعميم ويرطت اي المساددي

 للخطط  دالمناقشة دالمراكعة دالمساددي  العمل لوحداف  الاستراتيجي ط خطيالت لأ،شطة  دالمراقبة التوكي 

 . المنشأي يجيةاسترات مم مطابقتها لضماع دذلن العمل لوحداف  الاستراتيجية

 المعلوماف  دتقنية ةالبشري الموا ا  مثل معينة تشغيلية / دملية لجوا،ب  العمل استراتيجياف  تطوير اي المساددي

 . الخ... دالمالية عمللا دتطوير  دالتسويق

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ15ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 :(والتقويمالقياس  وحدةبطاقة الوصف الوظيفى )مدير 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

   القياس د التقويممدير دحدي  المسمى الوظيفى

طـوير ،ظـم ت بمسـئولية دالتقويمالقياس  يدحد  مدير يضطلم الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 . باليلية ،اف حامتدالإقياس تقويم الطلاي 

   دالتقويمدحدي القياس مدير الموقم التنظيمى للوظيفة

 دالطلاي  لشئوع التعليمدكيل اليلية  الجهة المسئولة د  الوظيفة

  يلية متحا،ية بالالعملية الامتابعة  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 ةمسئولية مباشري دكامل المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 اداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) به حددا ال لاحياف 

 –هـددء ال –اضاءي دتهويـة دتدائـة مناسـبة –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع.

 ميتب.ااداف  –ااك   –تليفوع  –تر كمبيو الااداف دالآلاف دالأكهزي

 ة دضو هيئة تد ي  باليلي المسا  الوظيفى

التــى اكتيــاز البــرامج التد يبيــة اللازمــة  -العــلادي الســنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(والتقويم القياسوحدة مدير )الوظيفة جبات ومسئوليات معلومات خاصة بوا –ثانيا   

 دلى العاملي  بالوحدي.  دالإشراف دالتوكي مة ادداا خطط العمل اللاز

 بي  العاملي  بالوحدي.  دالتنسيقم  مطابقتها لخطة دمل الوحدي   كد دالتأاز الأدما)  متابعة ا،ج

التي توش القيام   دالمشاكلل بالوحدي داقا للمهام المنوط بها   تقا ي اد ية لمجل  الإاا ي د  تطو  العميم تقد 

 بالمهام. 

 م  خلا) إاا ي اليلية لتيسير العمل التنفي ي. دالإاا يةلعلمية  الأقسام االات ا) ب

 ة باليلية. دلى المجال  المتخ    دالامتحا،اف متابعة درض دمناقشة موضوداف التقويم 

المشا كة اي الندداف  دك لنالتي يددي لها كالاكتماداف الدد ية لمديري الوحداف  تمثيل الوحدي اي الاكتماداف 

 ذاف ال لة بأ،شطة تطوير التقويم.  تمراف دالمؤ

  ،ظم تقويم الطلاي.  دقياسالتد يب 

 النشراف الدد ية. دادداا  دالامتحا،اف ،شر ثقااة تطوير تقويم الطلاي 

 .دالأكهزي دالأاداف م  الأثاث  دالامتحا،اف لنظم تقويم الطلاي  دالميينةتمر تحديد احتياكاف دحدي لتطوير المس

م  الأثاث   ،اف دالامتحا لنظم تقويم الطلاي  دالميينةدحدي التطوير المستمر   ف ل باحتياكاف ادداا تقرير م

 التي يريد شراؤها. دالأكهزي دالأاداف 

 .دتوثيقهادلى موقم اليلية  دتحميلهاالأ،شطة السابقة  مخركاف  دااخا)اف للوحدي ت ميم قاددي بيا،

 ادداا تقرير شهري د  أ،شطة الوحدي.

 اليلية م  دميد  دتمااهاادل ارش العمل ترح تشييتقديم مق

 دلى العاملي  بالوحدي.  دتوزيعها اداف الس دددا تحديد المياااف 

 فة شهرية.ب  دالطلاي التعليم  درض أ،شطة الوحدي دلى لجنة شئوع

 .  د  مدى تقدم الأقسام العلمية اي دملية التقويم المركزدمل تقرير اد ي لعميد اليلية دمدير 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ16ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 (:وحدة رعاية ذوي الهمم بطاقة الوصف الوظيفى )مدير 
 

 بالوظيفة: معلومات خاصة -اولا

 

 رعاية ذوي الهمم مدير دحدي المسمى الوظيفى

مـدير دحـدي  دايـة ذدي الهمـم دلـى تقـديم الـددم  يضطلم م  الوظيفة الغرض الرئيسى

 . اللازمة ل دي الهمم دالرداية

 دحدي  داية ذدي الهمم  مدير الموقم التنظيمى للوظيفة

 البيئة دتنميةم المجتم مةلشئوع خد دكيل اليلية  د  الوظيفة الجهة المسئولة

 دالمستشـــفياف متابعـــة أ،شـــطة ادـــم ذدي الهمـــم باليليـــة  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 الجامعية.  

 ة مباشري دكاملةوليمسئ المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 مو) بهاا اف المعداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقر حددا ال لاحياف 

 –الهـددء  –اضاءي دتهويـة دتدائـة مناسـبة –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع.

 ميتب.ااداف  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 تد ي  باليلية  هيئةدضو  المسا  الوظيفى

زمــة التــى  يبيــة اللااكتيــاز البــرامج التد  -العــلادي الســنوية ط الترقيةشرد

 تتيحها الجامعة.

 

(رعاية ذوي الهمممدير وحدة )الوظيفة معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانيا   

 دلى العاملي  بالوحدي.  دالإشراف دالتوكي ادداا خطط العمل اللازمة 

 بالوحدي.  بي  العاملي   لتنسيقدامطابقتها لخطة دمل الوحدي   م  دالتأكد ا)  جاز الأدممتابعة ا،

التي توش القيام   دالمشاكلتقديم تقا ي اد ية لمجل  الإاا ي د  تطو  العمل بالوحدي داقا للمهام المنوط بها   

 بالمهام. 

 العمل التنفي ي. م  خلا) إاا ي اليلية لتيسير دالإاا يةالات ا) بالأقسام العلمية  

 بمستشفى بنها لجامعي. الخا كية مقر ديااي لعلال ذدي الهمم ضم  العياااف  دتجهيزواير  ت

 اي النشاطاف المختلفة. داشتراكهمالى الوحدي  دالعاملي  دالطلاي متابعة ضم ذدي الهمم م  أدضاء هيئة التد ي  

المقدمة م  الجامعة دلى مستوى  دالأ،شطةج التد يبية  اتاحة الفرصة للطلاي م  ذدي الهمم للمشا كة اي البرام

 الجامعة. اليلياف أد دلى مستوى

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ17ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 (: المدير التنفيذي لمركز الأبحاث و تطوير التعليم الطبيبطاقة الوصف الوظيفى )
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 

ــيم  دتطــويرالمــدير التنفيــ ي لمركــز الأبحــاث  المسمى الوظيفى التعل

 طبيال

ى معـايير العمل دلـى تخـريج الأطبـاء المـؤهلي  دلـى أدل ـ سى م  الوظيفةالغرض الرئي

جواي العالمية مـ  خـلا) اكسـابهم المعـا ف د المهـا اف ال

 دالية.ازمة لمما سة مهنة الطب بيفاءي الا
 التعليم الطبي دتطويرتنفي ي لمركز الأبحاث المدير ال الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية  فةالوظيسئولة د  الجهة الم

 دلجاع المركز. أ،شطة دحداف ابعة تم المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 قا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بهادا حددا ال لاحياف 

 –الهـددء  –ائـة مناسـبة هويـة دتد اضاءي دت–ستقل ميتب م ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع.

 الة حاسبة –ااداف ميتب  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  دالأكهزيالااداف دالآلاف 

 دضو هيئة تد ي  باليلية  المسا  الوظيفى

اكتيــاز البــرامج التد يبيــة اللازمــة التــى  -العــلادي الســنوية الترقيةشردط 

 ا الجامعة.تتيحه

 

 وتطـويرلأبحـاث لمدير التنفيـذي لمركـز اا)الوظيفة معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –نيا اث

 (التعليم الطبي

 الإشراف دلى إدداا لخطط التنفي ية للجاع المختلفة التابعة للمركز.

 كل لجنة.  دأهدافاللجاع المختلفة اي ضوء الخطة الإستراتيجية  متابعة دمل

 لمجل  الإاا ي. د اعهااي ،هاية كل دام ا اسي  لدد يةااء اقا ير الأمراكعة ت

كواي  دضماعخطط التطوير داقتراح ما م  شأ،  تطوير  دتفعيل  ماللجاع. تقديلاف التي تواك  مل دلى حل المشيعال

 تخدم أهداف البر،امج.  دالتيالعملية التعليمية 

 ة بالمركز.خاصال دالوثائقالإشراف دلى ،ظام حفظ المستنداف 

 مايفوض ب  م  قبل مجل  الإاا ي.

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ18ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 الاكاديمى الجهاز
   

 وصف الوظيفى ) رئيس القسم العلمى(:ة البطاق
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

  ئي  القسم العلمى المسمى الوظيفى

ا اا ي اـى حـدديشرف  ئي  القسـم دلـى الشـئوع العلميـة دالماليـة دالا غرض الرئيسى م  الوظيفةال

لاحيـام القـوا،ي   القسم داقاجل  التى يرسمها مجل  اليلية دمالسياساف 

 اللوائح دالقرا اف المعمو) بها.د

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف 

 (2016المهنى الموحد ) 

112099 

 دميد اليلية الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية الجهة المسئولة د  الوظيفة

 دااا ي اليلية –كميم الاقسام العلمية  ىظائف الاخرقة مم الوعلاال

 الاشراف دلى العاملي  بالقسم ية دغير الإشرااية(المسئولياف )الإشراا

 املةمسئولية مباشري دك المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 داقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالقرا اف المعمو) بها حددا ال لاحياف 

 –اضــاءي دتهويــة دتدائــة مناســبة  –ميتــب ســيرتا ية  –ســتقل ميتــب م العملظردف 

 مياع.مناسبة للالسعة ال –الهددء 

 الة حاسبة –ااداف ميتب  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 اد استاذ مسادد دلى الاقل حاصل دلى ا كة استاذ باليلية   الوظيفىالمسا

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.اكتياز  -ةدي السنويعلاال شردط الترقية

 

القسم سوظيفة: رئيات خاصة بمسئوليات لوممع –ثانيا   

 الواجبات والمسئوليات
ما) الجامعية الاخرى دلى ادضاء هيئة التد ي  القائمي  بالتـد ي  اقتراح توزبم المحاضراف دالد دس دالاد

 القسم.رض دلى مجل  اى القسم دذلن للع

 ض دلى مجل  القسم.ادداا مقترحاف الندي للتد ي  م  خا ل اليلية بالنسبة للقسم للعر

 اقتراح خطة الد اساف العليا دالبحوث بالقسم للعرض دلى مجل  القسم.

 قرا اف دسياسة مجل  القسم داليلية دذلن ايما يخ  .متابعة تنفي  

 ما م  شا،  المساس بحس  سير العمل بالقسم دلى كل اليلية دميد  دابلاغحفظ النظام ااخل القسم 

 لهم.بالقسم دمراقبة ادما الاشراف دلى العاملي 

اا ية دالمالية ديتضم  ه ا التقريـر ادداا تقرير اى ،هاية كل دام كامعى د  شئوع القسم العلمية دالتعليمية دالا

ة دالامتحا،اف د،تائجهـا دبيـاع العقبـاف التـى اسا دشئوع الد اااء العمل به الفسم دمستوىدرضا لادك  النشاط 

رحاف بالحلو) الملائمة ديعرض ه ا التقرير دلى مجلـ  القسـم توطئـة لعرضـ  ادترضت التنفي  ددرض المقت

 دلى مجل  اليلية

 يلية.لقسم لمجل  اليلية دكهة ،ظر مجل  القسم دند ،ظر المسائل المعردضة بشأ،  دلى مجل  اليبي   ئي  ا
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 هيئة التدريس(: )عضوالوصف الوظيفى قة بطا
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 دضو هيئة التد ي  مى الوظيفىمسال

ينــاف التفــرغ للقيــام بالــد دس دالمحاضــراف دالتمر الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 العملية.

اليوا الرقمى للوظيفة بدليل الت ـنيف المهنـى الموحـد 

(2016) 

231099 

 اكاايمى الفئة

 دميد اليلية الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية -سم الق  ئي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 دااا ي اليلية –كميم الاقسام العلمية  العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى العاملي  بالقسم اف )الإشرااية دغير الإشرااية(المسئولي

 ة مباشري دكاملةوليمسئ ى الاخطاءالمسؤدلية المترتبة دل

 را اف المعمو) بهاداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالق حددا ال لاحياف 

اضــاءي دتهويــة  –ميتــب ســيرتا ية  –ميتــب مســتقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. – الهددء –دتدائة مناسبة 

 اسبةة حال –ميتب  داف اا  –ااك   –تليفوع  –كمبيوتر   الااداف دالآلاف دالأكهزي

 حاصل دلى ا كة الدكتو اي دلى الاقل المسا  الوظيفى

اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التـى  -العلادي السنوية يةشردط الترق

للترقـى باللجنـة دلميـة  التقـدم بابحـاث  -تتيحها الجامعـة

 .العلمية المتخ  ة

 

س(ة التدري)عضو هيئمسئوليات وظيفة:ب معلومات خاصة –ثانيا   

 جبات والمسئولياتواال
 القيام بالد دس دالمحاضراف دالتمريناف العملية.

 اهمة اى تقدم العلوم باكراء البحوث دالد اساف المبتيري.مسال

 يلة دالعمل دلى بثها اى ،فوس الطلاي.التمسن بالتقاليد دالقيم الجامعية الاص

 ية دالرياضية.مادية دالثقااشئو،هم الاكت ترسيخ دتدديم الات ا) المباشر بالطلاي د داية

كـل حـااث مـ  شـأ،   اليلية تقريرد المعامل ديقدموع لعميد حفظ النظام ااخل قاداف الد دس دالمحاضراف د

  .الاخلا) بالنظام دما اتخ  م  اكراءاف لحفظ

 ي  مجلـ  القسـمتقديم تقرير دـ  ،شـاط  العلمـى دالبحـوث التـى اكراهـا د،شـرها دالبحـوث الجا يـة الـى  ئ ـ

 دلى مجل  القسم. المختص للعرض 

 ييو،وع ادضاء ايها. المشا كة اى ادما) المجال  داللجاع التى

 المشا كة اى ادما) المؤتمراف العلمية للقسم داليلية.

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ20ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 

 معيد(: -عضاء هيئة التدريس( ) مدرس مساعدأ )معاونظيفى بطاقة الوصف الو
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 -مســادد مــد س)معادع ادضاء هيئة التــد ي   فىالمسمى الوظي 

 معيد(

 التفرغ للقيام بالد دس دالتمريناف العملية. يفةالغرض الرئيسى م  الوظ

لموحـد اليوا الرقمى للوظيفة بدليل الت ـنيف المهنـى ا

(2016) 

222301 

 اكاايمى الفئة

 دميد اليلية الموقم التنظيمى للوظيفة

 دميد اليلية - ئي  القسم  ةالوظيفسئولة د  الجهة الم

 بالقسمسات ي دالزملاء  ئي  القسم دالا العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لايوكد  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة لى الاخطاءالمسؤدلية المترتبة د

 هارا اف المعمو) بداقا لاحيام القوا،ي  داللوائح دالق حددا ال لاحياف 

الهددء  –اضاءي دتهوية دتدائة مناسبة –ميتب كمادى  ظردف العمل

 ناسبة للمياع.ة المالسع –

 الة حاسبة –ااداف ميتب  –تليفوع الااداف دالآلاف دالأكهزي

 ماكستير.ال البيالو يوس اد حاصل دلى ا كة فىالمسا  الوظي

تـى اللازمة ال برامج التد يبيةاكتياز ال -العلادي السنوية شردط الترقية

التقـدم بابحـاث دلميـة للترقـى باللجنـة  -تتيحها الجامعة

 مية المتخ  ة.العل

 

)معاون اعضاء هيئة التدريس(وظيفة:مسئوليات معلومات خاصة ب –ثانيا   

 والمسئولياتالواجبات 
 العملية.بتد ي  الد دس القيام 

 ري.الد اساف المبتيالمساهمة اى تقدم العلوم باكراء البحوث د

 الطلاي. التمسن بالتقاليد دالقيم الجامعية الاصيلة دالعمل دلى بثها اى ،فوس

 ية.ترسيخ دتدديم الات ا) المباشر بالطلاي د داية شئو،هم الاكتمادية دالثقااية دالرياض

 كـل حـااث مـ  شـأ،  اليلية تقريرد حفظ النظام ااخل قاداف الد دس دالمحاضراف دالمعامل ديقدموع لعميد 

 م دما اتخ  م  اكراءاف لحفظ .الاخلا) بالنظا

د،شـرها دالبحـوث الجا يـة الـى  ئـي  مجلـ  القسـم لمـى دالبحـوث التـى اكراهـا تقديم تقرير دـ  ،شـاط  الع

 القسم. المختص للعرض دلى مجل 

 المشا كة اى ادما) المجال  داللجاع التى ييو،وع ادضاء ايها.

 مية للقسم داليلية.ل) المؤتمراف العالمشا كة اى ادما
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 داريالا الجهاز
   

 الكلية(: ين)امبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 مي  اليليةأ المسمى الوظيفى

الاشراف العام دلـى تنفيـ  القـوا،ي  داللـوائح دالقـرا اف التـى تحيـم ،ظـام  الوظيفةالغرض الرئيسى م  

الماليــة دالااا يــة التــى ت ــد ها الســلطة اســاف ليليــة دتنفيــ  السيالعمــل با

 مل باليلية.المخت ة دمتابعة اكراءاف الع

ــدليل الت ــنيف  ــة ب اليــوا الرقمــى للوظيف

 (2016)المهنى الموحد 

121002 

 اا ىإ الفئة

 دميد اليلية -اليلية امي  موقم التنظيمى للوظيفةال

 يةدميد اليل الجهة المسئولة د  الوظيفة

  ئف الاخرىمم الوظاالعلاقة 

 اليليةالعاملي  ب شراف دلىالإ المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 المعمو) ب    العمل داق النظامتنفي حددا ال لاحياف 

لمناسـبة عة االس ـ –الهـددء  –اضاءي دتهوية دتدائـة مناسـبة – مستقلميتب  ظردف العمل

 للمياع.

 الة حاسبة –ميتب ااداف  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 دلى لقب كبير. حاصل -ا كة ادلى  -حاصل دلى ا كة البيالو يوس المسا  الوظيفى

اكتيـاز البـرامج التد يبيـة  -العـلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهـل ادلـى  شردط الترقية

 .ها الجامعةمة التى تتيحاللاز

 

مين الكليه(أ)وظيفة: مسئولياتب معلومات خاصة –ثانيا   

 والمسئوليات جباتالوا
 الاشراف العام دلى ادما) الاقسام التابعة باليلية.

 ه ا الشأعنفي  اللوائح دالقوا،ي  دالقرا اف ال اا ي م  السلطة المخت ة طبقا للقوادد الموضودة اى دلى اكراءاف ت  الاشراف 

 ي  كااة ا،شطة اليلية المالية دالااا ية.قوادد تنظيم العمل باليلية بما يحقق التيامل ب  ياكراءاف تنف دلى شرافلاا

 م ا،شطة اليلية دذلن اى حددا اخت اصات  دمسئوليات .توقيم البريد ال اا  دالوا ا دالم كراف الخاصة بجمي

 ة.ف المخ  ة طبقا للقوا،ي  داللوائح دالتعليماف الماليحددا الادتمااا ة اىاليليميزامية يشرف دلى متابعة اكراءاف ال رف م  

 اتها.الاشراف دلى اكراءاف التحضير لمجل  اليلية دمجال  الاقسام ديشرف دلى تنفي  قرا تها دتوصي

 لفة باليلية.الاقسام المخت دضم القوادد الخاصة المنظمة لاكراءاف العمل الخاصة باليلية بما يحقق التنسيق بي 

 قــق ســردة ا،جــاز الاكــراءاف المتعلقــة بشــئوع الد اســة دالتســجيليعمــل دلــى تبســيط اكــراءاف العمــل الخاصــة بشــئوع الطــلاي بمــا يح

 دالامتحا،اف.

 ية.ي الاااء باليللبيا،اف دالتقا ير الدد ية ديراعها الى الجهاف الادلى ديبدى اقتراحات  اى سبيل  ام كفاءالاشراف دلى ادداا ا

 جرا الدد ىالاشراف دلى ادداا الحساباف الختامية باليلية ديقترح تشييل لجاع ال

 ه ا الشأع.العمل دلى  ام مستوى اااء العاملي  باليلية ديقترح السياساف المطلوي تنفي ها اى 

ابغة ل  دات الا ااقيا بالجامعة ا بالاقسام التف دات الا هابطتحقيق ات الا صاددا بعميد اليلية لتلقى التعليماف دالتوكيهاف ددرض المقترحا

 ) الا اء.للتنسيق دتباا
 يضم القوادد المنظم  لاكراءاف العمل باليلي  بما يحقق التنسيق بي  الاقسام المختلف  باليلي 
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 الإدارية الوحدات  رؤساء
   

 (: المعاونةبطاقة الوصف الوظيفى ) رئيس قسم الخدمات 
 

 يفة:خاصة بالوظ معلومات -لاوا

  ئي  قسم الخدماف العامة المسمى الوظيفى

 مع  بالنسبة للعاملي شراف دالتوكي  الإ م  الوظيفة الغرض الرئيسى

نـى الموحـد اليوا الرقمى للوظيفة بـدليل الت ـنيف المه

(2016) 

 

 ااا ى الفئة

 العامة الخدماف  قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 اليلية ي مأ د  الوظيفة الجهة المسئولة

 قسام الااا ية باليليةالأ العلاقة مم الوظائف الاخرى

 اشراف دلى العاملي  مع  بالقسم.الإ الإشرااية دغير الإشرااية(لياف )المسئو

 مسئولية مباشري دكاملة الاخطاءالمسؤدلية المترتبة دلى 

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف 

ــب ك لعملف اظرد ــادى ميت ــبة –م ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

 ااداف ميتب  –تليفوع اداف دالآلاف دالأكهزيلاا

 مناسب للوظيفة.مؤهل ا اسى اوش متوسط اد متوسط  المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 ا الجامعة.زمة التى تتيحهالتد يبية اللاالبرامج 

 

(المعاونةالخدمات قسم  )رئيسوظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواجبات والمسئوليات
 دهم اى تنفي  ه ه الادما)شيرد متوزيم الادما) دلى العاملي  بالقسم ديوكهه

اي كما يقوم بمراقبتهم لمواديد المحد لتوقيعاف اى اللعاملي  باليلية للتأكد م  ا داااتر دالا، رافيراكم سجلاف 

 دالا، راف دند الحضو 

 الخدماف الداخليةف تنفي  خطط اتخاذ اكراءا

 اتخاذ اكراءاف تشغيل الخطوط التلييفو،ية الداخلية

 .اف تشغيل دسائل النقل الخاصة باليلية دصيا،تهااتخاذ اكراء

ءاف تنفيـ  ال ـيا،ة باليليـة ا يتخـ  اكـرااي باليليـة كم ـلاكشاك الموكـويقوم بمراكعة دمتابعة ادما) المقاصف دا

 معداف الموكواي باليلية.بالنسبة للاكهزي دال

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ23ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 :المخازن(قسم المشتريات و  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 لومات خاصة بالوظيفة:مع -اولا

 رياف د المخازعالمشت  ئي  قسم  المسمى الوظيفى

دالتخـزي   الخاصـة اليليـةراءاف دلـى الاك ـالاشراف  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

مختلفة اـى اف الدال رف لاحتياكاف اليلية م  الاصن

 حددا اللوائح دالنظم المعمو) بها.

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016لموحد ) ا

121022 

 ااا ى الفئة

 المخازع د المشترياف  قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 امي  اليلية فةوظي الجهة المسئولة د  ال

 الاقسام الااا ية باليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى العاملي  مع  بالقسم. الإشرااية دغير الإشرااية(لياف )مسئو لا

 مسئولية مباشري دكاملة طاءالمسؤدلية المترتبة دلى الاخ 

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــادى يم لظردف العم ــب كم ــبة –ت ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 ع.السعة المناسبة للميا –الهددء 

 ااداف ميتب  –تليفوع اداف دالآلاف دالأكهزيلاا

 مناسب للوظيفة.مؤهل  المسا  الوظيفى

اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التى  -العلادي السنوية قيةشردط التر

 ها الجامعة.تتيح

 

زن(رئيس قسم المشتريات والمخا)وظيفة مسئوليات بخاصة معلومات  –ثانيا   

 اتالواجبات والمسئولي

 الاشراف دلى العاملي  مع  بالقسم

 وائح الخاصة بالمشترياف دالمخازعيشرف دلى تنفي  دتطبيق القوا،ي  دالل

ف المطلـوي ديتابم الطلبيـاف ديراكـم الاصـنايشرف دلى اكراءاف تواير الاصناف بالمخازع دطرش التخزي  

 لمخازع.ارف دلى تنفي  ال رف م  د د  طريق الاستيراا ديششراؤها محليا ا

   دملية الشراءيتأكد م  استيما) الاكراءاف اللازمة طبقا للائحة المشترياف لتنفي
 يشرف دلى سجلاف المخازع دالمشترياف دمراقبة التسجيل بها.

 هي ة داكراءاف التيالاصنف المرتجعيمخز،ى داستلام يراقب ال رف ال

 ،طاش اليليةم اى دتاكير المقاصف التى تقيشرف دلى اكراءاف المزايداف 

 دمطابقتها للشردطيشرف دلى تحرير المطالباف الخاصة بالاصناف طرف المو اي  

 يشرف دلى اكراءاف الجرا الدد ى دالسنوى

دتقديم الاقتراحاف دات الا هابطا بالعاملي  معـ   ية لتلقى التعليماف دالتوكيهاف تحقيق ات الا صاددا بامي  اليل

 لا اء،جاز دات الا ااقيا بالزملاء لتباا) المعلوماف داالالعمل ايما بينهم لسردة بالقسم لتوكيهم تنسيق ا

 



                                                                                                                                                                         

 ــ24ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى ) رئيس قسم الدراسات العليا والبحوث (:
 

 بالوظيفة: معلومات خاصة -اولا

 سم الد اساف العليا دالبحوث  ق ئي  المسمى الوظيفى

ــ   الوظيفة الغرض الرئيسى م  ــة تنفي  ـمتابع ــوا،ي  داللـ ــرا ف الخاصــة الق وائح دالق

 قاايةبالد اساف العليا دالبحوث دالعلاقاف الث

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 دالبحوث  العليا الد اساف  قسم  ئي  ى للوظيفةالتنظيمالموقم 

 اساف العلياد ال لشئوعلية دكيل الي ةلة د  الوظيفالجهة المسئو 

 شئوع التعليم دالطلاي  –الميتبة  العلاقة مم الوظائف الاخرى

 .د اساف العلياالموظفي  بقسم ال الاشراف دلى المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة خطاءؤدلية المترتبة دلى الامسال

 عمو) ب عمل داق النظام الم  التنفي حددا ال لاحياف

الهددء  –اضاءي دتهوية دتدائة مناسبة – مستقلميتب  ظردف العمل

 لمناسبة للمياع.السعة ا –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مؤهل دا) مناسب للوظيفة. المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -سـنويةالعلادي ال -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 للازمة التى تتيحها الجامعة.التد يبية االبرامج 

 

س قسم الدراسات العلياوالبحوث(ي)رئ:مسئوليات وظيفةبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواجبات والمسئوليات

 اف العليا دالبحوث دالعلاقاف الثقاايةالد اسللوائح دالقرا ف الخاصة بالقوا،ي  دا دلى تنفي  الاشراف 

 ا اف الخاصة بالد اساف العليا البحوث دالعلاقاف الثقااية.اف دالقرالمنشو  دلى تنفي  ف شراالا

اكتو اي( داتخـاذ الآكـراءاف بشـأ،ها  –ماكستير  – )ابلوموداف الخاصة بطلاي الد اساف العليا ا اسة الموض

 معة.دالبحوث دااا ي العلاقاف الثقااية بالجاف العليا بالتنسيق مم ااا ي الد اسا

تنسيق مم الزيا ف بي  ادضاء هيئة التد ي  باليلية دالجامعاف الاخرى بالذ اكراءاف تباا) الاشراف دلى اتخا

 دااا ي العلاقاف الثقااية بالجامعة.
ى داتخــاذ يــة مــم الــدد) الاخــرتعقــدها كمهو يــة م ــر العرب يشــرف دلــى الأتفاقيــاف دالبــرامج الثقاايــة التــى

 تنسيق مم دااا ي العلاقاف الثقااية بالجامعة.يلية بالفي  البنوا التى تخص الالاكراءاف اللازمة لتن
ل اليلية للد اساف العليا دالبحوث لتلقى التعليماف دالتوكيهاف دات الا ااقيا بـالزملاء تحقيق ات الا صادد بوكي

 .الإ،جازبطا بالمرؤسي  لسردة سيق ايما بينهم دات الا هاللتن

 



                                                                                                                                                                         

 ــ25ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الو ظيفى )رئيس  قسم  المكتب ة (:

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

  ئي  قسم الميتبة المسمى الوظيفى

 الاشراف دلى تزديد داهرسة دت نيف ليتب  رئيسى م  الوظيفةالغرض ال

يف المهنــى اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــن 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 دالبحوث  العليا الد اساف  قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 لشئوع الد اساف العليا.دكيل اليلية  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 دالطلاي كميم أدضاء هيئة التد ي   مم الوظائف الاخرىالعلاقة 

 م الميتبة.ي  بقسالموظفف دلى الاشرا المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 ةمسئولية مباشري دكامل ءالمسؤدلية المترتبة دلى الاخطا

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

الهددء  –دتدائة مناسبة  اضاءي دتهوية–ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 يتب ااداف م –فوعتلي -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

ل دلــى ليســا،  مؤهــل دــا) مناســب للوظيفــة  حاصـ ـ المسا  الوظيفى

 تباف .ق دمياااي دثائ

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 ية اللازمة التى تتيحها الجامعة.البرامج التد يب

ه()رئيس قسم المكتبوظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 المسئولياتالواجبات و

 ابعة باليليةالاشراف العام دلى ادما) الاقسام الت

 لااا ي.اكراءاف تزديد الميتبة بالدد ياف العلمية داليتب دالتنسيق مم ااا ي الميتباف با دلى اتخاذ الاشراف 

 الاشراف دلى الاكراءاف الخاصة بادداا دتجهيز الميتبة داددااها انيا للاستخدام

 ا للاصو) العلمية.قة بتنظيم دترتيب دت نيف الميتبة طبقراءاف المتعلراف دلى الاكشالا
اا) كــراءاف الات ــا) بالجامعــاف دالمعاهــد دالمراكــز العلميــة دالثقاايــة خا كيــا دااخليــا بغــرض تبـ ـف ايشــر

 المطبوداف دالمراكم العلمية اى حددا النظام المتبم.
 مم ااا ي الميتباف  نسيقدية لليتي بالتلوصفية دالموضوالاشراف دلى ادداا ،ظام الفهرسة ا

   دالقراء بالتنسيق مم ااا ي الميتباف ا شاا الباحثيم الاستعا ي دلى دضم ،ظالاشراف د

 ة دالخا كية لليتب دالمراكم طبقا للائحة الميتبةالاشراف دلى دضم ،ظم الادا ي الداخلي

 .قتراحات  دلى ديبدى االى الجهاف الادد ية ديراعها الاشراف دلى ادداا البيا،اف دالتقا ير ال

المخـازع ديقتـرح تشـييل لجـاع الجـرا الـدد ى دالسـنوى دلـى مية باليلية حساباف الختاى ادداا الالاشراف دل

 باليلية

  ها اى ه ا الشأعالعمل دلى  ام مستوى اااء العاملي  باليلية ديقترح السياساف المطلوي تنفي

ف لتوكيهـاف ددـرض المقترحـاث لتلقى التعليماف دايلية للد اساف العليا دالبحوتحقيق ات الا صاددا بوكيل ال

 عمل ايما بينهم لسردة ا،جازه.ال لي  مع  بالقسم لتوكيههم دتنسيقدات الا هابطا بالعام



                                                                                                                                                                         

 ــ26ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 :والطلاب(التعليم قسم شئون  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 التعليم دالطلايشئوع  قسم  ئي  المسمى الوظيفى

 ـ ظيفةالغرض الرئيسى م  الو  ــى الادمـ ــراف دل ــئوعالاش ــة بش ــجيل  ا) المتعلق التس

 ة اليليةدالد اسة دالامتحا،اف لطلب

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 دالطلاي  التعليم شئوع قسم  ئي  نظيمى للوظيفةم الت الموق

 تعليم دالطلاي دكيل اليلية لشئوع ال ةالجهة المسئولة د  الوظيف

 – دالمعامـلالمـد كاف  -الخزينـة -الينتـرد) -الميتبـة العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الأكاايميةالأقسام 

 شئوع الطلاي الاشراف دلى الموظفي  بقسم  لياف )الإشرااية دغير الإشرااية(المسئو 

 مسئولية مباشري دكاملة الاخطاء لمترتبة دلىالمسؤدلية ا

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  افل لاحي حددا ا

الهـددء  –ي دتهوية دتدائة مناسبة اءاض–ميتب مستقل  ظردف العمل

 للمياع.السعة المناسبة  –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر هالااداف دالآلاف دالأكهز

 ظيفة .مناسب للومؤهل  المسا  الوظيفى

بية اللازمة التى البرامج التد ي اكتياز -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(والطلاب سم شئون التعليم)رئيس قوظيفة: مسئولياتبةمعلومات خاص –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

علقــة را اف دالتعليمــاف ال ــاا ي مــ  الســلطة المخت ــة دالمتالاشــراف دلــى اكــراءاف تنفيــ  القــوا،ي  داللــوائح دالقـ ـ

 معةمم ااا ي شئوع التعليم دالطلاي بالجاتعليم دالتنسيق بمجالاف شئوع ال

يم المتعلقــة بــنظم القيــد دالتســجيل دالد اســة ددضــم كــداد)   الاكــراءاف الخاصــة بشــئوع التعلـ ـفيـ ـتن الاشــراف دلــى

 دالتعلم بالحامعة شئوع التعليمالوقت المناسب بالتنسيق مم ااا ي اى  دالامتحا،اف دادلا،هاالمحاضراف 

 ا،اف المختلفةس اى الامتح ا قام الجلو اكراءاف ادداا بالطلاي دك لن  يهاف الخاصةا ،الياصدا   ف دلىالاشرا

بالتنسيق   المخت ة   اكراءاف منح الميااأف الخاصة بالطلبة المتواقي  طبقا للقوادد التى تضعها السلطة لاشراف دلىا

 مم ااا ي شئوع التعليم دالطلاي بالجامعة.

 التعليم وعة بشئالخاصالدااتر  ىالاشراف دل
ليماف دالتوكيهاف ددـرض المقترحـاف دات ـالا التع دالطلاي لتلقىالتعليم  تحقيق ات الا صاددا بوكيل اليلية لشئوع

 ااقيا بالزملاء للتنسيق ايما بينهم دات الا هابطا بالعاملي  مع  بالقسم لتوكيههم لسردة الا،جاز

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ27ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :(بابرعاية الشقسم  س)رئيبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

  داية الشبايسم شئوع   ق ئي  المسمى الوظيفى

 برداية الطلاي الاشراف دلى الادما) المتعلقة  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 الشباي   داية قسم  ئي  ةللوظيفنظيمى م الت الموق

 دكيل اليلية لشئوع التعليم دالطلاي  ة د  الوظيفةالجهة المسئول

 الميتبة العلاقة مم الوظائف الاخرى

 شئوع الطلاي الاشراف دلى الموظفي  بقسم  لياف )الإشرااية دغير الإشرااية(المسئو 

 ري دكاملةة مباشمسئولي طاءالاخ  لمترتبة دلىالمسؤدلية ا

 مو) ب تنفي  العمل داق النظام المع حددا ال لاحياف

الهددء  –اضاءي دتهوية دتدائة مناسبة –ميتب مستقل  ظردف العمل

 للمياع.السعة المناسبة  –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر هالااداف دالآلاف دالأكهز

 ظيفة .مناسب للومؤهل  المسا  الوظيفى

اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التى  -العلادي السنوية قيةلترط اشرد 

 ها الجامعة.تتيح

 

(رعاية الشبابسم )رئيس قوظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

علقــة دالمت  الســلطة المخت ــة را اف دالتعليمــاف ال ــاا ي مـ ـالاشــراف دلــى اكــراءاف تنفيــ  القــوا،ي  داللــوائح دالقـ ـ

 .لشباي ا داية بمجالاف شئوع 

 السنوية. لطلابيةخطة الأ،شطة اتنفي   الاشراف دلى

 ي الغير قاا ي .للطلا الددم المااي صرف دلىالاشراف 

 .الاكتماديخدماف التياال  تقديم دلىلاشراف ا

 للطلاي. تقديم الرداية ال حية الاشراف دلى
لا ليماف دالتوكيهاف ددـرض المقترحـاف دات ـاالتع دالطلاي لتلقىئوع التعليم لشة ددا بوكيل اليليتحقيق ات الا صا

 دات الا هابطا بالعاملي  مع  بالقسم لتوكيههم لسردة الا،جازااقيا بالزملاء للتنسيق ايما بينهم 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ28ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :العميد(مكتب قسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 فة:معلومات خاصة بالوظي -اولا

  ئي  قسم شئوع ميتب العميد ىالمسمى الوظيف

ــتقبا) الضــيوف  الغرض الرئيسى م  الوظيفة ــابلااس ــيم المق ــاف دتنظ ف دالاكتماد

 الخاصة بالعميد ديشرف دلى ادما) شئوع الميتب 

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 العميد  ميتب  قسم  ئي  يفةالموقم التنظيمى للوظ

 يليةدميد ال الجهة المسئولة د  الوظيفة

 ام اليليةاقس كميم العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى الموظفي  مع  بالقسم. المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ب و) ق النظام المعمتنفي  العمل دا حددا ال لاحياف

الهـددء  –دتهوية دتدائة مناسبة اضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 ناسبة للمياع.ة المالسع –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مؤهل دا) مناسب للوظيفة  المسا  الوظيفى

ياز البرامج التد يبية اللازمة التـى اكت -العلادي السنوية شردط الترقية

 لجامعة.ا اتتيحه

 

يد(مكتب العم)رئيس قسم مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 ا اسة ددرض الموضوداف التى ترا لميتب العميد 

 الاشراف دلى متابعة الموضوداف ال اا ي م  الميتب 

 من  ف التى تطلب ف دالمعلوماف دمتابعة الموضوداالاشراف دلى الد اساف دالبيا،ا

صـة بعميـد اليليـة دتنظـيم المقـابلاف الاشراف دلـى ادمـا) السـيرتا ية دمـا يتعلـق بهـا دكـ ا السـيرتا ية الخا

 دالات الاف.

 الاشراف دلى ادما) الحفظ ال اا  دالوا ا دالنسخ لادما) ميتب دميد اليلية
ف دات الا هابطا بالعـاملي  معـ  ترحاالتعليماف دالتوكيهاف دتقديم المق قىة لتلاليليتحقيق ات الا صاددا بعميد 

 لسردة الا،جاز بالقسم لتوكيههم دالتنسيق ايما بينهم

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ29ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 

 :(الشئون القانونيةقسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 الشئوع القا،و،ية ئي  قسم  المسمى الوظيفى

 القا،و،يةالإشراف دلى الشئوع  رئيسى م  الوظيفةض الالغر

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 القا،و،ية الشئوع قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 يليةدميد ال الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 ي  مع  بالقسم.لى الموظفالاشراف د شرااية دغير الإشرااية(ياف )الإالمسئول

 ي دكاملةمسئولية مباشر المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

الهـددء  –دتهوية دتدائة مناسبة اضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر داف دالآلاف دالأكهزياالا

 (بيالو يوس حقوش) مؤهل دا) مناسب للوظيفة المسا  الوظيفى

اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التى  -العلادي السنوية دط الترقيةرش

 تتيحها الجامعة.

 

(لقانونيةالشئون ا)رئيس قسم مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 يلية.بال القا،و،ية الخاصةددرض الموضوداف سة ا االإشراف دلى 

 ع د إبداء الرأي بها.التعاد دبردتوكولاف ا الإشراف دلى مراكعة العقو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ30ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :(الأرشيفقسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 الأ شيفي  قسم ئ   المسمى الوظيفى

 الأ شيف الخاص باليليةى اف دلالإشر الغرض الرئيسى م  الوظيفة

نــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المه

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 الأ شيف قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 اليلية أمي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى الموظفي  مع  بالقسم. لإشرااية(المسئولياف )الإشرااية دغير ا

 مسئولية مباشري دكاملة خطاءالمسؤدلية المترتبة دلى الا

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

الهددء  –دتهوية دتدائة مناسبة اضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر يالااداف دالآلاف دالأكهز

 ة مناسب للوظيف متوسطمؤهل  المسا  الوظيفى

اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التى  -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(الأرشيف)رئيس قسم :ت وظيفةمسئوليابمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 لوا ا دال اا  م  دالى الااا يلبريد اتوزيم ا دلى الإشراف

 ثائقلبريد دالرسائل دالواحص دتسجيل دت نيف اى دل الإشراف

 الأشراف دلى ادداا دتنظيم دحفظ الملفاف 

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 خري الاشراف دلى العاملي  الا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ31ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :(الإحصاءقسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 الوظيفة:مات خاصة بمعلو -اولا

 ءالإح ا  ئي  قسم المسمى الوظيفى

 الإح ائياف باليليةإدداا الإشراف دلى  الوظيفةالغرض الرئيسى م  

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

  ىااا الفئة

 الإح اء قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 اليلية ي مأ الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى الموظفي  مع  بالقسم. ير الإشرااية(الإشرااية دغالمسئولياف )

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حيافحددا ال لا

الهـددء  –دتهوية دتدائة مناسبة اضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر ف دالأكهزيدالآلا الااداف

 مؤهل دا) مناسب للوظيفة  المسا  الوظيفى

اكتياز البرامج التد يبية اللازمة التى  -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(الإحصاء)رئيس قسم مسئوليات وظيفة:بت خاصة معلوما –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 .باليليةإدداا الإح ائياف الخاصة ى دل افالإشر

 ة.التتواصل مم دحدي الإح اء بإاا ي الجامعالأشراف دلى 

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ32ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 

 :(الموازنةقسم  )رئيسى بطاقة الوصف الوظيف
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 المواز،ة ي  قسم ئ  المسمى الوظيفى

 باليلية المواز،ة الخاصةإدداا الإشراف دلى  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى  اليوا

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 المواز،ة قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 اليلية أمي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية ئف الاخرىالعلاقة مم الوظا

 بالقسم.الاشراف دلى الموظفي  مع   المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 نظام المعمو) ب تنفي  العمل داق ال حددا ال لاحياف

الهـددء  –دتهوية دتدائة مناسبة اضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 بيالو يوس تجا ي( -)ابلوم مناسب للوظيفةمؤهل  ا  الوظيفىالمس

رامج التد يبية اللازمة التى اكتياز الب -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(لموازنةا)رئيس قسم مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 .يةباليل المواز،ةإدداا ى دل الإشراف

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ33ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 

 :(المشتريات والمخازنقسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 دالمخازع المشترياف  ئي  قسم الوظيفىالمسمى 

 باليلية لخاصةا طلب المشترياف الإشراف دلى  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 دالمخازع المشترياف  قسم  ئي  التنظيمى للوظيفةالموقم 

 اليلية أمي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 اف دلى الموظفي  مع  بالقسم.الاشر المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 نفي  العمل داق النظام المعمو) ب ت حددا ال لاحياف

الهـددء  –ة دتدائة مناسبة دتهوياضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –وعتليف -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مناسب للوظيفة مؤهل  المسا  الوظيفى

تد يبية اللازمة التى اكتياز البرامج ال -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(والمخازنالمشتريات )رئيس قسم ت وظيفة:مسئوليابمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 .باليلية طلباف الشراءى دل شرافالإ

 الإشراف دلى إكراءف المناق اف.

 الإشراف دلى المخازع.

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 دلى العاملي  الاخري الاشراف 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ34ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :(ة التدريسيئشئون أعضاء هقسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 شئوع أدضاء هيئة التد ي    قسم ئي  المسمى الوظيفى

 شئوع أدضاء هيئة التد ي الإشراف دلى  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ف المهنــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــني 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 التد ي  هيئة أدضاء شئوع قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 اليلية أمي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية الوظائف الاخرى العلاقة مم

 الاشراف دلى الموظفي  مع  بالقسم. المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة دلى الاخطاءالمسؤدلية المترتبة 

 نظام المعمو) ب تنفي  العمل داق ال حددا ال لاحياف

الهددء  –اسبة دتهوية دتدائة مناضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 ة مناسب للوظيفمؤهل  المسا  الوظيفى

لتى اكتياز البرامج التد يبية اللازمة ا -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(شئون أعضاء هيئة التدريس)رئيس قسم مسئوليات وظيفة:بات خاصة معلوم –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 اف بدقة.،سخ دمراكعة دطبادة الخطاباف دالتقا يرالمملاي دالميتوبة بمسوا شراف دلى الإ

 هيئة التد ي . مراكعة دتسجيل الاكازاف دالد كاف العلمية لادضاءالإشراف دلى 

 لتد ي .دتسجيل الادا اف دالاكازاف دالترقياف لادضاء هيئة امراكعة الإشراف دلى 

 دلى ادداا دتنظيم الملفاف  لإشرافا

 .اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ35ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :(شئون العاملينشئون قسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 مات خاصة بالوظيفة:معلو -اولا

 شئوع العاملي  ئي  قسم  المسمى الوظيفى

 العاملي شئوع الإشراف دلى  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 العاملي  شئوع قسم  ئي  لموقم التنظيمى للوظيفةا

 ليليةا أمي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية رىالعلاقة مم الوظائف الاخ 

 الاشراف دلى الموظفي  مع  بالقسم. المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حيافحددا ال لا

 الهددء –دتهوية دتدائة مناسبة  اضاءي–ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مناسب للوظيفة مؤهل  المسا  الوظيفى

امج التد يبية اللازمة التى اكتياز البر -العلادي السنوية شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.

 

(نالعامليشئون )رئيس قسم ليات وظيفة:سئومبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 ميتوبة بمسوااف بدقة.،سخ دمراكعة دطبادة الخطاباف دالتقا يرالمملاي دالالإشراف دلى 

 للعاملي  باليلية دتحديد ا كاف كل منهم.مراكعة دتسجيل الترقياف دالاكازاف الإشراف دلى 

 ف دحفظها دالتعامل معهالفاشراف دلى ادداا دتنظيم المالإ

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ36ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :(الإستحقاقاتشئون شئون قسم  )رئيسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 الإستحقاقاف  ئي  قسم يفىالمسمى الوظ

 العاملي ئوع شالإشراف دلى  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

121022 

 ااا ى الفئة

 الإستحقاقاف  قسم  ئي  الموقم التنظيمى للوظيفة

 اليلية أمي  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 كميم اقسام اليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 ى الموظفي  مع  بالقسم.ف دلالاشرا المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

الهـددء  –دتهوية دتدائة مناسبة اضاءي –ميتب مستقل  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 اداف ميتب ا –عتليفو -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 ي()بيالو يوس تجا  مؤهل دا) مناسب للوظيفة المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العـلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

 

(الإستحقاقات)رئيس قسم مسئوليات وظيفة:بومات خاصة معل –ثانيا   

 ف الواكباف دالمسئوليا

 لقيام بتددي  دتسجيل قوائم الحساباف دمسن الدااترالإشراف دلى ا

 لحساباف المالية الخاص بالاكو تنظيم اكراءاف االإشراف دلى 

المرتبـاف الخاصـة بالعـاملي   دالضرائب دلىدالخ وماف  حساي دتسجيل دحفظ تيلفة الاكو الإشراف دلى 

 .باليلية دادضاء هيئة التد ي 

 .ف المرتبطة بالمهاماااء الواكبا
 .ى العاملي  الاخري الاشراف دل

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ37ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 الأخصائيون 
   

 اجتماعى (: )اخصائىبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 اخ ائى اكتمادى المسمى الوظيفى

لاكتمادية دما يرتبط بها الن ح دالا شاا اى الامو  ا سى م  الوظيفةالغرض الرئي 

 ا للتغلـب دلـى يتمينوا م  ايجاا داستخدام المـوا ليي

 ال عوباف لتحقيق اهداف معينة

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

244602 

 اخ ائى الفئة

 ع العاملي  ئي  قسم شئو الجهة المسئولة د  الوظيفة

 ليةالاقسام الااا ية بالي ف الاخرىالعلاقة مم الوظائ 

 لايوكد  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة منف ــلة  ف العملظرد   ـ–غرا ــة دتدائـ ــبة اضــاءي دتهوي  –ة مناس

 ناسبة للمياع.السعة الم –الهددء 

 ااداف ميتب لتسهيل العمل –تليفوع -كمبيوتر دالأكهزي الااداف دالآلاف

 بيالو يوس الخدمة الاكتمادية المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 امعة.برامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجال

()اخصائي اجتماعىوظيفة:مسئوليات بمعلومات خاصة  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 مساددي الااراا اى حل مشاكلهم الشخ ية دالاكتمادية

 كمم المعلوماف المتاحة لاحتياكاف العاملي  دتقديم الن ح لهم بشأع حقوقهم دالتزاماتهم

 ة لا،هاء المشيلةحليل موقف العاملي  دتقديم الحلو) البديلت

 لاشخاص م الخدماف التى توار الرااهية لتخطيط دتقدي

 الاشراف دلى العاملي  الاخري 
 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابق

 



                                                                                                                                                                         

 ــ38ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 تربية رياضية (: )اخصائىبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 اخ ائى تربية  ياضية مى الوظيفىالمس

شــطة العــاي كماديــة داخــرى ارايــة دا، يقــوم بتنظــيم الرئيسى م  الوظيفةالغرض 

تعليميـــة لـــددم دتطـــوير النمـــو الجســـما،ى دالعقلـــى 

 دالاكتمادى لدى الطلاي 

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

233111 

 اا ىا الفئة

 داية الشباي   ئي  قسم  مسئولة د  الوظيفةالجهة ال

 شئوع التعليم دالطلاي  العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى العاملي  مع  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 لية مباشري دكاملةمسئو المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ي  العمل داق النظام المعمو) ب تنف حددا ال لاحياف

الهددء  –ءي دتهوية دتدائة مناسبة  اضا–غراة منف لة   ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ااداف ميتب لتسهيل العمل –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 التربية الرياضيةحاصل دلى بيالو يوس  المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -ةالعلادي السـنوي -دلى مؤهل ادلى  الح و) شردط الترقية

 اللازمة التى تتيحها الجامعة.البرامج التد يبية 

)اخصائى تربيه رياضيه(مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

لدى الطـلاي  لمها اف الجمادية دالفراية دالاكتماديةبتخطيط دتنظيم الا،شطة التى تهدف الى تسهيل دتطوير ا

 باليلية

 ال راداف بينهم ى الا،شطة دمتابعة الطلاي لحلالاشراف دل

 تشجيم التطو  الشخ ى للطلاي دتوكيههم حسب ميولهم الرياضية

 للطلاي  ةقد اف ال هنية دالجسما،يالدتنمية  تنظيم دتنفي  اد اف  ياضية تتخلل العام الد اسى للتراي 

 اليليةي  دالمشو ي للفرش الرياضية بيوم الرياضى لليلية دتواير التوكالاشراف دلى تنظيم دتنفي  ال
 الرياضية باليلية البد،ية للفرشالاشراف دلى الاكهزي الرياضية دمتابعة ضماع سلامتها للحغاظ دلى اللياقة 

 تنظيم ددقد ،دداف  ياضية دبالاشتراك مم كلياف اخرى

 الاخري  دلى العاملي لاشراف ا

 لواكباف المرتبطة بالمهام السابقةاااء ا

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ39ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 :وادارية(شئون مالية  )اخصائىبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 اخ ائى شئوع مالية دااا ية المسمى الوظيفى

بالخـدماف تقديم الـراى اـى الامـو  المحاسـبية دالقيـام  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 المحاسبية دالمركعاف 

هنــى وا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المالي

 (2016)الموحد 

241101 

 ااا ى الفئة

 شئوع مالية دااا ية الموقم التنظيمى للوظيفة

  ئي  قسم الشئوع مالية دااا ية الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 ة دااا يةراف دلى كتبة الشئوع ماليالاش لياف )الإشرااية دغير الإشرااية(المسئو 

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــادى  ظردف العمل ــب كم ــبة–ميت ــة مناس ــة دتدائ  – اضــاءي دتهوي

 ع.السعة المناسبة للميا –الهددء 

 هيل العملااداف ميتب لتس –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 حاصل دلى بيالو يوس تجا ي المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)اخصائى شئون ماليه واداريه(:وظيفة مسئولياتب معلومات خاصة –ا ثاني  

 ف دالمسئولياف الواكبا

 شو ي دالتخطيط دا،شاء ،ظام للميزا،ية دالسياساف المحاسبية الاخرىتقديم الم

 ادداا ادتماا البيا،اف المالية لتقديمها للااا ي دالجهاف الاخرى

 جزاى يشن اى دكوا غش ايها اد يحتمل داكراء التحقيقاف المالية اى الامو  الت

 باف دالسجلاف القيام بادما) المراكعة اى الحسا

 باف المرتبطة بالمهاماااء الواك
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ40ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 زراعى (: )مهندسبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 مهندس ز ادى المسمى الوظيفى

دتحســي  المفــاهيم دتطبيــق اكــراء البحــوث دتطــوير  م  الوظيفة الغرض الرئيسى

 لقة بالز ادةلمية المتوصل البها المتعالمعلوماف الع

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

221301 

 اخ ائى الفئة

 شئوع العاملي   ئي  قسم الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية ئف الاخرىالعلاقة مم الوظا

 لايوكد  ير الإشرااية(المسئولياف )الإشرااية دغ

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة منف ــلة  ظردف العمل ــة  –غرا ــبة اضــاءي دتهوي ــة مناس  –دتدائ

 لمناسبة للمياع.السعة ا –الهددء 

 اداف ميتب لتسهيل العملا –تليفوع -كمبيوتر كهزيالااداف دالآلاف دالأ

 ز ادة حاصل دلى بيالو يوس المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 لجامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها ا

)مهندس زراعى(سئوليات وظيفة:مب معلومات خاصة –ثانيا   

 دالمسئولياف  الواكباف 

 جا) محاصيل البساتي  دتحسي  الطرش المتعلقة بجنيهاالبحث اى م

 الطرش الجديدي الخاصة بز ادة الاشجا  دتنميتها دااا ي دملياف غرس الاشجا  داستغلالها. تطبيق

 دالنباف البحث اى مجا) طرش تهجي  

 دة.بيق النتائج لتطوير الز ادمة لرام قد ي دمعد) ا،تال التربة دتطالبحث اى الخ ائص المستخ

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ41ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :مكتبات( )اخصائىبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 يتبافاخ ائى م المسمى الوظيفى

نشـو ي ديقـوم يقوم بجمم دتخزي  المواا المسجلة دالم ةالغرض الرئيسى م  الوظيف

 دادطائها للاخري  حسب الطلب. باستراااها

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

243299 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم الميتباف  ظيفةالجهة المسئولة د  الو 

 بحوث لعليا دالالد اساف ا ظائف الاخرىالعلاقة مم الو 

 الاشراف دلى الزملاء بقسم الميتبة المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ل داق النظام المعمو) ب تنفي  العم حددا ال لاحياف

ــتقل العملظردف  ــب مس ــة – ميت ــة دتدائ ــبة  اضــاءي دتهوي  –مناس

 عة المناسبة للمياع.الس –الهددء 

 ااداف ميتب لتسهيل العمل –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 ليسا،  اااي قسم دثائق دميتباف حاصل دلى  المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -مؤهل ادلى  الح و) دلى شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى 

)اخصائى مكتبات(مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة – ثانيا  

 الواكباف دالمسئولياف 

 تنظيم دتطوير دصيا،ة مجموداف م نفة م  اليتب دالدد ياف المطبودة دالمواا الاخرى المسمودة دالمرئية.

 دة دالمرئيةاليتب دالمطبوداف الاخرى دالمواا المسموالاختيا  دالترشيح دالح و) دلى 

 نيف داهرسة موكوااف الميتبةتنظيم دت 

 تنظيم دااا ي ،ظم الاستعا ي دشبياف المعلوماف 

 ف المعلوماف اياستركاع المواا دتواير معلوماف المستخدمي  الاخري  بناء دلى ماتم استركاد  اى الميتبة اد،ظم أدشب

 تفيدي ف داقا لاحتياكاف المستعديل الميتبة دخدماف المعلوما دالتحليل ادادما) البحث 

ادداا البيا،اف دالتقا ير الدد ية ديراعا الى الجهاف الادلى ديبـدى اقتراحاتـ  ديبـدى اقتراحاتـ  اـى سـبيل  قـم كفـاءي 

 الاااء باليلية

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام
 شراف دلى العاملي  الاخري الا

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ42ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 :(ةائي علاقات عام)اخصبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 دلاقاف دامةاخ ائى  المسمى الوظيفى

بتطوير دتنفيـ  د تقيـيم اسـتراتيجية المعلومـاف د يقوم  ةالغرض الرئيسى م  الوظيف

ت ــالاف التــي تــؤاي إلــى خلــق دلاقــاف كيــدي مــم الا

 .نظماف أخرىم

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

243201 

 ااا ى الفئة

 العلاقاف العامة ئي  قسم  ظيفةالجهة المسئولة د  الو 

 دميد اليلية العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى الزملاء  (المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية

 ي دكاملةمسئولية مباشر المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــتقل العملظردف  ــب مس ــبة  – ميت ــة مناس ــة دتدائ ــاءي دتهوي  –اض

 عة المناسبة للمياع.الس –الهددء 

 ااداف ميتب لتسهيل العمل –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مؤهل دالي حاصل دلى  المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  ترقيةشردط ال

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)اخصائى مكتبات(مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة – ثانيا  

 الواكباف دالمسئولياف 

 ملاف الددايا.حتخطيط دتنظيم 

 السياحة. دشئوعي  للعلاقاف العامة المديري  التنفي   سياساف دتقديم المشو ي بشأع الأثا  المترتبة دلى إدداا برامج 

 الترديجية للعلاقاف العامة. دالحملاف تحليل ،تائج بحوث الرأي العام 

 .الاكتماديةف د الحفلا دالمسابقاف  دالندداف المناسباف الخاصة تنظيم 

 المواا المقدمة بهدف الدداية. داختيا تقييم 

 بالمهام اااء الواكباف المرتبطة
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ43ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :الى(حاسب  )اخصائىطاقة الوصف الوظيفى ب
 

 بالوظيفة:معلومات خاصة  -اولا

 اخ ائى حاسب الى المسمى الوظيفى

ــوير الغرض الرئيسى م  الوظيفة ــي  دتط ــوم بتحس ــاا   يق ــيا،ة المب ــب دص دتركي

ــاف  ــديم المشــو ي اــى التطبيق ــاليمبيوتر دتق  الخاصــة ب

 العملية.

يف المهنــى اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــن 

 (2016الموحد ) 

213999 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 دلى حاسباف الية تحتوياقسام اليلية التى  الوظائف الاخرى العلاقة مم

 لاء مع الاشراف دلى الزم )الإشرااية دغير الإشرااية(المسئولياف 

 ةمسئولية مباشري دكامل المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

الهددء  –هوية دتدائة مناسبة اضاءي دت –ميتب مستقل   ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –

 ا،ة اليمبيوترااداف داكهزي صي –تليفوع -كمبيوتر ف دالأكهزيالااداف دالآلا

الـى  )حاسـب اف حاصل دلى بيالو يوس ،ظم المعلوم المسا  الوظيفى

 دمعلوماف(

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 لبرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.ا

)اخصائى حاسب الى(وظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 دالمسئولياف  الواكباف 

 الساسية. تطويرطرش استخدام اليمبيوتر داس  دقوادد الا،ظمة

 ة البيا،اف المحااظة دلى قاموس المعلوماف دااا ي ،ظم القوادد الاساسية لتاكيد شردية دسلام

 تة داشيا) البرامج العااية.تحليل استخداماف اليمبيوتر دمتطلبات  دتحديد البرامج الثاب

 المخ  ة دادداا التقا ير دالتعليماف.كتابة البرامج 

 .اكهزي اليمبيوترالات ا) بي  مختلف  الت ميم دالتنفي  لشبياف 

 البرامج الثابتة. تركيب دصيا،ة الحاسب الالى داااء ادما) المميزي دلى

  الحاسـب اي التغيراف اى البيا،اف الداخلة دالخاكـة م ـالمحااظة دلى برامج الحاسب الالى دالوثائق دذلن لحس

 الالى دتحديثاف البرامج الثابتة.

 تبطة بالمهاماااء الواكباف المر
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ44ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 :معامل( )اخصائىبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 اخ ائى معامل المسمى الوظيفى

نعمليـة المتعلقـة بعلـم يقوم بتحسي  دتطوير الوسـائل ال م  الوظيفةالغرض الرئيسى 

 الييمياء اد التغ ية

فــة بــدليل الت ــنيف المهنــى اليوا الرقمــى للوظي 

 (2016الموحد ) 

211301 

 ااا ى الفئة

  . ئي  قسم شئوع العاملي الجهة المسئولة د  الوظيفة

 ية التى تحتوى دلى معملاقسام اليل العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى الزملاء مع  (المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب   لاحيافحددا ال

الهددء  –ضاءي دتهوية دتدائة مناسبة ا –ميتب مستقل   ظردف العمل

 عة المناسبة للمياع.الس –

 ااداف داكهزي صيا،ة اليمبيوتر –عتليفو -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 حاصل دلى بيالو يوس كلية العلوم المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  رقيةشردط الت 

 ة اللازمة التى تتيحها الجامعة.البرامج التد يبي

)اخصائى معمل(وظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة –ثانيا   

 اف الواكباف دالمسئولي

 تطوير دتحسي  المفاهيم دالوسائل العلمية دالمعملية بالقسم ااخل اليلية

 لية.ير الييمادياف اللازمة للتحاليل داكراء التجا ي دالابحاث العلمية المعمالمساددي اى تحض

 .تطوير دتحسي  المستحضراف الييميائية

 صيا،ة اكهزي التحاليل الييميائية دالحفاظ دليها.

 كباف المرتبطة بالمهاماااء الوا
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ45ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 والصرافون الكتبة
   

 :التدريس(بشئون اعضاء هيئة  )كاتبلوصف الوظيفى بطاقة ا
 

 لوظيفة:معلومات خاصة با -اولا

 ء هيئة التد ي كاتب بشئوع ادضا المسمى الوظيفى

بة اد اكهزي تجميم البيا،ـاف لتـددي  استخدام الالة اليات الغرض الرئيسى م  الوظيفة

دضبط الوثائق دالرسائل دمراكعة دتسجيل الاكازاف 

ــد كاف ا ــازاف دال ــاف دالاك ــرى دالترقي ــة الاخ لعلمي

ــد ا كــاف كـ ـ ــد ي  دتحدي ــة الت ل مــنهم لادضــاء هيئ

هـا دالتعامـل مـم دالاشراف دلى تنظيم الملفـاف دحفظ

 الردتي  بمرد،ة م  اكل الم لحة اى اااء العمل.

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

411501 

 ااا ى الفئة

 عامة. ئي  قسم الخدماف ال الجهة المسئولة د  الوظيفة

 سام الااا ية باليلية.الاق العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لا يوكد  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ل داق النظام المعمو) ب تنفي  العم حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــة  –غرا ــة دتدائ ــبة اضــاءي دتهوي  –مناس

 اع.السعة المناسبة للمي –الهددء 

 صيا،ة اليمبيوترااداف داكهزي  –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 تجا ي( )ابلوممؤهل متوسط مناسب  المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -ؤهل ادلى الح و) دلى م شردط الترقية

 ها الجامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتيح

)كاتب بشئون اعضاء هيئة التدريس(سئوليات وظيفة:مب معلومات خاصة –ثانيا   

 ئولياف الواكباف دالمس

 ،سخ دمراكعة دطبادة الخطاباف دالتقا يرالمملاي دالميتوبة بمسوااف بدقة.

 ل الاكازاف دالد كاف العلمية لادضاء هيئة التد ي .مراكعة دتسجي

 لتد ي .اف دالاكازاف دالترقياف لادضاء هيئة امراكعة دتسجيل الادا 

 الأشراف دلى ادداا دتنظيم الملفاف 

 رتبطة بالمهاماااء الواكباف الم
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ46ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )كاتب بشئون  العاملين(:

 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 كاتب بشئوع العاملي  المسمى الوظيفى

الياتبة اد اكهزي تجميم البيا،ـاف لتـددي   استخدام الالة ض الرئيسى م  الوظيفةالغر

ل دمراكعة دتسجيل الترقيـاف دضبط الوثائق دالرسائ

دالاكازاف دتحديد ا كاف كل منهم دالاشـراف دلـى 

التعامـل مـم الـردتي  بمرد،ـة تنظيم الملفاف دحفظها د

 م  اكل الم لحة اى اااء العمل.

للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى اليوا الرقمــى 

 (2016)د الموح 

411501 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم شئوع العاملي . الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الااا ية باليلية.الاقسام  العلاقة مم الوظائف الاخرى

 مالزملاء بالقس المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 م المعمو) ب تنفي  العمل داق النظا حددا ال لاحياف

ــادى  ظردف العمل ــب كم ــة مناســبة  –ميت ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 مياع.السعة المناسبة لل –الهددء 

 يةميتبااداف  –تليفوع -كمبيوتر -الة كاتبة الااداف دالآلاف دالأكهزي

 سب ) ابلوم تجا ي(مؤهل متوسط منا المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -دي السـنويةالعلا -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)كاتب بشئون العاملين(وظيفة: لياتمسئوب معلومات خاصة –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 ميتوبة بمسوااف بدقة.ادة الخطاباف دالتقا يرالمملاي دال،سخ دمراكعة دطب

 لي  باليلية دتحديد ا كاف كل منهم.مراكعة دتسجيل الترقياف دالاكازاف للعام

 الأشراف دلى ادداا دتنظيم الملفاف دحفظها دالتعامل معها

 ء الواكباف المرتبطة بالمهامااا
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ47ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 :بقسم الأرشيف ( )كاتبوصف الوظيفى بطاقة ال
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

  شيفكاتب بقسم الأ المسمى الوظيفى

ــتخدام  الغرض الرئيسى م  الوظيفة ــاف اسـ ــظ البيا،ـ ــائق  حفـ ــظ الوثـ ــددي  دحفـ لتـ

لبريــد ال ــاا  دالاشــراف اــرز دتوزيــم ا -دالرســائل

دلــى تنظــيم الملفــاف دحفظهــا دالتعامــل مــم الــردتي  

 ل.د،ة م  اكل الم لحة اى اااء العمبمر

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

411501 

 ااا ى الفئة

 ئوع العاملي . ئي  قسم ش الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لا يوكد  اية(مسئولياف )الإشرااية دغير الإشراال

 دكاملةمسئولية مباشري  المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــة –غرا ــبة  اضــاءي دتهوي ــة مناس  –دتدائ

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

ااداف  –تليفـوع -كنتبـة  الـة –لحفظ الملفـاف  كمبيوتر كهزيالااداف دالآلاف دالأ

 ميتبية

 سب ) ابلوم تجا ي(مؤهل متوسط منا المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 ة اللازمة التى تتيحها الجامعة.البرامج التد يبي

كاتب بقسم الارشيف()وظيفة: مسئولياتب معلومات خاصة –ثانيا   

 مسئولياف الواكباف دال

 توزيم البريد الوا ا دال اا  م  دالى الااا ي

 تسجيل دت نيف البريد دالرسائل دالوثائقاحص د

 الأشراف دلى ادداا دتنظيم دحفظ الملفاف 

 رتبطة بالمهاماااء الواكباف الم
 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ48ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 شئون مالية وادارية (: اتب)كبطاقة الوصف الوظيفى 
 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 ا يةكاتب شئوع مالية داا المسمى الوظيفى

المساددي اى تددي  الحساباف دتفسيرها دمسن الدااتر  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ــددي  الاكـ ـ ــظ دت ــدخل دحف ــاف دحســاي ال و  دالمرتب

 دالميزا،ية

ف المهنــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــني 

 (2016الموحد ) 

412101 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم شئوع المالية. مسئولة د  الوظيفةالجهة ال

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لا يوكد  لمسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(ا

 مسئولية مباشري دكاملة لاخطاءالمسؤدلية المترتبة دلى ا

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــبة  –غرا ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

 ميتبيةااداف  –الاف حاسبة -تليفوع -كمبيوتر كهزيالااداف دالآلاف دالأ

 توسط مناسب ) ابلوم تجا ي(مؤهل م المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  ط الترقيةشرد 

 رامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.الب

يه واداريه()كاتب شئون مال:وظيفة خاصة بمسئولياتمعلومات  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 دمسن الدااترالقيام بتددي  دتسجيل قوائم الحساباف 

 لحساباف المالية الخاص بالاكو تنظيم اكراءاف ا

المرتباف الخاصة بالعاملي  باليلية دادضـاء  دالضرائب دلىدالخ وماف  حساي دتسجيل دحفظ تيلفة الاكو 

 هيئة التد ي 

 تبطة بالمهام السابقةاااء الواكباف المر

 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ49ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 (:ظيفى ) كاتب() كاتب سكرتارية بطاقة الوصف الو
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 يرتا يةكاتب س -كاتب  المسمى الوظيفى

استخدام الالة الياتبة اد اكهزي تجميـم البيا،ـاف لتـددي   الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ق دالرسائل دارز دتوزيم البريد ال اا  دضبط الوثائ

ر الجلســاف دالــوا ا دتشــجيل المواديــد دحفــظ محاضـ ـ

عة دتسجيل الاكازاف دالد كاف دالاكتمادياف دمراك

مـنهم دالاشـراف  كـللادضاء الااا ي العلمية الاخرى 

دلــى تنظــيم الملفــاف دحفظهــا دالتعامــل مــم الــردتي  

 بمرد،ة م  اكل الم لحة اى اااء العمل.

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

9113 

 اا ىا الفئة

 .عامةالخدماف ال ئي  قسم  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لا يوكد  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ام المعمو) ب تنفي  العمل داق النظ  لاحيافحددا ال

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــة  –غرا ــة دتدائ ــبة اضــاءي دتهوي  –مناس

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

 يا،ة اليمبيوترااداف داكهزي ص –تليفوع -كمبيوتر الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مؤهل متوسط مناسب ) ابلوم تجا ي( المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العـلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  لترقيةشردط ا

 حها الجامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتي

)كاتب سكرتاريه(وظيفة: خاصة بمسئولياتمعلومات  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

مـم مسـتوى العمـل  عة دطبادة الخطابـاف دالتقـا ير الممـلاي دالميتوبـة بمسـوااف بدقـة بمـا يـتلائم،سخ دمراك

 الميتب  بالااا ي اد

 توزيم البريد الوا ا دال اا  م  دالى الااا ي

 سجيل دت نيف البريد دالرسائل دالوثائقاحص دت

 سجيل الاكتماداف دتنظيم المواديد تالمساددي اى

 كازاف دالد كاف العلمية لادضاء الااا يمراقبة دتسجيل الا

 اف الأشراف دلى ادداا دتنظيم الملف

 بالمهام السابقةاااء الواكباف المرتبطة 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ50ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 (: )صرافبطاقة الوصف الوظيفى 
 ات خاصة بالوظيفة:معلوم -اولا

 صراف المسمى الوظيفى

ستلام المبالغ التعامل مباشر مم العاملي  دالمؤسساف لا الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ــاملي   ــة صــراها للع ــوم بعملي ــوك ديق ــ  البن ــة م النقدي

 قا للقوادد المتبعة.دغيرهم طب

ا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى اليو 

 (2016الموحد ) 

421107 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم شئوع العاملي . الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 يوكد لا  رااية دغير الإشرااية(المسئولياف )الإش

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة منف ــلة  ظردف العمل ــبة –غرا ــة مناس ــة دتدائ  – اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

كـة داليـة مـ  اداف ميتبية دخزينـة ذاف ا ا –تليفوع الااداف دالآلاف دالأكهزي

 الاماع

 تجا ي( )ابلوممؤهل متوسط مناسب  المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 حها الجامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتي

)الصراف(مسئوليات وظيفة:ب معلومات خاصة –ثانيا   

 المسئولياف الواكباف د

 اف اد النقوا اد استما اف ال رف دالتاكد م  صحتهااستلام الشيي

 م  البنوك دمنح اي الاف دلى المبالغ التى تم استلامها اد تسليمها تنفي  ال رف

 ساف دالتوقيم دليها داددااها للايداع اى البنوكتسلم المبالغ النقدية الوا اي م  المؤس

 لي  باليليةصرف دتسليم الاكو  للعام

 اف المرتبطة بالمهام السابقةاااء الواكب

 



                                                                                                                                                                         

 ــ51ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )امين  قاعة (: 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 امي  قادة المسمى الوظيفى

اصة بالحفاظ دلى محتويـاف القادـة اااء الواكباف الخ الغرض الرئيسى م  الوظيفة

لاماكنهـا  دترتيبها بما يسهل الح و) دليها دا كادها

ــ لن ــا   ال ــحيحة دك ــوا ا دالم ــاا ي ال ــددي  ال  ت

 كواي بالقادةدالمستعا  م  اليتب الااداف المو

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

232024 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم الميتبة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. خرىالعلاقة مم الوظائف الا

 الاشراف دلى العاملي  مع  شرااية(المسئولياف )الإشرااية دغير الإ

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــة مناســبة اضــاءي دتهو –غرا ــة دتدائ  –ي

 السعة المناسبة للمياع. –ددء اله

 ااداف كتابية دكمبيوتر –عتليفو الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مؤهل متوسط مناسب ) ابلوم تجا ي( المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -دلى الح و) دلى مؤهل ا شردط الترقية

 جامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها ال

)امين قاعة(وظيفة: خاصة بمسئولياتت معلوما –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 داا دترتيب محتوياف القادة م  كتب دااداف بما يسهل الح و) دليها د اها ثا،يةاد

 ف القادة م  كتب دغيرها طبقا للاصو) العلميةادداا كشوف منظمة لت نيف محتويا

تنسـيق مـم ااا ي الميتبـاف دتحـت اشـراف  ئـي  قسـم دالموضـودية لليتـب بال ادداا ،ظـام الفهرسـة الوصـفية

 الميتباف 

 ،ظم الادا ي الداخلية دالخا كية لليتب دالمراكم طبقا للائحة الميتبةتنفي  

 ها الى الجهاف الادلى لتقييم العملادداا البيا،اف دالتقا ير الدد ية ديراع

 بقةاااء الواكباف المرتبطة بالمهام السا

 



                                                                                                                                                                         

 ــ52ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 معمل (: )امينلوظيفى بطاقة الوصف ا
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 امي  معمل وظيفىالمسمى ال

اااء الواكباف الخاصة بالحفاظ دلى محتوياف المعمـل  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ل الح و) دليها دا كادها لاماكنهـا دترتيبها بما يسه

ــوا ا دا ــاا ي ال ــددي  ال  ــ لن ت ــا  ال ــحيحة دك لم

 يتب الااداف الموكواي بالمعملدالمستعا  م  ال

 ــنيف المهنــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت 

 (2016)الموحد 

232024 

 ااا ى الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. - ئي  قسم العلمى يفةالجهة المسئولة د  الوظ

 باليلية. الاقسام الااا ية رىالعلاقة مم الوظائف الاخ 

 العاملي  مع  الاشراف دلى المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 المعمو) ب تنفي  العمل داق النظام  حددا ال لاحياف

 اضاءي دتهوية دتدائـة مناسـبة –غراة ملحقة بالمعمل  ظردف العمل

 لمناسبة للمياع.السعة ا –الهددء  –

 ف حفظااداف كتابية دملفا الااداف دالآلاف دالأكهزي

 مؤهل متوسط مناسب ) ابلوم تجا ي( المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)امين معمل( ظيفة:و سئولياتخاصة بمت معلوما –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 المعمل م  اكهزي دااداف بما يسهل الح و) دليها د اها ثا،ية ادداا دترتيب محتوياف 

 قا للاصو) العلميةادداا كشوف منظمة لت نيف محتوياف المعمل دكميتها طب

   قسم الميتباف داف دتحت اشراف  ئيادداا ،ظام الفهرسة الوصفية دالموضودية للاكهزي دالاا 

 يميائية دغيرها حسب الطلب دالحاكة اليهاالمساددي اى تواير دتجهيز الااداف دالمواا الي

حـص الاكهـزي ديراعهـا الـى الجهـاف ادداا البيا،اف بالمواا دالاكهزي المستهلية دالتقا ير الدد يـة دمحاضـر ا

 الادلى لتقييم العمل

   الاخري الاشراف دلى العاملي

 واكباف المرتبطة بالمهام السابقةاااء ال

 



                                                                                                                                                                         

 ــ53ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 الفنيـــون
   

 الوصف الوظيفى ) فنى حياكة (: بطاقة
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 انى حياكة المسمى الوظيفى

اااء الواكباف الفنية المرتبطـة بالمنسـوكاف دالاقمشـة  ةالغرض الرئيسى م  الوظيف

 دالملاب 

الت ــنيف المهنــى  رقمــى للوظيفــة بــدليلاليوا ال

 (2016الموحد ) 

743301 

 انى الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 قسام الااا ية باليلية.الا العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لايوكد  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة دلى الاخطاء المسؤدلية المترتبة

 مل داق النظام المعمو) ب تنفي  الع حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــبة  –غرا ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 اع.السعة المناسبة للمي –الهددء 

 ااداف داكهزي متخ  ة لتسهيل العمل الااداف دالآلاف دالأكهزي

 يم قسم تطريزابلوم صنا الوظيفى المسا 

اكتيـاز  -سـنويةالعـلادي ال -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

مسئوليات وظيفة:بمعلومات خاصة  –ثانيا   

 دالمسئولياف  الواكباف 

 ادداا الخاماف اللازمة للحياكة دت نيم الملاب 

 الت ميماف ديلاف اى الملاب  داكراء التع

 قص دارزالملاب  الجاهزي دغيرها

 ي  الاخري الاشراف دلى العامل

 



                                                                                                                                                                         

 ــ54ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 زراعة (: )فنىبطاقة الوصف الوظيفى 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 انى ز ادة المسمى الوظيفى

دة اااء الواكباف الفنية المرتبطة بالبحث اى دلم الز ا ض الرئيسى م  الوظيفةالغر

 بيق النتائج لتطوير الز ادةدالغاباف مم تط

يف المهنــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــن 

 (2016الموحد ) 

321201 

 انى ز ادة الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. يفةالجهة المسئولة د  الوظ

 ية باليلية.الاقسام الااا  العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لايوكد  ئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(المس

 مسئولية مباشري دكاملة دلى الاخطاء المسؤدلية المترتبة

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــة مناســبة  –غرا ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

 دمعداف ز ادية دآلاف ااداف معملية  يف دالآلاف دالأكهزالاادا

 دةابلوم ز ا المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 .البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة

زراعة( فني) وظيفة: خاصة بمسئولياتمعلومات  –ثانيا   

 ياف الواكباف دالمسئول

 اف دالمعداف للتجا ي دالاختبا اف دالتحايلادداا الخام

 باا  دالاس  العلمية لتحديد المشاكل الجديدي دمحادلة حلهاتطبيق المعراة بالم

 لمتطلبة للز ادةكمم البيا،اف دتقدير اليمياف دتياليف المواا دالعمالة ا

 كمم دتحليل ديناف الب د  دمراقبة معدلاف الا،باف 

 الاخري اف دلى العاملي  الاشر

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابقة

 



                                                                                                                                                                         

 ــ55ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 صيانة (: )فنىوصف الوظيفى بطاقة ال
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 انى صيا،ة المسمى الوظيفى

 ـ الغرض الرئيسى م  الوظيفة راف دلــى تركيــب دخدمــة داصــلاح شــبياف الاشـ

 م  المعداف  الاسلاك اليهربائية دالمعداف دما اليها

يــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى ال

 (2016الموحد ) 

713799 

 انى الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. مم الوظائف الاخرىالعلاقة 

 شراف دلى العاملي  مع الا ر الإشرااية(المسئولياف )الإشرااية دغي 

 ية مباشري دكاملةمسئول المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي  ـ –غرا ــة دتدائـ  –ة مناســبة اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

ركيـب دصـيا،ة المعـداف اليهربائيـة لت دمعداف اداف ا الااداف دالآلاف دالأكهزي

 م  المعداف  دالشبياف اليهربائية دما اليها

صـــنايم اقســـام اليهربـــاء دصـــيا،ة الاكهـــزي ابلـــوم  المسا  الوظيفى

 دالمعداف 

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -ى الح و) دلى مؤهل ادل شردط الترقية

 معة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجا

)فنى صيانه(وظيفة: خاصة بمسئولياتمعلومات  –ثانيا   

 اف الواكباف دالمسئولي

 الاشراف دلى تركيب دتوصيل شبياف الاسلاكة اليهربائية الى المناطق المطلوبة ااخل اليلية

 ،ة الاكهزي دالمعداف اليهربائيةتقديم الراى الفنى اى صيا

 اا اف المختلفة باليليةبالاقسام دالاتركيب دخدمة داصلاح المعداف اليهربائية 

اـى التوصـيلاف دالـددائر اليهربائيـة الداخليـة لـلالاف دالاكهـزي  ضبط دتركيب داصـلاح الاكـزاء اليهربائيـة

 دالموتو اف 

 بائية دتحديد العطل بها لتسهيل اصلاح .ان القطم التالفة م  الوصلاف دالشبياف اليهر

 بها لتسهيل اصلاح .دتحديد العطل احص داختبا  الاكهزي اليهربائية 

 الاشراف دلى العاملي  الاخري 

 باف المرتبطة بالمهام السابقةاااء الواك

 



                                                                                                                                                                         

 ــ56ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفى ) فنى تغذية (:
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 نى تغ يةا المسمى الوظيفى

رش المتعلقـة البحث دتحسي  اد تطـوير المفـاهيم دالط ـ الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 تحضير دادداا الواكباف لليل الاغراض ب

يل الت ــنيف المهنــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدل

 (2016)الموحد 

322399 

 انى الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 باليلية.الاقسام الااا ية  العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى العاملي  مع  مسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(ال

 لايوكد  المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــبة  –غرا ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

 متخ  ة لتسهيل العمل ااداف داكهزي لأكهزيف دالآلاف داالاادا

 قسم صناداف غ ائية –ز ادة وم ابل المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 التى تتيحها الجامعة. البرامج التد يبية اللازمة

(تغذيه فني)وظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 دالمسئولياف الواكباف 

 تطوير طرش الغ اء دا،ظمة الوكباف داختيا ها

 راف دلى تحضير دادداا الوكباف للااراا دالجماداف دغيرهاالاش

 المشا كة اى برامج الثقااة الغ ائية

 خري الاشراف دلى العاملي  الا

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابقة

 



                                                                                                                                                                         

 ــ57ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 

 ات (:انشاء )فنىبطاقة الوصف الوظيفى 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 فانى ا،شاءا المسمى الوظيفى

اااء الادمــا) الفنيــة تحــت توكيــ  داشــراف مهندســي   الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 ـ ــاف الا،شــاءاف الحديثـ ــى دملي ــا يي  ا ــد،يي  دمعم ة م

ــة  ــأف دأ،ظمـ ــة المنشـ ــيا،ة ليااـ ــلاحاتى دال ـ دالاصـ

 ال رف

ت ــنيف المهنــى ة بــدليل الاليوا الرقمــى للوظيف ــ

 (2016الموحد ) 

311204 

 انشاءاتانى  الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 م الااا ية باليلية.الاقسا العلاقة مم الوظائف الاخرى

 مع العاملي   الاشراف دلى المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 الاشراف دلى العاملي  مع  المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــبة  –غرا ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 لسعة المناسبة للمياع.ا –الهددء 

 لتسهيل العمااداف  داكهزي متخ  ة ل الااداف دالآلاف دالأكهزي

 ابلوم الثا،وى ال نادى المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العـلادي السـنوية -دلى مؤهل ادلى  الح و) شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

انشاءات( فني) وظيفة: اتمسئوليبمعلومات خاصة –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 ا التشييد دالبناءشائية دمواالمساددي اى المواقم الا،

 خرى دادداا القا ير المسحيةبا،ى دالا،شاءاف الأتواير المساددي الفنية المرتبطة بتشييد الم

بقـة الت ـميم للمواصـفاف دالمحااظـة تمثيل المهندسي  المعما يي  دالمد،يي  اى مواقم الا،شاءاف للتاكد م  مطا

 دلى المستوياف المطلوبة للمواا دالعمل

 كل التى تنشأ اثناء العمل) الفنية للمبا،ى داساسياف اد مبااى الهندسة المد،ية لحل المشاتطبيق الاصو

 المساددي اى ادداا التقديراف التف يلة لليمياف دتياليف المواا دالعمالة المطلوبة باليلية

 عمل دلى صيا،ة التجهيزاف داصلاحهاال

 قةاااء الواكباف المرتبطة بالمهام الساب

 دلى العاملي  الاخري  الاشراف

 



                                                                                                                                                                         

 ــ58ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 ية (:بطاقة الوصف الوظيفى ) فنى اعمال صح
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 انى ادما) صحية المسمى الوظيفى

توكيـ  داشـراف مهندسـي  اااء الادما) ال حية تحت  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

مد،يي  اـى دمليـاف الا،شـاءاف الحديثـة دالاصـلاحاف 

 ا،ظمة مياه ال رف ال حى  يا،ة ليااةدال

المهنــى اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف 

 (2016الموحد ) 

311299 

 انى الفئة

 خدماف العامة. ئي  قسم ال الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشراف دلى العاملي  مع  لإشرااية دغير الإشرااية(مسئولياف )اال

 الاشراف دلى العاملي  مع  المترتبة دلى الاخطاء المسؤدلية

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة ك ظردف العمل ــة غرا ــبة  –مادي ــة مناس ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

ف لتركيب دصيا،ة المواسير دالا،شـاءا ااداف دمعداف  لاف دالأكهزيالااداف دالآ

 ال حية

 ابلوم الثا،وى ال نادى قسم ادما) صحية المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العـلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)فنى اعمال صحية( وظيفة: خاصة بمسئوليات معلومات –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

دلى دملياف قطم دشق دثنى ددصل دتجميم دتركيـب دصـيا،ة داصـلاح مواسـير دااداف ال ـرف  الاشراف

 دااداف تسخي  المياه.

 اف توصيل المياه دشبياف بالوداف المجا ىت ميم دتنفي  دشبي

 المجا ى ااخل اليليةبالوداف  الاشراف دلى دضم الخرسا،ة دغطية

 ب القطم السليمة بشبية المياه دال رف ال حى باليلية.الاشراف دلى استبدا) القطم التالفة دتركي

الــة المطلوبــة لا،جــاز شــبياف الميــاه المســاددي اــى ادــداا التقــديراف التف ــيلة لليميــاف دتيــاليف المــواا دالعم

 دال رف ال حى باليلية

 ف داصلاحهاالتجهيزا العمل دلى صيا،ة

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابقة

 دلى العاملي  الاخري الاشراف 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ59ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

  الحرفيون العمال
   

 خدمة (: )معاونبطاقة الوصف الوظيفى 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 معادع خدمة سمى الوظيفىالم

قسم العمل ب  دتأايـة اشراف الاااء مهام تحت توكي  د الغرض الرئيسى م  الوظيفة

  مـ  الخدماف السريعة م  ،ظااـة دكـل مـا يوكـل الي ـ

 طلب المعاد،ة اى ا،جاز المهام الخدمية

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

9113 

 دامل الفئة

 ف العامة.م الخدما ئي  قس الجهة المسئولة د  الوظيفة

 ة.الاقسام الااا ية باليلي العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لايوكد  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي ــة دتدااضــاءي دته –غرا ــة مناســبة وي  –ئ

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

ــدماف  دالأكهزي الااداف دالآلاف ــة الخــ ــاددي لتأايــ ــة دااداف مســ ااداف ،ظااــ

 المطلوبة

 يددع المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)معاون خدمه( وظيفة: خاصة بمسئولياتمعلومات  –ثانيا   

 ئولياف الواكباف دالمس

ما يوكل الي  م  طلب المعاد،ة  ،ظااة دكلاااء مهام تحت توكي  داشراف القسم ب  دتأاية الخدماف السريعة م  

 لمهام الخدميةاى ا،جاز ا

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابقة

 



                                                                                                                                                                         

 ــ60ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 (: )كهربائىى الوظيفبطاقة الوصف 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 هربائىك المسمى الوظيفى

اااء مهام تحت توكي  مهندسي  اـى داصـلاح شـبياف  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 الاسلاك دصيا،ة الاكهزي دالمعداف اليهربائية

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

713702 

 اني الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. يفةالجهة المسئولة د  الوظ

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 يوكد لا المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  فحياحددا ال لا

ــادى  ظردف العمل ــب كم ــة مناســبة  –ميت ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

 دال يا،ة ااداف دددا لليشف د  ادطا) اليهرباء الااداف دالآلاف دالأكهزي

مؤهــل ا اســى اــوش المتوســط اد متوســط مناســب  المسا  الوظيفى

 ةللوظيف

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  ردط الترقيةش

 لبرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.ا

)الكهربائى(سئوليات وظيفة:معلومات خاصة بم –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 ب دخدمة داصلاح شبياف الاسلاك اليهربائية دما اليها م  المعداف تركي

 ف المرتبطة بالمهام السابقةاكبااااء الو

 



                                                                                                                                                                         

 ــ61ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 

 مراسلات () مندوب بريد(:بطاقة الوصف الوظيفى ) مندوب 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 منددي بريد المسمى الوظيفى

البريد ال اا  دالوا ا م  دالى  ،قل دتوصيل دتوزيم الغرض الرئيسى م  الوظيفة

عـــة لجامالااا ي باليليـــة دتوصـــيلة مـــ  دالـــى ااا ي ا

دالتعامل مم الردتي  بمرد،ـة مـ  اكـل الم ـلحة قـى 

 اااء العمل.

اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016الموحد ) 

411501 

 ااا ى الفئة

 امي  اليلية الموقم التنظيمى للوظيفة

 .شئوع العاملي  ئي  قسم  المسئولة د  الوظيفةالجهة 

 قسام الااا ية باليلية.الا العلاقة مم الوظائف الاخرى

 لايوكد  (المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة ملظردف الع ــة كمادي ــة مناســبة  – غرا ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 اع.للميالسعة المناسبة  –الهددء 

 حقيبة مجهزي لحمل البريد  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 شهااي ابتدائية   الوظيفىالمسا

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 ا الجامعة.البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحه

)مندوب البريد(وظيفة: مسئولياتبمعلومات خاصة  –ثانيا   

 المسئولياف اف دالواكب

 باليلية ،قل دتوزيم البريد الوا ا دال اا  م  دالى الااا ي

 ،قل البريد دتوصيلة م  دالى ااا ي الجامعة

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابقة

 



                                                                                                                                                                         

 ــ62ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 بطاقة الوصف الوظيفى )بستانى(: 

 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 بستا،ى المسمى الوظيفى

يقوم بالادمالالضرد ية لز ادـة الاشـجا  دالشـجيراف  وظيفةال الغرض الرئيسى م 

دالنباتاف الاخرى بالحـدائق دالبسـاتي  باليليـة  دالزهو 

 دتوزيعها

اليوا الرقمى للوظيفة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

611311 

 ز ادة اني ةالفئ 

  ئي  قسم الخدماف العامة. يفةوظالجهة المسئولة د  ال

 سام الااا ية باليلية.الاق العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشرلف دلى العاملي  مع  المسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(

 ة مباشري دكاملةمسئولي المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

الهددء  –اضاءي دتهوية دتدائة مناسبة  –غراة كمادية  العملف ظرد 

 سعة المناسبة للمياع.ال –

 عداف ز ادةمد دآلاف ااداف ز ادة  الااداف دالآلاف دالأكهزي

 بددع مؤهل المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العـلادي السـنوية -دلى مؤهل ادلـى  الح و) شردط الترقية

 تتيحها الجامعة.ى البرامج التد يبية اللازمة الت

انى()البستوظيفة: مسئولياتب معلومات خاصة –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 تحديد ا،واع دكمياف دمنتجاف البساتي  دالمشاتل المطلوي ز ادتها

 الاسمدي دالمواا الاخرىتقدير مبالغ شراء الب د  دالشجيراف د

ب د  دز ادة الزهو  دالاشجا  اد الشـجيراف دالنباتـاف الا،جاز ادما) الحقل مثل تجهيز دادداا الا ض د،ثر 

 حدائق اليليةالاخرى اى 

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام السابقة

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                         

 ــ63ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 (:)سائقبطاقة الوصف الوظيفى 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 سائق الوظيفىالمسمى 

ناية بها دذلـن لنقـل عقيااي السيا اف ددرباف النقل دال الغرض الرئيسى م  الوظيفة

 الركاي دالبضائم

يل الت ــنيف المهنــى اليــوا الرقمــى للوظيفــة بــدل

 (2016الموحد ) 

832201 

 دامل الفئة

 الخدماف العامة. ئي  قسم  الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

  الاشرلف دلى العاملي  مع لمسئولياف )الإشرااية دغير الإشرااية(ا

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 تنفي  العمل داق النظام المعمو) ب  حددا ال لاحياف

ــة كم ظردف العمل ــة غرا ــة مناســبة  –ادي ــة دتدائ  –اضــاءي دتهوي

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

داف ســيا ي ملاكــى اد ،قــل حســب الغــرض منهــا داا  اداف دالآلاف دالأكهزيلاا

 دمعداف ل يا،تها

 بددع مؤهل المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 اللازمة التى تتيحها الجامعة.البرامج التد يبية 

ئق()ساوظيفة: خاصة بمسئولياتمعلومات  –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 هاقيلدي العرباف دالسيا اف دالعناية ب

 قيااي السيا اف النقل لنقل البضائم م  دالى اليلية

 الحرص دلى الركاي دالبضائم اثناء ،قلهم

 يا ي بالتوك  للو ش المتخ  ة بالجامعة اد غيرهاالقيام بادما) ال يا،ة الدد ية للس

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                         

 ــ64ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 سويتش(: )عاملالوظيفى بطاقة الوصف 
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 دامل سويتش لوظيفىالمسمى ا

يقـوم باســتقبا) دتحويـل الميالمــاف الـوا اي مــ  دالــى  الغرض الرئيسى م  الوظيفة

ليفــوع اــى اليليـة. دكــ لن تركيـب داصــلاح اكهـزي الت

 مياع استخدمها

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016حد ) و الم

724499 

 دامل الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. العلاقة مم الوظائف الاخرى

 الاشرلف دلى العاملي  مع  لإشرااية دغير الإشرااية(المسئولياف )ا

 مسئولية مباشري دكاملة دلى الاخطاء المسؤدلية المترتبة

 مل داق النظام المعمو) ب تنفي  الع حددا ال لاحياف

اضاءي دتهوية دتدائة مناسـبة  –غراة سويتش مستقلة  ظردف العمل

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء  –

ــل  دالآلاف دالأكهزيالااداف  ــتقبا) دتحويــ ــاف لاســ ــويتش دتليفو،ــ اكهــــزي ســ

 ف ل يا،ة السويتش داكهزي التليفوعاااد -الميالماف 

 بددع مؤهل المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -الح و) دلى مؤهل ادلى  شردط الترقية

 البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها الجامعة.

)عامل سويتش(صة بواجبات ومسئوليات الوظيفة:معلومات خا –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

 تلف مناطقتهاستقبا) دتحويل الميالماف الوا اي دال اا ي م  دالى اليلية بمخاخدمة 

 الرا دلى الميالماف الخا كية دتحويلها للمياع المطلوي 

 تنفي  الات الاف الطا ئة باليلية بالعاملي  باليلية دند الحاكة

 خدامهاتاس داىيقوم بخدمة تركيب داصلاح اكهزي التليفوع اى مناطق تركيب مركزية 

 ل اليلية اى الحددا المسموح بهادمل الوصلاف اللازمة دالشبية التليفو،ية دصيا،تها ااخ

 الاشراف دلى العاملي  اخري 

 اااء الواكباف المرتبطة بالمهام

 



                                                                                                                                                                         

 ــ65ــــــــــــــــــــــــــــ ) ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        2022-2021 هاكلية طب بن -يب التوصيف الوظيفىكت  ( ـــــــ

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفى ) سباك صحى(:
 معلومات خاصة بالوظيفة: -اولا

 سباك صحى المسمى الوظيفى

يقـــوم بتجميـــم دتركيـــب دضـــبط داصـــلاح الااداف    الوظيفةمالغرض الرئيسى 

 مواسير دا،ظمة خطوط المواسيرال حية دال

اليوا الرقمــى للوظيفــة بــدليل الت ــنيف المهنــى 

 (2016)الموحد 

713603 

 دامل الفئة

  ئي  قسم الخدماف العامة. الجهة المسئولة د  الوظيفة

 الاقسام الااا ية باليلية. لاقة مم الوظائف الاخرىلعا

 الاشراف دلى العاملي  مع  اف )الإشرااية دغير الإشرااية(المسئولي 

 مسئولية مباشري دكاملة المسؤدلية المترتبة دلى الاخطاء

 ي  العمل داق النظام المعمو) ب تنف حددا ال لاحياف

ــة  ظردف العمل ــة كمادي  ـ –غرا ــبة ة اضــاءي دتهويـ ــة مناس  –دتدائ

 السعة المناسبة للمياع. –الهددء 

تركيـــــب دصـــــيا،ة المواســـــير دااداف دمعـــــداف ل الآلاف دالأكهزيالااداف د 

 ادالا،شاءاف ال حية

 بددع مؤهل المسا  الوظيفى

اكتيـاز  -العلادي السـنوية -ادلى الح و) دلى مؤهل  شردط الترقية

 لجامعة.ا البرامج التد يبية اللازمة التى تتيحها

(صحي)سباك  وظيفة: مسئولياتب معلومات خاصة –ثانيا   

 الواكباف دالمسئولياف 

يقوم بعملياف قطم دشق دثنى ددصـل دتجميـم دتركيـب دصـيا،ة داصـلاح مواسـير دااداف ال ـرف دااداف 

 تسخي  المياه

 حفر دتركيب شبياف توصيل المياه دشبياف بالوداف المجا ىيقوم ب

  ى ااخل اليلية.دالخرسا،ة دتغطية مواسير المياه دال رف ال حى دبالوداف المجا  يقوم بوضم الطي

 يقوم بفن القطم التالفة م  التجهيزاف ال حية دتركيب الفطم السليمة يشبية المياه دال رف ال حى باليلية

 المياه دال رف ال حى م  الرداسب دالا،سداااف تنظيف شبياف 

 مهامالاااء الواكباف المرتبطة ب

 الاشراف دلى العاملي  اخري 

 

 








