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    ي التوصيف الوظيف   
 

 للعاملين بالكلية(  ي )الاختصاصات التفصيلية للتقسيم التنظيم
 

 أصول الدين والدعوة بطنطا  لكلية  
 

 م 8/2022/    14( بتاريخ      326رقم )   تم اعتماده من مجلس الكلية في جلسته   
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 الكلية   نبذة عن 
 

م باسم كلية    1976عام   225رقم   أنشئت الكلية بالقرار الوزاري

 الدعوة الإسلامية بطنطا و احتوت على الأقسام التالية آنذاك : 

 قسم الدعوة ومناهجها.  -1

 قسم وسائل الدعوة. -2

 قسم تاريخ الدعوة ورجالها. -3

 

بالقرار   كلية  أصول الدين والدعوة الإسلامية عدل اسم الكلية الى

م ، واحتوت وحتى الآن على الأقسام  1980لسنة 80الوزاري رقم 

 التالية : 

 قسم التفسير وعلوم القرآن.  -1

 قسم الحديث وعلومه. -2

 قسم العقيدة والفلسفة. -3

 . قسم الدعوة والثقافة الإسلامية -4

 

الأزهر  وقد   شيخ  محمود  الحليم  عبد   / الشيخ  فضيلة  الكلية  افتتح 

،   وفضيلة آنذاك  الأوقاف  وزير  الشعراوي  متولي  محمد   / الشيخ 

 وبحضور: 

والأستاذ    ، الكلية  عميد  دويدار  بركات   / الدكتور  الأستاذ  فضيلة 

 الدكتور / متولي يوسف شلبي وكيل الكلية ،

والشيخ /  محمد   والسيد / أحمد عبد الهادي القصبي محافظ الغربية ،

 خليل الخطيب ، ولفيف من القيادات السياسية والتنفذية بالمحافظة .
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 الكلية   رؤية 
تتطلع الكلية أن تكون رائدة في مجال أصول الدين والدعوة  

 الإسلامية محليا، وإقليميا، وعالميا .

 

 الكلية   رسالة 
 

فرع  الأزهر  جامعة  الإسلامية  والدعوة  الدين  أصول  كلية  تلتزم 

طنطا بتقديم برامج أكاديمية تتفق مع المعايير الإقليمية؛ لإعداد خريج 

الأصالة  بين  يجمع  والدعوة  الدين  أصول  مجالات  في  مؤهل 

والإقليمي،  المحلى  العمل  سوق  في  قوي  منافس  والمعاصرة، 

يواكب   بما  وتطويره  العلمي  بالبحث  النهوض  على  الكلية  وتحرص 

والفلسفة  العقيدة  مجالات  في  العصر  ومتطلبات  الحديثة  الاتجاهات 

والثقافة  والدعوة  وعلومه  والحديث  القرآن  وعلوم  والتفسير 

بقيم  ملتزمة  البيئة،  وتنمية  المجتمع  خدمة  في  وتسهم  الإسلامية؛ 

 الإسلام وأخلاقه، ورسالة الأزهر الشريف  
 

 

 

 

 

 



 

 جامعة الأزهر 
 كلية أصول الدين والدعوة الإسلامية بطنطا

 وحدة ضمان الجودة 
 

Al-Azhar University 

Faculty Of Theology and Islamic Daawa Tanta 

Quality Assurance Unit  

 

 الموضوع 

 مقدمة  

 1961لسنة  103 للوظائف القيادية في ضوء القانون: التوصيف الوظيفي أولً 

 التوصيف الوظيفي لعميد الكلية   •

 التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية   •

 التوصيف الوظيفي لرئيس القسم  •

 1961لسنة  103ة في ضوء القانون الأكاديمي: التوصيف الوظيفي للوظائف اثانيً 

 هيئة التدريس  عضاء: التوصيف الوظيفي لأأولً 

 التوصيف الوظيفي لوظيفة أستاذ متفرغ   •

 التوصيف الوظيفي لوظيفة أستاذ   •

 التوصيف الوظيفي لوظيفة أستاذ مساعد  •

 التوصيف الوظيفي لوظيفة مدرس  •

 نة  أو التوصيف الوظيفي للهيئة المع :ا ثانيً 

 التوصيف الوظيفي لوظيفة مدرس مساعد   •

 التوصيف الوظيفي لوظيفة معيد   •

 اختصاصات المجلس التنفيذي لوحدة ضمان الجودة  ا: مهام وثالثً 

 مدير الوحدة  •

 نائب مدير الوحدة  •

 سكرتارية الوحدة  •

  الإداريالتوصيف الوظيفي للجهاز  :ارابعً 

 مدير إدارة الكلية  •

 رئيس قسم شئون التعليم  •

 رئيس قسم الدراسات العليا   •

 رئيس قسم الشئون المالية   •

 رئيس قسم المكتبة   •
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 رئيس قسم رعاية الشباب   •

 ل  أو باحث شئون تعليم  •

 كبير كتاب   •

 ل  أوكاتب شئون إدارية  •

 كاتب شئون إدارية ثان   •

 باحث شئون إدارية ثالث  •

 كاتب شئون إدارية رابع  •

 ل  أو كاتب شئون طلاب  •

 كاتب شئون طلاب رابع   •

 ل  أوكاتب شئون مالية  •

 ل أوأخصائي رعاية شباب  •

 كاتب سكرتارية ثالث   •

 أمين خزينة ثالث   •

 أمين مخزن ثالث   •

 ل  أون أومع •

 فني صيانة ثالث   •

 فني صيانة رابع   •

 كهربائي ثالث   •

 عامل تليفون ثالث   •

 سائق ثالث  •

 ساعي   •

 جانيني سادس   •

 عامل حراسة   •
 خامسا المراجع         
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــة دمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمق

فوالصلاه والسلام على  ،الحمد لله رب العالمي     ، سيدنا المرسلي    أشر
 محمد صلى الله عليه وسلم 

 ... وبعد 
بطنطا  كلية  ن  فإ     والدعوة  الدين  والمستمر   إلىدائما    تسع    أصول  الشامل  التطوير 

   ؛ة على حد سواء الإداريللعملية التعليمية و 
 
   ا لمنظومة الجودة،تحقيق

 
، ستمرارها ا ل وضمان

ضمان وحدة  قامت  الإطار  هذا    
 
ب  وف      إعداد الجودة 

الوظيف  التوصيف  جميع  لملف 
القيادية بالكليةالإداريو   ،كاديميةوال   ،الوظائف  لة  الواجبات؛    الخاصة والمسئوليات    ،بيان 
  
الوظيف  المهاراتوكذا    ،بالموقع  و بيان  ب،  يقوم    

الت  الوظيفة  ها الواجبات  شاملة شاغل   ، 
 . مؤهلاته العلمية والعملية

  مقياس  
  ، كما يعد الكلية للوظائف داخل النسبية ةلتحديد القيم ا ويعد التوصيف الوظيف 

  ،وتعيي   واختيار الموظفي   لتحقيق متطلبات العمل ،والمرتبات الجور لتحديد  ا مقياس  
  موقع العمل داءل  هللمدير عند تقييم مهمة  أداةويعد 

 
 . موظف ف

  بأنهويعرف 
داخل كل   المعتمدةالوظائف   كافةالوصف الكامل ل" دليل التوصيف الوظيف 

بالمنصب، ووصف كامل للمهارات   الخاصة والمسئولياتوبيان للواجبات  مؤسسة،
  يقوم بها شاغل و 

 ". المطلوبة والعملية العلميةومؤهلاته  ،الوظيفةالواجبات الت 

 :الوصف الوظيفي أهدافمن 
 فهم الواجبات والمسئوليات على المرشحي   للوظائف  عمليهتيسي   -1
   الداءنتائج  بشأنالمنصب  وأصحابسهوله التفاق بي   المرافق  -2

الوظيف 
  بالتالى  تقودنا  المتوقعة

   إلىالت 
 أفضلتقييم وظيف 

  :  والمسئولياتالواجبات فاعليه العمل الجماع  من خلال التحديد الثامن   زيادة -3
   تضارب بينهالل منعا 

 
 يفضل أن يتضمن التوصيف الوظيفي ما يلي:

 المواصفات الأساسية للوظيفة:     أولً:
 اسم الوظيفة.    -1
 ملخص عن الوظيفة.    -2
 الواجبات الأساسية للوظيفة.    -3
 الرئيس المباشر.    -4
 بيئة الوظيفة.    -5
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 مستوي آداء الوظيفة.   -6
 الموقع والمستوي التنظيمي للوظيفة.    -7
 العلاقة الوظيفية.    -8

 ثانياً: المواصفات الأساسية لشاغل الوظيفة: 
 مستوي ونوع التعليم  -1
 الخبرة مجالتها ومدتها    -2
 المهارات المطلوبة    -3
 السمات الشخصية    -4
 الصفات الجتماعية    -5
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للقانون   القيادية طبقاً للوظائف التوصيف الوظيفي ": لً أو

 ولئحته التنفيذية 1961لسنة  103رقم 

  يشملها ولئحتهالهيئات التي الأزهر وإعادة تنظيم  بشأن

 التنفيذية الصادرة

 1975 لسنة 250بقرار رئيس الجمهورية رقم 

 "ا لآخر التعديلاتوفقً 
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 عميد الكلية 

 :مالوصف العا

 الأزهرموافقة شيخ رئيس الجامعة، و بترشيح- الكلية من أساتذتها العاملين  تعيين عميديتم     -1

ذه الوظيفة ه ويختص شاغل، الأزهر لمدة ثلاث سنواتوزير شئون من رئيس الوزراء، و -

السياسة التي يرسمها  حدودة والمالية، في الإداريبتصريف أمور الكلية وإدارة شئونها العلمية و

   .اللوائح المعمول بهاا للأحكام والقوانين ومجلس الكلية وفقًمجلس الجامعة و

 

 : الأخص ما يأتي علىويتولى 

في حدود السياسة التي يرسمها  المالية،ة والإداريالكلية وإدارة شئونها العلمية و تصريف أمور  -2

 بها.اللوائح المعمول ين والقوانو للأحكاما مجلس الكلية وفقًو مجلس الجامعة

 تنفيذها.متابعة و ،الكليةالخطة التعليمية في  اإعداد على الإشراف  -3

 .ة والأفراد العاملين في الكليةالإداريالفنية و جهزةالأالتنسيق بين   -4

المساعدة الفئات ، ووالفنيين، من هيئة التدريس الاقتراحات لاستكمال حاجة الكليةتقديم   -5

  .غيرهائات، والتجهيزات، والأدوات، والمنش، والأخرى

إبلاغ رئيس الجامعة بكل ما من شأنه ، وحفظ النظام داخل الكلية، والامتحاناتالدراسة وسير مراقبة   -6

 هيئة التدريس. أعضاءما ينسب إلي أحد  أو بالكلية،المساس بحسن سير العمل 

 ا.أعمالهمراقبة ، وةالإداري بالأجهزةالعاملين  على الإشراف  -7

ة والمالية، الإداريعليمية والتتقرير في نهاية كل عام جامعي عن شئون الكلية العلمية و إعداد  -8

، وشئون الدراسة العمل بها ومستوي أداء، ، وما حققهجه النشاط بالكليةويتضمن عرض لأو

يل العيوب وتذلفي مقترحات تلا، وبيان العقبات التي تظهر في التنفيذوالامتحانات ونتائجها، و

مجلس  علىئة لعرضه ، توطمجلس الكلية لإبداء الرأي علىير يعرض هذا التقر، والعقبات

 .الجامعة

ليعرض عليها ما يراه  ؛الكلية المشكلة فياللجان و الأقسام،اجتماع مع مجالس  إلى أن يدعو للعميد  -9

 موضوعات.من 
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 وكيل الكلية  
 : الوصف العام

وكيل   تعيين  بها  من  يتم  العاملين  الكلية  أساتذة  العميد    علىبناء  ،  بين  وموافقة  ترشيح 
 الإشرافبيختص شاغل هذه الوظيفة  ، واعتماد مجلس الجامعة لمدة سنتينرئيس الجامعة و

و  على التعليمية  الأمور  جميع  و  على  الإشرافتسيير  الطلابية  العليا  الأنشطة  الدراسات 
  .البحوثو

 

 :  اختصاصاته 
 

 الآتية: يتولى تحت إشراف العميد الختصاصات و
 . أن يرأس اللجان العلمية  -1

الكلية  إعداد  -2 في  العلمية،  والبحوث  العليا،  الدراسات  بنخطة  الأقسام    على اء  ،  مجالس  اقتراحات 

 . واللجان المختصة

 . ذ هذه الخطة في الأقسام المختلفة متابعة تنفي  -3

في  النشر   على  الإشراف   -4 تنفيذو  الكلية،  العلمي  هذا  المرسومة  ة  سالسيا  متابعة   الشأن، في 

   .الدورياتشئون المكتبة، واقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع و على الإشراف و

 . شئون العلاقات الثقافية الخارجية يتولى اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية في الكلية، و  -5

الأقسام في شأن الندب للتدريس والمتحانات    دراسة مقترحات الكلية، وصريف شئون الطلبة في  ت  -6

 . مجلس الكلية  علىخارج الكلية، توطئة للعرض 

 . الشئون الرياضية والجتماعية وشئون الطلاب الوافدينرعاية   على الإشراف   -7

العاملين بها من غير  الكلية و  ما لرؤساء المصالح بالنسبة لأجهزة  –في حدود اختصاصاته    –له    -8

 . التدريسهيئة  أعضاء
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 القسممجلس رئيس 

 الوصف العام:

يكون تعيينه بقرار من رئيس  ، ورئيس مجلس القسم من بين أقدم ثلاث أساتذة في القسميعين      
ويستمر في رئاسة    واحدة،للتجديد مرة    سنوات قابلة  ثلاث   مدة ل  ،خذ رأي عميد الكليةبعد أ  الجامعة

من تغيير على عدد الأساتذة في القسم )قرار    ألما يطردون اعتبار    ،مجلس القسم حتى نهاية المدة
الجمهورية ويختص2003لسنة    301رقم    رئيس  ب  م(  الوظيفة  هذه  تسيير    الإشرافشاغل  على 

  التعليمية والبحثيةمور القسم أ جميع

 :اختصاصاته

الش  الإشراف  -1 في  في    ةالماليو  ةالإداريو  العلميةن  ئوعلى  يرسمها   التي  ةلسياسا  حدودالقسم، 
 .القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها  لأحكاما ومجلس القسم وفقً  الكليةمجلس 

القسم    نهايةتقرير في    إعداد   -2   ، الماليةوة  الإداريو  التعليميةو  العلميةكل عام جامعي عن شئون 
عرضً ويتضمن   التقرير  القسمال  جهولأا  هذا  في  و  أداءمستوى  و  نشاط  به  الدراسة  العمل  شئون 

 ، الملائمةالتنفيذ وعرض المقترحات بالحلول    تعترضاوبيان العقبات التي    ،المتحانات ونتائجهاو
 .الكليةلعرضه على مجلس  ةهذا التقرير على مجلس القسم توطئويعرض 

 المعروضة مجلس القسم عند نظر المسائل  وجهة نظر    الكليةبين رئيس مجلس القسم لمجلس  ي  -3
  الكليةعلى مجلس  هبشأن

 .لعرض على مجلس القسملالدراسات العليا والبحوث بالقسم  ةاقتراح خط -4

 .وذلك فيما يخصه والكليةمجلس القسم  ةمتابعه تنفيذ قرارات وسياس -5

القسم    -6 داخل  النظام  العمل    الكليةعميد    وإبلاغ حفظ  بحسن سير  المساس  ما من شانه  كل  على 
 .بالقسم

 .همأعمال ةعلى العاملين في القسم ومراقب الإشراف -7

والدروس  ـ   8 المحاضرات  توزيع  التدريس    هيئة  أعضاءعلى    خرىالأ  ةمعياالج  عمالوالأاقتراح 
 .القائمين بالتدريس في القسم وذلك للعرض على مجلس القسم

 . للقسم للعرض على مجلس القسم بالنسبة الكلية مقترحات الندب للتدريس من خارج  إعدادـ 9
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ا: "التوصيف الوظيفي للجهاز 
ً
اثاني

ً
لسنة   103للقانون رقم  الأكاديمي طبق

 يشملها ولائحتهإعادة تنظيم الأزهر والهيئات التي  بشأن  1961
ا لآخر   1975لسنة  250التنفيذية الصادرة بقرار رئيس الجمهورية رقم 

ً
وفق

 التعديلات" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التدريس  ةهيئ عضاء لأالتوصيف الوظيفي  :لً أو  



 

 جامعة الأزهر 
 كلية أصول الدين والدعوة الإسلامية بطنطا

 وحدة ضمان الجودة 
 

Al-Azhar University 

Faculty Of Theology and Islamic Daawa Tanta 

Quality Assurance Unit  

 

   متفرغ أستاذ  لوظيفةالتوصيف الوظيفي  
 الوصف العام: 

هذه   وظائف    الوظيفةتقع  بجامعه    ةهيئ   أعضاءضمن   لإشراف لوتخضع    الأزهر،التدريس 

المختص القسم  مجلس  لرئيس  استثناء    ،المباشر  هذه    إلىيعهد    أنويجوز    الوظيفة شاغل 

بناء على طلب مجلس    الجامعةبقرار من رئيس    ةساتذأذا لم يكن بالقسم  إالقسم    رئاسة  أعباء

 .القسم المختص مجلس رأيخذ أبعد  الكلية

 :والمسئولياتالواجبات 

وكذلك   الدراسات العليا  ةومرحل العالية ةالإجاز ةام بتدريس المحاضرات لكل من مرحل القي -1

 . الدراسات العليا ةقاعات البحث لمرحل

الدراسات   ةومرحل الإجازة العالية ةلمرحل الشفويةو  التحريريةفي المتحانات  المشاركة -2

 . لذلك المنظمة الداخليةا للوائح العليا طبقً 

  المنظمةا للقواعد واللوائح طبقً  هالدكتورا أو الماجستير  العلميةعلى الرسائل  الإشراف -3

 .لذلك

 . في مجال تخصصه العلمية والبحوث الدراسيةالعمل على النهوض بمستوى البرامج  -4

على ما يعده   الإشرافو المبتكرةالبحوث والدراسات  بإجراءالعمل على تقدم العلوم  -5

 .الطلاب منها

العمل  و  ةليصالأ الجامعيةالقيم و الصادقة القوميةالروح و  السمحة الدينيةالتمسك بالروح  -6

 .على بثها في نفوس الطلاب مع ترسيخ وتدعيم التصال المباشر بهم

 

 

  الجاريةونشرها والبحوث  أجراهاتقديم تقرير سنوي عن نشاطه العلمي والبحوث التي  -7

 .رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم إلى
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في   المشاركةالعمل على و ،الكلية للقسم و  العلميةالمؤتمرات   أعمالفي  المشاركة -8

 .والخارجية الداخلية العلميةالمؤتمرات 

القسم ونشاطه وفقا لما يقره مجلس   بطبيعة الخاصة خرىالأو المهام  عمال بالأالقيام  -9

 .القسم

 :شروط شغل الوظيفة 

 ةساتذالأمن  الخدمةمتفرغ من يبلغ سن انتهاء  أستاذ وظيفةفي  ةشخصي  ةيعين بصف

 .عدم الستمرار في العمل وغ سن السبعين وذلك ما لم يطلبواوحتى بل  بالكليةالعاملين  
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 أستاذ لوظيفةلتوصيف الوظيفي ا

 : الوصف العام

المباشر لرئيس   للإشرافوتخضع  ،التدريس ة هيئ  أعضاءوظائف   ضمن الوظيفةتقع هذه 

 . مجلس القسم المختص

 :لياتئوالواجبات والمس

العليا وكذلك قاعات البحث   الدراسات ة ومرحل العالية ة جازلإا ة ام بتدريس المحاضرات لكل من مرحلالقي -1

 .  الدراسات العليا ةلمرحل

ا  الدراسات العليا طبقً  ة مرحلو العالية  ةجازالإ ةلمرحل الشفوية و  التحريريةفي المتحانات   المشاركة -2

 .لذلك المنظمة الداخليةللوائح 

 . لذلك المنظمةقواعد واللوائح لا لطبقً  هالدكتورا أوالماجستير  العلميةعلى الرسائل  الإشراف  -3

 .في مجال تخصصه  العلميةالبحوث و الدراسية العمل على النهوض بمستوى البرامج  -4

 .على ما يعده الطلاب منها الإشراف و المبتكرة البحوث والدراسات  إجراءب  عمل على تقدم العلومال -5

في   بثها  العمل على و ةصيلالأ  الجامعية القيم و  الصادقة القوميةالروح و  السمحة الدينيةالتمسك بالروح  -6

 .نفوس الطلاب مع ترسيخ وتدعيم التصال المباشر بهم 

 على المكتبات وتزويدها بالكتب والمراجع.  الإشرافعلى ما يعده الطلاب من البحوث، و الإشراف  -7

 فيها.   أعضاءالمجالس واللجان التي يكونون  أعمال المشاركة في  -8

في المؤتمرات    المشاركةالعمل على و ، لكليةلللقسم و العلمية المؤتمرات  أعمال في المشاركة   -9

 . والخارجية  الداخلية العلمية

بطبيعة القسم ونشاطه ووفقاً لما يقره مجلس  الخاصة خرىوالمهام الأ  عمالالقيام بالأ -10

   القسم.

 شروط شغل الوظيفة: 

 1961  ة لسن  103التنفيذيه للقانون رقم    اللائحةمن    158,  159,  155رقام  أوفقا للمواد  

يشملها    الأزهرتنظيم  إعادة    بشأن التي  يعين  ...  والهيئات  فيمن   أستاذا: يشترط 
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بشرف    يزري  ل يكون قد صدر منه فعل أو  ،حسن السمعةا محمود السيرة  ن يكون مسلمً أ  -

 .السلام مع حقائقيتعارض  أول يلائم صفته كعالم   أوالتدريس  ة عضو هيئ

  ةما يعادلها من إحدى الجامعات المصرية في ماد  أو  هالدكتوران يكون حاصلا على درجه  أ   -

الوظيف  معهد علمي    أو  ةعلمي  ةهيئ  أو  ةجنبيأن يكون حاصلا من جامعه  أ  أو  ة،تؤهله لشغل 

على للجامعات  زهر بالتفاق مع المجلس الأعلى للأيعتبرها المجلس الأ  ةمعترف به على درج

 .حكام القوانين واللوائح المعمول بهاأ ةلذلك مع مراعا ةمعادل

  أو الأزهر    ة في جامع  قلخمس سنوات على الأ  ةستاذ مساعد لمدأ  ةن يكون قد شغل وظيفأ  -

 . في معهد علمي من طبقتها أو خرىالأإحدى الجامعات المصرية 

تعيينه  أ  - منذ  قام  قد  يكون  مساعدً ستاذً أن  ب ا  مبتكرإا  بحوث  ونشر  م   أو  ةجراء  في  دته  اقام 

ال  ة الأستاذية،تؤهله لشغل وظيف  ةنشائيإ  أعمالب قد    عتبارويدخل في  عليه   أشرفما يكون 

الماجستير و رسائل  وخاصه  العليا  الدراسات  طلاب  يعدها  التي  البحوث  من  فيه  شارك 

ب  ه،الدكتوراو قام  الإأعماله من نشاط علمي واجتماعي ملحوظ ووكذالك ما   ة البارز  ةنشائيه 

 الكلية في 

وظيف  - الترقيأ   ةيكون شغل  الأ  ة ستاذ عن طريق  بين  بجامع  ةساتذمن  الأزهر،    ة المساعدين 

ذاتها   ةذا لم يوجد بالكلي إ و ،التدريس ةهيئ أعضاء ةبترقي والقرارات الخاصةوفقا للوائح  وذلك

 ةعلان عنها وفقا لطلب مجلس القسم وبعد موافقالإ  رىيج  ةمن هو مؤهل لشغل هذه الوظيف

 . ومجلس الجامعة  الكليةمجلس 

اللقب العلمي    منحي  ةشاغر  ةستاذ مع عدم توافر درجأ  ةلوظيف  ةتوافر شروط الترقي  ةفي حال  -

 ة. التالي  ةفي السن ةبدرجتها المالي ةدبر الوظيفن تأعلى  ةلهذه الوظيف
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 مساعد  أستاذ لوظيفةالتوصيف الوظيفي 

 : الوصف العام
  للإشرافوتخضع   الأزهر، ةالتدريس بجامع ةهيئ  أعضاءضمن وظائف  الوظيفةتقع هذه 

 . المباشر لرئيس مجلس القسم المختص

 :والمسئوليات الواجبات 

العليا وكذلك قاعات  الدراسات ةومرحل العالية ةجازالإ ةام بتدريس المحاضرات لكل من مرحلالقي -1

 . الدراسات العليا ة لمرحلوالتدريبات البحث 

الدراسات العليا   ةومرحل العالية ةجازالإ ةلمرحل الشفويةو التحريريةفي المتحانات  المشاركة -2

 .لذلك المنظمة الداخليةا للوائح طبقً 

 .لذلك المنظمةا للقواعد واللوائح طبقً  هالدكتورا أوالماجستير  العلميةعلى الرسائل  الإشراف -3

 . في مجال تخصصه العلميةالبحوث و الدراسيةالعمل على النهوض بمستوى البرامج  -4

الطلاب  عدهعلى ما ي الإشرافو المبتكرةجراء البحوث والدراسات إالعمل على تقدم العلوم ب -5

 .منها

صيله والعمل على  الأ الجامعيةالقيم و الصادقة القوميةالروح و السمحة الدينيةالتمسك بالروح  -6

 .تصال المباشر بهمنفوس الطلاب مع ترسيخ وتدعيم الإ بثها في

 .والجهيزات اللازمة تزويدها بالكتب والمراجعمتابعة المكتبات و لىع الإشراف -7

عميد الكلية عن كل حادث من شأنه  إلىحفظ النظام داخل قاعات المحاضرات وتقديم تقرير  -8

 الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات لحفظه.

  إلىتقديم تقرير سنوي عن نشاطه العلمي والبحوث التي أجراها ونشرها والبحوث الجارية  -10

 رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم.

 . فيها أعضاءالمجالس واللجان التي يكونون  أعمال في   ةالمشارك -11

في المؤتمرات   ة  والعمل على المشارك ةالكليو للقسم ة المؤتمرات العلمي أعمال المشاركة في  -11

 ة.  والخارجي  ةالداخلي ةالعلمي

                           .ا لما يقرره مجلس القسموفقً   القسم ونشاطه ة لطبيع الخاصة خرىوالمهام الأ عمال القيام بالأ -12

 :شروط شغل الوظيفة
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 بشأن 1961 ةلسن 103للقانون رقم  اللائحة التنفيذيةمن  158, 159, 155رقام أا للمواد وفقً 

 :  مساعدًا أستاذايشترط فيمن يعين ... والهيئات التي يشملها  الأزهرتنظيم 

 عضو  بشرف يزري فعل منه  صدر قد يكون وأل السمعة، حسن السيرة محمود مسلمًا  يكون أن -

 . الإسلام حقائق  مع يتعارض أو كعالم صفته  يلائم ل أو التدريس هيئة

  تؤهله مادة في المصرية الجامعات إحدى من يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على حاصلاً  يكون أن -

  على به  معترف علمي معهد أو علمية  هيئة أو أجنبية جامعة من حاصلا يكون أن أو الوظيفة، لشغل

  مراعاة مع لذلك معادلة للجامعات الأعلى المجلس مع بالتفاق  للأزهر الأعلى المجلس يعتبرها درجة

 . بها المعمول واللوائح القوانين أحكام

  إحدى أو الأزهر جامعة في قلالأ على سنوات خمس مدة مدرس وظيفة شغل قد  يكون أن -

 طبقتها.  من  علمي معهد في أو خرىالأ المصرية الجامعات

  ة انشائي  أعمالبدته  اقام في م  أو  ةجراء ونشر بحوث مبتكرإب  مدرسًان يكون قد قام منذ تعيينه  أ  -

شارك فيه من البحوث  شرف عليه وأما يكون قد    عتبار ويدخل في ال  ة الأستاذية،تؤهله لشغل وظيفت

ه من نشاط وكذالك ما قام ب  ه،الدكتورارسائل الماجستير و  ةعليا وخاصالتي يعدها طلاب الدراسات ال

 .ةفي الكلي ة البارز ةنشائيه الإأعمالعلمي واجتماعي ملحوظ و

وذلك وفقا    ،الأزهر  ةبجامع  لمدرسينمن بين ا  ةعن طريق الترقي  مساعد  ستاذأ  ةيكون شغل وظيف  -

ذاتها من هو مؤهل   ةلم يوجد بالكليذا  إو  ،التدريس  ةهيئ  أعضاء  ةبترقي  الخاصةللوائح والقرارات  

ومجلس   الكليةمجلس    ةا لطلب مجلس القسم وبعد موافق علان عنها وفقً الإ  رى يج  ةلشغل هذه الوظيف

 ة. الجامع

حال  - الترقي  ةفي  شروط  درج  مساعد  ستاذأ  ةلوظيف  ةتوافر  توافر  عدم  اللقب   منحي  ةشاغر  ةمع 

 ة. التالي ةفي السن ةبدرجتها المالي ةر الوظيفن تدبأعلى  ةالعلمي لهذه الوظيف

 

 

 مدرس ةالتوصيف الوظيفي لوظيف                      
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 :الوصف العام

 
المباشر وتخضع للإ  ،الأزهر  ةالتدريس بجامع  ة هيئ  أعضاءضمن وظائف    الوظيفةتقع هذه   شراف 

 . لرئيس مجلس القسم المختص

   :والمسئولياتالواجبات 

 ة.العالي ةجازالإ ةبتدريس المحاضرات لمرحلغ للقيام التفر -1

الداخليطبقً   ةالعالي   ةجازالإ  ةلمرحل  ةوالشفوي  ةالتحريري  الإمتحانات في  المشاركة  -2 للوائح    ة ا 
 .المنظمه لذلك

   هالدكتورا  أوالماجستير    ةعلى الرسائل العلمي  الإشرافستاذ المساعد في  الأ   أوستاذ  الأ  ةنوامع  -3
 .لذلك ةللقواعد واللوائح المنظم اطبقً 

عل الأ  أوستاذ  الأ  ةنوامع  -4 للعمل  المساعد  الدراسيستاذ  البرامج  بمستوى  النهوض  والبحوث ى  ة 
 .في مجال تخصصه العلمية

ا  -5 تقدم  على  بالعمل  وجراإلعلوم  المبتكره  والدراسات  البحوث  يع   الإشرافء  ما  الطلاب  على  ده 
 .منها

 .تزويدها بالكتب والمراجع والتجهيزات اللازمه ةمتابععلى المكتبات و الإشراف -6

العمل على صيله وميه الصادقه و القيم الجامعيه الأالقو  والروحالتمسك بالروح الدينيه السمحه    -7
 .بثها في نفوس الطلاب مع ترسيخ وتدعيم التصال المباشر بهم

داخ  -8 النظام  تقرير  حفظ  وتقديم  المحاضرات  قاعات  حا  الكليةعميد    إلىل  كل  ش  دثعن  نه  أمن 

اتخذالإ وما  بالنظام  لحفظهإمن   خلال    .جراءات 

عن    -9 سنوي  تقرير  التي    ه نشاطتقديم  والبحوث  الجاريه  أالعلمي  والبحوث  ونشرها   إلىجراها 

القسم مجلس  على  للعرض  المختص  القسم  مجلس                 . رئيس 

التي  أعمالفي    ةالمشارك  -10 واللجان   .فيها  أعضاءيكونون    المجالس 

في المؤتمرات   ةوالعمل على المشارك  ،لكليهقسم وللالمؤتمرات العلميه ل  أعمال في    ةالمشارك  -11

 ة.والخارجي  ةالعلميه الداخلي

 . مجلس القسم  هرا لما يقوفقً ه والقسم ونشاطة  بطبيع  الخاصة  خرىوالمهام الأ  عمالالقيام بالأ -12

 

 ة:شروط شغل الوظيف

للماده رقم   للقانون رقم    اللائحة  من    156الماده رقم  ، و   155وفقا  لسنه    103التنفيذية 
تنظيم  إ  بشأن  1961 يشملها    الزهر عاده    

الت  فيمن   والهيئات  ط  مدرس  يشي   :   ا يعي   
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ا   - ة  محمود    أن يكون مسلم  ف    ،السمعةحسن  السي  وأل يكون قد صدر منه فعل يذري بشر
التدريس   هيئة  كعالم    أو عضو  صفته  يلائم  السلام  أو ل  حقائق  مع   . يتعارض 

  ماده  المصرية  الجامعات  إحدى  ما يعادلها من    أو   الدكتوراة  ن يكون حاصلا على درجه  أ  -
 
ف

الوظيفة لشغل  أجنبية    نأ  أو ،    تؤهله  جامعة  من   
ا
حاصلً علمية  أو يكون  معهد   أو   هيئة 

ال  المجلس  مع  بالتفاق  للأزهر  العلى  المجلس  ها  يعتير درجة  به على  ف 
معي    علىعلم  

أ مراعاة  مع  لذلك  معادله  بها للجامعات  المعمول  واللوائح  القواني     . حكام 
ال  - قد مضت ست سنوات على  تكون  العالية  على   قلأن  الإجازه    أو  حصوله على درجة 

ها المجلس العلى للأزهر بالتفاق مع المجلس ال   أخرىدرجة علمية    للجامعات  علىيعتير
أ مراعاة  مع  لذلك  بها معادله  المعمول  واللوائح  القواني      . حكام 

ب  - من  المدرسي    فاذا كان  جامعة  أو ي      
 
ف الجامعات    أو الزهر    المعيدين  من  ها  غي    

 
ف

ط بالإضافة  المصرية   من يكون  ما تقدم أ  إلىفيشي    عمله ومسلكه منذ تعيينه    ا ملي  
 
ا  ف مدرس 

ا  
 
ا أ  أو مساعد

 
ا بواجباته ومحسن

 
هم ف  فإذا دائها  معيد ط توافره على الكفاءة  يشي  كان من غي 

 . للتدريس المتطلبة

 
                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نةوانيًا: التوصيف الوظيفي للهيئة المعثا

 مدرس مساعد ةلوظيفتوصيف الوظيفي ال
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 :الوصف العام

شراف المباشر وتخضع للإ ،الأزهر ةهيئة التدريس بجامع أعضاءضمن وظائف  ةتقع هذه الوظيف

 . مجلس القسم المختصلرئيس 

 : والمسئولياتالواجبات 

 .هاالتفرغ للقيام ببحث الدكتور -1 

 .بها ةيجابيالإ المشاركةبالقسم و ةدالمنعقفي حلقات النقاش العلميه ) السيمينارات(  ةالمشارك -2 

 .في مجال التخصص هالدكتورا ةللحصول على درج ةطئتو ة القيام بالمهام البحثي -3 

 ة.بالكلي ةالمتحانات النظريب ةالمراقب أعمالفي  ةالمشارك -4 

ريس التد هيئة والتعامل مع الزملاء و عمالداء الأأفي  ةالقويم ةسلاميخلاق الإ اللتزام بالأ -5 

 ة.ين بالكليالإداريوالفنيين و

 ة. الكليللقسم و ةالمؤتمرات العلمي أعمالفي  المشاركة -6 

 .مجلس القسم المختصو ةيكلف بها عميد الكلي أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازالقيام  -7 

   شروط شغل الوظيفة:

والهيئات   الأزهرتنظيم  1961 ةلسن 103للقانون رقم  ةاللائحة التنفيذيمن  155رقم  ا للمادهوفقً 

 : ا مساعدً  التي يشملها يشترط فيمن يعين مدرسً ا

 (. الماجستير)التخصص  ةن يكون حاصلا على درجأ - 

شترط فيالمصرية الجامعات في غيرها من  أو الأزهر ةكان من بين المعيدين في جامع ذافإ - 

دائها أ اا بواجباته ومحسنً منذ تعيينه معيدً  ومسلكهفي عمله  ان يكون ملتزمً أما تقدم  إلى ةضافبالإ

في حاله الحصول على  ةمن المشرف على الرسال ةفيشترط حصوله على تزكيمن غيرهم  إذا كانف

 ة. قسام المتخصصي رؤساء مجلس الأأخذ رأبعد  ةمن عميد الكلي أو ،درجه الماجستير

 

 

 

 معيد لوظيفة يالتوصيف الوظيف                        
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 الوصف العام 

هذه   وظائف    الوظيفةتقع  بجامع   هيئة  أعضاءضمن  للإ  ،الأزهر  ةالتدريس  شراف وتخضع 

 . المباشر لرئيس مجلس القسم المختص

   والمسئوليات:الواجبات 

 .التفرغ للقيام ببحث الماجستير -1

العلميه    المشاركة  -2 النقاش  حلقات  المنعقده)في  و  السيمينارات(    المشاركةبالقسم 

 .اليجابيه بها وذلك في تخصص القسم العامل به 

 . الماجستير في مجال التخصص ةللحصول على درج ةتوطئ ة القيام بالمهام البحثي  -3

 ة.بالكلي ةالمراقبه بالمتحانات النظري  أعمالفي   المشاركة  -4

ــالأ  -5 ــزام ب ــق الإخلااللت ــي  ةســلاميه القويم ــالداء الأأف ــةو عم ــين  هيئ ــدريس والفني الت

 ة.ين بالكليالإداريو

 .والكليةللقسم    ةالمؤتمرات العلمي أعمالفي   المشاركة -6

 ممجلـس القسـوة  بهـا عميـد الكليـ  هيكلفـ  أخـرى  أعمـالمـن    إليـهما يسـند    بإنجازالقيام   -7

 المختص.

 

 

 

 

 

 :شروط شغل الوظيفة 
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ويكون التعيين وفقا    الأزهر    ةمن جامع   (الليسانس )  إليهالحصول على درجه الجازه الع

الأ بالنللتقدير  مادعلى  تقدير  ثم  العام  للتقدير  لهة  سبه  التابع  القسم   . تخصص 

ل رقم  ل  التنفيذيةاللائحة  من    190الماده  و،    189لماده  ووفقاً    103لقانون 

التعيين في  الأزهر  تنظيم    ةعادإ  بشأن  1961ةلسن التي يشملها يتم    ة وظيف  والهيئات 

ي مجلس القسم  أخذ رأبعد    ةعلى طلب مجلس الكلي  بناءً   ةمعيد بقرار من رئيس الجامع

ويجوزالمختص  التكليف  أ  ،  طريق  المعيد عن  تعيين  يكون  بين  ن  على  من  الحاصلين 

  أو التخصص    ةفي تقدير ماد  أو لى  والأ  ة الجامعي  ةام الدرجتقدير جيد جدا في التقدير الع

 .على في التقدير العامأدائما لمن هو  ةفضليالأى طتعو،  ما يقوم مقامها

بترشيح من القسم المختص من   ةعلان عن الوظائف الشاغرويكون تعيين المعيد بعد الإ

  ةالجامعية  الدرجفي التقدير العام في    قلعلى الأ  (جيد جدا)بين الحاصلين على تقدير  

ن لم إف  ،ما يقوم مقامها   أوالتخصص    ةفي ماد   (جيد)يقل تقديره عن     أللى بشرط  والأ

  ة في التقدير العام في الدرج  (جيد جدا)يوجد من بين المتقدمين من حصل على تقدير  

ترشيح  والأ  ةالجامعي فيجوز  تقدير  ألى  على  الحاصلين  الأ  (جيد)حد  هذا    قلعلى  في 

  (، جيد جدا)ما يقوم مقامها عن    أول يقل التقدير في ماده التخصص  أالتقدير وبشرط  

المفاضل على    ةوتجري  المتقدمين  الأأبين  تفضيل  وعند ساس  العام  التقدير  في   على 

الأأوالتس يفضل  التقدير  هذا  في  تقديرً ي  مادعلى  في  التس  ةا  فأوالتخصص وعند  ي ي 

 .علىأ  ةعلمي ةالتقديرين يفضل الحاصل على درج

الشروط   إلىن يضاف  أ  ةالجامع  وموافقة مجلس  ةعلى طلب مجلس الكلي  ويجوز بناءً 

 .أخرىا علان عن الوظائف شروطً في الإ ةالعام
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 ةالتنفيذي لوحد واختصاصات المجلسمهام      

 ةضمان الجود

 

 

  



 

 جامعة الأزهر 
 كلية أصول الدين والدعوة الإسلامية بطنطا

 وحدة ضمان الجودة 
 

Al-Azhar University 

Faculty Of Theology and Islamic Daawa Tanta 

Quality Assurance Unit  

 

 وحدة ضمان الجودةمدير 

 : الوصف العام

الوحد مدير  تعيين  ويختص شاغل    الكلية،مجلس    ةموافقوالكلية  بناء على ترشيح من عميد    ةيتم 

السياسإفي    ةوالفني  ةة والأكاديميالإداري  الوحدةمور  أبتصريف    الوظيفةهذه   لمجلس    ةالعام  ةطار 

 .وقراراتهة دارالإ

 :المهام والختصاصات 

  ةطار السياسإفي  ةوالفني   والأكاديمية ةالإداري  الوحدةمور أتصريف  الوحدةيتولى مدير 

 :وقراراته. ومن اختصاصاته ةدارلمجلس الإ ةالعام

 

الكلية من ذوي  التدريس ب هيئة أعضاءاختيار وة، والتنفيذي للوحد الإداريتشكيل الهيكل  -1 

 . الوحدة أعضاءلجميع  ةو تحديد المهام الوظيفي ة،في مجال الجود ة الخبر

 .ةالوحد  ةلمجلس ادار ةو الطارئ ةجتماعات الدوريالدعوة للا -2

 .الوحدة أعضاءالجتماع دوريا ب -3 

 . الوحدةعلى العاملين ب الإداريالفني و الإشراف4 -

  لياتآلانتظام والنضباط مع وضع ل ةجراءات اللازمالوحدة واتخاذ الإداء العمل بأ ةمتابع  -5

 .للتقويم الداخلي والخارجي

  ةالتقارير الدوري ةومراجع ،الكليةقسام أفي  ةضمان الجودي سقالجتماع الدورى مع من -6

 .منهم ةالوارد

ة  من عملي ةفي المراحل المختلف  الكليةقسام لأ الوحدةعلى تقديم الدعم الفني من  الإشراف -7

 . داء حسب المعايير المتفق عليهافي الأ ةالستمرارية ومتابع ،التطوير

  هيئة أعضاءعلى مستوى الطلاب و ة الجود  ةبثقاف ةالإشراف على حملات التوعي -8

 . الكليةالعاملين بالتدريس و
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 . في المؤتمرات والندوات وورش العمل المشاركة -9 

 . الكليةعميد  إلىورفعها  الوحدةت والحوافز للعاملين بآاقتراح صرف المكاف -10

 . داءالعمل و حسن الأ ةبما يضمن استمراري ةللوحد ةتقليدي اقتراح مصادر تمويل غير  -11

وفق المهام المنوط بها   الوحدةعن تطوير العمل ب ةدارلمجلس الإ ةتقديم تقارير دوري  -12

 . العقبات التي تواجههاوالمشاكل و

  ةلعرض التقارير الشهري ة؛الجود ةثل عن وحدمكعضو م الكليةحضور جلسات مجلس  -13

 .الوحدةانجازات و ةنشطلأ

 ةالإداريو ةقسام العلميالتنفيذي بما في ذلك التصال بالأالصلاحيات لتيسير العمل  ةكافله  -14

 .الكليةطار الصلاحيات المفوض فيها من قبل عميد إوذلك في  ،الكليةب

بمركز  الوحدات لمديري ةكالجتماعات الدوريلتي يدعى لها  في الجتماعات ا الوحدةتمثيل  -15

 ة.ضمان الجود ةبانشط ةو الندوات و المؤتمرات ذات الصل و الهيئات  ضمان الجودة،

 . الوحدةالعمل ب لتسيير ةالخطط اللازم إعداد -16

  ا.به  الخاصة ةالتقارير الموافق ةومراجع الكليةقسام على نظام التقويم الداخلي لأ الإشراف -17

 . الوحدة هداف ألتحقيق   الموضوعة  ةتنفيذ السياسات العام ة متابع -18

 ة. دارلقرارات التي يصدرها مجلس الإتنفيذ ا ةمتابع -19

 ة.ئم ومستمر للوفاء بمتطلبات الجودبشكل دا الوحدةداء بالعمل على تطوير الأ -20

  إعدادو ة،دارلعرضها على مجلس الإ الوحدةللجان  ةالتقارير الدوري إعداد على  الإشراف -21

 .الكليةرفعها لعميد و  التقرير السنوي للوحدة

هداف  أو ةطبقا لمتطلبات تحقيق رسال ةللوحد  ةاللجان التابع يلمسؤ عديلت أواقتراح تعيين  -22

 . الوحدة

 ة. دارالتي يفوضه فيها مجلس الإ خرىالختصاصات الأ -23
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 ة: المؤهلات اللازم

 . الكليةس العمل بأريس على رتد هيئةن يكون عضو  أ -

لضمان جوده التعليم والعتماد  ةالقومي هيئةمن ال  ةن يكون قد شارك في دورات تدريبيأ -

 .في التعليم الجامعي ةالجود ة دارإتطبيق نظم ة وكيفي

الحاسب  ت وبرامج النترنلومات وتشمل الحاسبات ون يكون لديه مهارات تكنولوجيا المعأ -

 ة. المختلفة الجاهز

  هيئة أعضاء ، الكلية  ةدارإياسه وتفاهم مع بكعلى التعامل  ةقادر ةن يتميز بشخصيأ -

 ة. التعليمي ةملين على جميع المستويات بالمؤسسوالموظفين العا ، الطلاب،التدريس

 . واللتزام ةن يشهد سجله الوظيفي بالنزاه أ -

بما يتفق مع   الوحدة ة لتحقيق أهدافالمطلوب ةالعام  ةرا على وضع السياس ن يكون قادأ -

 ة. بالجامع  ةواهداف مركز ضمان الجود ةسياس

  عمالعلى للجامعات واحتكاكه بالأللمجلس الأ  ةو اللوائح التنفيذي ةلمام بالقوانين المنظمالإ -

 . الكليةب ةالإداري
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 الوحدةنائب مدير                              

 :والختصاصاتالمهام 

 .غيابه ةوتمثيلها في حال الوحدةمدير  أعمالبالقيام  -1

 .مهامه ةفي كاف الوحدةمدير  ةنأومع -2

 .الوحدةومراجعتها مع مدير  ةللوحد ةالسنوي ةالشتراك في وضع مقترح الخط -3

 . لذلك ةددالمح ةا للخطة الزمنيقً بالتنفيذ ط ةشراف ومتابعإفي  المشاركة -4

 .البيانات والوثائق اللجان في جمع أعضاءتسهيل مهام رؤساء و  -5

 .بها الخاصةو الملفات  الوحدةسير العمل ب ةمتابع -6

 .الوحدةوتقديمها لمدير   ة التقارير الفني إعداد -7

النهائي له ومراجعته مع  الشكل إعدادو ةالسنوي المقدم من اللجان المختص التقرير ةمراجع -8

 . لمناقشته واعتماده الكليةقبل عرضه على مجلس  الوحدةمدير 

 . مطبوعات ةوفي صور ةموقع اللكتروني للكليالعلى  موجز من التقرير السنوي ونشره إعداد -9

و التقرير السنوي   ةالذاتي ةالدراس إعدادلى ملفات التقدم للاعتماد و على ع الإشراف -10

 . ةللكلي

 :المؤهلات اللازمه

 .الكليةبس العمل أتدريس على ر هيئةن يكون عضو أ -

 ة.ضمان الجود ةوحد أعضاءن يكون من بين أ -

 . التعليم الجامعيب ةفي مجال التطوير وضمان الجود ةن تكون لديه خبرأ -

 ، الطلاب،التدريس هيئة  أعضاء ،الكلية ةدارإوتفهم مع  ةعلى التعامل بكياس ةقادر ةيتميز بشخصي -

 .التعليمية ةملين على جميع المستويات بالمؤسسوالموظفين العا

 .واللتزام ةن يشهد سجله الوظيفي بالنزاهأ -

 .التفويض ةفي حال ةالجيد ةوعلاقته الخارجي  ةعلى التمثيل الجيد للكلي  ةالقدر -

  ةالإداري  عمالللجامعات واحتكاكه بالأ  علىللمجلس الأ ة و اللوائح التنفيذي  ة المنظملمام بالقوانين الإ -

 . الكليةب

 ةالوحد ةسكرتاري
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  :المهام والختصاصات

 .الوحدةالتي يحددها مدير  ةالإداريو ةالكتابي عمالتنفيذ الأ - 1

 ةالإداري عمالالأ ةمواعيد الجتماعات ومتابع ةاللجان المختلف  أعضاءخطار إالقيام ب  -2

 ة. بكل لجن  الخاصة

 .للجان وتوثيقها وحفظها   ةالمختلف ةنشطبالأ الخاصةالملفات  إعداد -3

 . للاجتماعات في ورش العمل ةالتحضير والدعو -4

 .الوحدةب الخاصة السكرتاريه أعمالالقيام بكل  -5

 

   :ةالمؤهلات اللازم

 . السكرتاريه أعمالخبره في  -

 ة.في الجود ةالحصول على دورات تدريبي -

 . ليتعامل مع الحاسب الآال ةمهار -

 .التواصل والعمل في فريق تمهارا -
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ً
 الإداري التوصيف الوظيفي للجهاز  :  ا رابع
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 الكلية ةدارإمدير 

 :الوصف العام

  ةومتابع ةدارالإ ةليم وتختص برئاس قاوالأ  ةبالقاهر  ةكليات الجامع  ةبكاف الوظيفةتقع هذه 

 . هاأعمالنجاز إ

 :لياتئو الواجبات والمس

 . الكليةتحت التوجيه العام لعميد  الوظيفة  يعمل شاغل -1

 . لها ةواقتراح بعض البرامج التنفيذي ة،يللكل ةالإداريو  ةالمالي عماليشترك في تخطيط الأ -2

 . والتنسيق بينها  الكليةب ةالإدارييشرف على حسن سير العمل بالوحدات  -3

  ةالمختص ةمنشورات التي تصدر عن السلطوالالقوانين واللوائح والقرارات  ةيتولى مراقب -4

 . نجازهاإ ةومتابع 

ت التي  صاصاوالختنص القوانين واللوائح والقرارات له ب  ةالسلطات المخول مباشرة -5

 ض. تصدر له بها قرار بالتفوي

 . الكليةعلى نطاق  ةللجامع ةموال المستحق يشرف على تحصيل الأ -6

هم واقتراح وسائل العلاج للصعوبات  أعمالالعام على   الإشرافيتولى توجيه العاملين و -7

 ة. الكلي العاملين بالتي تعوق سير العمل بعد دراستها مع 

لبحث الموضوعات   ةبالبيانات اللازم   ةقسام واللجان المختلفالأو الكليةمداد مجلس إيتولى  -8

 .تنفيذ قراراتها ةابع مت عليها و ةالمعروض

  بشأنواقتراح ما يلزم   الكليةتقارير تقدم لجهات الختصاص عن سير العمل ب  إعداديتولى  -9

 بالكلية. العمل ةكفاء ةزياد

 . لذلك ةحدود القوانين والقرارات المنظم  ها في تس ئار أويشترك في عضويه اللجان  -10

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  - 11
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 :شروط شغل الوظيفة    

تدريب المتخصص  ال أو ةالمتخصص ةمناسب لنوع العمل مع توافر الخبرمؤهل دراسي عال  -

 . في مجال العمل

 ة.مباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قلسنوات على الأ 6قدرها  ةبيني  مدةقضاء  -

 .  بنجاح ةجتياز التدريب الذي تتيحه الجامع ا -

 

 

  



 

 جامعة الأزهر 
 كلية أصول الدين والدعوة الإسلامية بطنطا

 وحدة ضمان الجودة 
 

Al-Azhar University 

Faculty Of Theology and Islamic Daawa Tanta 

Quality Assurance Unit  

 

 ن التعليم ئورئيس قسم ش

 :الوصف العام

  ةالقسم ومتابع  ةوتختص برئاس ،قاليموالأ  ةبالقاهر  ةكليات الجامع  ةبكاف الوظيفةتقع هذه 

 . هأعمالنجاز إ

 :والمسئولياتالواجبات 

 الكلية العام لوكيل  الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

ة  من مكتب التنسيق بالجامع  ةالمحال  الكليةب دشرف على تلقى كشوف المرشحين للقيي -2

 .نأفي هذا الش ةجراءات اللازم ومراجعتها واتخاذ الإ

  أو ةجامعبال أخرى اتمن الطلاب المفصولين من كليالقيد على تلقي طلبات يشرف  -3

 . الكليةاتخاذ اجراءات قيدهم بوالمؤهلات العليا  ةحمل

جراءات الكشف  إتحويل ونقل قيد الطلاب واتخاذ ل ةراءات اللازميشرف على الج -4

 .الطبي على الطلاب الجدد

بكل   ةالبيانات المتعلق  ةا بها كافموضحً  الكليةمساك سجلات الطلاب بإيشرف على  -5

 . طالب

دراسية  تحصيل الرسوم الاستخراج البطاقات الجامعية واستخراج أذونات يشرف على  -6

   لجميع الطلاب بالكلية. 

مساك  إعلى الطلاب و ةمينات المقررأ والتيشرف على تحصيل الرسوم الجامعية  -7

 . الكليةمع خزينه   ةشهري ةمع عمل مطابق ةسيدرا ةسجلات الرسوم لكل مرحل

جراءات صرف إا واتخاذ الطلاب المتفوقين دراسيً  بأسماءسجلات  إعداديشرف على  -8

 .لهم  ةات المستحق ئالمكاف

جراءات الإ ةبالطلاب الجدد واتخاذ كاف الخاصةمساك سجلات التجنيد إيشرف على  -9

 . بذلك ةالمتعلق 
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تطبيق القوانين   ةل توزيع الدروس والمحاضرات ومراعاأو جد إعدادرف على يش -10

 . نأهذا الشواللوائح المعمول بها في 

  ةدرجات العلمي البمنح الخريجين  الخاصةجراءات اعتماد القرارات إاتخاذ يشرف على  -11

 . الكليةجراءات عقد المتحانات بإ واتخاذ

صليه  لطلاب الخريجين الشهادات الأبتسليم ا  الخاصةجراءات الإ اتخاذ علي يشرف  -12

 ةالجهات الخارجي إلىالتي يطلبها الخريجون لتقديمها  الشهادات  والتأشير على

بلاغها  إبالطلاب و  الخاصةحصاءات المعلومات والبيانات والإ ةكاف إعداديشرف على  -13

 . بالجامعةلشئون التعليم  ةالعام ةدارللإ

 ة. مماثل أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -14

 شروط شغل الوظيفة: 

في مجال  ةالمتخصص ةجانب توافر الخبر إلىؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل م -

 . العمل

 ة.مباشر الأدنى الدرجةمن  ةفي وظيف قلسنوات على الأ 8قدرها  بينية مدة قضاء -

  .بنجاح الوظيفةلتدريب اللازم لشغل ااجتياز  -
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  العليا رئيس قسم الدراسات

 :الوصف العام

 . هأعمالنجاز إ  ةالقسم ومتابع ةتختص برئاسو ة،كليات الجامع  ةبكاف الوظيفةتقع هذه 

 :لياتئو الواجبات والمس

 . الكليةالعام لوكيل  الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

بلاغ  إجراءات القيد والتسجيل وإي طلبات القيد للدراسات العليا واتخاذ يشرف على تلق -2

 . المقبولينالطلاب 

جميع البيانات  طلاب الدراسات العليا وتسجيل   بأسماءمساك وحفظ سجلات إ ىيشرف عل -3

  .بهم  الخاصةبكل طالب واستخراج البطاقات  الخاصة

 . لطلاب الدراسات العليا هالدكتوراو الماجستيرجراءات تسجيل رسائل  إ يشرف على اتخاذ  -4

سجل و هالدكتوراالمسجلين لرسائل الماجستير و بأسماء  سجل سنوي إعداديشرف على  -5

 ة. الحاصلين على الدرجات العلمي

تحانات  مبلاغ نتائج الإ المتعلقه بامتحانات طلاب الدراسات العليا و عمالشريف على الأي -6

 .ةللجامع

بمنح الخريجين الدرجات العلميه   الخاصةجراءات اعتماد القرارات إعلى اتخاذ  الإشراف -7

 ة. الجهات الخارجي إلىنها لتقديمها اعتماد الشهادات التي يطلبوو

دارة البحوث  إومن  الكليةب  ةقسام المختلفمن الأ  ةف على تلقي طلبات البحوث الخارجييشر -8

 . هابشأن ة جراءات اللازمواتخاذ الإ ةلجامعا ةدارإب  ةالعلمي

 هالدكتورارسائل الماجستير و ةمكافاءات تكلف   ةمشروع ميزاني إعدادعلى  شرافي -9

 . اتئبمنح هذه المكاف الخاصةالمذكرات  إعدادوكذا  ةات البحوث الفائز ئومكاف

 

  ةلتشكيل لجان البحث العلمي ومناقش  ةاللازم ةجراءات القانونييشرف على اتخاذ الإ -10

 . جراءات اعتمادهاإالرسائل واتخاذ 
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  ةجازات الدراسيالبعثات والأ أعضاءلسفر  ةجراءات اللازمعلى اتخاذ الإيشرف  -11

تمرات والندوات  و حضور المؤ ةيفادهم في المهام العلميإالتدريس و هيئة  أعضاءعارات إو

 ة. بالجامع ةوالثقافي  ةللعلاقات العلمي  ةالعام ةدارن مع الإأو لتعبا ةالخارجي ةوالحلقات الدراسي

  ةللمهام العلمي  ة جازات الدراسينهاء البعثات والأإجراءات مد وإذ  اخيشرف على ات -12

 . نأفي هذا الش ةمساك السجلات اللازمإعارات ووالإ

 ة. مماثل  أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -13

  ة:وظيفال شروط شغل 

 . في مجال العمل ةالمتخصص ةجانب توافر الخبر إلىاسب لنوع العمل من يمؤهل دراسي عال -

 ة.مباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قل قدرها ثمان سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -

 ة. الجامع له هاجتياز التدريب الذي تتيح -
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 المالية رئيس قسم الشئون 

 :الوصف العام

 ه. أعمالنجاز إ  ةالقسم ومتابع ةوتختص برئاس ة،كليات الجامع  ةبكاف الوظيفةتقع هذه 

 :لياتئو الواجبات والمس

 .الكلية ةدارإالعام لمدير  الإشرافتحت  لوظيفةيعمل شاغل هذه ا -1

 . هم وتوجيههمأعمالاملين التابعين له والتنسيق بين الععلى يشرف  -2

 .الكليةب ةوانين واللوائح والقرارات الماليحكام القأ تنفيذ  ة يتولى متابع -3

صناف من لأصرف ا ة على طرق التخزين ومراقب الإشرافتنظيم المخازن و ة يتولى متابع -4

 .المخازن

 . الكلية ةد الدوري والمفاجئ على المخازن وخزينالجر  أعمالبيتولى القيام  -5

 . الكليةالتي تحتاجها  وتوفير الأصنافالمشتريات  أعماليشرف على  -6

 . بالكلية ةعلى التصرفات المالي  الإشرافو ةيتولى الرد على المناقصات المالي -7

وعرضها   الكليةب  ةنشاط الشئون الماليال نع ة نوي سوال ةالتقارير الدوري ةكاف إعداديتولى  -8

 . على المسئولين

 ة مماثل أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -9

 :شروط شغل الوظيفة 

 . في مجال العمل ةلمتخصصا ةجانب توافر الخبر إلىيعادله  ما أو ةبكالوريوس تجار -

 ة.مباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قلسنوات على الأ 8 ها قدر ةبيني  مدةقضاء  -

 . بنجاح لوظيفةاجتياز التدريب اللازم لشغل ا -
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 ة المكتب مدير

 :الوصف العام

 .هأعمالنجاز إ ةالقسم ومتابع ةرئاسب ة، وتختصات الجامعكلي ةبكاف الوظيفةتقع هذه 

 :لياتئو الواجبات والمس

 . العام لوكيل الكلية الإشرافتحت  لوظيفةيعمل شاغل هذه ا -1

 . بالمراجع والكتب والدوريات ةجراءات تزويد المكتبإيشرف على اتخاذ  -2

 .لذلك ةسجلات المخصصالفي  ةللمكتب ةالمراجع والكتب والدوريات الوارديشرف على قيد  -3

 ة.المركزي ةعليه العمل بالمكتب يما يجرو ةصول المكتبيلأل طبقاً ةالفهرس أعماليشرف على  -4

 .الكلية ةمكتببلكتب والمراجع والدوريات ل ةوالوصفي ةالموضوعي ةالفهرس أعمالشترك في ي -5

جراءات تبادل المطبوعات مع الكليات والمعاهد ومراكز البحوث والمؤسسات إيشرف على اتخاذ  -6

 .عالميامحليا و  ةالمناظر ةالعلمي

ا   وتيسيرً تسهيلاً  ةلتحديد ما يمكن اعتباره وثيق ةطبيق التعريف الخاص بدرجات السرييقوم بت -7

 ة.يق مع دار الكتب والوثائق القوميللعمل وذلك بالتنس

 . الكليةبمكتبه  ةتقديم الخدمات المكتبيو ةوالداخلي  ةالخارجي عاراتيشرف على تنظيم الإ  -8

 .الكليةب  ةالمكتب ةمشروع موازن إعدادفي  ةبالجامع ةالمركزي ةمع المكتب تركيش -9

 .الكليةالمكتبات ب ةلجن  ةسكرتاري أعمالمحتوياتها و  وصيانة ةيشرف على تنظيم عهد المكتب -10

 ة.مماثل أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -11

 شروط شغل الوظيفة:

 .في مجال العمل ةالمتخصص ةجانب توافر الخبر إلىمل مؤهل دراسي مناسب لنوع الع -

 ة.مباشر  الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قلسنوات على الأ 8قدرها   بينية ةقضاء مد -
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 الشباب  رئيس قسم رعاية

 :الوصف العام

  ه.أعمالنجاز إ  ةالقسم ومتابع ةوتختص برئاس ة،كليات الجامع  ةبكاف الوظيفةتقع هذه 

 :لياتئو الواجبات والمس

 . الكليةالعام لوكيل  الإشرافتحت  الوظيفةغل هذه ايعمل ش  -1 

  ةوموازن ةمشروع خط إعدادفي  ةالشباب بالجامع ةلرعاي  ةالعام ةداريشترك مع الإ -2 

 . جراءات تنفيذها بعد اعتمادها إعلى  الإشرافو الكليةرعاية الشباب ب 

  ة الخدمات المالي  ةمع تذليل كاف الكليةالمكتب الفني لتحاد طلاب  أعماللى يشرف ع -3

 .لحسن سير العمل بالتحاد ةاللازم ةالإداريو

على   الإشرافو الكليةقات الفراغ لطلاب أوبرامج والمشروعات التي تكفل شغل يقترح ال -4

 . تنفيذها

قات التي تنفذ في مجالت  شتراك في البرامج والمشروعات والمسابيشرف على تنظيم ال -5

 . الشباب ةرعاي

  ةي والجتماعي التي تقيمها الجامع يشرف على سير العمل بمراكز النشاط الرياضي والفن -6

 . الكليةب

 . على تنفيذها  الإشرافومعسكرات العمل و ة العام  ةمشروعات الخدم ةيقوم بوضع خط -7

الملاعب و   ةوصيان وتجهيز إعدادنشطه الرياضيه وكذا يشرف على تنظيم وتنفيذ الأ -8

 .الكليةالتي تشترك فيها  ةالتدريبات والمسابقات الرياضي أعمال ةمتابعو ةات الرياضي ئالمنش

  ةوالعمل على تشجيع ممارس ةبالنشاط الفني للكلي  الخاصة المعارض  ةقامإيشرف على  -9

 . هذا النشاط
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الخطط   إعدادوكذا  ةالمختلف ةوالفني  ةدبي الأالهوايات  ةيشرف على تشجيع ممارس-10

 . لذلك ةوالبرامج اللازم 

العمل على  ب المتقدمين للحصول على مساعدات ويشرف على بحث حالت الطلا -11

 .ةى الحتياجات الدراسيه و المعيشي تيسير حصول الطلاب عل

  ةنشطأبمختلف  ةحصاءات المتعلق المعلومات والبيانات والإ ةكاف إعداديشرف على  -12

 ة. وكذا الجهات المعني ةالشباب بالجامع ة لرعاي ةالعام ةداربلاغها للإإمع   الكليةالطلاب ب

 ة مماثل  أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -13

 شغل الوظيفة:شروط 

في مجال  ةالمتخصص ةجانب توافر الخبر إلىمناسب لنوع العمل  يمؤهل دراسي عال -

 . العمل

 ةمباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قلسنوات على الأ 8قدرها  بينية مدةقضاء  -

 . الجامعةله  هتتيح ذياجتياز التدريب ال -
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 ل أون تعليم باحث شئو

 :العامالوصف 

  الجامعةبفرعي   ة دارات المناظرلشئون التعليم والإ ةالعام ةدارفي الإ الوظيفةتقع هذه    

في مجال   ةالهام  ةالتخصصي عمالالأ ةوتختص مباشر ة،كليات الجامع ةسيوط وكافأللبنات و

 . عمله

 :لياتئو الواجبات والمس

  .تحت التوجيه العام للرئيس المختص الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 .بشئون التعليم الخاصةالمذكرات والقرارات والمكاتبات  إعداديتولى  -2

والمتحانات   ةبنظم القيد والدراس  بهم ةجراء البحوث والدراسات المتصلإ ةيتولي متابع  -3

 ة. بالجامع

 . بالطلاب  الخاصةللسجلات والبيانات  ةالدوري ةيتولى القيام بالمراجع -4

 . هابشأنتعليم ودراساتها واقتراح الحل بشئون ال الخاصةيتولى بحث المشاكل  -5

جراءات قيدهم  إ بقبول الطلاب و الخاصةيشرف على تصميم النماذج والستمارات  -6

 . وتحويلهم

 . بها ةالمعلومات الوارد ةكد من صحأبالطلاب للت  الخاصةالقوائم والبيانات  ةيتولى مراجع -7

 ة. مماثل أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -8

 شروط شغل الوظيفة:

 . في مجال العمل ةالمتخصص ةجانب توافر الخبر إلىمناسب لنوع العمل  يمؤهل دراسي عال -

 ة.مباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قلسنوات على الأ 6قدرها  ةبيني  ةقضاء مد -

 ة. اجتياز التدريب الذي تتيحه له الجامع -
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 كبير كتاب 

 :الوصف العام

في مجال   ةالعملي ةوتختص بتقديم الخبر  ة،بالجامع ةالوظائف المكتبي  ةتقع هذه على قم 

 .الأدنى اتمن الدرج ةشاغلى الوظائف المكتبي   أعمالمع متابعة   ةالمكتبي عمالالأ

 ات:ليئوالواجبات والمس

 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص لوظيفةهذه ايعمل شاغل  -1

ما يخص شاغلي  فيهم وتوجيههم وذلك عمالنجازهم لأإ ةعلى العاملين ومتابع الإشراف -2

 .ةالوظائف المكتبي

شتراك في وضع الخطط والتعليمات التي تكفل تنفيذ القواعد والقرارات في مجال ال -3

 .تخصصه

دارته واعتماد إب الخاصة ةالتقسيمات التنظيمي  أعمال نشطه ووالأ  إليهجمالنتائج الإ ةمراجع -4

 . له ةها في حدود السلطات المخولأعمال

 . لمستويات العليالدارته ورفعها إالموضوعات المتعلقه بشئون  ي فيأبداء الرإ -5

 . جهات الختصاص إلىوتوجيهها  ةدارمن الإ ةالصادر ةتوقيع المكاتبات التنفيذي -6

دارته لتخاذ اللازم إجهات الختصاص ب إلىوتوجيهها  ةدارالإ إلى ةتوقيع المكاتبات الوارد -7

 . لتنفيذها ةجراءات المتخذالإ ةنحوها في متابع

 . والتي تتعلق بمجال عمله ةفي الجتماعات واللجان التي تشكل بالجامع ةدارتمثيل الإ -8

تطبيقها   ةه ومتابع تدارإتطوير نظم العمل ب إلىالقتراحات والتوصيات التي تؤدي التقدم ب -9

 . ا للقوانين واللوائح المعمول بهاوفقً 

 ة مماثل  أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -10

 شروط شغل الوظيفة:
  ةالمكتبي ةجانب توافر الخبر إلىمتوسط مناسب لنوع العمل  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل

 ةمباشر الأدنىفي وظيفة من الدرجة  قلسنوات على الأ 3بينية قدرها  مدةقضاء  -

 . اجتياز التدريب الذي تتيحه له الجامعة -

 

 لأوكاتب شئون إدارية 
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 :الوصف العام

  ة،بالجامع ةالإدارين ئووحدات الش ةوكاف ةالإداري نئوللش ةالعام ةدارفي الإ الوظيفةتقع هذه 

 .ةالإدارين ئوفي مجال الش ةالكتابي  عماللة الأأووتختص بمز

 :لياتئوالواجبات والمس
 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . على عدد من العاملين التابعين له لوظيفةيشرف شاغل ا -2

 . التي يكلف بها عمالالأ أوالقيد في سجلات شئون العاملين  أعمالعلى  الإشرافيقوم ب -3

 . القيد في السجلات بالستحقاقاتكشوف المرتبات والمكافئات و إعداديتولى  -4

ناره  يجارات والمصروفات والمياه والإبالإ  ةالمتعلق ةالمكتبي  عمالعلى الأ الإشراف -5

 . التليفوناتو

 ة. ن العامئونصراف والشالحضور والإ أعمالملاحظه  -6

  أعمال ةوالحفظ وكاف ةالقيد للبريد الوارد والصادر والفهرس أعمال على  الإشراف -7

 السكرتاريه 

اد  فرن الأئو ش أعمال ةبكاف الخاصةالمذكرات والقيد في السجلات  إعدادعلي  الإشراف -8

  ة.حصائيالبيانات الإ إعدادو

 تنظيم الملفات واستيفائها واستخراج البيانات المطلوبة منها.  أعمال الإشراف على  -9

 . بها الخاصةجراءات والمعاشات واستيفاء النماذج والإ مينأ الت أعمالب القيام  -10

 . ةمماثل  أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -11

 شروط شغل الوظيفة:
جانب   إلىمن متوسط مناسب لنوع العمل  أقل  أومتوسط  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 .في مجال العمل ةالمتخصص  ةتوافر الخبر

 .ةمباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف  قلعلى الأسنوات  6 بينية مدةقضاء  -

 ة. از التدريب الذي تتيحه له الجامعاجتي -
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 ثان ةداريإكاتب شئون 

 :الوصف العام

  ،ة بالجامع ةالإدارين ئوحدات الشكافة وو ةالإدارين ئوللش ةالعام ةدارفي الإ لوظيفةتقع هذه ا

 .ةالإدارين ئوفي مجال الش ةالكتابي  عمالالأ ةلأومزب  وتختص

 :لياتسئو الواجبات والم
 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص لوظيفةيعمل شاغل هذه ا -1

 . على عدد من العاملين التابعين له الوظيفةشاغل  فيشر -2

 .القيد في سجلات شئون العاملين أعماليتولى  -3

 . بالستحقاقات مكافئات والقيد في السجلات الخاصةكشوف المرتبات وال إعداديتولى  -4

 ةنارالمياه والإالمصروفات ويجارات وبالإ ةالمتعلق ة المكتبي  عماليتولى تنفيذ الأ -5

 . التليفوناتو

 ة. ن العامئوالحضور والنصراف والش أعمال ةتولى ملاحظي -6

 . السكرتاريه أعمال ةوالحفظ وكاف ةللبريد الوارد والصادر والفهرس  القيد أعماليتولى  -7

  إعدادفراد ون الأئوش أعمال ةالمذكرات والقيد في السجلات الخاصة بكاف إعداديقوم ب -8

 .عنها   ةحصائيالبيانات الإ

 . استخراج البيانات المطلوبة منهاوها ئتنظيم الملفات واستيفا أعماليتولى  -9

 . بها جراءات الخاصةوالمعاشات واستيفاء النماذج والإ مينأ الت أعمال ب القيام  -10

 ة. مماثل  أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -11

 

 شروط شغل الوظيفة:
جانب   إلىمتوسط مناسب لنوع العمل من  أقل  أوط متوس أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل ةالمتخصص  ةتوافر الخبر

 ة.مباشر الأدنى ةمن الدرج ةفي وظيف قلسنوات على الأ 8قدرها  ةبيني  ةقضاء مد -

 ة. از التدريب الذي تتيحه له الجامعاجتي -
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 ثالث  باحث شئون إدارية 
 

 :الوصف العام
  ة،بالجامع ةالإداري الشئونوكافة وحدات  ةالإدارين ئوللش ةالعام ةدارفي الإ لوظيفةتقع هذه ا

 . في مجال عمله ةهام  ةتخصصي  أعمال بإنجازوتختص 

 : لياتئو الواجبات والمس 

 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص لوظيفةيعمل شاغل هذه ا -1

 ةداأض تزويد الجهات بها واستخدامها ك غرالأ  ةالبيانات والمعلومات اللازم جميع يتولى ت -2

 .عند عرض المذكرات ةرشاديإ

اللازم لما   والتوجيه ةلعمل واقتراح التعليمات التفسيريلوائح ونظم ا ةيتولى دراس -3

 . تضمنته

ي أالمسئولين بالرعليها وعرضها على والتعليق  ةالمختلف ةجهزالأ يتولى دراسة مقترحات -4

  .طبقا للقوانين واللوائح

 .بالعمل ةرارات والرد على المكاتبات الخاص المذكرات والق إعداديتولى  -5

 . الرئيس المختصوعرضها على  عمالبهذه الأ ةجراء البحوث المتصل إيتولى  -6

البيانات   ةكد من سلام أبقصد الت ةداربالإ ةللسجلات الخاص ةالدوري ةجراء المراجعإلى يتو -7

 .استخراجها ة مكانيإو

 . البطاقات والفهارس التي يتطلبها حسن سير العمل إعداديتولى  -8

 ة. مماثل أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -9

 :شروط شغل الوظيفة

 . في مجال العمل ةالمتخصص ةجانب توافر الخبر إلىؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل م -
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 رابع  كاتب شئون إدارية                         

 :الوصف العام

  ،بالجامعة  ةالإداري  الشئونوحدات  بكافة ةالإداري للشئون العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

 بسيطة  كتابية أعمالب الوظيفةوتختص هذه 

 : والمسئولياتالواجبات 

 . المباشر للرئيس المختص الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . في استيفاء السجلات والنماذج والكروت واستخراج البيانات منها ةالمعأون  -2

 .لذلك ةشير على السراكي المعدأامر والقرارات والتواستلام الأ -3

 بعض المذكرات البسيطة.  إعدادالمعأونة في  -4

 . المحفوظات في الملفاتو راقوالأحفظ  -5

 . وتسليمها للمختص  المختلفةوقيدها في الدفاتر  ةالمكاتبات الوارداستلام  -6

 .صادرتصدير المكاتبات بعد قيدها بدفاتر ال -7

 .الموضوعات على الكمبيوتر ةفي كتاب  ةالمعأون  -8

 ة. مماثل أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -9

 شروط شغل الوظيفة:

جانب   إلىوسط مناسب لنوع العمل من المت أقل  أومتوسط  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل ةالمتخصص  ةتوافر الخبر

 .مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلقدرها خمس سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -
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 لأون طلاب ئوكاتب ش
 :الوصف العام

الوحدات   كافةللدراسات العليا والبحوث و العامة  الإدارةلشئون التعليم و العامة الإدارة في  الوظيفة هذه تقع  

في    كتابيةال عمالالأ ةلوامزب  وتختص ، سيوطأللبنات و ة وفرعي الجامع ة والمدن الجامعي اتالكليب ةالمناظر

 . مجال شئون الطلاب

 : والمسئولياتالواجبات 

 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص الوظيفةيعمل شاغل هذه   -1

 . على عدد من العاملين التابعين له   الوظيفة  شاغل  فيشر   -2

 ذاته.  القيام بالعمل  أوبشئون الطلاب  ةالقيد في السجلات والدفاتر الخاص أعمالعلى  الإشرافيقوم ب  -3

 . ذاته  لقيام بالعملا أو  ،على عمليات تسجيل الطلاب وكشوف الشهادات الإشرافبيقوم  -4

القيام   أورقام الجلوس أالطلاب وكشوف المتحانات و بأسماءكشوف  إعدادعلى  الإشرافبيقوم  -5

 .بالعمل ذاته

القيام  أوعلى تحرير الشهادات واستخراج البراءات للخريجين وقيدها بالسجلات  الإشرافيقوم ب -6

 .بالعمل ذاته

 .في مجال عمله ةدر يتولى تطبيق قوانين التجنيد والقرارات الصا -7

 .مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -8

 :وظيفةالشروط شغل 

جانب توافر   إلىمن المتوسط مناسب لنوع العمل  أقل أومتوسط  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 .في مجال العمل المتخصصة الخبرة

 مباشرة الأدنى الدرجةمن  وظيفةفي  قلقدرها ستة سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه له الجامعة -
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 ن طلاب رابع كاتب شئو                        

 :الوصف العام

للدراسات العليا والبحوث   العامة الإدارةلشئون التعليم و العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

سيوط وتختص  ألبنات ووفرعي الجامعة ل  ةلكليات والمدن الجامعيبا ةالوحدات المناظر كافةو

 . شئون الطلاب البسيطة أعمال بإنجاز

 : والمسئولياتالواجبات 

 .المباشر للرئيس المختص الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 ا.بجديً أفي السجل الخاص بهم بعد ترتيبهم الطلاب أسماء تسجيل ب قومي -2

 . كل عام ةالسجل العام في نهاي المتحانات في ةيقوم بترحيل نتيج -3

 . جيل الطلابأالتجنيد عند انتهاء ت ةمنطقوإخطار تطبيق قوانين ولوائح التجنيد بيقوم  -4

 ة.لطلاب الفرق ةاستخراج البطاقات الجامعيبيقوم  -5

 . تنفيذهابشأن الطلاب و الجامعة من  ةقرارات الصادريقوم بتطبيق ال  -6

  .بالفرقةالطلاب المقيدين  الواردة بشأنيقوم بالرد على جميع الخطابات  -7

على وبحث حالت  الأ ةالسن  إلىيقوم بتفريغ نتائج المتحانات بنقل من نجح منهم  -8

 .الراسبين

كشوف   ةكتابو ام جلوسهم للامتحانرقأو  ةالطلاب والفرق بأسماءكشوف  إعداديقوم ب -9

 . رصد الدرجات وما يتطلبه المتحان الشفويو

 . الجامعةالمتحان بالكليات  تا ئنشاء سجلات قيد مكافإالقيام ب  -10

  ةالمكافئات و لئح ة حكام لئحمن الكليات وفقا لأ الواردةمشروعات المتحانات  إعداد -11

 . الجامعة

  .الدراسات العلياجازه العليا ومساك سجلات الخريجين لمرحلتي الإإالقيام ب  -12

 . بالسجلاتقيدها و الجامعةالقيام بتحرير براءات خريجي  -13
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 .القيام باستخراج تصديقات النجاح للذين لم يتم تحرير شهادات تخرجهم بعد-14

 ة. ن الدراسئوش  أعمال  بكافةالقيام  -15

 .التدريس تائمراجعه استمارات مكاف -16

 . هبعمل   الخاصةالقيام بالرد على المكاتبات  -17

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -18

 شروط شغل الوظيفة:

جانب   إلىعمل ال مناسب لنوع من المتوسط أقل  أومتوسط  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل المتخصصة الخبرةتوافر 

 .مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلقدرها خمس سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -
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 ل أو ةليان مئوكاتب ش                        

 :الوصف العام

  كافةو ةوالمدن الجامعي ةلياالم  ةوالحسابات والمتابع ةللموازن العامة الإدارةفي  الوظيفةتقع هذه 

 ة.ليافي مجال الشئون الم كتابية أعمال ، وتختص بمزاولةبالجامعة  ةلياالوحدات الم

 : والمسئولياتالواجبات 

 . تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 .التي يكلف بها عمالالأ أوعلى عدد من العاملين التابعين له  الوظيفةيشرف شاغل  -2

 ة.الحسابيو ةلياالسجلات الم كافةالقيد في  أعمالعلى  الإشراف -3

 .الستحقاقاتات الصرف والسلف وكشف المرتبات ومستند ةيقوم بمراجع -4

نواع أوالخصم على بنود و ةلياجراء التسويات المإذون الصرف و الشيكات وأيتولى استخراج  -5

 ة.الموازن

  .جراءات المناقصات والمزايدات والممارساتإشترك في تنفيذ ي -6

 .في سجلات المشتريات والمخازن يشرف علي القيد  -7

 .على مندوب الصرف ةواستلام كشوف الصرف المحولخطارات للبنوك يشرف على تحرير الإ  -8

 . ميناتأمانات و الترتباطات والأمساك دفاتر الإيشرف على  -9

 .مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -10

 شروط شغل الوظيفة:

 المتخصصة الخبرةجانب توافر  إلى متوسط مناسب لنوع العمل أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل

  .مباشرة  الأدنى الدرجةمن  وظيفةفي  قلسنوات على الأ 6قدرها   بينية مدةقضاء  -

 .الجامعةتيحه له تاجتياز التدريب الذي  -
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 لأوشباب  ة رعاي  خصائيأ
 

 :الوصف العام

للبنات    الجامعةالشباب بفرعي  ةدارتي رعايإالشباب و ةلرعاي  العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

  ةجتماعي والإ ةالرياضي عمالالأ كافةب ختصوت ة،الكليات والمدن الجامعي  كافةسيوط وأو

 .للطلاب  ةوالفني  ةوالثقافي

 :والمسئولياتالواجبات 

 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . للطلاب ةجتماعيالبحوث الإ إعداديتولى  -2

 . الإجتماعية اتوتنظيم المسابق  إعداديتولى  -3

 . للطلاب والتوجيه بتقديم المساعدات لهم الإجتماعيةجراء البحوث إ ة يتولى متابع -4

 . بين الكليات ةالمسابقات الرياضي  إعداديتولى  -5

 ة. والخارجي ةالداخلي  ةعلى المهرجانات الرياضي الإشراف -6

 . الجامعةخارج  أوداخل  ةوالثقافي   ةالرحلات الرياضييتولى تنظيم  -7

 . التى يعمل بها ةلطلاب الجه ةتنفيذ المسابقات الرياضي يشرف على  -8

 . أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -9

 شروط شغل الوظيفة:

 . في مجال العمل المتخصصة الخبرةجانب توافر  إلىمؤهل دراسي عال مناسب لنوع العمل  -

 .مباشرة الأدنى الدرجةمن  وظيفةفي  قلسنوات على الأ 6قدرها  بينية مدةقضاء  -

 . الجامعةاجتياز التدريب الذي تتيحه له  -
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 كاتب سكرتاريه ثالث

 :الوصف العام 

 . في مجال السكرتاريه كتابية  أعمالنجاز إوتختص ب الجامعةوحدات   بكافة الوظيفةتقع هذه 

 :والمسئولياتالواجبات 

 . تحت التوجيه العام الرئيس المختص  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . تنفيذ التعليمات واللوائح التي تحكم سير العمل -2

 .ةالإداريامر ومشروعات القرارات و الأ عدادلإ ةات اللازم المعلوماستيفاء البيانات و -3

 . التي يندب لها اناللج ةالقيام بسكرتاري -4

 .الوحدةب الخاصةالمنشورات والمذكرات و القرارات والخطابات كافةنسخ وتوزيع  ةمتابع  -5

 ة دوات المكتبي من المطبوعات والأ الوحدةاحتياجات  توفير -6

 .الوحدةب الخاصةالملفات لات والملفات والسج إعداديتولى  -7

 .والمحفوظات بالوحدات السكرتاريه أعماليتولى  -8

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -9

 شروط شغل الوظيفة:

جانب   إلىمن المتوسط مناسب لنوع العمل  أقل  أومتوسط  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل المتخصصة الخبرةتوافر 

 .مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلقدرها خمس سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -

 ة. از التدريب الذي تتيحه له الجامعتيجا -
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 ثالث أمين خزينة

 :الوصف العام

  ةوالمدن الجامعي ةلي االم ةوالحسابات والمتابع  ةللموازن العامة الإدارةفي  الوظيفةتقع هذه 

 .المستحقين إلىموال وتختص بصرف الأ ،بالجامعة   ةلياالم  وكافة الوحدات

 :والمسئولياتالواجبات 

 . تحت التوجيه العام للرئيس المختص الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . العاملين كافةالتدريس و هيئة أعضاء ةات السادئ القيام بصرف مرتبات ومكاف -2

 . الكليةالتفوق لطلاب  تائصرف مكاف -3

 . الكليةلطلاب الوافدين المقيدين ب ايقوم بصرف مخصصات  -4

رسالها  إتير الصرف واعتمادها من المختص وفوا ةومراجع ةالمستديم  الصرف من السلف -5

 . مندوب الصرف إلى رساله إالمنصرف و ة لتحرير شيك بقيم  بالجامعةالحسابات  ةدارإ إلى

  ةللموازن العامة الإدارة إلىرسالها إفواتيرها و ةومراجع ةالصرف من السلف المؤقت -6

 ة. لياالم ةوالمتابع والحسابات

 . تحصيل رسوم امتحانات الدراسات العليا من الطلاب -7

الحسابات لتسوية المبالغ   إلىيصال التوريد إرسال  إالبنك و إلى ةحصلتتوريد المبالغ الم -8

 . الواردة

لتحرير   ةالخدمات الداخلي  ةداررسالها لإإبالمياه والكهرباء و الخاصة  قيد فواتير السجلات -9

 ة. م. ح بالمبالغ المطلوب 50 ةاستمار

 .الكلية صرف القروض والمساعدات لطلاب  -10

 . على المتحانات المنتدبين للعمل بالمتحانات الإشرافات ئصرف مكاف -11

   .المنتدبين من الخارج ةساتذات التصحيح للأئصرف مكاف -12
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 أخرى مماثلة.  أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -13

 

 شروط شغل الوظيفة:
جانب   إلىنوع العمل لسب منامن المتوسط  أقل  أومتوسط  أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . في مجال العمل المتخصصة الخبرةتوافر 

 .مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلقدرها خمس سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -

 . الجامعةتتيحه له  التدريب الذياجتياز  -
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 مخزن ثالثمين أ 

 :الوصف العام

الكليات   كافةو ة والمدن الجامعي  ةلياالم ة والحسابات والمتابع  ةللموازن  العامة بالإدارة  الوظيفة تقع هذه 

 . المخازن  أعمالفى   ةمتخصص  أعمال بإنجاز وتختص  ، والفروع ة والمدن الجامعي

 :والمسئولياتالواجبات 

 . المباشر للرئيس المختص  الإشراف تحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه   -1

 ةل طبقا للائحأو بلً أو ها  ئاستيفا ومراقبة  ةنوزخصناف المالسجلات والدفاتر والبطاقات والأ مساكإيتولى   -2

 . المخازن 

لتزويد المخازن بالصنف   ة جراءات اللازم شكت على النفاذ واتخاذ الإأوصناف التي خطار على الأالإ -3

 . المطلوب

  ةطلب الشراء بطريق ب  الواردة وفحصها ومطابقتها على المواصفات  ة من عينات مخزون د ريا  تلقي م  -4

 . ي فيهاأبداء الرإالشراء و أو  ة الممارس

 . التلف طبقا للتعليمات أو ضد المخاطر صناف بالمخازن مين الأأ تو طرق حفظ كد من اتباع أالت -5

 .ما يحدث من المخالفاتجراءات فيإن واتخاذ ما يلزم م ةوالنوعي   ةجراء الجرد للعهد المخزون إ -6

 . مماثلة  أخرى أعمال من   إليهما يسند  بإنجاز يقوم   -7

 شروط شغل الوظيفة:

  الخبرةجانب توافر  إلىمناسب لنوع العمل   أو أقل من المتوسطمتوسط   أومتوسط المؤهل دراسي فوق  -

 ل. مفي مجال الع  المتخصصة

 . مباشرة   الأدنى  الدرجة   من  وظيفة في    قلقدرها خمس سنوات على الأ  بينية مدة قضاء  -

 . الجامعة له  اجتياز التدريب الذي تتيحه -
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 لأون وامع
 

 :الوصف العام

  ،بالجامعة  ةالإداري الشئون وحدات  كافةو ةالإداري للشئون العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

 بسيطة  كتابية أعمالب الوظيفةوتختص هذه 

 :والمسئولياتالواجبات 

 . رئيس المختصلالمباشر ل الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . نصراف للعاملينسجلات الحضور والومساك كشوف إ يقوم ب -2

 . من المختصين إليهوالتعليمات التي تصدر  جراءاتيقوم بتنفيذ الإ -3

 ة.والخدم  ةعمال النظافأ ةالمبنى والمفروشات ومراقب ة نظاف ةبملاحظ موقي -4

 . دواتأثاث ومفروشات وأثيث المبني بما يلزمه من  أجراءات ت إالقيام ب  -5

 ة اللازم ةمساك السجلات المخزنيإيقوم باستلام المبنى و -6

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -7

 شروط شغل الوظيفة:

  ةعملي ةخبر إلى حاجةتوسط مناسب لنوع العمل دون م أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

   ةسابق

 .مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلسنوات على الأ قدرها خمس بينية مدةقضاء  -
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 ثالث فني صيانة

 

 :الوصف العام

نجاز  بإ ختصوت ةوالكليات والمدن الجامعي ةالهندسي للشئون العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

 .في مجال تخصصه ةفني أعمال

 :والمسئولياتالواجبات 

 . المختصرئيس لالمباشر ل الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . ونظافتها ةجهزيقوم بالكشف على الأ  -2

 .بسيطةال  عمالصلاح الأإيقوم ب -3

 .كد من سلامتهاأوالت  صلاحهاإبعد  ةجهزيقوم بتجديد الأ -4

 ة.صيانلل ةيقوم بتجديد قطع الغيار اللازم -5

 ة.صيانلل ةمل المقايسات لقطع الغيار اللازميقوم بع -6

 ة. متبعال ةلطرق الفنيل اوقطع الغيار وفقً  ةجهزيقوم بحفظ الأ -7

 .مماثلة أخرى أعمالمن  إليهجاز ما يسند إنيقوم ب -8

 شروط شغل الوظيفة:

في  ةالفني الخبرةجانب توافر  إلىعمل لا لنوع متوسط مناسب أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 . مجال العمل

 .مباشرة الأدنى الدرجةمن  وظيفةفي   قلقدرها خمس سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -

 . الجامعة له هتتيح ذياجتياز التدريب ال -
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 رابع ةفني صيان
 :الوصف العام

  أعمالب الوظيفةتختص هذه و ة،الجامعي المدنو  ةالهندسي للشئون العامة الإدارةو ةبالكليات العملي الوظيفةتقع هذه 

 . في مجال تخصصه بسيطة كتابية

 :  والمسئولياتالواجبات 

 . رئيس المختصلل المباشر   الإشرافتحت   الوظيفة يعمل شاغل هذه   -1

 ه. صلاحإ الجهاز قبل  نظافةيقوم ب -2

 ة. وبعد المحاضر ةفي المحاضر ةساتذثناء العمل الخاص بالأأ لةالمعط ةجهزلأا ةيقوم بصيان -3

 صيانتها. للعمل بعد  ةجهزالأ  ةيقوم بتجرب -4

 . المختلفة طلبها من الجهات تجديد قطع الغيار و -5

 . الكليةثناء عمل أ  ةجهزالقيام بتشحيم الأ -6

 ة. للصيان ةمل المقايسات لقطع الغيار اللازمع -7

 . الشتراك في شراء قطع الغيار -8

 ة. المتبع ةجهزه لقطع الغيار بالطرق الفنيالقيام بحفظ الأ -9

  .ي الفني فيها كلما طلب منه ذلكأبداء الر إمع   ةالصيان ةور لجنالقيام بحض -10

 . كد من صلاحيتهاأتل ل الكليةصلاحها خارج إ  أوالتي تم تركيبها   ةجهزفحص الأ -11

 . مماثلة أخرى  أعمالمن  إليهما يسند   بإنجازيقوم  -12

 شروط شغل الوظيفة:

 ة. سابق ةعملي  ةخبر إلى  حاجةتوسط مناسب لنوع العمل دون م أومؤهل دراسي فوق المتوسط  -

 
 كهربائي ثالث
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 :الوصف العام

تختص  و ة،امعيالمدن الجالكليات و كافةو ةالهندسي للشئون العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

  ةوتنفيذ التوصيلات الكهربائي ةصلاح وصيانإالكهرباء من  أعمالببالقيام   الوظيفةهذه 

 . المختلفة

 :والمسئولياتالواجبات 

 . رئيس المختصلالمباشر ل الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

سلاك  الأوتقدير المهمات و ةالمطلوب ةالجديد ةالتوصيلات الكهربائي   ةالقيام بمعاين يتولى  -2

 ة. صول الفني تنفيذها وفقا للأل  ةلمطلوبا

 . صلاحهاإبلاغ عنها وسبابها والإأوالعمل على تلافي  الكهربائية  عمالالأ ة يتولى معاين -3

 ة. الدقيقصلاحات والإ  الكهربائيةالممرات  أعمالشترك في ي -4

 . الحفلات ةقاملإ ةالدوراني الكهربائيةالتوصيلات  أعماليشترك في  -5

 . الخاصةشحن البطاريات صلاح كهرباء السيارات وإوة صيانال  أعماليشترك في  -6

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -7

 

 :شروط شغل الوظيفة 

 

  ة.والكتاب  ةلمام بالقراءإالصلاحيه و -

اجتياز   أو ،مباشرة الأدنى الدرجةمن  وظيفةفي  قلعلى الأسنوات  5قدرها  بينية مدةقضاء  -

يكشف   بحيث  المقرر  خبرالمتحان  في  ةعن  تعادل    ومهارة  العمل    بينية ال  الخبرة  مدةمجال 

هذه    ةللترقي  ةالمطلوب لجنأ  الدرجةلوظائف  السلط  ةفني  ةمام  من  قرار  بتشكيلها    ةيصدر 

    بالتعيين. ةالمختص
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 عامل تليفون ثالث                         

 :الوصف العام

وتختص   ة،الكليات والمدن الجامعي كافةو ةالإداري للشئون العامة بالإدارة لوظيفةتقع هذه ا

  .المعنية الجهات إلىوتوصيلها  ةبتلقي المكالمات التليفوني

 :والمسئولياتالواجبات 

 . لرئيس المختصلالمباشر  الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . كد من انتظامهاأوالت ةالخارجي ةين في سجلات المكالمات التليفونيالتدو -2

 ة. المطلوب ةالقيام بالتصالت التليفوني  -3

 . بسيطةال ةعطال التليفونيالقيام بتصليح الأ -4

شارات  رسال الإإ غها لجهات الختصاص وبلاإمن الخارج و الواردةشعارات تلقي الإ -5

 ة. التليفوني

 . التليفونات ةعطال التي تحدث بلوح عن الأ  همغيالتصال بالمسئولين وتبل -6

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -7

 :شروط شغل الوظيفة 

 ة. والكتاب  ةالقراءبلمام إالصلاحيه و -

  أو ،مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلسنوات على الأ قدرها خمس بينية مدةقضاء  -

 الخبرة مدةعادل تفي مجال العمل   ةومهار خبرة نقرر بحيث يكشف ع اجتياز المتحان الم

  ةيصدر بتشكيلها قرار من السلط  ةفني ةمام لجنأ الدرجةلوظائف هذه  ة المطلوبة للترقية البيني

 . بالتعيين ةالمختص
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 سائق ثالث                            

 :الوصف العام

وتختص بنقل   ة، الهندسيه والكليات والمدن الجامعي للشئون العامة بالإدارة الوظيفةتقع هذه 

 . دوات والخطاباتوالأ ةغذياحتياجات الأ

 
 :والمسئولياتالواجبات 

 . رئيس المختصلالمباشر ل الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

جزاء جميعها وجميع  الأ ةكد من سلام أللت والختم عليهاقبل الستخدام  ةل الكشف على الآ -2

  ةوشحن البطاريات و مدى صلاحي مدى صلاحية الآلةالزيت والوقود و ةالقطع ومدى كفاء

 . ضغط الهواء بها ةطارات ودرجالإ

 . قبل التشغيل ة لتسخين الآ -3

 . لةالآ ةعطال والتلفيات وعمل تقرير بحالالأبلاغ عن قبل التحرك والإ الآلةعلى الكشف  -4

 .ذونات الوقود للسير أو ةامر الشغل وخط السير لكل سيار أو ةمراجع -5

 .مرذا لزم الأإ ةلطارات الآإالقيام بتغيير  -6

 .النتقال حسب خط السير -7

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهجاز ما يسند إنيقوم ب -8

 

 :شروط شغل الوظيفة 

 ة. والكتاب  ةالقراءبام لمإالصلاحيه و -

  .الوظيفةالقانوني لشغل  ةالحصول على ترخيص القياد -
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 ساعي
 :الوصف العام

  عمالوتختص بالأ ة،والكليات والمدن الجامعي ةللجامع العامةمانه بالأ  الوظيفةتقع هذه 

 . يكلف بها أخرى أعمالي أونقل الرسائل و ةبالمكاتب من نظاف الخاصة

 :والمسئولياتالواجبات 

 . رئيس المختصلالمباشر ل الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . الموظفين داخل المكتبطلبات  ةيقوم بتلبي -2

 . بالجامعة ةالإداريالمستندات بين الوحدات ن في نقل الرسائل ووايع -3

  ةاليومي  ةويقوم بعمل الكنس والمسح والنظافالحجرات في الصباح المبكر  ةيقوم بتهوي -4

 . لها وملحقاتها

 . ثاثوتنظيف الأ الكليةيحافظ على حسن مظهر مكاتب  -5

 .دواتالعدد والألت وثاث والآبعهدته من الأيحافظ على ما  -6

 مماثلة.  أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -7

 :شروط شغل الوظيفة 

 ة. سابق ةعملي ةخبر ىلإ ةومبادئ الحساب دون حاج ةوالكتاب  ةلمام بالقراءإو ةالصلاحي -
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 جانيني سادس                               

 :الوصف العام

وتختص   ة،والمدن الجامعي ةالزراع ةو كلي  ةالهندسي للشئون العامة الإدارةب الوظيفةتقع هذه 

 . المختلفةيب النباتات ذل والحدائق وتهتوالمشا  ةبتنفيذ العمليات الزراعي الوظيفةهذه 

 :والمسئولياتالواجبات 

 . رئيس المختصلالمباشر ل الإشرافتحت  الوظيفةغل هذه ايعمل ش  -1

 .ل والحدائقتبالمشا ةيقوم بتنفيذ العمليات الزراعي -2

 . على تنفيذها الإشرافو  المختلفةنباتات للالزراعة  ةيقوم بتنفيذ خط -3

 . ف الزائد منهالعمليات النباتات وخ  المختلفةيتابع العمليات  -4

 . في مجال عمله ةللنباتات والمعدات المستخدم  ةواليومي ةائم دال ةيقوم بالصيان  -5

 . فات والحشراتمه للآوا المق أعمالبيقوم  -6

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  بإنجازيقوم  -7

 شروط شغل الوظيفة:

 . ومبادئ الحساب ةوالكتاب ةلمام بالقراءالإ -

  أو ،مباشرة الأدنى الدرجة من  وظيفةفي  قلقدرها خمس سنوات على الأ بينية مدةقضاء  -

 الخبرة مدةتعادل في مجال العمل   ةومهار ةالمقرر بحيث يكشف عن خبرلمتحان اجتياز ا

  ةيصدر بتشكيلها قرار من السلط  ةفني ةمام لجنأ الدرجةلوظائف هذه  ة للترقي ةالمطلوب  بينيةال

 . بالتعيين ةالمختص

 

   



 

 جامعة الأزهر 
 كلية أصول الدين والدعوة الإسلامية بطنطا

 وحدة ضمان الجودة 
 

Al-Azhar University 

Faculty Of Theology and Islamic Daawa Tanta 

Quality Assurance Unit  

 

 ةعامل حراس                          

 :الوصف العام

المبنى   بحراسةوتختص  ة،والكليات والمدن الجامعي ةللجامع العامة ةمان بالأ  الوظيفةتقع هذه 

 . دون اعتداء ةعليه للحيلول  ةوالمحافظ ةومحتوياته من السرق

 :والمسئولياتالواجبات 

   ة.الحراس عمالالمباشر لرئيس  الإشرافتحت  الوظيفةيعمل شاغل هذه  -1

 . اللصوص أودون دخول الغرباء  ةللحيلول ةفي اليقظ ةحارس البواب  ةون امع -2

أو العكس خارجه  إلىحتى ل تلقى بعض محتويات المبنى  ةدائم ةسوار بصفالأ ةمراقب -3

 . بالمبنى وسكانه  اداخل المبنى ما قد يسبب اضرارً 

 . مماثلة أخرى أعمالمن  إليهما يسند  زاجنإ يقوم ب -4

 :شروط شغل الوظيفة 

 ة. سابق ةعملي ةخبر إلى ةومبادئ الحساب دون حاج ةوالكتاب  ةالقراءبلمام إو ةالصلاحي -
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 المراجعخامسًا: 
 المراجع م

التي يشملها ولئحته   والهيئات الأزهرتنظيم  ةعادإبشأن  1961  ةلسن  103القانون رقم  1

 . خر التعديلاتا لآ وفقً  1975 ةلسن  250رقم  ةالصادرة بقرار رئيس الجمهوري  ة التنفيذي 
 . - توصيف الوظائف ةبطاق  -والتخطيط   العامة للتنظيم والإدارة الإدارة :الأزهر ةجامع 2

 . - ضمان الجوده  ةوحد  - بدسوقبنين  لل ةوالعربي ةسلامي الدراسات الإ ةكلي   :الأزهرجامعه  3

 
 

 

 

 

 

 


