
 

 

 

 

 

  

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 فهرس

 عّٙٛس٠خ اٌعشاق

 ؾش اٌعٍّٟٚصاسح اٌزع١ٍُ اٌعبٌٟ ٚاٌج

 اٌفشاد الأٚعػ اٌزم١ٕخ عبِعخ 
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 د١ًٌ ٚصف اٌٛظبئف 

 

 

  اٌفشاد الأٚعػ اٌزم١ٕخ عبِعخ 

   أ.د محمد عجذ اٌّؾغٓ اٌّغزِٟٛاششاف : 
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 الصفحة الرمز المحتوٌات

 ٔ ٔ النشاط الفنً

 ٕ ٔ/ٔ الوظائف الصحٌة والطبٌة

 ٖ ٔ/ٔ/ٔ طبٌب

 ٗ ٕ/ٔ/ٔ أسنانطبٌب 

   صٌدلً الدم

   صٌدلً عمومً

 ٘ ٖ/ٔ/ٔ صٌدلً

 7 ٗ/ٔ/ٔ م.ملاحظ فنً / تحلٌلات مرضٌة

 8 ٕ/ٔ الوظائف الإحصائٌة

 9 ٔ/ٕ/ٔ إحصائٌٌنر.

 ٓٔ ٕ/ٕ/ٔ إحصائً

 ٔٔ ٖ/ٕ/ٔ إحصائًم.

 ٕٔ ٖ/ٔ وظائف الحاسبة الالكترونٌة

 ٖٔ ٔ/ٖ/ٔ مبرمج

 ٗٔ ٕ/ٖ/ٔ مساعد مبرمج / بالكلٌة

 ٘ٔ ٖ/ٖ/ٔ مساعد مبرمج / بالمركز

 ٙٔ ٗ/ٖ/ٔ م.ملاحظ فنً / بالمركز

 7ٔ ٗ/ٔ الوظائف الهندسٌة

 8ٔ ٔ/ٗ/ٔ مهندس /مدنً

 9ٔ ٕ/ٗ/ٔ مهندس / مٌكانٌن

 ٕٓ ٖ/ٗ/ٔ مهندس / كهرباء

 ٕٔ ٗ/ٗ/ٔ م.مهندس / مدنً

 ٕٕ ٘/ٗ/ٔ م.مهندس /معماري

 ٖٕ ٙ/ٗ/ٔ م.مهندس / مٌكانٌن

 ٕٗ 7/ٗ/ٔ م.مهندس / كهرباء

 ٕ٘ 8/ٗ/ٔ ملاحظ فنً / كهرباء

 ٕٙ 9/ٗ/ٔ ملاحظ فنً / تدفئة وتبرٌد

 7ٕ ٓٔ/ٗ/ٔ ملاحظ فنً / رسم هندسً

 8ٕ ٔٔ/ٗ/ٔ حظ فنً / بناء و إنشاءاتملا

   فنً

 9ٕ ٕٔ/ٗ/ٔ م. ملاحظ فنً / كهرباء

 ٖٓ ٖٔ/ٗ/ٔ م. ملاحظ فنً / تدفئة وتبرٌد

 ٖٔ ٗٔ/ٗ/ٔ م. ملاحظ فنً / رسم هندسً

 ٕٖ ٘ٔ/ٗ/ٔ م. ملاحظ فنً / بناء و إنشاءات

 ٖٖ ٙٔ/ٗ/ٔ كهربائً تاسٌسات

 ٖٗ 7ٔ/ٗ/ٔ كهربائً صٌانة
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 الصفحة الرمز المحتوٌات

 ٖ٘ ٘/ٔ اعٌةالوظائف الزر

 ٖٙ ٔ/٘/ٔ مهندس زراعً

 7ٖ ٕ/٘/ٔ م.مهندس زراعً

 8ٖ ٖ/٘/ٔ مرافب زراعً

 9ٖ ٙ/ٔ الوظائف المختبرٌة

 ٓٗ ٔ/ٙ/ٔ كٌمٌاوي

 ٔٗ ٕ/ٙ/ٔ باٌلوجً

 ٕٗ ٖ/ٙ/ٔ فٌزٌاوي

 ٖٗ ٗ/ٙ/ٔ م. كٌمٌاوي

 ٗٗ ٘/ٙ/ٔ م . فٌزٌاوي

 ٘ٗ ٙ/ٙ/ٔ م.باحث علمً

 ٙٗ 7/ٙ/ٔ م.باحث باٌلوجً

 7ٗ 7/ٔ ئف الفنٌة الاخرىالوظا

 8ٗ ٔ/7/ٔ باحث علمً

 9ٗ ٕ/7/ٔ امٌن مكتبة

 ٓ٘ ٖ/7/ٔ مدرب فنون

 ٔ٘ ٗ/7/ٔ مدرب العاب

 ٕ٘ ٘/7/ٔ مشغل ماكنة

 ٖ٘ ٙ/7/ٔ مأمور مختبر

 ٗ٘ ٕ النشاط المالً

 ٘٘ ٔ/ٕ الوظائف المحاسبٌة

 ٙ٘ ٔ/ٔ/ٕ محاسب

 7٘ ٕ/ٔ/ٕ م.محاسب

 8٘ ٖ/ٔ/ٕ كاتب حسابات

 9٘ ٗ/ٔ/ٕ حظ فنًم.ملا

 ٓٙ ٕ/ٕ وظائف التدلٌك والرلابة المالٌة

 ٔٙ ٔ/ٕ/ٕ مدلك / حسابات

 ٕٙ ٕ/ٕ/ٕ م.مدلك

 ٖٙ ٖ/ٕ وظائف الحٌازٌة

 ٗٙ ٔ/ٖ/ٕ امٌن مخزن

 ٘ٙ ٕ/ٕ/ٕ م.امٌن مخزن

 ٙٙ ٖ/ٖ/ٕ امٌن صندوق

 7ٙ ٖ النشاط الاداري

 8ٙ ٔ/ٖ وظائف شؤون الافراد

 9ٙ ٔ/ٔ/ٖ ر.ملاحظٌن

 7ٓ ٕ/ٔ/ٖ ظ / افرادملاح
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 الصفحة الرمز المحتوٌات

 7ٔ ٖ/ٔ/ٖ م.ملاحظ / لانونً

 7ٕ ٗ/ٔ/ٖ مساعد باحث علمً / تخطٌط

 7ٖ ٘/ٔ/ٖ ملاحظ / ملان

 7ٗ ٙ/ٔ/ٖ مساعد باحث علمً / مركز دراسات

 7٘ 7/ٔ/ٖ م.ملاحظ

 7ٙ 8/ٔ/ٖ كاتب

 77 9/ٔ/ٖ م.ملاحظ فنً / أفراد

 78 ٓٔ/ٔ/ٖ كاتب طابعة بلغتٌن

 79 ٔٔ/ٔ/ٖ كاتب طابعة بلغة

 8ٓ ٕٔ/ٔ/ٖ بداله مأمور

 8ٔ ٖٔ/ٔ/ٖ تسجٌل مأمور

 8ٕ ٕ/ٖ وظائف السكرتارٌة

 8ٖ ٔ/ٕ/ٖ ر.ملاحظٌن

 8ٗ ٕ/ٕ/ٖ ملاحظ

 8٘ ٖ/ٕ/ٖ م.ملاحظ

 8ٙ ٗ/ٕ/ٖ كاتب

 87 ٖ/ٖ الوظائف الاعلامٌة

 88 ٔ/ٖ/ٖ ملاحظ اعلام

 89 ٕ/ٖ/ٖ مصور

 9ٓ ٗ/ٖ الوظائف الخدمٌة

  ٔ/ٗ/ٖ رزام

  ٕ/ٗ/ٖ مودع

  ٖ/ٗ/ٖ سبان
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 اٌّمذِخ

ٚصاسح اٌزعٍااااااا١ُ اٌعااااااابٌٟ ٚاٌجؾاااااااش اٌعٍّاااااااٟ / دائاااااااشح اٌذساعااااااابد ثٕاااااااب او عٍاااااااٝ رٛع١ٙااااااابد 

 ثٙاااااااذف اعاااااااذاد د١ٌاااااااً ٌٛصااااااافراااااااُ اعااااااابدح إٌداااااااش ٚاعاااااااشا  اٌزؾاااااااذ٠ضبد ٚاٌزخطااااااا١ػ 

ِضااااااً ٘اااااازا د١ٌااااااً  ااااااٟ ِغااااااب د  لأ١ّ٘ااااااخٔدااااااشاو ِؾااااااذس   اٌٛظاااااابئف اااااااب  ثغبِعزٕااااااب

اٌٛظااااااابئف  اشااااااا بيذ اٌّٛصااااااافبد ٌطاااااابٌجٟ  اااااااٟ رؾذ٠اااااا الإداسحِزعااااااذدح ؽ١اااااااش ع١غاااااابعذ 

 اعٍاااااِٟغاااااز٠ٛبد ٚظ١ف١اااااخ  اٌاااااٝاٌشااااابوشح اٚ ٌطااااابٌجٟ اٌزشل١اااااخ اٌاااااز٠ٓ ٠شِٚاااااْٛ ا سرماااااب  

٘ااااازا اٌاااااذ١ًٌ ِااااآ اااااا ي ا غااااا    اعاااااذادٚلاااااذ راااااُ ا عزّااااابد  اااااٟ  الإداسِٞااااآ اٌغاااااٍُ 

ٚاٌّاااااائ٘ د ١ِااااااذا١ٔب عٍااااااٝ غج١عااااااخ اٌٛظاااااابئف ِٚااااااذٜ ا ٔغااااااغبَ ثاااااا١ٓ غج١عااااااخ اٌعّااااااً 

 .اٌع١ٍّخ ٌشبو١ٍٙب 

اٌّٛاسد  لإداسح ١خالأعبع ٓ اٌّٛاظ١عِ Job Description اٌٛظ١فٟ ِٛظٛ  اٌزٛص١ف ٠عذ

ٌزؾم١ك ا٘ذاف  اٌعبٍِْٛ ٠ئد٠ٙب اٌزٟ ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌٛاعجبد ظٛ   ٟ رزؾذد اٌزٟ اٌجشش٠خ

ٚاٌّئ٘ د  اٌٛظ١ف١خ اٌذسعخ رؾذ٠ذ ثبٌٛظبئف ا اشٜ ٚرٌه ِٓ ا ي ع لزٙب ِٚذٜ إٌّدّخ

ٚاٌمطب   اٌذٌٚخ ِٛظفٟ سٚارت لبْٔٛ ِٓ ط / صب١ٔب / اٌغبدعخ اٌّبدح أٚعجذ ٚلذ  ٌشبوً اٌٛظ١فخ

اٌٛظبئف   ١ٙب ثّب ٌغ١ّع اٌّٛظف١ٓ اٌٛظ١فٟ اٌٛصف ثٕدبَ اٌخب  6112ٌغٕخ  66 سلُ اٌعبَ

 ٌلأٔشطخ ٚاٌفعب١ٌبد ١فصٚٚظع رٛ ٚاٌّغئ١ٌٚبد اٌّٙبَ ٚاٌٛاعجبد ا ي رؾذ٠ذ ِٓ اٌّغزؾذصخ

 .ٔٛاعٙبأ اٌٛظ١ف١خ ثّخزٍف

 :انىظُفٍ انتحهُم أضانُب

 . اٌشخص١خ اٌّشب٘ذح أٚ اٌّ ؽدخ -0

 . اٌشخص١خ اٌّمبثّخ -6

 . ا عزج١بْ -3

 :انىظُفٍ انتحهُم عىايم

 . اٌٛظ١فخ ٚاعجبد -0

 .  ظشٚف اٌعًّ ٚاٌّخبغشح -6

 . ٚظ١فخ ااشٜ عٍٝ اٌٛظ١فخ اششاف-3

 . اٌٛظ١فخ عٍٝ اٌٛالع ا ششاف -4

 .  ش بي اٌٛظ١فخ خاٌ صِ اٌّئ٘ د -5

 

 :انىظُفٍ انىصف أهًُت

 اٌزغ١ت ظب٘شح ٚأزشبس ٚعٛد ِٓ اٌؾذ  ٟ  عبٌخ ٚع١ٍخ وٛٔٗ اٌٛظ١فخ ا١ّ٘خ ٚصف رؤرٟ

٠ّٚىٓ رٍخ١ص ا١ّ٘خ اٌٛصف  ٌذٜ اٌّٛظف اٌٛاعجبد ٚاٌّغئ١ٌٚبد أدا  عٓ وبٌزٙشة ٚاٌزمبعظ

 اٌٛظ١فٟ ثب رٟ:

 . اٌعب١ٍِٓ ااز١بس عٍٝ ٠غبعذ-0

 . اٌعب١ٍِٓ ٚإٌّدّخ  أدا رمٛٞ -6

 . إٌّبعجخ اٌٛظ١فخ  ٟ إٌّبعت اٌشخص ٚظع -3

 . اٌعب١ٍِٓ ٌٜذ ظ١فٟٛاٌ اٌشظب ص٠بدح -4

 . ٔدبَ ٌ عٛس ٚاٌزشل١خ ٚظع-5

 . ٚاٌّغئ١ٌٚبد ثبٌٛاعجبد اٌزعشف-6

 :انىظُفٍ انىصف أهذاف

 ٚصف اٌٛظ١فخ. ٔزبئظ رغزعًّ  ١ٙب اٌزٟ ثبٌّغب د اٌٛظ١فخ ا٘ذاف ٚصف رشرجػ
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اٌّعش ١خ  اٌّئ٘ د ِغزٜٛ س ع  ٟ وج١ش ثذٚس رز١ّض وعًّ ِؾذد اٌّٛصفخ اٌٛظ١فخ أْ و١ش

ا٘ذاف اٌٛصف  رٍخ١ص ٠ّٚىٓ اٌّغزٜٛ ٘زا ٚرشاعع افط ِٓ ثذ  اٌّزٛا شح ا١ٌّٕٙخ ٚاٌىفب اد

 اٌٛظ١فٟ ثب رٟ:

 . ا عزمطبة ِعب١٠ش ٌزؾذ٠ذ الأعبط ٠عزجش -0

 . زشل١خٌٍٕمً ٚاٌ ع١ٍّخ أعظ ٚظع  ٟ ٠غبُ٘ -6

 . ٌٍعًّ ِزطٛسح عذ٠ذح ِعب١٠ش ٚظع -3

 . ٌزؾم١ك اٌٙذف ِخزٍف اٌٛؽذاد اٌزٕغ١ك ث١ٓ عٍٝ ٠غبعذ -4

 انىظائف وصف دنُم اضتخذاياث

 :اٌزب١ٌخ اٌّغب د  ٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌذ١ًٌ

 . اٌعبٍِخ اٌمٜٛ رخط١ػ -0

 . الأدا  ٚرم٠ُٛ رم١١ُ -6

 . اٌزٕد١ّ١خ الأدٌخ اعذاد -3

 . ٚا ِز١بصاد ٚاٌّخصصبد اٌشٚارت رؾذ٠ذ-4

 . اٌزشل١خ -5

 . اٌزذس٠ت -6

 . ٚاٌزع١١ٓ ا از١بس -7

 . ٚاٌزٕغ١ت إٌمً -2

 . )ؼٚرم١١ُ اٌٛظ١فخ ٚرص١ٕف ٚاٌّىب آد  اٌؾٛا ض  ( أٔدّخ ٚظع -9

 

 ماااااذ راااااُ اعاااااذاد  اٌاااااذ١ًٌ ؽغااااات إٌشااااابغبد ٚلاااااذ لغاااااّذ اٌاااااٝ صااااا س ٔشااااابغبد سئ١غااااا١خ 

 : ٟ٘ 

 إٌشبغ اٌفٕٟ ٠ٚشًّ , -0

 ١خ ـــــاٌطج١خ ٚاٌصؾ اٌٛظبئف - أ

  بئ١خــــــــــــــالإؽصاٌٛظبئف  - ة

 ٚظبئف اٌؾبعجخ ا ٌىزش١ٔٚخ  - د

 ١خ ـــــــــــــــــٚظبئف إٌٙذع - س

 ١خ ـــــــــــــــــــٚظبئف اٌضساع - ط

 زجش٠خ ــــــــــــــاٌٛظبئف اٌّخ - ػ

  الأاش١ٕٜخ ـــــــــاٌٛظبئف اٌف - ؿ

 ٠ٚشًّ , إٌشبغ اٌّبٌٟ  -6

 ١خ ــــــــــــــــــاٌٛظبئف اٌّؾبعج - أ

 ٚظبئف اٌزذل١ك ٚاٌشلبثخ اٌّب١ٌخ  - ة

 بصح ــــــــــــــــــــــــــــٚظبئف اٌؾ - د

 الإداسٞ ٠ٚشًّ , ٚ اٌمبٟٔٛٔ إٌشبغ -3

  الإ شادٚظبئف شئْٚ  - أ

 اٌغىشربس٠ــخ ٚظبئف  - ة

 ٚظبئف الأعــــــــ َ  - د

 ٚظبئف اذ١ِـــــــــخ  - س

رشاااااًّ الأٌمااااابة  ٌٚاااااُ ٠ااااازُ إٌداااااش اٌاااااٝ ٚصاااااف اٌٛظااااابئف اٌزذس٠غااااا١خ اٌزاااااٟ

.  (ِااااااذسط ِغاااااابعذ  ِااااااذسط   أعاااااازبر ِغاااااابعذ   أعاااااازبر ) -اٌع١ٍّااااااخ اٌزب١ٌااااااخ :

ٚرٌاااااه ٌطج١عاااااخ عّاااااً ٘ااااازٖ اٌٛظاااااابئف ؽ١اااااش ٠زغاااااُ ثبٌٛظاااااٛػ ٚاٌج١اااااابْ ٚ  
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٠ؾزاااااابط اٌااااااٝ ٚصااااااف ٚرؾىااااااُ ٘اااااازٖ اٌٛظاااااابئف رع١ٍّاااااابد ٚأعااااااظ ِٛعااااااٛدح 

 . وب خرعزّذ  ٟ اٌزشل١بد اٌع١ٍّخ  ٟ عبِعبد 
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 اٌٛظبئف اٌطج١خ ٚاٌصؾـــــ١خ -0

 ٚظــــــــــــــــــــــــبئف ثؾض١خ  -6

 اٌٛظبئف الإؽصــــــــــــــبئ١خ -3

 ٚظبئف رىزٌٛٛع١ب اٌّعٍِٛبد  -4

 ٚظبئف إٌٙذعـــــــــــــــــ١خ -5

 ٚظبئف اٌضساعـــــــــــــــــــ١خ -6

 اٌٛظبئف اٌّخــــــــــــــزجش٠خ -7

 ـ١ٕخ ــــــــــــاٌٛظبئف اٌفـــــــ -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌفصً ا ٚي

  

 إٌشبغ اٌفٕٟ  -0
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  -: اٌٛظبئف اٌصؾ١خ ٚاٌطج١خ -0

 طبٌب -1

 طبٌب أسنان -2

 صٌدلً الدم -3

 صٌدلً عمومً -4

 صٌدلً -5

 طبٌب بٌطري  -6

 ممرض جامعً  -7

 م.ملاحظ فنً / تحلٌلات مرضٌة -8
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                                                                                           0/0/0 -اٌشِض :                                              غج١ت -: اٌٛظ١فٟاٌعٕٛاْ 

  -المعلومات العامة :

 : الفروع السرٌرٌة وفروع العلوم الطبٌة الاساسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

  -طبٌعة العمل : -1

  الفروع السرٌرٌة 

 الطبٌة فٌما ٌخص تشخٌص ومعالجة المرضى  بالأعمال تختص هذه الوظٌفٌة 

  مرضى الاستمارات الخاصة بال ملئعن طرٌك  المعلوماتتتضمن جمع

 واستمارات الفحوص المختبرٌة

  التعلٌمً ضمن المستشفى  الإلامة المٌام بمهام 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الالتزام الدلٌك بها وتخضع للمراجعة

 وإهماللمسؤولٌة المانونٌة وخاصة فٌما ٌتعلك بالاتصال بالمرضى التفصٌلٌة وا

 اداء الواجبات 

  الحالاتصالات داخلٌة مع السام المستشفى المختلفة لمتابعة إجراء اتتتطلب 

 الاختصاصً  الاجراءات العلاجٌة و التشخٌصٌة تحت إشرافالمرضٌة واتخاذ 

 المرضى ٌتعرض شاغلها الى مخاطر العدوى نتٌجة التماس ب 

  -الواجبات : -2

  البٌانات الطبٌة للمرضى والخاصة بتارٌخ المرضى والفحوص  وٌحللٌجمع

 المختبرٌة 

  فحص المرضى فً العٌادات الخارجٌة وتنظٌم البٌانات الاحصائٌة الخاصة بهم

 الاختصاصٌة ) الاستشارٌة (  العٌادات او احالتهم الى  ومعالجتهم 

 فً الفروع السرٌرٌة المنسب الٌها  المٌام بواجبات الممٌم الالدم 

  المرضٌة  للحالاتالمٌام بمتطلبات اجراء الفحوص 

 على الكادر التمرٌضً والخدمً فً المؤسسات الصحٌة التً ٌعمل الإشراف 

 بها

   المشاركة فً ادارة المجامٌع الصغٌرة كمٌسر للمعرفةFacilitator of 

Learning 

 لاساسٌة :طبٌعة العمل فً الفروع الطبٌة ا -ب

  العمل فً المختبرات العلمٌة  للفروع الطبٌة الاساسٌة 

  الاشراف على تهٌاة واجراء التجارب من لبل الطلبة والدروس العلمٌة 

  العنٌاٌة والاشراف على الاجهزة المختبرٌة 

  تهٌاه مستلزمات الدروس العلمٌٌة والمختبرٌة 

 اف على الطلبةالمساهمه فً انجاز الدروس العلمٌة للطلبة والاشر> 

 .المشاركة فً الاجتماعات التً تعمد للتهٌؤ للمجامٌع الصغٌرة  

  -: المؤهلات  المتطلبات و الحد الادنى  من  -3
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 معرفة متكلملة بطب الاسنان والامراض التً تتعرض لها بمختلف  -: المعارف

 ادوار حٌاته وطرق اسالٌب العلاج 

 معضلات الطبٌة ولٌالة بدنٌة لتحمل لدرات ذهنٌة وبدنٌة لتحلٌل ال -: المدرات

 اعباء العمل 

  شهادة جامعٌة فً اولٌة الطب البشري  -: والخبرة التعلٌم 

 اكمال لالمامة الدورٌة ومدتها سنتان  -:التدرٌب 

  مظهر لائك بممارسة مهنة الطب ولدرة التعلٌم الذاتً :   الاخرىالمؤهلات

 والمستمل , اتمانة للغة الانكلٌزٌة 
 

 

 0/0/6اٌشِض                  غج١ت  أعٕبْ  -ٛاْ اٌٛظ١فٟ :اٌعٕ

  -المعلومات العامة : -1

  والفكٌن  الوجهجراحة  -: الوظٌفةمولع 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الوظٌفٌة 

  -طبٌعة العمل فً الفروع السرٌرٌة ) طب الاسنان ( : -2

  الفم والاسنان تختص هذه الوظٌفٌة بالاعمال الطبٌة الخاصة بمعالجة 

  البٌانات أي عن طرٌك المرٌض مباشرة واعداد  المعلوماتتتضمن جمع 

 فحوص المختبرٌة التشخٌصٌة, لمعرفة نوع المرض واجراء الللمرضى 

  تتطلب اجراء اتصالات مع الفروع العلمٌة الاخرى او المختبرات او

 الاختصاصً 

 لمرٌض ٌتعرض شاغلها الى مخاطر الاشعاع والعدوى من لبل ا 

   -الواجٌات : -3

  جمع المعلومات وتحلٌلها لتشخٌص امراض الفم والاسنان بصورة صحٌحٌة 

  تمدٌم خدمات علاجٌة وجراحٌة للمرضى فً الفم والاسنان 

  معالجة الحلات الطارئة وتمدٌم المشورة عنها 

  تهٌاه معلومات احصائٌة وبٌانات عن المرضى للعلمٌات الصغرى والكبرى 

 ًالتدرٌب العلمً لطلبة كلٌة طب الاسنان وطلبة هٌئة المعاهد الفنٌة  المشاركة ف

 فً الفروع العلٌمة المختلفة 

  ًوالكادر الخدمً فًء شعبة طب الاشراف المباشر على الكادر التمرٌض

 الاسنان 

  اٌة الاعمال الاخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر . متفك مع ممدراتة 

  -ت والمؤهلات :الحد الادنى من المتطلبا -4

 معرفة بالعلوم الطبٌة الخاصة بطب وجراحة الفم والاسنان  -:  المعارف

لدرات ذهنٌة وبدنٌة لتحلٌل ومعالجة الحالات المرضٌة الخاصة بالفم  -: المدرات

والاسنان ولٌالة بدنٌة مناسبة لتحمل اعباء العلمل ولابلٌة على توجٌة والاشراف 

 والتعلٌم الذاتً 

شهادة جامعٌة اولٌة فً طب وجراحة الاسنان اتمان اللغة  -: والخبرةالتعلٌم 

 .الانكلٌزٌة
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 1/1/4الرمز            الدم            صٌدلً -العنوان الوظٌفً :

  -المعلومات العامة : -1

 : ًكلٌة الصٌدلة مختبرات -المولع الوٌظف / 

  بالدنانٌر 89ٓٓٓ٘ – 9ٓٓٓٓ٘ -: الراتبحدود 

        :الرابعة   الدرجة 

 طبٌعة العمل :  -2

  فً الفروع العلمٌة المختلفة فً العلوم الصٌدلانٌة  باعمالتختص هذه الوظفٌة

 والعلوم الطبٌة الاساسٌة 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تخضع للمراجعة 

 وخارجٌة مع  الكلٌة الاخرى وفروع تتطلب اجراءات اتصالات داخلٌة مع السام

  .المراكز الصحٌة والمستشفى

  ٌتعرض شاغلٌها الى المخاطر نتٌجة التعامل مع المواد السامة والتعرض الى

  .الطبٌة  بعض الادوٌة والموادة

  -الواجبات : -3

  تحضٌر وتهٌاه التجارب المختبرٌة فً مختبرات الادوٌة والفروع الطبٌة

  .الاساسٌة والصٌدلانٌة والاخرى

 مٌة.للطلبة فً الفروع العل تهٌاة مستلزمات مختبرٌة  

 والحٌوان من خلال   نسانتوضٌح وشرح تاثٌرات المواد الدوائٌة على الا

  .التجارب

 بالمشاركة مع تدرٌسً الكلٌة. المشاركة فً اجراء البحوث على المواد الدوائٌة  

  تنظٌم مخزن الادوٌة وكٌفٌة تداولها وحفظ المواد الطبٌة والادوٌة الخاصة

  .بالمسم

 ٌة من لبل ئٌسة المباشر اٌة اعمال اخرى توكل ال. 

 الحد الادنى من متطلبات المؤهلات  -4

 .بعلوم الصٌدلٌة المختلفة جدا   معرفة جٌدة -: المعارف

تتعلك بتداول الادوٌة وتحلٌل التاثٌرات على جسم  عالٌة لدرة ذهنٌة -: المدرات

الانسان ولابلٌة على تشخصً الخطا واٌجا الحلول المناسبة ومهارة فً تشغٌل 

  .لجهزة الخاصة بالادوٌةالا

 شهادة دكتوراه فً علوم الصٌدلة. -: التعلٌم والخبرة

 ( سنوات.ٗشهادة ماجستٌر فً علوم الصٌدلة مع خبرة لاتمل عن )          

 ( سنوات.8مع خبرة لاتمل عن )شهادة جامعٌة اولٌة فً علوم الصٌدلة          

 علٌم والتدرٌب واتمان اللغةمظهر جٌد لابلٌة على الت -: المؤهلات الاخرى

  الانكلٌزٌة.
 

 1/1/4الرمز            عمومً            صٌدلً -العنوان الوظٌفً :

  -المعلومات العامة : -5

 : ًكلٌة الصٌدلة مختبرات -المولع الوٌظف / 
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  بالدنانٌر 89ٓٓٓٗ  - 9ٕٓٓٓٗ -: الراتبحدود 

 الدرجة:          الخامسة 

 طبٌعة العمل :  -6

 فً الفروع العلمٌة المختلفة فً العلوم الصٌدلانٌة  باعماله الوظفٌة تختص هذ

 .والعلوم الطبٌة الاساسٌة 

 من لبل رئٌس الفرع العلمً. تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تخضع للمراجعة  

 وخارجٌة مع  الكلٌة الاخرى وفروع تتطلب اجراءات اتصالات داخلٌة مع السام

  المراكز الصحٌة والمستشفى.

 رض شاغلٌها الى المخاطر نتٌجة التعامل مع المواد السامة بعض الادوٌة ٌتع

  .الطبٌة  والموادة

  -الواجبات : -7

  تحضٌر وتهٌاه التجارب المختبرٌة فً مختبرات الادوٌة والفروع الطبٌة

  .الاساسٌة والصٌدلانٌة والاخرى

 للطلبة فً الفروع العلمٌة. تهٌاة مستلزمات مختبرٌة  

 والحٌوان من خلال   نساناثٌرات المواد الدوائٌة على الاتوضٌح وشرح ت

  .التجارب

  .الاشراف على عمل مجامٌع الطلبة فً المختبرات 

 بالمشاركة مع تدرٌسً الكلٌة. المشاركة فً اجراء البحوث على المواد الدوائٌة  

  تنظٌم مخزن الادوٌة وكٌفٌة تداولها وحفظ المواد الطبٌة والادوٌة الخاصة

  .مبالمس

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل ئٌسة المباشر. 

 الحد الادنى من متطلبات المؤهلات  -8

 .بعلوم الصٌدلٌة المختلفة معرفة جٌدة -: المعارف

تتعلك بتداول الادوٌة وتحلٌل التاثٌرات على جسم  جٌدة لدرة ذهنٌة -: المدرات

ة ومهارة فً تشغٌل الانسان ولابلٌة على تشخصً الخطا واٌجا الحلول المناسب

  .الالجهزة الخاصة بالادوٌة

 لمدة سنة واحدة.شهادة ماجستٌر فً علوم الصٌدلة مع خبرة  -: التعلٌم والخبرة

 ( سنوات.٘مع خبرة لاتمل عن )شهادة جامعٌة اولٌة فً علوم الصٌدلة          

 غةمظهر جٌد لابلٌة على التعلٌم والتدرٌب واتمان الل -: المؤهلات الاخرى

  الانكلٌزٌة.
 

 
 

 1/1/3الرمز                                   صٌدلً  -الوظٌفً : العنوان

  -المعلومات العامة : -9

 كلٌة الصٌدلةلسم الادوٌة  -ظفً :ٌالمولع الو / 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة  

 طبٌعة العمل :  -11
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 لمختلفة فً العلوم الصٌدلانٌة تختص هذه الوظفٌة باعلمل فً الفروع العلمٌة ا

 والعلوم الطبٌة الاساسٌة 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تخضع للمراجعة 

  تتطلب اجراءات اتصالات داخلٌة مع السام الكلٌة الاخرى 

  ٌتعرض شاغلٌها الى المخاطر نتٌجة التعامل مع المواد السامة والتعرض الى

 مع الحٌوانات المختبرٌة  بعض الادوٌة والموادةالطبٌة وكذلن التعامل

  -الواجبات : -11

  تحضٌر وتهٌاه التجارب المختبرٌة فً مختبرات الادوٌة والفروع الطبٌة

 الاساسٌة والصٌدلانٌة والاخرى 

  تهٌاة مستلزمات مختبرٌة 

  توضٌح وشرح تاثٌرات المواد الدوائٌة على الانسان  والحٌوان من خلال

 التجارب 

  على المواد الدوائٌة المشاركة فً اجراء البحوث 

  تنظٌم مخزن الادوٌة وكٌفٌة تداولها وحفظ المواد الطبٌة والادوٌة الخاصة

 بالمسم 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل ئٌسة المباشر 

 الحد الادنى من متطلبات المؤهلات  -12

 معرفة جٌدة بعلوم الصٌدلٌة المختلفة  -: المعارف

ول الادوٌة وتحلٌل التاثٌرات على جسم لدرة ذهنٌة تتعلك بتدا -: المدرات

الانسان ولابلٌة على تشخصً الخطا واٌجا الحلول المناسبة ومهارة فً تشغٌل 

 الالجهزة الخاصة بالادوٌة 

 شهادة جامعٌة اولٌة فً علوم الصٌدلة  -: التعلٌم والخبرة

 واتمان اللغة مظهر جٌد لابلٌة على التعلٌم والتدرٌب  -: المؤهلات الاخرى
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /   4/  1/ 1 انريس                                                    طبُب بُطرٌ -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -انًعهىياث انعايت : -1

   انفُُت/انىظائف انصحُت انُشاطاث :انىظُفت يىلع 

 انطادضت :انىظُفُت انذرجت 

   بالدنانٌر 400333 – 060333/   انراتب 

 

  -طبُعت انعًم : -0
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 ثبعّبي ِٚزبثعخ اٌطٍجخ  ٟ اٌّخزجشاد اٌع١ٍّخ ٚاٌؾمٛي اٌؾ١ٛا١ٔخ . :تختص

ِزبثعخ اٌذسٚط اٌع١ٍّخ ِٚذٜ ادا  ٚاوزغبة اٌطبٌت ٌٍّٙبساد اٌذساع١خ  :تتضًٍ

 . اٌّطٍٛثخ 

 ٚرٛع١ٙبد اٌزٟ رصذس ِٓ اٌمغُ اٌعٍّٟ ٚاٌعّبدح. اٌزع١ٍّبد :وفك تؤدي

 

  -انىاجباث : -0

 ب ششاف اٌّجبشش عٍٝ اٌطٍجخ.٠ىٍف اٌطج١ت اٌج١طشٞ ث 

 ٠زبثع رٕف١ز اٌطٍجخ ٌٍذسٚط  ٟ ِخزجشاد اٌعٍَٛ ا عبع١خ . 

  ٝ٠زبثع رٕف١ز اٌطٍجخ ٌٍذسٚط  ٟ ِخزجشاد اٌعٍَٛ اٌغش٠ش٠خ  ٟ اٌؾمً اٌؾ١ٛأٟ ٚاٌّغزشف

 اٌج١طشٞ.

 ُّٙ٠زبثع ِٙبساد اٌطٍجخ ٚرم١ . 

 .ًّ٠شبسن  ٟ عع٠ٛخ اٌٍغبْ اٌخبصخ ثّغبي اٌع 

 ي اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّغئٚي اٌّجبشش.ا عّب ٠ٕغض 

 

   -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4

 ثبٌعٍَٛ اٌج١طش٠خ ا عبع١خ ٚاٌغش٠ش٠خ. ِعش خ :انًعارف 

 ٟ  ُٙ اٌّٙبساد ا عبع١خ اٌّطٍٛة رعٍّٙب ٌٍطٍجخ ٚلذساد ثذ١ٔخ  ع١ذح ِمذسح :انمذراث 

 .ِ ئّخ  دا  اٌّٙبَ 

 عبِع١خ ا١ٌٚخ )غت ٚعشاؽخ ث١طش٠خ(.شٙبدح :وانخبرة انتعهُى 

 :انتذرَب
 . رع١ّ١ٍخ  ٟ ِغبي ا ازصب  دٚسح

 دٚسح  ٟ اٌٍ خ ا ٔى١ٍض٠خ.

 دٚسح رعش٠ف١خ  ٟ اٌؾبعٛة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /  5/   1/ 1انريس                              جايعٍ                    يًرض   -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -انًعهىياث انعايت : -1

   انفُُت/انىظائف انصحُت انُشاطاث :انىظُفت يىلع 

 انطادضت :انىظُفُت انذرجت 

   بالدنانٌر 400333 – 060333    :انراتب 

 

  -طبُعت انعًم : -0
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 ثبعّبي ِٚزبثعخ اٌطٍجخ  ٟ اٌّخزجشاد اٌع١ٍّخ )رّش٠ط اغفبي  رّش٠ط صؾخ  :تختص

 اَ  رّش٠ط صؾخ ِغزّع... .

 ًٍِٚذٜ ادا  ٚاوزغبة اٌطبٌت ٌٍّٙبساد اٌذساع١خ  ِزبثعخ اٌذسٚط اٌع١ٍّخ :تتض

 . اٌّطٍٛثخ أٞ اٌزذس٠ت ٚاٌّشبسوخ ثٛسػ اٌعًّ 

 ٚرٛع١ٙبد اٌزٟ رصذس ِٓ اٌمغُ اٌعٍّٟ ٚاٌعّبدح. اٌزع١ٍّبد :وفك تؤدي 

  :ا رصب د اٌذاا١ٍخ ِع اٌّغئٚي اٌّجبشش ٚاٌزٛع١ٙبد ا داس٠خ ٚابسع١خ ِع الاتصال

 اٌّغزشفٝ ٚاٌّشاوض اٌصؾ١خ.

 ٠زعشض اٌّّشض اٌغبِعٟ اٌٝ ِغٕٛعخ ِٓ اٌّخبغش ِٕٙب اٌّخبغش  : انًخاطر

اٌف١ض٠بئ١خ ثب شعخ ٚاٌّخبغش اٌى١ّ١بئ١خ ٔز١غخ رعشظٗ ٌٍّٛاد اٌى١ّ١بئ١خ  ٚاٌّخبغش 

 اٌجب٠ٌٛٛع١خ ٔز١غخ رعشظٗ ٌٍّب٠ىشٚثبد.

 

  -انىاجباث : -0

 .٠ىٍف اٌّّشض اٌغبِعٟ ثب ششاف اٌّجبشش عٍٝ اٌطٍجخ 

 زجشاد  ٟ اٌى١ٍخ  عزمجبي اٌطٍجخ ٠ٚزبثع رٕف١ز اٌطٍجخ ٌٍذسٚط  ٟ اٌّخزجشاد.ر١ٙئخ اٌّخ 

 اٌطٍجخ عٍٝ اٌّٙبساد ا عبع١خ ٚؽغت رخصص اٌفش  اٌعٍّٟ ِٚمشساد إٌّٙظ  رذس٠ت

 اٌذساعٟ.

 ٌم١بَ ثبعّبي ااشٜ دااً اٌفش  اٌعٍّٟ ٚثّب ٠ز ئُ ِع سصبٔخ ا دا   ٟ اٌفش ا . 

 بصخ ثّغبي اٌعًّ.٠شبسن  ٟ عع٠ٛخ اٌٍغبْ اٌخ 

 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4

ٚاٌّبَ ثبٌّٛاظ١ع اٌخبصخ ثعٍَٛ اٌزّش٠ط ٚوزٌه اٌّبَ ثبٌّٙبساد  ِعش خ :انًعارف

 ا عبع١خ ثّغبي ا ازصب  .

 ٟ اسشبد اٌطٍجخ ٚرع١ٍُّٙ  ١ّب ٠خص اٌّٙبساد اٌزّش٠ع١خ  ٟ  ع١ذح ِمذسح :انمذراث

 .اٌّخزجشاد 

 شٙبدح عبِع١خ ا١ٌٚخ ) ٟ عٍَٛ اٌزّش٠ط(.:خبرةوان انتعهُى

 :انتذرَب

 . رذس٠ج١خ  ٟ ِغبي اٌع١ٍّبد اٌزّش٠ع١خ ٚوزٌه ِٙبساد ا رصبي دٚساد

 دٚسح  ٟ اٌٍ خ ا ٔى١ٍض٠خ.

 دٚسح رعش٠ف١خ  ٟ اٌؾبعٛة.
 

 

 

 

 

    1/1/6الرمز           : م.ملاحظ فنً / تحلٌلا ت مرضٌة العنوان الوظٌفً 

                                                

  -المعلومات العامة : -1

 : لسم الامراض  -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

  -: العمل طبٌعة  -2

  تختص هذه الوظٌفة بتنظٌم سٌلاٌدات لطلبة المختبر لعرض الحلات المرضٌة 

 لعلٌمة للطلبة تتضمن المٌامن بتحضٌرات الشرائح النسٌجٌة الت 
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  تؤدي وفك تعلٌمات طبٌة وتعلٌمات اجمالٌة تتطلب الالتزام بها وتخضع

 للمراجعة الاجمالٌة اٌضا . 

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الكلٌة الاخرى فٌما ٌخص المسم 

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر العدوى نتٌجة التماس مع الحالات المرضٌة 

  -الواجٌات : -3

 شرائح النسٌجٌة التعلٌمة للطلبة تحضٌر ال 

  تمطٌع الانسجة المرضٌة وتهٌاتها للفحص النسٌجً وٌشمل التثبٌت والصبغ

وٌصنع سٌلاٌد خاص وٌصبح جاهر لاجراء الفحص علٌة من لبل الطلبة 

 للتعرف على نوع الامراض السرطانٌة 

  التوااجد فً الماعات الامتحانٌة للمرالبة اثناء الامتحان 

 مور الطلبة فٌما ٌخص الغٌابات والحضور متابعة ا 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

معرفة جٌدة باجراء التحلٌات المرضٌة المختلفة واعمال المختبرات  -: المعارف

 الصحٌة 

 بدنٌة لتحمل اعباء العمل  لدرات ذهنٌة لتغطٌة الحالات العلمٌة ولدرات -: المدرات

 تحلٌلا ت مرضٌة  –دبلوم فنً  -: التعلٌم والخبرة

مظهر جٌد لٌالة بدنٌة متوسطة لابلٌة على السٌطرة والتنظٌم  -: المؤهلات الأخرى

 ومعالجة الأمور الفنٌة البسٌطة 
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 -:اٌجؾض١خ اٌٛظبئف -6
 ألذو أبحاث رئُص -0
 أبحاث رئُص .و -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1/ 0/ 1انريس                                                  ألذو أبحاث رئُص  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

 -انًعهىياث انعايت :  -1

   وانًتابعت انتخطُظ َشاط :انىظُفت يىلع 

 انثاَُت :انىظُفُت انذرجت 

 بالدنانٌر 000333 – 000333  :انراتب حذود 

 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌجؾضٟ شبغإٌ :تختص . 

 ًٍاٌع١ٍّخ اٌجؾٛس ٚاعذاد اٌجبؽض١ٓ ٚرذس٠ت ٚرٛع١ٗ اٌجؾض١خ اٌّٙبَ عٍٝ ا ششاف : تتض 

 ٞاٌّمذِخ. اٌجؾٛس ثشؤْ ٚث١بْ اٌشأ 

 ٚا لزصبد٠خ الإداس٠خ اٌعٍَٛ  ٟ اٌجؾض١خ ٚإٌّٙغ١بد ٚالأعظ : انًبادئ وفك تؤدي 

 ٚاٌّب١ٌخ.

 اٌجبؽض١ٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق . 

 ٔزبئظ ِٕٚبلشخ اٌّعٍِٛبد عّع الألغبَ ثمصذ وب خ ِع داا١ٍخ : اتصالاث اجراء تتطًب 

 ثبٌٕشبغ  راد اٌع لخ اٌّع١ٕخ ٚاٌّئعغبد اٌذٚائش ِع ٚابسع١خ ٚاٌذساعبد اٌجؾٛس

 ٌ شض اٌزٕغ١ك ث١ٓ اٌغبِعخ ٚاٌذٚائش ا اشٜ.

  -انىاجباث : -0

 اٌخطػ رٕف١ز ١خ  وشاضٚابسع الإداس٠خ. ثبٌعًّ اٌّع١ٕخ ٚاٌغٙبد اٌخجشا  ِع ٠ٕغك 

 .اٌعًّ ٚاٌجشاِظ ٚاٌزٛص١بد ٚاٌّمزشؽبد

 ُ٘ٚاٌّئرّشاد ٚإٌذٚاد إٌمبش١خ اٌعًّ ٚاٌؾٍمبد ٚٚسػ اٌذساع١خ اٌؾٍمبد  ٟ ٠غب . 

 ثعط اٌٍغبْ اٌخبصخ ثّغبي اٌعًّ ٠زشأط . 

 ع١ٍٙب ٌٍّصبدلخ اٌع١ٍب الإداسح اٌٝ ٚاٌذساعبد اٌجؾٛس رٛص١بد ٠ش ع . 

 ثزٕف١ز اٌّزعٍمخ ٚاٌعبِخ الأعبع١خ اٌّغبئً  ٟ زوشاد ٚاٌّشاع دٚاٌّ اٌزمبس٠ش ٠عذ 

 ٚاٌجشاِظ اٌخطػ. 

 َإٌٙبئٟ ثشىٍٙب الإداس٠خ اٌّعٍِٛبد ٔدُ ٚٚظع ٚاٌج١بٔبد الإؽصبئ١بد ٠مذ . 

 ٍٝثّغبي ا ازصب . اٌزذس٠ج١خ اٌجشاِظ اداسح ٠ششف ع 

 .ٍّٟ٠ششف عٍٝ عذد ِٓ اٌعب١ٍِٓ  ٟ اٌمغُ اٌع 

 اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّذ٠ش اٌعبَ. شٜالأا ا عّبي ٠ٕغض 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4
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 ثب عّبي عب١ٌخ ِٚعش خ اٌعٍّٟ اٌجؾش ِٕٙغ١خ  ٟ عذا ع١ذح ِعش خ :انًعارف

 . ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌزغبس٠خ ا لزصبد٠خ

 . ا دا  وفب ح ٌش ع اٌّمزشؽبد ٚرمذ٠ُ اٌزؾ١ًٍ ٚا عزٕزبط عٍٝ لذسح :انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 عٕخ. (2 رمً عٓ ) اجشح ِع الإداسٞ اٌعًّ  ٟ اٌذوزٛساٖ شٙبدح

 عٕخ. (04 رمً عٓ ) اجشح ِع الإداسٞ اٌعًّ  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 عٕخ. (61 رمً عٓ ) اجشح ِع الإداسٞ اٌعًّ  ٟ عبِع١خ ا١ٌٚخ شٙبدح

  انتذرَب :

 . اٌعٍّٟ اٌجؾش ِٕٙظ  ٟ ِزمذِخ دٚساد

 . اٌٛعطٝ  داس٠خا اٌم١بدح  ٟ دٚساد

 . اٌعٍّٟ اٌجؾش  وشاض ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجخ اعزخذاَ  ٟ دٚسح

 

 

 /  0/   1/0انريس                                                         أبحاث و.ر  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -انًعهىياث انعايت : -1

   وانًتابعت انتخطُظ َشاط :انىظُفت يىلع 

 انرابعت :انىظُفُت انذرجت 

 بالدنانٌر 500333 – 530333انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌجؾضٟ إٌشبغ :تختص . 

 ًٍا داس٠خ ٚا لزصبد٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌعًّ عٍٝ رج٠ٛت  اٌّشبسوخ  ٟ اعذاد اٌجؾٛس : تتض

ٚعّع اٌّعٍِٛبد ٚث١بْ اٌشأٞ ثشؤْ اٌجؾٛس اٌّمذِخ ِٓ لجً اٌعب١ٍِٓ  ٟ ِغبي 

 ا ازصب .

 ٚا لزصبد٠خ الإداس٠خ اٌعٍَٛ  ٟ اٌجؾض١خ ٚإٌّٙغ١بد ٚالأعظ انًبادئ : وفك تؤدي 

 ٚاٌّب١ٌخ.

 ٔزبئظ ِٕٚبلشخ اٌّعٍِٛبد عّع الألغبَ ثمصذ وب خ ِع داا١ٍخ : اتصالاث اجراء تتطًب 

 ثبٌٕشبغ  راد اٌع لخ اٌّع١ٕخ ٚاٌّئعغبد اٌذٚائش ِع ٚابسع١خ ٚاٌذساعبد اٌجؾٛس

 ٌٍّغئٚي اٌّجبشش .ٌ شض عّع اٌّعٍِٛبد ٚرمذ٠ّٙب 

 

  -انىاجباث : -0

 اٌخطػ رٕف١ز ٚابسع١خ  وشاض الإداس٠خ. ثبٌعًّ اٌّع١ٕخ ٚاٌغٙبد اٌخجشا  ِع ٠ٕغك 

 .اٌعًّ ٚاٌجشاِظ ٚاٌزٛص١بد ٚاٌّمزشؽبد

 ُ٘ٚإٌذٚاد إٌمبش١خ اٌعًّ ٚاٌؾٍمبد ٚٚسػ اٌذساع١خ اٌؾٍمبد  ٟ ٠غب . 

 ثعط اٌٍغبْ اٌخبصخ ثّغبي اٌعًّ ٠شبسن  ٟ عع٠ٛخ . 

 ع١ٍٙب ٌٍّصبدلخ اٌع١ٍب الإداسح اٌٝ ٔزئظ اٌعًّ ٠ش ع . 

 ثزٕف١ز اٌّزعٍمخ ٚاٌعبِخ الأعبع١خ اٌّغبئً  ٟ ٚاٌّزوشاد ٚاٌّشاع د اٌزمبس٠ش ٠عذ 

 ٚاٌجشاِظ ٠ٚمذِٙب اٌٝ اٌّغئٚي ا عٍٝ اٌخطػ. 

 َإٌٙبئٟ ثشىٍٙب الإداس٠خ اٌّعٍِٛبد ٔدُ ٚٚظع ٚاٌج١بٔبد الإؽصبئ١بد ٠مذ . 

 ٍٝثّغبي ا ازصب . اٌزذس٠ج١خ اٌجشاِظ اداسح ٠غبُ٘ ع 

 .٠مذَ اٌّمزشؽبد ٚاٌؾٍٛي ٚٚظع اٌجذائً اٌٝ اٌّغئٚي اٌّجبشش 

 اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّذ٠ش اٌعبَ. الأاشٜ ا عّبي ٠ٕغض 
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  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4

 ّبيع١ذح ثب ع ِٚعش خ اٌعٍّٟ اٌجؾش ِٕٙغ١خ  ٟ ِٚٙبسح ع١ذح  ِعش خ :انًعارف

 . ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌزغبس٠خ ا لزصبد٠خ

 ٚاٌزؾ١ًٍ ٚا عزٕزبط. عٍٝ عّع اٌّعٍِٛبد لذسح :انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 اٌعًّ اٌجؾضٟ.  ٟ ِغبي اٌذوزٛساٖ شٙبدح

 عٕخ. (2 رمً عٓ ) اجشح ِع ِغبي ا ازصب   ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 عٕخ. (06) رمً عٓ  اجشح ِع ِغبي ا ازصب   ٟ عبِع١خ ا١ٌٚخ شٙبدح

 :انتذرَب

 . اٌعٍّٟ اٌجؾش ِٕٙظ  ٟ ِزمذِخ دٚساد

 . اٌٍ خ ا ٔى١ٍض٠خ  ٟ دٚساد

 . اٌعٍّٟ اٌجؾش  وشاض ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجخ اعزخذاَ  ٟ دٚسح

 

 

  -اٌٛظبئف ا ؽصبئ١خ    : -3

 ر.احصائٍُُ  -1

 احصائٍ  -0

 و.احصائٍ  -0

 

 

 

                                                                 1/3/1الرمز                                   رئٌس إحصائٌٌن  -العنوان الوظٌفً :

  -المعلومات العامة : -1

 : لسم الاحصاء  -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر 7ٓٓٓٓٓ – ٓٓٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

  -طبٌعة العمل : -2

  تختص هذه الوظٌفة باعمال احصائٌة 

 الاحصائٌن ومعاونٌٌن الاحصائٌن  تتضمن الاشراف على مجموعة من 

  تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة وخاضعة للمراجعة الاجمالٌة 

  تتطلب اجراء اتصالات داخل وخارج الجامعة لغرض تنظٌم المسم 

  ٌتعرض شاغلها لمعولات وصعوبات مختلفة فً الحصول على البٌانات الدلٌمة

 من مصادرها 

  -الوجٌات : -3

  مصدرها جمع بٌانات الاحصائٌة من 

  اعداد التمارٌر السنوٌة  والشهرٌة للجامعة 

  اعداد الدلٌل الاحصائً السنوي للجامعة 
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  الاشتران فً الجان الخاصة بالمسم كلجٌنة بنن المعلومات الوظٌفٌة والوصف

 الوظٌفً الملف التموٌمً للجامعة واللجان الاخرى على مستوى الجامعة 

  متابعة سجلات الاحصاء وتدلٌمها 

 التً ترد للمسم والتوجٌة حول الاجابة علٌها بعة الاحصائٌة متا 

  الاشراف على مجموعة صغٌرة كلموظفٌن 

  تحدٌد احتٌاجات المسم من الموى العاملة ومتطلباتهم والمستلزمات الاخرى 

  التولٌع على الكتب والمخاطبات الصادرة من المسم 

  اٌة اعمال الخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة شاملة بالعلوم الاحصائٌة والادارٌة اٌضا  -: المعارف

 لدرات ذهنٌة لتفسٌر وتحلٌل البٌانات الاحصائٌة المعمدة  -: المدرات

 سنوات  8بكالورٌوس فً الاحصاء مع خبرة لاتمل عن  -: التعلٌم والخبرة

 .التدرٌب : 

 الاحصاء  المشاركة فً دورات

 المشاركة فً دورة الادارة الوسطى 

 دلٌك ,منظم , متمكن من ادارة المسم  -: الموهلات

 

 

 

 1/3/2الرمز                                    العنوان الوظٌفً : احصائً   

  -المعلومات العامة : -1

 : ًلسم الاحصاء  -المولع الوظٌف 

 : نٌربالدنا ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرحة 

  -طبٌعة العمل : -2

  تخصتص هذه الوظٌفٌة باعمال احصائٌة 

  تتطلب جمع البٌانات وتبٌبها واصدارها ضمن تمارٌر سنوٌة ودورة وشهرٌة

 ضمن انضمة وبرامجٌات فً الحاسبة الالكترونٌة  كبٌانات وادخالها 

  اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة وخارجٌة مع الوزارات  اجراء تتطلب

 ذات العلالة  والدوائر

  ٌتعرض شاغبها الى مزعجات فً الحصول على الٌبانات الدلٌمة 

  -الواجٌات : -3

  تهٌاة البٌانات الخاصة بالتمارٌر السنوٌة والشهرٌة للجامعة 

  تهٌاه البٌانات الخاصة بالدلٌل الاحصائً السنوي للجامعة 

  الوظٌفً المساعم فً لجان بنن المعلومات الوظفٌة الملف التموٌمً والوصف

 واٌة لجان ذات العلالة 
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  ًمسن السجلات الاحصاء التً تتضمن معلومات وظٌفٌة عامة من منتسب

 الجامعة 

  ًملئ استمارات التعلٌم الجامع 

  تهٌاه الاجابة على الاحصائٌات التً ترد الى الوزارة 

  العلمل على الانظمة الجاهزة فً الحاسبة الالكترونٌة مثل نظام الالراد نظام

 تدرٌسسٌن .. الخ .ال

  اٌة اعمال الخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -:الحد الادنى من  متطلبات و المؤهلات  -4

 مرعفة جٌدة فً العلوم الاحصائٌة  -: المعارف

 لدرات ذهنٌة فً تحلٌل ومعالجة البٌانات  -: المدرات

ثلاثة سنوات بكالورٌوس فً الاحصاء مع خبرة لا تمل عن  -: التعلٌم والخبرة

 ٌتضمنها المام فً كٌفٌة تشغٌل الحاسبة الالكترونٌة 

 دلٌك فً تجمٌع البٌانات .  -: المؤهلات الاخرى
 

 

 

 

 

 

 

 1/3/3الرمز                              احصائً     م . العنوان الوظٌفً : 

  -المعلومات العامة : -1

 : ًلسم الاحصاء  -المولع الوظٌف 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرحة 

  -طبٌعة العمل : -2

  تخصتص هذه الوظٌفٌة باعمال احصائٌة 

  تتطلب جمع البٌانات وتبٌبها واصدارها ضمن تمارٌر سنوٌة ودورة وشهرٌة

 وادخالها كبٌانات  ضمن انضمة وبرامجٌات فً الحاسبة الالكترونٌة 

 مع الوزارات  تتطلب اجراء  اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة وخارجٌة

 والدوائر ذات العلالة 

  ٌتعرض شاغبها الى مزعجات فً الحصول على الٌبانات الدلٌمة 

  -الواجٌات : -3

  تهٌاة البٌانات الخاصة بالتمارٌر السنوٌة والشهرٌة للجامعة 

  تهٌاه البٌانات الخاصة بالدلٌل الاحصائً السنوي للجامعة 

 لملف التموٌمً والوصف الوظٌفً المساعم فً لجان بنن المعلومات الوظفٌة ا

 واٌة لجان ذات العلالة 

  ًمسن السجلات الاحصاء التً تتضمن معلومات وظٌفٌة عامة من منتسب

 الجامعة 
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  ًملئ استمارات التعلٌم الجامع 

  تهٌاه الاجابة على الاحصائٌات التً ترد الى الوزارة 

 نظام الالراد نظام  العلمل على الانظمة الجاهزة فً الحاسبة الالكترونٌة مثل

 التدرٌسسٌن .. الخ .

  اٌة اعمال الخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الادنى من  متطلبات و المؤهلات : -4

 مرعفة جٌدة فً العلوم الاحصائٌة  -: المعارف

 لدرات ذهنٌة فً تحلٌل ومعالجة البٌانات  -: المدرات

اء مع خبرة لا تمل عن ثلاثة سنوات بكالورٌوس فً الاحص -: التعلٌم والخبرة

 ٌتضمنها المام فً كٌفٌة تشغٌل الحاسبة الالكترونٌة 

 دلٌك فً تجمٌع البٌانات .  -: المؤهلات الاخرى
 

 

 

 

  -:اٌّعٍِٛبد رىٌٕٛٛع١ب ٚظبئف-4
 يبريجٍُ رئُص . و -1

 ألذو يبريج -0

 يبريج . و -3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1/  4/   1انريس /                                            يبريجٍُ رئُص .و  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انًعًىياث تكُىنىجُا وظائف :انىظُفت يىلع 
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 بالدنانٌر  500333 - 530333  :انىظُفُت انذرجت 

 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌّعٍِٛبد رىٌٕٛٛع١ب ثٕشبغ :تختص . 

 ًٍاٌجشاِظ. ٚرص١ُّ ص١بٔزٙبٚ ِخزٍفخ ثٍ بد اٌؾبعجبد ثشِغخ :تتض 

 ثبٌؾبعجخ اٌخبصخ ٚاٌزع١ٍّبد ٚاٌجشاِظ ٚٚ ك الأٔدّخ اعّب١ٌخ رع١ٍّبد :وفك تؤدي 

 ا ٌىزشو١ٕخ . 

 ٚعّع اٌزٕغ١ك ثمصذ اٌغبِعخ ٚرشى١ رٙب ألغبَ ِع داا١ٍخ اتصالاث اجراء: تتطهب 

اٌزٕغ١ك  ثمصذ اٌٛصاسح ٚثعط دٚاة اٌّؾب دخ رشى١ د ِع اٌّعٍِٛبد ٚابسع١خ

 ٚاٌّزبثعخ.

 

  -انىجباث : -0

 ُ٘ا داس٠خ اٌزبثعخ اٌٝ ِخزٍف الغبَ اٌغبِعخ اٌجشاِظ ثٛظع ٠غب . 

 اٌّغئٚي اٌّجبشش اٌٝ رمش٠ش ٚس ع ا ازصب  راد اٌٍغبْ ثعع٠ٛخ ٠شبسن . 

 ُّاٌٝ ٚا٠صبٌٙب ٚرفع١ٍٙب )ا ٔزشٔذ ( اٌذ١ٌٚخ اٌشجىخ عٍٝ ا ٌىزش١ٔٚخ اٌّٛالع ٠ص 

 اٌعًّ ٚغج١عخ ٠ٕغغُ ٚثّب اٌغبِعخ رشى١ د ع١ّع . 

 اٌّعزّذح. ا ٌىزش١ٔٚخ ٚاٌجشاِظ ٠ٕغغُ ثّب ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجبد ِٛاصفبد ٠ؾذد  

 ُٚرشى١ رٙب وب خ اٌغبِعخ ألغبَ اٌٝ اٌّعٍِٛبد ثزىٌٕٛٛع١ب عذ٠ذ ثٕمً وً ِب ٠ٙز 

 ِٓ ُاٌعٍّٟ اٌّغزٜٛ ٚؽغت دٚساد ا ي رٕد١ . 

 ٌٍّٞؾب دخ ع١ٍٙب. ا ٌىزشٟٚٔ ٚاٌّٛلع ا ٌىزش١ٔٚخ ٌلأٔدّخ اٌذٚس٠خ اٌص١بٔخ ٠غش 

 ا٠خ اعّبي ااشٜ ٠ىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّغئٚي اٌّجبشش ٠ٕفز . 

  -: وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4

اٌّٛالع  ٚرص١ُّ اعّبي اٌجشِغخ  ٟ عذا ع١ذح ِعبسف ِٚٙبساد :وانًهاراث انًعارف

 . اٌؾبعجبد ٚص١بٔخ ا ٌىزش١ٔٚخ

 :وانخبرة انتعهُى

( 4 رمً عٓ ) اجشح ِع عًّ اٌؾبعجبد أٚ اٌجشاِغ١بد ٕ٘ذعخ ِغبي  ٟ ٌذوزٛساٖا شٙبدح

 عٕٛاد.

( 2 رمً عٓ ) اجشح ِع عًّ اٌؾبعجبد أٚ اٌجشاِغ١بد ٕ٘ذعخ ِغبي  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 عٕٛاد.

 رمً عٓ  اجشح ِع عًّ اٌؾبعجبد أٚ اٌجشاِغ١بد ٕ٘ذعخ ِغبي عبِع١خ ا١ٌٚخ  ٟ شٙبدح

 ( عٕٛاد.06)

ٌٍجشاِظ  ِٛاصفبد ٚٚظع ٌ خ ِف ثؤوضش اٌجشاِظ ٚوزبثخ اٌزٛع١ٗ عٍٝ لذسح رزطٍت :راثانمذ

 ٚرؾذ٠ضٙب.

 :انتذرَب

 . اٌّعٍِٛبد رىٌٕٛٛع١ب  ٟ ِزمذِخ دٚساد

 .ا ٔى١ٍض٠خ اٌّ خ دٚسح  ٟ

 دٚسح  ٟ ِعش خ ؽمٛي ا داسح.

 

 0/  4/  1انريس /                                                    يبريج الذو  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انًعًىياث تكُىنىجُا وظائف :انىظُفت يىلع 

 انخايطت :انىظُفُت انذرجت 
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 بالدنانٌر 400333 – 400333انراتب حذود 

 

  -طبُعت انًعهىياث : -0

 اٌّعٍِٛبد رىٌٕٛٛع١ب ثٕشبغ :تختص . 

 ًٍب.اٌجشاِظ ٚوزبثزٙ اٌّشبسوخ  ٟ ٚظع ِٛاصفبد:تتض 

 ٚرٛع١ٙبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش. رع١ٍّبد :وفك تؤدي 

 ٚعّع اٌزٕغ١ك ثمصذ اٌغبِعخ ٚرشى١ رٙب ألغبَ ِع داا١ٍخ اتصالاث اجراء: تتطهب 

 اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثعخ. ثمصذ اٌغٙبد راد اٌع لخ اٌّعٍِٛبد ٚابسع١خ

  -انىاجباث : -0

 اعذاد اٌجشاِظ ٚرٕد١ُ أدّخ اٌزش ١ً ٚص١بٔخ اٌؾبعجبد . 

 اٌّغئٚي اٌّجبشش اٌٝ رمش٠ش ٚس ع ا ازصب  راد اٌٍغبْ ٠ٛخثعع ٠شبسن . 

 ُّاٌٝ ٚا٠صبٌٙب ٚرفع١ٍٙب )ا ٔزشٔذ ( اٌذ١ٌٚخ اٌشجىخ عٍٝ ا ٌىزش١ٔٚخ اٌّٛالع ٠ص 

 اٌعًّ ٚغج١عخ ٠ٕغغُ ٚثّب اٌغبِعخ رشى١ د ع١ّع . 

 اٌّعزّذح. ا ٌىزش١ٔٚخ ٚاٌجشاِظ ٠ٕغغُ ثّب ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجبد ِٛاصفبد ٠ؾذد  

  ٠زصً ِع ِغٙض اٌخذِخ ِٓ اعً رغذ٠ذ ا شزشان اٌشٙشٞ ٚرؾذ٠ذ اٌعمذ اٌخب  ِع

 . اٌغبِعخ ٠ٚزبثع اعشا اد اٌزعبلذ ِع اٌّغٙض

 . ٠خزجش اٌجشاِظ ٠ٚصؾؼ ا اطب 

 ٌٍّٞؾب دخ ع١ٍٙب. ا ٌىزشٟٚٔ ٚاٌّٛلع ا ٌىزش١ٔٚخ ٌلأٔدّخ اٌذٚس٠خ اٌص١بٔخ ٠غش 

 اٌّغئٚي اٌّجبشش ا٠خ اعّبي ااشٜ ٠ىٍف ثٙب ِٓ لجً ٠ٕفز . 

 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ :رابعا  

 اٌّٛالع ا ٌىزش١ٔٚخ ٚرص١ُّ اعّبي اٌجشِغخ  ٟ ع١ذح ِعبسف ِٚٙبساد :وانًهاراث انًعارف

 . اٌؾبعجبد ٚاٌزع١ٍّبد اٌزٟ رؾىُ اٌؾبعجخ ٚص١بٔخ

 :وانخبرة انتعهُى

 . ٕ٘ذعخ ِغبي  ٟ اٌذوزٛساٖ شٙبدح

( 4 رمً عٓ ) اجشح ِع عًّ اٌؾبعجبد أٚ اٌجشاِغ١بد ٕ٘ذعخ ِغبي  ٟ ز١شاٌّبعغ شٙبدح

 عٕٛاد.

( 2 رمً عٓ ) اجشح ِع عًّ اٌؾبعجبد أٚ اٌجشاِغ١بد ٕ٘ذعخ ِغبي عبِع١خ ا١ٌٚخ  ٟ شٙبدح

 عٕٛاد.

ٌٍجشاِظ  ِٛاصفبد ٚٚظع ٌ خ ِف ثؤوضش اٌجشاِظ ٚوزبثخ اٌزٛع١ٗ عٍٝ لذسح رزطٍت :انمذراث

 ذسح عٍٝ اٌزشو١ض ٠ٚغ١ذ اؽذٜ اٌٍ بد ا عٕج١خ لشا ح ٚوزبثخ.ٚرؾذ٠ضٙب  ٚاٌم

 :انتذرَب

 . اٌّعٍِٛبد رىٌٕٛٛع١ب  ٟ ِزمذِخ دٚساد

 .ا ٔى١ٍض٠خ اٌٍ خ  دٚسح  ٟ
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  -ٚظبئف اٌؾبعجخ ا وزش١ٔٚخ : - 6

 ِجشِظ  -ٔ

 ِغبعذ ِجشِظ / ثبٌى١ٍخ  -ٕ

 ِغبعذ ِجشِظ / ثبٌّشوض  -ٖ

 َ.ِ ؽع  ٕٟ / ثبٌّشوض  -ٗ
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 1/4/3الرمز /                             مبرمج -لوظٌفً :العنوان ا

  -المعلومات العامة :

 : لسم الحاسبة  -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ -ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

  -طبٌعة العمل : -1

  تخصتص هذه الوظٌفٌة باعمال الحاسبة الالكترونٌة 

 امج كما ٌدرس طبٌعة تضمن تهٌئة اعداد البرامج ودراسة الهدف من البر

 ومصادر البٌانات والمعلومات الالولٌة المستخدمة 

  تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة خاصة بنظم الحاسبات وتخضع للمراجعة الاجمالٌة

 وتتطلب لدرا كبٌرا من الحرٌة التصرف 

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة او كلٌاتها واخارجٌة مع

 الخارجٌة والجامعات الالخرى المكاتب الاهلٌة ) 

  ) ٌتعرض شاغلها الى مخاطر كحرلة العٌن نتٌجة تعاملة مع الحاسبة ) الشاشة

 وكذلن الصعولات الكهربائٌة 

 -الواجبات : -2

  تهٌئة واعداد البرامج للسٌطرة على المعالجة الالٌة بالحاسبة الالكترونٌة 

  ٌدرس الهدف من البرامج والناتج المطلوب 

 ة ومصادر البٌانات والمعلومات الالولٌة المستخدمة ٌدرس طبٌع 

  ٌهًء المخططات التفصٌلٌة لسٌر العمل وبعدها وٌحولها الى البرامج 

  معالجتها بالحاسبة الالكترونٌة 

  ٌحول او ٌوجة البرامج المعد الى شكل رمزي ٌومن الحصول على اٌعازات

 ملائمة للحاسبة المستعملة 

 اذج من البٌانات لاختبار صحة وسلامة البرامج ٌجرى تجربة علمٌة على نم

 ولوم باجراء التصحٌح اللازم اذا التضى الامر 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : -3

 معرفة عالٌة بالحاسبة الالكترونٌة  -: المعارف

 لحالات الصعبة لدرات ذهنٌة عالٌة لمعالجة ا -: المدرات

شهادة جامعٌة اولٌة بعلوم الحاسبات او الرٌاضٌات او السٌطرة  -: التعلٌم والخبرة

 سنوات فً مجال العمل  8عن  تمل ونظم مع خبرة لا 

  -: التدرٌب

 دورات فً اعدادا ومعالجة البرامج 

 ى ــــــــــــــدورة فً الادارة الوسط
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  -المؤهلات الاخرى :

 المام جٌد فً اللغة الانكلٌزٌة  دلٌك فً عملة .
 

 

 4/ 4/ 1الرمز /                     مساعد مبرمج   -العنوان الوظٌفً :

                                                               

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الحاسبة الالكترونٌة / فً الكلٌة  -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

  تختص هذه الوظٌفٌة باعمال مختبر الحاسبة 

   تتضمن الاشراف على مجموعة من الطلاب ومتابعتهم عند استخدامهم

 للحاسبة 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها وخاضعة للمراجعة التفصٌلٌة

 اٌضا 

 لسام الكلٌة الالخرى وخارجٌة مع الدوائر تتطلب اجراء اتصالالت داخلٌة مع ا

 الاخرى والمكاتب الخارجٌة لغرض تنظٌم المسم 

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر عدٌدة كحرلة العٌن نتٌجة التعامل مع الحاسبة

 وكذلن الصعمات الكهربائٌة 

  -الواجبات : -3

  تدرٌس مادة الحاسبة العلمً وشرخ مفصل للاٌعازات والبرامج 

 سئلة  للطلاب وشرح المواد المتعلمة بالحساسبات والرٌاضٌات منالشة وحل الا 

  المساعم فً تصمٌم الانظمة والبرامجٌات الخاصة باستخدام الحاسبة للاغراض

 الادارٌة والفنٌة 

  تصلٌح التمارٌر المطلوبة من الطلاب واجراء الامتحانات الشهرٌة 

  العمل على البرامج الجاهزة وتطبٌمها 

  التدرٌبٌة لكادر الكلٌة تنظٌم الدورات 

  استلام اجهزة المختبر مع متابعة صٌانتها وادامتها 

  عمل جرد دوري للموجودات فً المختبر 

  تحدٌد احتٌاجات لمختبر مع تحدٌد كفاءة الاجهزة لبل شراءها 

  -الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة جٌدة بعلوم الحاسبة الالكترونٌة  -: المعارف

 لدرات ذهنٌة لتحلٌل البٌانات ومعالجتها  -: دراتالم

بكالورٌوس علوم حاسبات او الرٌاضٌات او السٌطرة  -: التعلم والخبرة

 والنظم 

: المشاركة بالدورات التدرٌبٌة الخاصة بالحاسبة الالكترونٌة التدرٌب 

 واستخدامها 

 دلٌك منظم صبور .  -: المؤهلات الاخرى
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                                                                 1/4/5الرمز/                             مساعد مبرمج  -العنوان الوظٌفً :

  -المعلومات العامة :

 : مركز الحاسبة  / دٌوان الجامعة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -1

 ٌالحاسبة الالكترونٌة فٌة باعمال تختص هذه الوظ  

  تتضمن ادخال البٌنات والمساهمة فً تصمٌم البرامج 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها وخاضعة للمراجعة التفصٌلٌة

 اٌضا 

  خرى وخارجٌة مع الجامعة  الاتتطلب اجراء اتصالالت داخلٌة مع السام

 الألسام الحاسبة فً دوائر اخرى 

 ض شاغلها الى مخاطر عدٌدة كحرلة العٌن نتٌجة التعامل مع الحاسبة ٌتعر

 وكذلن الصعمات الكهربائٌة 

  -الواجبات : -2

  ادخال البٌنات الخاصة بالسام الجامعة الاخرى بالحاسبة واسترجاعها فً حالة

 حاجة المسم 

  المساهمة فً تصمٌم الانظمة والبرامجٌات الخاصة باستخدامات الحتسبة

 لادارٌة والفنٌة لاغراض ا

  العمل على تنظٌف الحاسبة من الفاٌروسات بواسطة البرامج الخاصة بذلن 

  العلمل على الانظمة الجاهزة وامكانٌة الترعف علٌها 

  استلام اجهزة المكز والمحافظة علٌها وادامة صٌانتها 

  ٌشارن فً تنظٌم الدورات التدرٌبٌة لتهٌئة كوادر ٌعمل على الحاسبة 

 ل اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر اٌة اعما 

  -الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : -3

 معرفة جٌدة بعلوم الحاسبة الالكترونٌة  -: المعارف

 لدرات ذهنٌة لتحلٌل البٌانات ومعالجتها  -: المدرات

شهادة جامعٌة اولٌة بعلوم الحاسبات او الرٌاضٌات او  -: التعلم والخبرة

 نظم السٌطرة وال

خاصة بالحاسبة الالكترونٌة اشتراكة  بدورات تدرٌبٌة :  التدرٌب

 واستخدامها 

 دلٌك , منظم . -الاخرى :المؤهلات 
 

 

  1/4/6-الرمز :       م.ملاحظ فنً / دٌوان الجامعة   -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : مركز الحاسبة الالكترونٌة / الدٌوان  -مولع الوظٌفٌة 
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 7ٖٔ -٘.8ٕٔ -دود الدرجة :ح.٘ 

 -طبٌعة العمل : -2

   تختص هذه الوظٌفٌة باعمال الحاسبة الالكرونٌة 

  ادخال الٌانات والمساهم فً تصمٌم البرامج تتضمن  

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها وخاضعة للمراجعة التفصٌلٌة

 اٌضا 

  السام خرى وخارجٌة مع الا  الجامعةتتطلب اجراء اتصالالت داخلٌة مع السام

 الحاسبة فً الدوائر الاخرى والمكاتب الخارجٌة لغرض التظٌم 

  الصعمات الكهربائٌة , مخاطر كحرلة العٌن الٌتعرض شاغلها الى 

  -الواجبات : -3

  ادخال البٌانات الخاصة بالسام الجامعة الاخرى بالحاسبة واسترجاعها فً حالة

  حاجة المسم الٌها 

 ًصٌاغة الالنظمة والبرامج الخاصة باستخدام الحاسبة لاغراض  المساهم ف

 ادارٌة وفنٌة 

  العمل على تنظٌف الحاسبة من الفاٌروسات بوساطة انظمة خاصة بذلن  

  العلمل على الانظمة الجاهزة وامكانٌة التعرف علٌها 

  ٌشارن فً تنظٌم الدورات التدرٌبٌة لتهٌاه كادر التعرف علٌها 

 توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر  اٌة اعمال اخرى 

  -الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة جٌدة بعلوم الحاسبة الالكترونٌة  -: المعارف

 البٌانات ومعالجة لدرات ذهنٌة لتحلٌل  -: المدرات

  دبلوم فنً حاسبات  -:التعلم والخبرة 

 استخدامها ٌة كٌفخاصة بالحاسبة و: مشاركة بدورات تدرٌبٌة  التدرٌب

 دلٌك منظم صبور .  -: الأخرىالمؤهلات 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -اٌٛظبئف إٌٙذع١خ :-5

 ِٕٙذع١ٓ . س ِعبْٚ -0

 ألذَ ِٕٙذط -6

 ِٕٙذط -3
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 ِٕٙذط ِذٟٔ  -4

 ِٕٙذط ١ِىب١ٔه  -5

 ِٕٙذط وٙشثب  -6

 َ.ِٕٙذط ِذٟٔ  -7

 َ.ِٕٙذط ِعّبسٞ  -2

 َ.ِٕٙذط ١ِىب١ٔه  -9

 َ.ِٕٙذط وٙشثب   -01

 ِ ؽع  ٕٟ / وٙشثب   -00

 ئخ ٚرجش٠ذ ِ ؽع  ٕٟ رذ  -06

 ِ ؽع  ٕٟ سعُ ٕ٘ذعٟ  -03

 ِ ؽع  ٕٟ ثٕب  ٚأشب اد  -04

 َ.ِ ؽع  ٕٟ وٙشثب   -05

 َ.ِ ؽع  ٕٟ رذ ئخ ٚرجش٠ذ  -06

 َ.ِ ؽع  ٕٟ سعُ ٕ٘ذعٟ  -07

 َ.ِ ؽع  ٕٟ ثٕب  ٚأشب اد  -02

 وٙشثبئٟ ربع١غبد  -09

 وٙشثبئٟ ص١بٔخ  -61

 

 

 

 

 

 

 

 5/1/ 1انريس /                                       يهُذضٍُ رئُص . و  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انهُذضٍ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انرابعت :انذرجت 

 بالدنانٌر  500333 – 530333 -: انراتب حذود 

 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌّخزّفخ إٌٙذعغ١خ ثبٌٕشبغبد : تختص . 

 ًٍاٌذساعبد ٚأعذاد اٌف١ٕخ ا عزشبساد ٚرمذ٠ُ إٌٙذع١خ ٚاٌجشاِظ اٌخطػ ٚظع : تتض 

 ٚاٌجؾٛس  ٟ ِغبي ا ازصب .

 ٚاٌزع١ٍّبد الأٔدّخ ٚٚ ك إٌٙذع١خ ٚاٌزصب١ُِ ٚاٌخشائػ ٚاٌجشاِظ الأٔدّخ : وفك تؤدي 

 .اٌّعّٛي ثٙب 

 ثزٕف١ز اٌع لخ راد ٌ شض رجبدي اٌّعٍِٛبد ارصب د داا١ٍخ :اتصالاث اجراء تتطًب 

 ٌعًّ.اٌّىٍف ثٙب ظّٓ ِغبي ا اٌّٙبَ  ٔغبص ا عّبي ٚابسع١خ

  -:انىاجباث -3
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 اٌعًّ غج١عخ ٚؽغت وؤعّبي اٌص١بٔخ ٚاٌجؾض١خ اٌف١ٕخ ٚاٌجشاِظ اٌخطػ رٕف١ز ٠زبثع . 

 إٌّٙذع١ٓ ثزذس٠ت اٌخبصخ اٌزذس٠ج١خ اٌجشاِظ ٠شزشن ثٛظع . 

 َِغبي عٍّٗ  ٟ اٌف١ٕخ ا عزشبساد ٠مذ . 

 ُ٘لأعٙضح.ٚا اٌف١ٕخ ثبٌّٛاد اٌخبصخ ٚرؾ١ًٍ اٌعشٚض اٌف١ٕخ اٌّٛاصفبد ٚظع  ٟ ِغب 

 ثعٍّٗ اٌع لخ راد اٌف١ٕخ اٌٍغبْ ٠زشأط . 

 ثعٍّٗ اٌّزعٍمخ إٌٙذع١خ ثبٌّغب د اٌخبصخ اٌزطٛساد آاش ٠زبثع . 

 ثٙب اٌٍّؾمخ ٚالأعٙضح ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجبد ثزم١ٕخ اٌخبصخ ٚاٌجشاِظ اٌخطػ ٠عع 

 رٕف١ز٘ب ِٚزبثعخ اٌع لخ راد إٌٙذع١خ ٚالأِٛس . 

 ع١ٗ ِٓ اٌّذ٠ش اٌعبَٚثزٛ ا عّبي الأاشٜ ٠ٕغض . 

  -: وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ -4

 . إٌٙذعٟ ِغبي عٍّٗ  ٟ عذا ع١ذح ٚاجشح اٌّبَ ٌٗ :انًعارف

 ٚاٌزص١ُّ ٚاٌجؾش ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌّزبثعخ اٌزخط١ػ عٍٝ اٌمذسح ٌٗ : انمذراث

 . اٌزخصص ٚؽغت إٌٙذع١خ ٌ عّبي

 : وانخبرة انتعهُى

 ( عٕٛاد.4 رمً عٓ ) اجشح ِع إٌٙذعخ  ٟ ٖاٌذوزٛسا شٙبدح ؽبصً عٍٝ

 ( عٕٛاد.2 رمً عٓ ) اجشح ِع إٌٙذعخ اٌّبعغز١ش  ٟ شٙبدح ؽبصً عٍٝ

( عٕٛاد  ٟ ِغبي 06 رمً عٓ ) اجشح ِع عبِع١خ ا١ٌٚخ  ٟ إٌٙذعخ شٙبدح ؽبصً عٍٝ

 ا ازصب .

 : انتذرَب

 .ِغبي اٌعًّ  ٟ ِىضفخ رخصص١خ دٚساد اعز١بصٖ

 ثعٍّٗ. اٌع لخ راد اٌؾبعٛة رطج١مبد  ٟ خصصخِز دٚسح اعز١بص

 دٚسح  ٟ اٌٍ خ ا ٔى١ٍض٠خ.

 

 

  5/0/ 1انريس /                                                يهُذش الذو  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

 

  -:انًعهىياث انعايت  -1

 انهُذضٍ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انخايطت :انذرجت 

 بالدنانٌر 400333 - 400333انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌّخزّفخ إٌٙذعغ١خ ثبٌٕشبغبد : تختص . 

 ًٌٍٍخطػ  ااٌّمزشؽبد ٚرمذ٠ُ إٌٙذع١خ ٚاٌجشاِظ اٌخطػ اٌّغبّ٘خ  ٟ ٚظع : تتض

 ٚاٌجؾٛس  ٟ ِغبي ا ازصب . اٌذساعبد ٚأعذاد ا عزضّبس٠خ

 ٚاٌزع١ٍّبد ٔدّخالأ ٚٚ ك إٌٙذع١خ ٚاٌزصب١ُِ ٚاٌخشائػ ٚاٌجشاِظ الأٔدّخ : وفك تؤدي 

 .اٌّعّٛي ثٙب 

 شض اٌؾصٛي عٍٝ  ارصب د داا١ٍخ ِع وب خ الغبَ اٌغبِعخ :اتصالاث اجراء تتطًب ٌ

اٌّىٍف ثٙب ظّٓ ِغبي  اٌّٙبَ  ٔغبص ا عّبي ٚابسع١خ ثزٕف١ز اٌع لخ راد اٌّعٍِٛبد

 اٌعًّ.

  -انىاجباث : -0

 ٠ع ٚا عّبي اٌّخزٍفخ٠غبُ٘  ٟ اعذاد دساعبد اٌغذٜٚ اٌف١ٕخ ٚا لزصبد٠خ ٌٍّشبس . 

 ٠ذلك اٌزصب١ُِ إٌٙذع١خ اٌخبصخ ثبٌّشبس٠ع ٚدساعخ اٌىٍف اٌزخ١ٕ١ّخ . 

 َِغبي عٍّٗ  ٟ اٌف١ٕخ ا عزشبساد ٠مذ . 
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  ٟ٠زؤوذ ِٓ ٚعٛد اٌششٚغ ٚاٌّٛاصفبد ٚعذاٚي اٌى١ّبد ٚاٌخشائػ ٚرمذ٠ُ اٌّمزشؽبد اٌز

 رغبُ٘  ٟ رط٠ٛش اٌعًّ ظّٓ اازصبصٗ.

 ُ٘ٚالأعٙضح. اٌف١ٕخ ثبٌّٛاد اٌخبصخ ٚرؾ١ًٍ اٌعشٚض اٌف١ٕخ صفبداٌّٛا ٚظع  ٟ ِغب 

 ٟ  ثعٍّٗ اٌع لخ راد اٌف١ٕخ اٌٍغبْ ٠شبسن . 

 ثعٍّٗ اٌّزعٍمخ إٌٙذع١خ ثبٌّغب د اٌخبصخ اٌزطٛساد آاش ٠زبثع . 

 ٚثزٛع١ٗ ِٓ اٌّذ٠ش اٌعبَ ا عّبي الأاشٜ ٠ٕغض . 

  -:وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ -4

 . إٌٙذعٟ ِغبي عٍّٗ  ٟ ع١ذح ٚاجشح اٌّبَ ٌٗ :انًعارف

ٚرشخ١ص ا اطب  ٚا٠غبد اٌؾٍٛي ٌٚٗ اجشح  ٟ رش ١ً   اٌزٛع١ٗ اٌمبث١ٍخ عٍٝ ٌٗ : انمذراث

 ا عٙضح اٌّعمذح ؽغت ا ازصب .

 : وانخبرة انتعهُى

 ِغبي ا ازصب .  ٟ اٌذوزٛساٖ شٙبدح ؽبصً عٍٝ

 ( عٕٛاد.3 رمً عٓ ) جشحا ِع إٌٙذعخ اٌّبعغز١ش  ٟ شٙبدح ؽبصً عٍٝ

( عٕٛاد  ٟ ِغبي 2 رمً عٓ ) اجشح ِع عبِع١خ ا١ٌٚخ  ٟ إٌٙذعخ شٙبدح ؽبصً عٍٝ

 ا ازصب .

 : انتذرَب

 ِغبي اٌعًّ إٌٙذعٟ.  ٟ رخصص١خ دٚساد اعز١بصٖ

 ثعٍّٗ. اٌع لخ راد اٌؾبعٛة رطج١مبد  ٟ ِزخصصخ دٚسح اعز١بص

 دٚسح رعش٠ف١خ  ٟ ا داسح.

 

 

                                                            3/ 1/5الرمز/                          مهندس /      -وظٌفً :لعنوان الا

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

 ر الهندسة الجامعٌة تختص هذه الوظٌفٌة بأمو 

  تتضمن الاشراف على مجموعة من العمال والفنٌٌن والمٌام بكافة الاعمال

الهندسٌة حسب المواصفات الفنٌة وشروط المماولة وانجازها بالمدة الزمنٌة 

 المحددة 

  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة اجمالٌة تتطلب الالتزام بها وتخضع للمراجعة

 تصرف وتتضمن لدرا واسعا من حرٌة ال

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الحامعة وكلٌاتها وخارٌجة مع

 الشركات والمكاتب الهندسٌة والجهات ذات العلالة بعملة 

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر موالع العمل اثناء الاشراف على التنفٌذ الاعمال

 فً تلن الموالع 

  -الواجبات : -3

 شارٌع الهندسٌة التً تموم بها الجامعة  اعداد الدراسة والاشراف على كافة الم 

  اعداد تمارٌر عن انجاز الاعمال وكذلن الكلف للمشارٌع 

  الاشراف على صٌانة الكلٌات التابعة للجامعة واعداد الدراسات الخاصة بذلن 
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  اعداد الكشوفات الاضافٌة والموافمة على تنفٌذها بموجب المبالغ المتوفرة 

 من لبل رئٌسة المباشر  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

معرفة جٌدة بالعلوم الهندسة وطرق اسالٌب تطبٌمها ومعرفة بالامور  -: المعارف

 الادارٌة 

 لابلٌة على الاشراف والوجٌه وتتطلب خبرة وممارسة فعلٌة   -: المدرات

سنوات  8سة المدنٌة وخبرة لاتمل عن شهادة جامعٌة اولٌة فً الهند -: التعلم والخبرة

 فً مجال العمل   

 :  التدرٌب

 دورة تدرٌبٌة فً مجال البناء والإنشاء  -

 دورة تدرٌبٌة فً الإدارة الوسطى   -

 إلمام جٌد باللغة الانكلٌزٌة التعامل الجٌد   -: المؤهلات الأخرى
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                                                            4/ 1/5الرمز /                مهندس / مدنً     -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -5

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -6

 ٌة تختص هذه الوظٌفٌة بأمور الهندسة المدنٌة وتضم انشاء وصٌانة الابن

 الجامعٌة 

  تتضمن الاشراف على مجموعة من العمال والفنٌٌن والمٌام بكافة الاعمال

الهندسٌة المدنٌة حسب المواصفات الفنٌة وشروط المماولة وانجازها بالمدة 

 الزمنٌة المحددة 

  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة اجمالٌة تتطلب الالتزام بها وتخضع للمراجعة

 تصرف وتتضمن لدرا واسعا من حرٌة ال

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الحامعة وكلٌاتها وخارٌجة مع

 الشركات والمكاتب الهندسٌة والجهات ذات العلالة بعملة 

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر موالع العمل اثناء الاشراف على التنفٌذ الاعمال

 فً تلن الموالع 

  -الواجبات : -7

 شارٌع الهندسٌة التً تموم بها الجامعة  اعداد الدراسة والاشراف على كافة الم 

  اعداد تمارٌر عن انجاز الاعمال وكذلن الكلف للمشارٌع 

  الاشراف على صٌانة الكلٌات التابعة للجامعة واعداد الدراسات الخاصة بذلن 

  اعداد الكشوفات الاضافٌة والموافمة على تنفٌذها بموجب المبالغ المتوفرة 

 من لبل رئٌسة المباشر  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه 

  -من المتطلبات والمؤهلات : الأدنىالحد  -8

معرفة جٌدة بالعلوم الهندسة المدنٌة وطرق اسالٌب تطبٌمها ومعرفة بالامور  -: المعارف

 الادارٌة 

 لابلٌة على الاشراف والوجٌه وتتطلب خبرة وممارسة فعلٌة   -: المدرات

سنوات  8فً الهندسة المدنٌة وخبرة لاتمل عن شهادة جامعٌة اولٌة  -: التعلم والخبرة

   فً مجال العمل 

 :  التدرٌب

 دورة تدرٌبٌة فً مجال البناء والإنشاء  -

  دورة تدرٌبٌة فً الإدارة الوسطى  -

  إلمام جٌد باللغة الانكلٌزٌة التعامل الجٌد  -: المؤهلات الأخرى
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  1/5/5-الرمز :                       مهندس / مٌكانٌن  -العنوان الوظٌفً :

  -المعلومات العامة :

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر  ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -1

  تختص هذه الوظٌفٌة باعمال الهندسة المٌكانٌكٌة 

  تتضمن الاشراف على الفنٌٌن من معاونٌن مهندسٌن وملاحظٌن فنٌنٌن

نٌكٌٌن العاملٌن على صٌانة المكاكن والالٌات الاخرى والاجهزة الخاصة مٌكا

 بالجامعة 

  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة اجمالٌة تتطلب لدرا واسعا من حرٌة التصرف 

  تتطلب اجراء اتصالات داخل وخارج الجامعة لتهٌاه المواد الللزمة

 والمستلزمات الاخرى والاتصال بالجهات ذات العلالة بعملة 

 ٌ  تعرض شاغلها الى مزعجات  واخطار صحٌة وبدنٌة 

  -الواجبات : -2

  ٌراجع الجداول السنوٌة والفصلٌة والشهرٌة المعدة والمتعلمة ببرامج الصٌانة

 المٌكانٌكة للجامعة وكلٌاتها 

  ٌشرف على الورشه المٌكانٌكة وفما  للبرامج المعدة 

 تسوٌه سلف الكلٌات التابعة للجامعة لاغراض الصٌانة  

  الاشراف على تشغٌل المكائن والمعدات الخاصة بالجامعة وكلٌاتها 

  اعداد الموانة الخاصة بالورشه المٌكٌانٌكة 

  المشاركة فً لجان استلام المواد الهندسٌة للجامعة وكذلن لجان استلام الموالع 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -ؤهلات :الحد الأدنى من المتطلبات والم -3

 تطبٌمها  أسالٌبوطرق  المٌكانٌكة علوم الهندسة عالٌة  بمعرفة  -: المعارف

وتحدٌد الاخطاء والعطلات وتصلٌحها  وجٌه تلابلٌة على الاشراف وال -: المدرات

 وتتطلب خبرة وممارسة فعلٌة  واعطاء الحلول الفنٌة لها 

 8لاتمل عن  مع خبرة  لمٌكٌانٌكة افً الهندسة  أولٌةشهادة جامعٌة  -: التعلم والخبرة

 سنوات فً مجال العمل   

 :  التدرٌب

  فً نظم الصٌانة الولائٌة دورة  -

 دورة تدرٌبٌة فً الإدارة الوسطى   -

 لٌزٌة . إلمام جٌد باللغة الانك -: المؤهلات الأخرى
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  1/5/6-الرمز :                         مهندس / كهرباء -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

   تختص هذه الوظٌفٌة باعمال الهندسة الكهربائٌة 

   تتضمن  هذه الوظٌفٌة الإشراف على اعمال الصٌانة الكهربائٌة للجامعة 

 تطلب لدرا واسعا من حرٌة التصرف تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة ت 

  تتضمن الاشراف على مجموعة من العمال والفنٌٌن 

  تتطلب اجراء اتصالات داخل وخارج الجامعة لتهٌئه الاجهزة وموادها

 الاحتٌاطٌة  

  ٌتعرض شاغلها الى مزعجات  واخطار صحٌة وحوادث واصابات جسدٌة لد

 تؤدي الى الموت   

  -الواجبات : -3

  نصب المكائن والاجهزة الكهربائٌة على مد الخطوط الكهربائٌة الاشراف على

 ونصب المحولات 

  ٌضع برامج الصٌانة للمعدات والاجهزة الكهربائٌة ومكائن التبرٌد وٌوفر ما

 تحتاجة من العدد والاجهزة والادوات الاحتٌاطٌة 

  ٌموم باعمال تطوٌر الاجهزة الكهربائٌة كاجراء تحوٌرات فنٌة علٌها 

 على تشغٌل وصٌانة الاجهزة والتاسٌسٌات الكهربائٌة المعمدة والمعهم  ٌشرف

 جدا والتً تحتاج الى مهارة 

  ٌشترن فً لجان ذات العلالة 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 وطرق أسالٌب تطبٌمها   الكهربائٌة معرفة عالٌة  بعلوم الهندسة  -: المعارف

لابلٌة على الاشراف والتوجٌه  وتحدٌد الاخطاء والعطلات وتصلٌحها  -: المدرات

 واعطاء الحلول الفنٌة لها 

 8مع خبرة  لاتمل عن   الكهربائٌة شهادة جامعٌة أولٌة فً الهندسة  -: التعلم والخبرة

    سنوات فً مجال العمل

 :  التدرٌب

 لولائٌة  دورة فً نظم الصٌانة ا -

 دورة تدرٌبٌة فً الإدارة الوسطى   -

 باللغة الانكلٌزٌة .  فً إلمام  -: المؤهلات الأخرى

 

  1/5/7-الرمز :       م. مهندس / مدنً                 -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 
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 : الدنانٌرب ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

  تختص هذه الوظٌفٌة بأمور الهندسة المدنٌة والاشراف على اعمال الهندسة

 المدنٌة  

  تتضمن الاشراف على مجموعة من العمال والفنٌٌن والمٌام بكافة الاعمال

الهندسٌة المدنٌة حسب المواصفات الفنٌة وشروط المماولة وانجازها بالمدة 

 الزمنٌة المحددة 

 ي وفك تعلٌمات فنٌة اجمالٌة تتطلب الالتزام بها وتخضع للمراجعة تؤد

 وتتضمن لدرا واسعا من حرٌة التصرف 

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الحامعة وكلٌاتها وخارٌجة مع

 الشركات والمكاتب الهندسٌة والجهات ذات العلالة بعملة 

 شراف على التنفٌذ الاعمال ٌتعرض شاغلها الى مخاطر موالع العمل اثناء الا

 فً تلن الموالع 

  -الواجبات : -3

   اعداد الدراسة والاشراف على كافة المشارٌع الهندسٌة التً تموم بها الجامعة 

  اعداد تمارٌر عن انجاز الاعمال وكذلن الكلف للمشارٌع 

  الاشراف على صٌانة الكلٌات التابعة للجامعة واعداد الدراسات الخاصة بذلن 

 الكشوفات الاضافٌة والموافمة على تنفٌذها بموجب المبالغ المتوفرة  اعداد 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

معرفة جٌدة بالعلوم الهندسة المدنٌة وطرق اسالٌب تطبٌمها  -: المعارف

 ومعرفة بالامور الادارٌة 

 لٌة على الاشراف والوجٌه وتتطلب خبرة وممارسة فعلٌة  لاب -: المدرات

شهادة جامعٌة اولٌة فً الهندسة المدنٌة وخبرة لاتمل عن  -: التعلم والخبرة

 سنوات فً مجال العمل    8

 دورة تدرٌبٌة فً مجال البناء والإنشاء التدرٌب :                  

 

 ٌزٌة التعامل الجٌد مع الاخرٌن إلمام جٌد باللغة الانكل -: المؤهلات الأخرى

 
 

 

 

  1/5/8-الرمز :        م. مهندس / معماري             -العنوان الوظٌفً :
 

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 
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 -طبٌعة العمل : -2

  المعمارٌة  ومتابعتها تختص هذه الوظٌفٌة بأعمال  الهندسة 

  تتضمن الاشراف على مجموعة من الفنٌٌن  من معاونٌنً فنٌٌن ملاحظٌن

 فنٌٌن وعمال 

  تؤدي وفك تعلٌمات  وتوجٌهات تفصٌلٌة ٌتعلك بتنظٌم العمل وتخضع للمراجعة

 التفصٌلٌة اٌضا  

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام وكلٌات الجامعة  وخارٌجة مع

 بعض منشات دوائر الدولة الوزارة و

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر موالع العمل اثناء الاشراف على التنفٌذ 

  -الواجبات : -3

  تشمل الاشراف ومتابعة مشارٌع الجامعة والمشارٌع الخاصة بالخطط

 الاستثمارٌة 

  اعداد التصامٌم الخاصة بالابنٌة الجامعٌة 

 زمة لاعادة اعمار الجامعة المٌام باعداد الكشوفات الفنٌة التخمٌنٌة اللا 

  الاشراف على اعمال المماولة ومسح اراضً الجامعة 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة جٌدة بالعلوم الهندسة المعمارٌة  وطرق اسالٌب تطبٌمها  -: المعارف

 وٌر الزمنً المستمر لابلٌة على التط -: المدرات

  المعمارٌة شهادة جامعٌة اولٌة فً الهندسة  -: التعلم والخبرة

 دورة تدرٌبٌة فً مجال التصامٌم الانشائٌةالتدرٌب :               

 إلمام جٌد باللغة الانكلٌزٌة التعامل الجٌد مع الاخرٌن  -: المؤهلات الأخرى

 

 

 

 

 

 

 

  1/5/9-الرمز :                   كانٌن/ مٌ م. مهندس -: العنوان الوظٌفً

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

  تختص هذه الوظٌفٌة بأعمال الصٌانة  المٌكانٌكٌة 
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 ة وكذلن تتضمن الاشراف على صٌانة المكائن والاجهزة الخاصة بالجامع

 الاشراف على مجموعة من الفنٌٌن 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصلٌة  تتضمن  لدرا واسعا من حرٌة التصرف لمراجعة

 التفصٌلٌة 

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة وكلٌاتها وخارجٌة مع الجهات

 لعلالة المنفذه للاعمال الهندسٌة لتهٌاه المواد اللازمة والاتصال بالجهات ذات ا

   ٌتعرض شاغلها الى مزعجات  وأخطار صحٌة وبدنٌة 

  -الواجبات : -3

  الاشراف على اعمال الصٌانة المٌكانٌكة وفماُ للبرامج المعدة مسبما ومتابعتها 

  ًالمشاركة فً لجان الاستلام المواد الهندسٌة التً تجلب الى الجامعة وكذلن ف

 لجان استلام الموالع 

 الالسام بالنسبة لاعمال الصٌانة المٌكانٌكة ٌلبً طلبات الكلٌات و 

  اعداد الكشوفات الهندسٌة والكلف التخمٌنٌة للمشارٌع 

  الاشراف على المشارٌع التً تخص الاعمال المٌكٌانٌكة الخاصة بالجامعة 

  ٌشرف على تشغٌل المكائن والمعدات الخاصة بالجامعة 

  الٌه من لبل رئٌسة المباشر توجة اٌة اعمال اخرى  

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 بعلوم الهندسة المٌكانٌكة  وطرق أسالٌب تطبٌمها   جٌدة معرفة  -: المعارف

تحدٌد الاخطاء والعطلات وتصلٌحها واعطاء ل لدرة ذهنٌة  -: المدرات

 الحلول الفنٌة لها 

 شهادة جامعٌة أولٌة فً الهندسة المٌكٌانٌكة   -: التعلم والخبرة

 لٌزٌة , المعاملة الحسنة . إلمام جٌد باللغة الانك -: المؤهلات الأخرى

 

 

 

 

 

  1/5/11-الرمز :              م. مهندس / كهرباء   -ً :العنوان الوظٌف

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

 ختص هذه الوظٌفٌة بأمور  الهندسة الكهربائٌة  ت 

  تتضمن  هذه الوظٌفٌة الإشراف على مجموعة من العمالو الفنٌنٌن والاشراف

 على عمال  الصٌانة الكهربائٌة ومتابعتها .  
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  , تؤدي وفك تعلٌمات  تفصٌلٌة تتضمن  لدرا واسعا من حرٌة التصرف

 وتخضع للمراجعات التفصٌلٌة ,

 اتصالات داخلٌة وخارٌجة  لتهٌئه الاجهزة وموادها الاحتٌاطٌة   تتطلب اجراء

 وكذلن التنسٌك لعملٌات النصب والصٌانة مع المدٌرٌة العامة للكهرباء , 

  ٌتعرض شاغلها الى مزعجات  ومخاطر  وحوادث وإصابات جسدٌة لد تؤدي

 الى الموت   

  -الواجبات : -3

 ات الكهربائٌة ٌشرف على التشغٌل وصٌانة الاجهزة والتاسٌس 

  ٌساهم فً اعمال تطوٌر الاجهزة الكهربائٌة والادوات الاحتٌاطٌة 

  ٌساهم فً نصب المكائن والاجهزة الكهربائٌة وٌشرف على مد الخطوط

 الكهربائٌة ونصب المحولات 

  ٌوفر ما تحتاجة الدائرة من الاجهزة والادوات الاحتٌاطٌة 

  المباشر اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة عالٌة  بعلوم الهندسة الكهربائٌة و أسالٌب تطبٌمها  -: المعارف

 لدرة على تشخٌص الاخطاء واٌجاد الحلول لها ومهارة فً تشغٌل الاجهزة  -: المدرات

 شهادة جامعٌة أولٌة فً الهندسة  -: التعلم والخبرة

 التدرٌب : 

 فً نظم الصٌانة الولائٌة   دورة -

 إلمام جٌد   باللغة الانكلٌزٌة .  -: المؤهلات الأخرى
 

 

 

 

 

 

  1/5/11-الرمز :    لاحظ فنً  / كهرباء           م -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ-حدود الدرجة 

 -عة العمل :طبٌ -2

    تختص هذه الوظٌفٌة بأعمال الكهرباء الخاصة بالجامعة 

  تتضمن  هذه الوظٌفٌة الإشراف على مجموعة من الفنٌٌن  من ملاحظٌن فنٌٌن

وعمال صٌانة كهرباء الابنٌة الجامعٌة ومتابعة الشركات والمماولٌن فٌما ٌخص 

 الاعمال الكهربائٌة 
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 الالتزام بها وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة   تؤدي وفك تعلٌمات  تفصٌلٌة تتطلب

, 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع السام الجامعة  الاخرى وكلٌاتها وخارجٌة

مع الشركات التً تتعالد الجامعة معها وكذلن المماولٌن  واٌضا ٌكون اتصالهم 

 مع هٌئة التصنٌع العسكري 

 ٌة وكذلن مزعجات ٌتعرض شاغلها الى مخاطر احتمالات الصعمة الكهربائ

 ظروف العمل المحٌطة كعدم توفر مواد العمل فً بعض الاحٌان , 

  -الواجبات : -3

  الاشراف على صٌانة الابنٌة الجامعٌة ومتابعة الفنٌنٌٌن من معاونٌن ملاحظٌن

 فنٌٌن والكهربائٌٌن والعمال وتوجٌههم 

 ماولٌن فٌما الاشراف على الفنٌٌن من الشركات التً تتعالد معها الجامعة والم

ٌخص الاعمال الكهربائٌة ومتابعة سٌر العمل حسب المواصفات الفنٌة 

 المطلوبة 

  رفع التمارٌر المعدة من لبل الفنٌٌن الى ادارة المسم 

  تنظٌم الكشوفات التخمٌنٌة ومتابعة الامور الادارٌة فً المسم 

  على حٌازة المواد الكهربائٌة وحفضها فً مخزن خاص بالمسمالاشراف  

  الاشراف على صٌانة الخطوط الهاتفٌة بالجامعٌة 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

  متوسطة بالمواد الكهربائٌة وكٌفٌة استعمالها معرفة  -: المعارف

  اء العمل لابلٌة على الإشراف والتوجٌه ولدرات بدنٌة لتحمل أعب -: المدرات

سنوات فً مجال العمل , شهادة دبلوم  ٘اعدادٌة صناعة لا تمل عن  -: التعلم والخبرة

 سنوات فً مجال العمل  ٗفنً / كهرباء مع خبرة لا تمل عن 

 التدرٌب : 

   دورة تدرٌبٌة خاصة بتأسٌس الشبكات  الكهربائٌة  -

 .  مواظب على العمل لابلٌة على التفكٌر  -المؤهلات الأخرى :

 

  1/5/12-الرمز :     نً  / تدفئة وتبرٌد      ملاحظ ف -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

 خاصة بها    تختص هذه الوظٌفٌة بأعمال التبرٌد والتدفئة وكٌفٌة تشغٌل الاجهزة ال 

  تتضمن  هذه الوظٌفٌة الإشراف على مجموعة من الفنٌٌن  من معاونٌن

 ملاحظٌن فنٌٌن وكهربائٌٌن تكٌف  وعمال .

 ,  تؤدي وفك تعلٌمات  تفصٌلٌة وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  خارجٌة ٌمصد تامٌن مستلومات العمل 
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 ٌة ومزعجات اثناء لٌامة بالعمل  ٌتعرض شاغلها الى مخاطرجسد 

  -الواجبات : -3

  وٌوزع الاعمال علٌهم وٌتابع على مجموعة من  الفنٌنٌٌن  وإدارٌاٌشرف فنٌا

 تنفٌذها وٌتاكد من صحة النتائج 

  ٌشارن فً تنفٌذ الاعمال الفنٌة الخاصة بصٌانة اجهزة التكٌٌف 

  ٌشرف على تشغٌل اجهزة التكٌٌف 

  الاحتٌاطٌة اللازمة للعمل ٌشرف على تهٌئة المواد 

 الفنٌٌن الى الادارة العٌلٌا رفع التمارٌر من ٌموم ب 

  المسم  الخاصة باعمال تنظٌم الكشوفات التخمٌنٌة 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

   المٌكٌانٌكة باعمال الهندسة متوسطة فوق ال معرفة  -: المعارف

   لابلٌة على تشخٌص العطلات فً استخدام الادوات والاجهزة  -: المدرات

 سنوات, ٘لا تمل عن مع خبرة صناعة ال شهادة إعدادٌة  -: التعلم والخبرة

 سنوات  ٗمع خبرة لا تمل عن  مٌكانٌنشهادة دبلوم فنً /  

 التدرٌب : 

    فً مجال العمل دورة تدرٌبٌة  -

 .   التركٌز مواظب على العمل لابلٌة على  -:لأخرى المؤهلات ا

 

 

 

 

  1/5/31-الرمز :    ملاحظ فنً  / رسم هندسً        -: العنوان الوظٌفً

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

 مال الرسم للبناٌات فً الجامعة تختص هذه الوظٌفٌة بأع 

   تتضمن  الإشراف على مجموعة من الفنٌٌن 

  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة  تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها  وتخضع للمراجعة

 التفصٌلٌة للتاكد من دلة العمل 

  العمل  انجازتتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  خارجٌة ٌمصد 

 بسبب استخدام الاحبار صحٌة وبدنٌة   ٌتعرض شاغلها الى مخاطر   

  -: الواجبات -ٖ

  الاشراف على رسم الخرائط لبناٌات الجامعة عند بدا البناء وعمل نماذج لها 

  الاشراف على لٌاس ومسح الاراضً الخاصة بالجامعة والتً تمتضً ذلن 
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  الاشتران بالجان الخاصة بعملٌة استلام المواد الخاصة بالبناٌة 

 طلب رسم الخرائط العمل فً مختبرات التً تت 

  اعداد جداول العمل والكٌمات المحددة 

  ٌنظم حفظ الخرائط والوثائك الخاصة بالمرسم 

  رئٌسة المباشر  ٌموم بما ٌعهد الٌة 

 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

    بالرسم الهندسً والخط العربً معرفة  فوق المتوسطة  -: المعارف

    ستخدام اللام الرصاص والتحبٌر لابلٌة على ا -: المدرات

 سنوات ٗشهادة دبلوم فنً / رسم هندسً  مع خبرة لا تمل عن   -: التعلم والخبرة

 .    إلمام بسٌط باللغة الانكلٌزٌة  -: لمؤهلات الأخرىا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1/5/41-الرمز :      بناء وإنشاءات    ملاحظ فنً  / -العنوان الوظٌفً :

                -ت العامة :المعلوما -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

   تختص هذه الوظٌفٌة بألاعمال الهندسٌة وتظم انشاء وصٌانة الابنٌة الجامعٌة 

   تتضمن  الإشراف على مجموعة من الفنٌٌن 

  تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها  وتخضع للمراجعة  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة

 التفصٌلٌة وتتضمن لدرا متوسطا من حرٌة التصرف 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع السام الجامعة وكلٌاتها وخارٌجة مع

 الشركات والمكاتب الهندسٌة والجهات ذات العلالة  

  تنفٌذ تلن  موالع العمل اثناء الاشراف علىمخاطر الٌتعرض شاغلها الى

    الموالع 
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  -الواجبات : -3

  على الاعمال الهندسٌة التً تتضمن انشاء وصٌانة الابنٌة الجامعٌة الاشراف 

  استلام الاعمال الهندسٌة التً تتعالد الحامعة معها  

  متابعة التمارٌر الصادرة من العمال ومراحل تنفٌذها 

 ة بذلن الاشراف على اعمال المساحة وتمدٌم البٌنات المطلوب 

  اعداد الكشوفات التخمٌنٌة الخاصة بالمسم  

 رئٌسة المباشر   اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل 

 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

   (    بناء وترمٌمبالاعمال الهندسٌة ) معرفة  فوق المتوسطة  -: المعارف

  -: المدرات

 لدرات بدنٌة لتحمل اعباء العمل  -

 ذهنٌة لتحلٌل الامور الفنٌة المعمدة لدرات  -

 سنوات ٗمع خبرة لا تمل عن بناء وانشاءات شهادة دبلوم فنً /   -: التعلم والخبرة

 دلٌك فً عملة.  إلمام بسٌط باللغة الانكلٌزٌة -: المؤهلات الأخرى

 

 

 

 

  1/5/51-الرمز :  ملاحظ فنً  / كهرباء            م.  -العنوان الوظٌفً :

 -ومات العامة :المعل -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

    تختص هذه الوظٌفٌة بألاعمال الكهربائٌة  الخاصة بالجامعة 

  تتضمن  الإشراف على مجموعة  العمال فً صٌانة كهرباء الابنٌة الجامعٌة

 اولٌن فٌما ٌخص الأعمال الكهربائٌة ومتابعة الشركات والمم

 ,  تؤدي وفك تعلٌمات  تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها وخاضعة  للمراجعة التفصٌلٌة 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع السام الجامعة  الاخرى وكلٌاتها وخارجٌة مع

ٌئة الشركات التً تتعالد الجامعة معها وكذلن المماولٌن  وكذلن ٌكون اتصالهم مع ه

 التصنٌع العسكري 

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر احتمالات الصعمة الكهربائٌة وكذلن مزعجات ظروف

 العمل المحٌطة كعدم توفر مواد العمل  الضرورٌة فً بعض الأحٌان , 

  -الواجبات : -3

  الاشراف على صٌانة كهرباء  الأبنٌة الجامعٌة ومتابعة العمال والكهربائٌٌن

 وتوجٌههم 



 

  الفرات الأوسط التمنٌة جامعة  –دلٌل وصف الوظائف                                   46

 

 ى الفنٌٌن من الشركات التً تتعالد معها الجامعة والمماولٌن فٌما الاشراف عل

ٌخص الاعمال الكهربائٌة ومتابعة سٌر العمل حسب المواصفات الفنٌة 

 المطلوبة 

  ٌحل محل عمال الكهرباء فً حال عدم وجودهم بصٌانة الكهرباء فً الابنٌة

 والمختبرات الجامعٌة 

  بدلا عنه فً تنظم الكشوفاتا لتخمٌنٌة فً حال عدم وجود مهندس كهرباء ٌموم

 والامور الادارٌة 

  الاشتران فً لجان الاستلام الخاصة بالجامعة فٌما ٌخص المماولات 

  صٌانة الخطوط الهاتفٌة بالجامعة 

  حٌازة المواد الكهربائٌة ومتابعتها فً مخزن خاص تابع للبناٌة 

 فٌة  مسن سجل خاص بالكمٌات المصروفة ومكان العمل المنفذ 

  المباشر رئٌس  بها من اٌة اعمال اخرى 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة متوسطة بالمواد الكهربائٌة وكٌفٌة استعمالها   -: المعارف

و اء العمل  والمتابعة  ولدرات بدنٌة لتحمل أعٌلابلٌة على الإشراف  -: المدرات

 لٌمة ولدراتة الذهنٌة فً معالجة الحالات الع

سنوات فً مجال العمل  ٘لا تمل عن ( صناعة ) عدادٌة الدراسة الا  -: التعلم والخبرة

 سنوات فً مجال العمل  ٗ, شهادة دبلوم فنً / كهرباء مع خبرة لا تمل عن 

 التدرٌب : 

 دورة خاصة بتأسٌس الشبكات  الكهربائٌة   

  -المؤهلات الأخرى :

  على العمل ةمواظبال -

 لتفكٌر  . لابلٌة على ا -

  1/4/13-الرمز :   فنً  / تبرٌد وتكٌٌف  م . ملاحظ -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : لسم الشؤون الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

  زة الخاصة التبرٌد والتدفئة وكٌفٌة تشغٌل الاجه بمتابعة تختص هذه الوظٌفٌة

 بها    

  ومتابعة الاجهزة فً عملٌة على مجموعة من الفنٌٌن  الاشراف  تتضمن

تسخٌن الماء بواسطة السخانات وعملٌة تبردٌة والسٌطرة على عملٌة دفئة 

 بواسطة مضخات ضخمة الىفعات الهواء الموزعة فً البناٌة 

  للمراجعة تتطلب الالتزام الكبٌر وخاضعة  تؤدي وفك تعلٌمات  تفصٌلٌة

 التفصٌلٌة 

  مع  خارجٌة  مع السام الجامعة وكلٌاتها وتتطلب إجراء اتصالات داخلٌة

 المماولٌن وهٌئة التصنٌع الالعسكري وكلٌات الهندسة فً الجامعات الاخرى 
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  بسبب الصوت العالً فً حال تشغٌل اجهزة  مزعجات  ٌتعرض شاغلها الى

ربائٌة تاثٌر مادة غاز الفرٌون فً التكٌٌف وكذلن الى المخاطر الصعمات الكه

 حاله تسربة حٌث ٌسبب الحساسٌة 

  -الواجبات : -3

  ومتابعة سٌر عملهم والمحافظة لفنٌنٌٌن لعمال و امجموعة من  ا الإشراف على

  على الاجهزة والالات 

  متابعة عملٌة ضح الماء بكمٌات معروفة الى الابراج 

  صٌانة الاجهزة من الاوساخ لعد انسدادها 

  ان اعمال التكٌٌف تجمع بٌن العمل الكهربائً والعمل المٌكانٌكً والمدنً حٌث

ان صٌانة الكومبرسرات وشخن الغاز ومضخات الماء وابراج التبرٌد كلها 

اعمال مٌكانٌكٌة والسٌطرة فً التكٌٌف علٌها تتطلب معرفة بها , واما وحدة 

تة حٌث ٌتابع العمل السٌطرة فً التكٌٌف المركزي فهً اعمال كهربائٌة بح

مصدر التجهٌز حتى الكومبرسرات فالثرموستات ومماٌٌس الضغط الواطً 

ومماٌٌس الضغط العالً كلها اجهزة كهربائٌة اما من ناحٌة عمل تصمٌم لوحدة 

تكٌٌف لبناٌة معٌنة تطلب ممٌاس كمٌات الحرارة الداخلة للبناٌة فتطلب معرفة 

ارة الداخلة لها لا تعرف الا بمعرفة مساحة البناء لكل غرفة وممدار الحر

اٌصالحها بالنسبة للشمس ومسن الواحدات ونوعٌة المواد المستعملة فً البناء 

وكذلن عد الافراد الداخلٌن والعاملٌن فً كل غرفة اضافة الى نوعٌة العمل 

 فهً ذات علالة كبٌرة باعمال المدنً 

  فهنالن سجل خاص بدخول تنظٌم العمل عن طرٌك حفظ المواد والعدد الٌدوٌة

الاجهزة وخروجها من الورشة التابٌعة للابنٌة وكذلن سجل اخر للاعطال 

والمصروفات على العطل حٌث ٌتم شراء المواد من الاسواق المحلٌة بعد تحدٌد 

 نوعٌتها 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

    المام جٌد بامور الكهرباء والكٌكانٌن ولامدنً  -: رفالمعا

لدرة بدنٌة ولابٌلة على تحمل اعباء العمل ولدرات ذهنٌة لمهالجة الحالات  -: المدرات

    العلمٌة والعملٌة 

   -التعلم والخبرة :

 ٖممارسة الاعمال التكٌٌف لمدة لاتمل عن  مع تبرٌد وتدفئة دبلوم فنً /  

  سنوات 

 رٌب : التد

 دورة تدرٌبٌة فً مجال العمل     -

 لابلٌة على التركٌز   .  على العمل  ةمواظب -: المؤهلات الأخرى

 

  1/5/61-الرمز :    ملاحظ فنً  / رسم هندسً       -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1
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 : الوظائف الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : لدنانٌربا ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

   تختص هذه الوظٌفٌة بعمل رسم  الخرائط للبناٌات الجامعٌة 

   تهٌئة الرسومات وتحبٌر التصامٌم واستنساخ الخرائط وتكبٌرها تتضمن

 وتصوٌرها وتلوٌنها 

  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة  تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها  وتخضع للمراجعة

 ل التفصٌلٌة للتاكد من دلة العم

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  خارجٌة ٌمصد انجاز العمل 

  وطبٌعة ٌتعرض شاغلها الى مخاطر صحٌة وبدنٌة  بسبب استخدام الاحبار

 العمل 

  -الواجبات : -3

 البناء وعمل نماذج لها ب رسم خرائط لبناٌات الجامعة عند بدء 

 ذلن  تتطلبالاراضً الخاصة بالجامعة والتً بعض مٌاس ومسح م 

 والاعمال من لبل المماول  ستلام لاعملٌة االتً تخص  شتران بالجانالا

 والشركة المنفذه  

 برات التً تتطلب رسومات الخرائط ) مختبر الجغرافٌة مثلا ( العمل فً مخت 

  استلام المواد الخاصة بالبناٌة 

  اعداد جداول العمل والكٌمات المحددة 

 م نظم حفظ الخرائط والوثائك الخاصة بالمرست 

  فً العمل ٌموم بما ٌعهد الٌة  رئٌسة المباشر 

 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 معرفة  متوسطة بالرسم الهندسً والخط العربً     -: المعارف

 لابلٌة على استخدام اللام الرصاص والتحبٌر     -: المدرات

 دبلوم فنً / رسم هندسً    -: التعلم والخبرة

 .  والفرنسٌة الانكلٌزٌة    باحدى اللغات منها  إلمام بسٌط  -: رىالمؤهلات الأخ

 

  1/5/71-الرمز :          اتصالات       فنً  / -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة :-1

 : الوظائف الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ -ٕٓٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل :-2

 وربط اسلان الاتصالات فً مجال الاعمال وظٌفٌة بعمل تختص هذه ال

   الهندسٌة.

   الاشراف على العمال فً تسلٌن الخطوط الهاتفٌة وبتوجٌه من تتضمن

 المهندس المشرف.
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  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة  تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها  وتخضع للمراجعة

  ر.من لبل المسؤول المباش التفصٌلٌة للتاكد من دلة العمل

   خارجٌة ٌمصد انجاز العملوتتطلب إجراء اتصالات داخلٌة.  

  تعرضه للسموط من ٌتعرض شاغلها الى مخاطر صحٌة وبدنٌة  بسبب

 مرتفعات داخل البناٌات وفً داخل الموالع.

  -الواجبات : -5

 .ٌكلف باعمال هندسٌة بخصوص الاتصالات 

 وجٌه من المسؤول الاشراف على العمال فٌما ٌخص ربط الخطوط الهاتفٌة وبت

  المباشر.

  الاتصالات فً موالع الجامعة.الاشتران بالجان التً تخص عملٌة 

 .ًمتابعة التمارٌر الصادرة من العمال والمماولٌن فً مجال العمل الهندس 

 ٌموم بما ٌعهد الٌة  رئٌسة المباشر فً العمل.  

 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -6

     بربط اسلان الهواتف. جٌدةمعرفة   -: المعارف

معرفة الاعمال الهندسٌة ولدرات ذهنٌة بسٌطة فً مجال العمل لابلٌة على  -: المدرات

     ولدرات بدنٌة لتحمل اعباء العمل.

   اتصالات.دبلوم فنً /   -: التعلم والخبرة

 .   الانكلٌزٌة  إلمام بسٌط  باحدى اللغات منها  -: المؤهلات الأخرى
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  1/5/71-الرمز :  / بناء وإنشاءات       م ملاحظ فنً -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : الوظائف الهندسٌة   -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ-حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

 تختص هذه الوظٌفٌة بأعمال هندسٌة وتظم انشاء وصٌانة ا بنٌة الجامعة 

 العمال والمٌام باعمال الهندسة المدنٌة  تتضمن  الإشراف على مجموعة من

  حسب المواصفات الفنٌة وشروط المماولة وانجازها بالمدة الزمنٌة المحددة 

  تؤدي وفك تعلٌمات فنٌة  تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها  وتخضع للمراجعة

 التفصٌلٌة وتتضمن لدرا متوسطا من حرٌة التصرف 

 مع  وخارجٌة راء اتصالات داخلٌة  مع السام الجامعة وكلٌاتها تتطلب إج

 الشركات والمكاتب الهندسٌة والجهات ذات العلالة  

  ٌتعرض شاغلها الى المخاطر موالع العمل اثناء الاشراف على تنفٌذ تلن

 الموالع    

  -الواجبات : -3

 الجامعٌة  الاشراف على الاعمال الهندسٌة التً تتضمن انشاء وصٌانة الابنٌة 

  معها الجامعة استلام الاعمال الهندسٌة التً تتعالد   

  ومراحل تنفٌذها عن الاعمال التمارٌر الصادرة  اعداد 

  اعمال المساحة وتمدٌم البٌنات المطلوبة بذلن ب المٌام 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل  رئٌسة المباشر 

 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 ( ة ) بناء وترمٌم     باعمال الهندسمعرفة  فوق المتوسطة  -: لمعارفا

  -: المدرات

 لدرات بدنٌة لتحمل اعباء العمل  -

 لدرات ذهنٌة لتحلٌل الامور الفنٌة المعمدة  -

 شهادة دبلوم فنً / بناء وانشاءات     -: التعلم والخبرة

 باللغة الانكلٌزٌة   مواظب على العمل  , إلمام بسٌط   -: المؤهلات الأخرى 
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 -اٌٛظبئف اٌضساع١خ :- 6

 ٕذط صساعٟ ـــِٙ -0

 َ.ِٕٙذط صساعٟ -6

 ت صساعٟ ـــــِشال -3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1/6/1-الرمز :                      مهندس زراعً      -الوظٌفً : العنوان

 -المعلومات العامة : -1

 : الوظائف الزراعٌة   -مولع الوظٌفٌة  

 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2
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    تختص هذه الوظٌفٌة بأعمال الزراعة لدى الجامعة 

  تتضمن  الإشراف على مجموعة من الفنٌٌن  من مهندسٌن زراعٌٌن ومرالبٌن

 زراعٌٌن وخدمٌٌن وتوجٌههم وإرشادهم.  

  حرٌة التصرف وتخضع تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب  لدرا واسعا  من

 للمراجعة التفصٌلٌة 

  وخارٌجة  الاخرى الجامعة ووحدات تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع السام

  الاهلٌة للتعامل معها وكذلن مع كلٌات الزراعة / بغداد و الموصل مع المكاتب 

  عند استخدام المبٌدات الحشرٌة ومزعجات عند ٌتعرض شاغلها الى مخاطر

     واد الزراعٌة والمكائن والمعدات عدم توفر الم

  -الواجبات : -3

  على مجموعة من الفنٌٌن والخدمٌٌن وباختصاصات زراعٌة الاشراف 

  تنظٌم المختبرات الزراعٌة وتجهٌزها بالاجهزة والات والمعدات والمواد

   الزراعٌة 

  توجٌة العاملٌن فً المسم وتدرٌبهم الفنً بصورة مستمرة 

  بالمسم ومتابعة تنفٌذها وضع الخطط الخاصة 

  اعداد البرامج الخاصة للخطط المنفذه 

  التولٌع على المراسلات الصادرة من المسم 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل  رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

      معرفة عالٌة باحدث اسالٌب الزراعٌة وتطبٌمها  -: المعارف

لدرات ذهنٌة لتحلٌل الحالات العلمٌة المعمدة ولابلٌة على التطوٌر وفما  -: المدرات

 للاسالٌب الحدٌثة 

شهادة جامعٌة اولٌة فً الهندسة الزراعٌة مع خبرة لاتمل عن شهادة   -: التعلم والخبرة

 سنوات فً مجال الاختصاص  8

  -التدرٌب :

 حدائك المشاركة فً دورات تدرٌبٌة مثل دورة تنظٌم زراعة ال -

 دورة فً الإدارة الوسطى  -

 

 

 

  1/6/2-الرمز :           م. مهندس زراعً             -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -1

 : الوظائف الزراعٌة    -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

 تختص هذه الوظٌفٌة بأمور تتعلك بالزراعة  
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  تتضمن  الإشراف على مجموعة من الفنٌٌن  من مرالبٌن زراعٌٌن وخدمٌٌن

 من حٌث التوجٌة والارشاد.  

   تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وفما للضوابط والشروط الزراعٌة 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع الفلاحٌن ومنتسبً الجامعة  وخارجٌة مع

 ات والمواد الزراعٌة المكاتب الزراعٌة للاستحصال على المبٌد

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر عند استخدام المبٌدات الحشرات والافات الزراعٌة

 للمزرعات  و عدم توفر الادوات الخاصة بالزراعٌة والمكائن والمعدات     

  -الواجبات : -3

  الاشراف على الفلاحٌن بخصوص الاعمال الزراعٌة الخاصة بالجامعة

 وانجازها 

  الغٌر صالحة للزراعة داخل نطاق الجامعة وجعلها الاراضاستصلاح ً

    صالحة للزراعة 

  معرفة نوعٌة النبات وطرف تكاثرة  

  الاشراف على تربٌة وتحسٌن النباتات لزراعٌة 

  مكافحة الالافات الزراعٌة ومعالجة النباتات من الامراض التً تتعرض لها 

 ها الاشراف على المختبرات الزراعٌة وتطوٌرها وتوسعت 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل  رئٌسة المباشر 

 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -4

 سالٌب الزراعٌة وتطبٌمها      لاباحدث ا جٌدة بالامور الزراعٌة ومعرفة  -: المعارف

 الحدٌثة  للأسالٌبوفما  مستمر  تطوٌرجٌدة وتتطلب لدرات  -: المدرات

 شهادة شهادة جامعٌة اولٌة فً الهندسة الزراعٌة   -: التعلم والخبرة

  -التدرٌب :

 دورة فً تنظٌم وزراعة الحدائك العامة والمتنزهات لمدة لاتمل عن شهر -

  -1المؤهلات الاخرى :

 منظم موظب على العمل 
 

 

 

 

 

 

 

  1/6/3-الرمز :                   مرالب زراعً          -ظٌفً :العنوان الو

 -لعامة :المعلومات ا -1

 : الوظائف الزراعٌة    -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ – ٕٓٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -2

   تختص هذه الوظٌفٌة باعمال الزراعة بالجامعة 
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  تتضمن  الإشراف على مجموعة من الفلاحٌن من حٌث التوجٌة والارشاد 

 لزراعٌة  وتخضع تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وفما للضوابط والشروط ا

 للمراجعة التفصٌلٌة 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع السام  الجامعة  الاخرى 

   ٌتعرض شاغلها الى مخاطر عند استعمال المبٌدات الحشرٌة 

  -الواجبات : -3

   الاشراف على مجموعة من  الفلاحٌن ومتابعة عملهم 

 ل نطاق الجامعة المشاركة فً استصلاح الاراضً الغٌر صالحة للزراعة داخ 

 المساهمة  فً عملٌة تحسٌن النباتات 

  العمل فً المختبرات الزراعٌة وتنمٌة الاعمال الخاصة بالمختبر 

  مساعدة المهندس الزراعً فً عملٌة مكافحة الافات الزراعٌة ومعالجتها

  النبتات من الامراض 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل  رئٌسة المباشر 

  -من المتطلبات والمؤهلات :الحد الأدنى  -4

 و اسالٌب الزراعٌة ومعرفة بطرق  بالامور الزراعٌة  متوسطة معرفة  -: المعارف

  -المدرات :

 بدنٌة لتحمل اعباء العمل لدرات  -

  لدرات ذهنٌة لتفسٌر بعض الامور الزراعٌة  -

   -التعلم والخبرة :

  اعدادٌة الزراعٌة شهادة  -

 شهادة الدبلوم / الزراعة  -

  -1لمؤهلات الاخرى :ا

 . موظب على العمل , منظم 
 

  1/6/4-زراعً                            الرمز : مرشد -العنوان الوظٌفً :

 -المعلومات العامة : -5

 : الوظائف الزراعٌة    -مولع الوظٌفٌة 

 : بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ – ٕٓٓٓٓٙ -حدود الدرجة 

 -طبٌعة العمل : -6

  الزراعة بالجامعة  تختص هذه الوظٌفٌة باعمال 

  تتضمن  الإشراف على مجموعة من الفلاحٌن من حٌث التوجٌة والارشاد 

  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وفما للضوابط والشروط الزراعٌة  وتخضع

 للمراجعة التفصٌلٌة 

  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة  مع السام  الجامعة  الاخرى 

 مبٌدات الحشرٌة  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر عند استعمال ال 

  -الواجبات : -7

   الاشراف على مجموعة من  الفلاحٌن ومتابعة عملهم 

  المشاركة فً استصلاح الاراضً الغٌر صالحة للزراعة داخل نطاق الجامعة 
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 المساهمة  فً عملٌة تحسٌن النباتات 

  العمل فً المختبرات الزراعٌة وتنمٌة الاعمال الخاصة بالمختبر 

 زراعً فً عملٌة مكافحة الافات الزراعٌة ومعالجتها مساعدة المهندس ال

 النبتات من الامراض  

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل  رئٌسة المباشر 

  -الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : -8

 بالامور الزراعٌة  ومعرفة بطرق و اسالٌب الزراعٌة   جٌدةمعرفة  -: المعارف

  -المدرات :

 ل اعباء العمل لدرات بدنٌة لتحم -

 لدرات ذهنٌة لتفسٌر بعض الامور الزراعٌة   -

   -التعلم والخبرة :

 شهادة اعدادٌة الزراعٌة   -

 شهادة الدبلوم / الزراعة  -

  -المؤهلات الاخرى :

 موظب على العمل .  ،منظم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌـــــٛظبئــــــــــــــف اٌّخزجش٠ـــــخ-7

 ألذَ  ١ض٠ب١٠ٚٓ سئ١ظ -0

 ألذَ و١ّ١بٚٞ -6

 و١ّ١بٚٞ  . َ -3

 باٌلوجً  -ٗ

 فٌزٌاوي  -٘

 م. باٌلوجً  -ٙ

 م.فٌزٌاوي  -7

 م.باحث  -8
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 م.باحث علمً  -9

 م.باحث باٌلوجً  -ٓٔ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انريس /  /  /                                   ألذو فُسَاوٍَُ . ر  -:  انىظُفٍ انعُىاٌ 

 
  -انعُىاٌ انىظُفٍ : -1

 انفُُت انىظائف :انىظُفت يىلع 

 انثاَُت:انىظُفُت رجتانذ  

 بالدنانٌر.  000333 – 000333:  انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 ٚاٌّخزجشاد. اٌفٕٟ ثبٌٕشبغ : تختص 

 ًٍثعًّ اٌّخزجشاد. ع لخ ٌٙب اٌزٟ اٌزمبس٠ش ٚأعذاد اٌف١ٕخ اٌم١بَ ثب عّبي :تتض 

 اٌّعّٛي ثٙب. ٚاٌزع١ٍّبد الأٔدّخ :وفك تؤدي 

 اٌف١ض٠بئ١١ٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق . 

 اٌغٙبد ِع ٚابسع١خ رشى١ د اٌغبِعخ الألغبَ  ٟ ِع داا١ّخ :اتصالاث اجراء تتطهب 

 ثّغبي اٌعًّ اٌفٕٟ. راد اٌع لخ



 

  الفرات الأوسط التمنٌة جامعة  –دلٌل وصف الوظائف                                   57

 

  -انىاجباث : -0

 ٌٍغبِعخ اٌزبثعخ ٚاٌّخزجشاد ٌٍذٚائش ٚرمذ٠ُ اٌّشٛسح ا عّبي اٌف١ٕخ ٠زبثع . 

 َاٌّذ٠ش اٌعبَ اٌٝ زصب ِغبي ا ا  ٟ ا٢سا  ٚث١بْ اٌف١ٕخ اٌّشٛسح ٠مذ . 

 َاٌعًّ اٌٝ اٌّغئٚي اٌّجبشش عٓ اٌف١ٕخ اٌزمبس٠ش ٠مذ . 

 ٚعذد اٌخًٍ اْ اٌّىٍف ثٙب ٌٍٛلٛف عٍٝ ٔمبغ اٌف١ٕخ اٌٍغبْ ٠زشأط . 

 ِخزجشاد اٌزبثعخ ٌ لغبَ اٌع١ٍّخ  ٟ رشى١ د   ٟ اٌعب١ٍِٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ ٠ششف

 اٌزبثعخ ٌٍغبِعخ.

 ثعٍَّٛ اٌف١ض٠ب  اٌّزعّمخ اٌف١ٕخ ثبٌّغب د اٌخبصخ اٌزطٛساد آاش ٠زبثع . 

 اٌعًّ غج١عخ ٚؽغت اٌف١ٕخ  ٟ ؽً اٌّشبوً اٌشأٞ ٠جذة . 

 اٌف١ٕخ. ا عّبي أدا  غشق ٚأعب١ٌت ٌزؾغ١ٓ ٚاٌجؾٛس اٌذساعبد ٠عذ 

 اٌّذ٠ش اٌعبَ. ِٓ ثزى١ٍف اٌع لخ راد ا عّبي الأاشٜ ٠ٕغض 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث  يٍ الأدًَ انحذ -4

اجشح  اٌٝ ثبلإظب خ اٌف١ض٠ب٠ٚخ ِغبي اٌعٍَٛ  ٟ عذا ع١ذح ِعش خ ٌٗ  :وانًهاراث رفانًعا

 اٌع١ٍّخ ٚا وبد١ّ٠خ.

 اٌمشاس. ٚارخبر ٚاٌزٛع١ٗ ٚا ششاف اٌزخط١ػ عٍٝ لذسح  :انمذراث

 :وانخبرة انتعًُى

 . عٕخ (2 رمً عٓ ) اٌف١ض٠ب  عًّ  ٟ شٙبدح اٌذوزٛساٖ

 . عٕخ (06 رمً عٓ ) ٚاجشح  اٌف١ض٠ب عًّ  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 . عٕخ (02 رمً عٓ ) ٚاجشح اٌف١ض٠ب  عًّ  ٟ أ١ٌٚخ عبِع١خ شٙبدح

 :انتذرَب

 . اٌفٕٟ ِغبي عًّ  ٟ ِزخصصخ دٚساد

 اٌٛعطٝ. ِغبي اٌم١بدح  ٟ دٚساد

 دٚساد ِزمذِخ  ٟ اٌؾبعٛة.

 دٚساد  ٟ اٌٍ خ ا ٔى١ٍض٠خ

 

 

 

 

 

 

 انريس /  /  /                                                             ألذو كًُُاوٌ  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انفُُت انىظائف :انىظُفت يىلع 

 انخايطت:انىظُفُت انذرجت 

 بالدنانٌر 400333 – 400333 انراتب حذود 

 -طبعُت انعًم : -0

 ٚاٌّخزجشاد اٌخبصخ ثعًّ اٌى١ّ١ب . اٌفٕٟ ثبٌٕشبغ : تختص 

 ًٍاعشا  اٌىشٛ بد عٍٝ اٌّشبس٠ع اٌصٕبع١خ ٚعؾت إٌّبرط ٚاعشا  اٌفؾٛ   :تتض

 ٚاٌزؾب١ًٌ اٌّخزجش٠خ ع١ٍٙب ٚ عب١ٌخ رؤو١ذ إٌٛع١خ.

 اٌّعّٛي ثٙب ٚ ك لبْٔٛ اٌزع١ٍُ اٌعبٌٟ ٚاٌجؾش اٌعٍّٟ. ٚاٌزع١ٍّبد الأٔدّخ :وفك تؤدي 

 اٌى١ّ١ب٠ٚٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق .َ . 

 رشى١ د اٌغبِعخ ثٙذف عّع اٌّعٍِٛبد الألغبَ  ٟ ِع داا١ّخ :ثاتصالا اجراء تتطهب 

 ثّغبي اٌعًّ اٌفٕٟ. راد اٌع لخ اٌغٙبد ِع ٚابسع١خ
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 -انىاجباث : -0

 ٠مَٛ ثبٌىشف عٓ اٌّشبس٠ع ٚاٌّخزجشاد ٚعؾت إٌّبرط  وشاض اٌفؾص . 

  ٠عًّ عٍٝ اعشا  اٌفؾٛصبد اٌى١ّ١ب٠ٚخ عٍٝ ّٔبرط اٌّٛاد اٌذااٍخ اٌٝ ِخزجشاد

 اٌغبِعخ.

 .٠ذسط ِغٛدح اٌّٛاصفبد اٌعشال١خ ثعذ اعزّبد٘ب ؽغت اٌّٛاصفبد 

 َاٌّذ٠ش اٌعبَ اٌٝ ِغبي ا ازصب   ٟ ا٢سا  ٚث١بْ اٌف١ٕخ اٌّشٛسح ٠مذ . 

 َاٌعًّ اٌٝ اٌّغئٚي اٌّجبشش عٓ اٌف١ٕخ اٌزمبس٠ش ٠مذ . 

 ٟ  ؽغت اازصبصٗ اٌف١ٕخ اٌٍغبْ ٠شزشن . 

 ِخزجشاد اٌزبثعخ ٌ لغبَ اٌع١ٍّخ  ٟ رشى١ د   ٟ اٌعب١ٍِٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ ٠ششف

 اٌزبثعخ ٌٍغبِعخ.

 اٌعًّ غج١عخ ٚؽغت اٌف١ٕخ  ٟ ؽً اٌّشبوً اٌشأٞ ٠جذة . 

 اٌّذ٠ش اٌعبَ. ِٓ ثزى١ٍف اٌع لخ راد ا عّبي الأاشٜ ٠ٕغض 

  -:وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ -4

ٟ اٌّخزجشاد ٚاٌّخبغش إٌبعّخ اعب١ٌت اٌعًّ    ٟ ع١ذح ِعش خ ٌٗ  :وانًهاراث انًعارف

 عٓ اعزخذاَ اٌّصبدس اٌّخزٍفخ.

 ر١ٕ٘خ عب١ٌخ ٚلبث١ٍخ عٍٝ رٕف١ز اٌعًّ ثّٙبسح. لذسح  :انمذراث

 :وانخبرة انتعًُى

 اٌى١ّ١ب .  ٟ شٙبدح اٌذوزٛساٖ

 . عٕخ (6 رمً عٓ ) ٚاجشح اٌى١ّ١ب  عًّ  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 . عٕخ (2 رمً عٓ ) اجشحٚ اٌى١ّ١ب  عًّ  ٟ أ١ٌٚخ عبِع١خ شٙبدح

 :انتذرَب

 . اٌفٕٟ ِغبي عًّ  ٟ ِزخصصخ دٚساد

 اٌٍ خ ا ٔى١ٍض٠خ.  ٟ دٚساد

 دٚساد ِزمذِخ  ٟ اٌؾبعٛة.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1/7/1 -الرمز :                                          العنوان الوظٌفً : كٌمٌاوي
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 المعلومات العامة -1

 المختبر الباٌو كٌمٌائً / ٌمٌاء مولع الوظٌفٌة : لسم الك / 

  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 

 طبٌعة العمل. 2

  تختص هذه الوظٌفة بأعمال مختبر الكٌمٌاء....... 

  تتضمن الاشراف على مجموعة من الفنٌٌن من معاونٌٌن كٌمٌاوٌٌن وعدد من مأمور

 مختبر وعدد من الخدمٌٌن من حٌث التوجٌه والاشراف .

    تؤدى وفك تعلٌمات فنٌة وتعلٌمٌة تفصٌلٌة تتطلب الالتزام بها وتتضمن لدرا   واسعا

 من حرٌة التصرف وتخضع للمراجعة االجمالٌة .

 . تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة لغرض تنظٌم المختبر 

 .ٌتعرض شاغلها الى مخاطر نتٌجة تعرضه الى مواد كٌمٌاوٌة وغازات وابخرة سامة 

  لواجباتا .3

 . الاشراف علمٌا   على مختبر الكٌمٌاء من حٌث الطلبة والمعٌدٌن 

  تهٌئة الاجهزة المختبرٌة وعمل التجارب علٌها ومراجعة الجهات الاخرى لغرض

 توفٌر الغٌر موجود منها فً الكلٌة وفً الاسواق .

 . ٌهٌأ الملازم للطلبة والاشراف على تنظٌمها وطبعها وتوزٌعها 

 بة الى مجموعات والاشراف على عملهم .توزٌع الطل 

 . منالشة بعض المواضٌع النظرٌة 

 .ًجمع التمارٌر وتصحٌحها وعمل امتحانات ٌومٌة وتنظٌم درجات العمل 

  الاشراف على عملٌة الادخال والاخراج للمواد المختبرٌة التً ٌحتاجها المختبر ومتابعة

 امٌن المخزن الخاص بالمسم .

 اخذ الغٌابات للطلبة . 

 . متابعة عملٌة صٌانة الاجهزة وادامتها 

  توكل الٌه من لبل رئٌسه المباشراٌة اعمال اخرى 

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات .4

 : معرفة عالٌة بعلوم الكٌمٌاء , ومعرفة بموانٌن التعلٌم الجامعً . المعارف

لات العلمٌة الصعبة : لابلٌة على الاشراف والتوجٌه ولدرات ذهنٌة لتحلٌل الحا المدرات

. 

( سنوات فً ٗ: شهادة جامعٌة أولٌة فً الكٌمٌاء مع خبرة لا تمل عن ) التعلٌم والخبرة

شهادة الماجستٌر فً  دبلوم عالً فً الكٌمٌاء مع خدمة ثلاث سنواتمجال العمل , أو 

 الاختصاص .

 : المشاركة بدورات تدرٌبٌة خاصة بعلوم الكٌمٌاء . التدرٌب

 : مظهر جٌد , لابلٌة على التدرٌب . لأخرىالمؤهلات ا 

 
 

 

 /   2/  7/  1الرمز                              العنوان الوظٌفً : معاون فٌزٌاوي 
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  -: المعلومات العامة -1

  / مركز التحسس النائًمولع الوظٌفة : لسم الفٌزٌاء 

  / بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

  -: طبٌعة العمل -2

 ذه الوظٌفة باعمال تحضٌر مختبر الفٌزٌاء .تختص ه 

 . تتضمن الاشراف على مجموعة من الطلاب ومتابعتهم فً اعداد التجارب 
 . تؤدى وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الاتزام بها وخاضعة للمراجعة التفصٌلٌة 
 . تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الكلٌة الاخرى 
 ات الكهربائٌة .ٌتعرض شاغلها الى مخاطر الصعم 
  -: لواجباتا  -3

 .تهٌأة المختبر وعمل التجارب ولبل وصول الطلاب الى المختبر 
 . توزٌع الطلبة على التجارب فً المختبر والاشراف علٌهم 
 . جمع التمارٌر وتنظٌمها 
 . اخذ الغٌاب والحضور بالنسبة للطلبة 

  توفٌر الغٌر موجود العمل على توفٌر الاجهزة ومراجعة الجهات ذات العلالة لغرض
 منها .

 . اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل الرئٌس المباشر 
  -: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 : معرفة متوسطة بعلوم الفٌزٌاء  المعارف

: لدرات ذهنٌة وبدنٌة لاٌجاد الحلول للحالات العلمٌة الخاطئة ولابلٌة على  المدرات

 تحمل اعباء العمل .

 : شهادة جامعٌة اولٌة بعلوم الفٌزٌاء . ٌم والخبرةالتعل

 : مظهر جٌد , لٌالة بدنٌة ولابلٌة على الاشراف والتنظٌم . المؤهلات الاخرى
 

 

 

 /  1/7/3الرمز                                        العنوان الوظٌفً : معاون باحث

  -: المعلومات العامة  -1

 برٌة مولع الوظٌفة : الوظائف المخت 

  / بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

  -:طبٌعة العمل  -2

  تختص هذه الوظٌفة باعمال مختبر علوم الحٌاة والرٌاضٌات فٌما ٌخص من تهٌئة
 وتنظٌم .

  تتضمن الاشراف على مجموعة من الطلاب ومتابعتهم عند اجراء المادة العلمٌة
 والاجابة على اسالتهم واستفساراتهم  .

 ك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الاتزام بها وخاضعة للمراجعة التفصٌلٌة .تؤدى وف 
  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الكلٌة الاخرى وخارجٌة مع بعض الدوائر

 العلمٌة المعنٌة .
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  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر نتٌجة تعرضه الى مواد كٌمٌائٌة سامة والتعرض للاشعة
 ماٌؤثر على العٌن .والاستخدام المستمر للعدسات م

  -:لواجباتا -3

 . )الاعداد للمختبر بالتعاون مع الاستاذ المسؤول )لبل بدأ المختبر 
 . تهٌئة المواد الكٌمٌاوٌة , الرسوم , المجاهٌر , المٌام بالكتابات والرسوم 
  بالتعاون مع الاستاذ المسؤول ٌموم بالاجابة على الاسئلة والاستفسارات من لبل الطلبة

 البحث العلمً .ص الدرس العلمً او فٌما ٌخ
  , ٌموم بتشرٌح الحٌوانات للطلاب مثل ) الارانب , الضفادع , السلحفاة , الحٌتان

الطٌور ....الخ( وتهٌئتهم لمعرفة مادة التشرٌح العلمً بأشراف الاستاذ المسؤول وكذلن 
 فٌما ٌخص النبات .

  والاشراف على صٌانتها وادامتها .استلام المواد والاجهزة العلمٌة فٌما ٌخص المختبر 
  ٌموم بالتعاون مع مجانٌة التعلٌم فً الكلٌة بتوزٌع الكتب والملازم الخاصة بالمسم على

 الطلاب .
 . تنظٌم احصائٌة الغٌاب والحضور بالنسبة للطلبة 

 . اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل الرئٌس المباشر 
  -: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 : معرفة متوسطة بعلوم الرٌاضٌات , علم الحٌوان , علم النبات  . المعارف

: لدرات ذهنٌة وبدنٌة لتحلٌل الحالات العلمٌة البسٌطة وتحمل اعباء العمل  المدرات

 والباحثٌن .ولابلٌة على توصٌل المادة العلمٌة للطلاب 

 لوم الحٌاة .....: شهادة جامعٌة أولٌة بعلوم الرٌاضٌات  ,ع التعلٌم والخبرة

 : مظهر جٌد , لابلٌة على التدرٌب , الاشراف العلمً. المؤهلات الأخرى

 
 

 

 

 

 

 

 

  1/7/4الرمز                             العنوان الوظٌفً : معاون باٌلوجً 

  -: المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفة : لسم علوم الحٌاة 

  / ربالدنانٌ ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

  -:طبٌعة العمل  -2

 . تختص هذه الوظٌفة باعمال تحضٌر مختبر علوم الحٌاة من تهٌئة وتنظٌم 

  ًتتضمن الاشراف على مجموعة من الطلاب ومتابعتهم عند اجراء المادة العلمٌة ف
 اعداد التجارب .
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 . تؤدى وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب الاتزام بها وخاضعة للمراجعة التفصٌلٌة 
  اتصالات داخلٌة مع السام الكلٌة الاخرى وخارجٌة مع بمٌة دوائر المعنٌة تتطلب اجراء

 الاخرى .
  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر نتٌجة تعرضها الى مواد كٌمٌائٌة سامة والتعرض لاشعة

 والاستخدام المستمر للعدسات مما ٌؤثر على العٌن .
  -:لواجباتا  -3

 ( الاعداد للمختبر بالتعاون مع الاستاذ المسؤول. )لبل بدأ المختبر 
 . تهٌئة المواد الكٌمٌاوٌة , الرسوم , المجاهٌر , المٌام بالكتابات والرسوم 
  بالتعاون الاستاذ المسؤول ٌموم بالاجابة على الاسئلة والاستفسارات من لبل الطلبة فٌما

 البحث العلمً .ٌخص الدرس العلمً او 
  ومراجعة بعض الدوائر العلمٌة.ٌساعد الاستاذ المسؤول فً اعداد البحوث العلمٌة 
 . ًٌموم بتشرٌح الحٌوانات او النباتات وتهٌأتها لمعرفة مادة التشرٌح العلم 
 . استلام المواد والاجهزة العلمٌة الخاصة بالمختبر والاشراف على صٌانتها وادامتها 
 لبة تب والملازم العلمٌة على الطٌموم بالتعاون مع مجموعة من طلاب الكلٌة بتوزٌع الك 
 . تنظٌم احصائٌة بالغٌاب والحضور بالنسبة للطلبة المسم 

 . اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل الرئٌس المباشر 
  -: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 : معرفة متوسطة بعلوم الفٌزٌاء . المعارف

بسٌطة ولابلٌة : لدرات ذهنٌة وبدنٌة لاٌجاد الحلول للحالات العلمٌة الصعبة وال المدرات

 : شهادة جامعٌة اولٌة بعلوم الفٌزٌاء . التعلٌم والخبرةعلى توصٌل المعلومات 

 نٌة ولابلٌة على الاشراف العلمً : مظهر جٌد , لٌالة بد المؤهلات الاخرى
 

 : اٌـــــــٛظـــــــــــــــــــبئف اٌف١ٕـــــــــــــــــــخ - 2

 ألذَ  ١ض٠ب١٠ٚٓ سئ١ظ -0

 ألذَ و١ّ١بٚٞ -6

  و١ّ١بٚٞ . َ -3

 ثبؽش عٍّٟ -4

 ا١ِٓ ِىزجخ -5

 ِذسة  ْٕٛ -6

 ِذسة اٌعبة -7

 ِش ً ِبوٕخ -2

 ِؤِٛس ِخزجش -9
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 :   /   /   /  الرمز                                    العنوان الوظٌفً : امٌن مكتبة

 

  -: المعلومات العامة  -1

  : ٌة , مكتبة الكلٌة ,الارشٌف الامانة العامة للمكتبة المركزٌة , المجانمولع الوظٌفة

 والاضابٌر .

  / بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 

  -:طبٌعة العمل -2

 . تختص هذه الوظٌفة باعمال ادامة المكتبة واعداد المستلخصات 

  تتضمن تنظٌم الكتب والمراجع والبحوث والتمارٌر وفهرستها وتنظٌمها حسب النظام
 ت الخاصة بها .المعتمد واعداد البطالات والسجلا

  تؤدى وفك تعلٌمات اجمالٌة تتعلك بتنظٌم المكتبات وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة من لبل
 الرئٌس المباشر .

 . تتضمن الاشراف على مجموعة من العاملٌن فً هذا المجال 
  ًتتطلب اجرء اتصالات داخلٌة مع العاملٌن فً الجامعة وخارجٌة مع الجهات التً تمتن

 الدراسات والمجلات .منها البحوث و
 . ٌتعرض شاغلها لمزعجات مخاطر الطرٌك اثناء التنمل لغرض تمشٌة اعمال المكتبة 
  -: لواجباتا  -3

  تنظٌم الكتب والبحوث والتمارٌر والمجلات والنشرات التً بحوزة المكتبة وٌنظمها
 حسب النظام المعتمد .

  المجلات والبحوث بالمطبوعات والكتب و والبرامج الالكترونٌةمسن السجلات
 والتمارٌر .

 . تهٌئة المواد الكٌمٌاوٌة , الرسوم , المجاهٌر , المٌام بالكتابات والرسوم 
  بالتعاون الاستاذ المسؤول ٌموم بالاجابة على الاسئلة والاستفسارات من لبل الطلبة فٌما

 البحث العلمً .ٌخص الدرس العلمً او 
 ب والمجلات والتمارٌر والبحوث والدراسات ٌنظم استمارات او كارتات باستعارة الكت

 بحركة الكتب .  وبرامج الألكترونٌةمن لبل المنتسبٌن ومسن سجل 
  والكتب الجدٌدة وٌحدد ما ٌتسم  والدورٌات والمجلات العلمٌةٌراجع النشرات والبحوث

 ( لٌة الإحاطة الجارٌة للمنتسبٌنمنها لاغراض الجامعة وٌعد مذكرات لتثبٌتها )تمدٌم عم
    بموجودات المكتبة لغرض الاستعارة عن طرٌك الاستمارة او  واحصائٌات ٌعد دلٌلا

 البرنامج الالكترونً .
 . ٌعد كشف بالمشترٌات للمكتبة من الكتب والدراسات التً تحتاج تجلٌد وٌؤمن تجلٌدها 
  ٌفاتح جهات النشر والمكتبات العامة فً طلبات شراء الكتب والنشرات التً تحتاجها

 بٌعة عملهم .ط
  ٌفاتح جهات النشر والمكتبات العامة فً طلبات شراء الكتب سابمة الذكر )بعد اخذ

 الموافمات الاصولٌة بذلن( .
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 . اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل الرئٌس المباشر 
  -:الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 عمال وانشطة الجامعة .: معرفة جٌدة باسلوب العمل فً المكتبات زطٌبة ا المعارف

: لدرات ذهنٌة على التمٌٌز وتنظٌم العمل فً المكتبة , ولدرة على التذكر  المدرات

 التعامل مع الاخرٌن .

: شهادة جامعٌة اولٌة اختصاص مكتبات او أي اختصاص ذات علالة ,  التعلٌم والخبرة

لمكتبات مؤهل لاعمال كاللغة العربٌة , العلوم الاسلامٌة وغٌرها مع ملاحظة ان خرٌج ا

 الفهرسة والتصنٌف واعمال المكتبة كافة .

 : دورة فً الفهرسة لمدة اسبوع . التدرٌب

 الانكلٌزٌة مع ذاكرة لوٌة فً التمٌٌز والحفظ . : المام جٌد باللغة المؤهلات الاخرى
 

 /  /  / الرمز                                            العنوان الوظٌفً : مدرب العاب
 

  -: المعلومات العامة  -1

  / ًلسم النشاطات الطلابٌة / الوحداة الرٌاضٌة / كلٌة مولع الوظٌفة : النشاط الفن

 التربٌة البدنٌة

  / بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 

  -: طبٌعة العمل  -2

 . تختص هذه الوظٌفة باعمال الرٌاضة الجامعٌة 

 وتدرٌبهم على التمارٌن الرٌاضٌة واعداد  تتضمن تنظٌم الاشراف على الطلاب
الرٌاضٌة التً تنظم فً المناسبات الرسمٌة  والمسابمات والبطولاتالمهرجانات 

 . وغٌرها
  تؤدى وفك تعلٌمات اجمالٌة تتطلب لدرا   واسعا   من حرٌة التصرف وخاضعة

 للمراجعة الاجمالٌة اٌضا   .
  ًهذا المجال .تتضمن الاشراف على مجموعة من العاملٌن ف 
  الرٌاضة  مؤسساتتتطلب اجرء اتصالات داخلٌة مع العاملٌن فً الجامعة وخارجٌة مع

 ووحدات الرٌاضة فً الجامعات الاخرى .
 . ٌتعرض شاغلها لمزعجات مخاطر الطرٌك ومشمات السفر 
  -:لواجباتا -3

 ٌات اعداد الطلبة وتدرٌبهم لتكوٌن فرق الكلٌة وكذلن جمع الفرق الفرعٌة فً الكل
 وتكوٌن الفرٌك المركزي للجامعة .

  اعداد المهرجانات الرٌاضٌة التً تمام فً المناسبات الرسمٌة مثل ٌوم الجامعة ,ٌوم
 الكلٌة..الخ .

 . اعداد المناهج للمسابمات التً تمام فً الجامعة 
 . التنسٌك مع فرق جامعات البلد للاشتران بالمسابمات الودٌة 
  المؤسسات الرٌاضٌة كوزارة الشباب الاشتران فً الدورات التدرٌبٌة التً ٌنظمها

 والرٌاضة .
 . المساهمة فً اعداد الملاعب وتخطٌطها لتنفٌذ المنهاج المطلوب 
 . الاشتران بالمؤتمرات التً تمٌمها كلٌات الجامعة و بالً الجامعات 
 سات الرٌاضة .الاشتران فً الدورات التدرٌبٌة التً تمٌمها المؤس 
 .الاشتران فً لجان المشترٌات الخاصة باللوازم الرٌاضٌة وعمل موسً لجردها 
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 . الاشتران فً الندوات والاجتماعات التً تمٌمها المؤسسات الرٌاضٌة 
 . اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل الرئٌس المباشر 
  -: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 ة باسالٌب الطرق الرٌاضٌة .: معرفة جٌد المعارف

 : لدرات بدنٌة لتحمل التمارٌن الرٌاضٌة الشالة . المدرات

: شهادة جامعٌة أولٌة  فً اختصاصا الرٌاضة )تربٌة بدنٌة وعلوم  التعلٌم والخبرة

 الرٌاضة , تربٌة رٌاضٌة (

 . فً النشاطات الرٌاضٌة: الاشتران فً الدورات التدرٌبٌة الخاصة  التدرٌب

 : لوي , نشٌط ,لٌالة بدنٌة . ؤهلات الاخرىالم
 

 /  /  /  الرمز                             العنوان الوظٌفً : مشغل ماكنة / بالكلٌة
 

 -:  المعلومات العامة -1

  ًمولع الوظٌفة : النشاط الفن 

  / حدود الدرجة ٙ٘.٘ٔ – ٖٕٓ.٘  

  -: طبٌعة العمل  -2

 التصوٌر تختص هذه الوظٌفة بالعمل  الحاسبة و 

  تتضمن تنظٌم الاشراف على سحب الكتب والتصوٌر الخاص بالموائم والاستمارات
 والجداول المتعلمة بالمسم . 

  تؤدى وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وتخضع للمراجعة  التفصٌلٌة 
  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة مع منتسبً الكلٌة وخارجٌة مع الورش فً حالة عدم

 معرفة العطل 
 ا الى  مخاطر الصعمة الكهربائٌة ومزعجات التلوث عند ملئ الجهاز ٌتعرض شاغله 
  -:الواجبات  -3

  سحب الاوامر الادارٌة والموائم والاستمارات والجداول 

  سحب اوتصوٌر الاسئلة الامتاحنٌة للطلبة 

  المحافظة على الجهز من التلف وادامة صٌانتة 

  ومضمون الكتاب والجهة مسن سجل خاص بالجهاز لتحجدٌد عدد الكتب والتارٌخ

 الوارد منها 

  اٌةاعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

 -:الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 فة جٌدة باستعمال الجهاز وتصلٌحة: معر المعارف

 : لدرات ذهنٌة لمعرفة العطل فً الجهاز  المدرات

مع خبرة فً تشغٌل الاجهزة : شهادة شهادة الدراسة المتوسطة  التعلٌم والخبرة

وتصلٌحها لمدة لاتمل عن خمس سنوات , شهادة الدراسةالاعدادٌة صناعة مع خبرة 

 لاتمل عن سنوات ( 

 : المشاركة فً الدورات التدرٌببة لصٌانة الاجهزة لمدة لاتمل عن اسبوعٌن  التدرٌب

 : امٌن ودلٌك  المؤهلات الاخرى
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  /  /  /   الرمز                                            ر مختبرالعنوان الوظٌفً : مأمو

  -: المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفة : المختبرات العلمٌة 

  / حدود الدرجة ٙ٘.ٓٔ – ٖٕٓ.٘ 

  -:طبٌعة العمل  -2

  تختص هذه الوظٌفة باعمال المختبر 

 بصور مستمرة  تتضمن الاشراف على اللوازم المختبرٌة وتهٌئتها ومتابعتها 
  تؤدى وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وتخضع للمراجعة  التفصٌلٌة 
  تتطلب إجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة لغرض تنظٌم المختبر 
  ٌتعرض شاغلها الى  مخاطر العدوى 
  -:الواجبات  -3

  المطلوبة للعمل فً المختبر  المستلزماتتهٌئة 

  ت المختبرٌة وغٌرها كالحٌوانا المستلزماتمتابعة كافة الامور فً هذه 

  اعداد المختبر بصورة ٌمكن الشرح فٌة من لبل المعٌد الى الطلاب 

  المحافظة على الاجهزة المختبرٌة 

  اٌة عمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

رها وكذلن معرفة كافة : معرفة جٌدة بترٌة الحٌوانات المختبرٌة وطرائك تكاث المعارف

 المختبرٌة الذي ٌعمل فٌة  المستلزمات

 : لدرات بدنٌة لتحمل الاعباء العمل  المدرات

 : شهادة متوسطة  التعلٌم والخبرة

 : دورة تدرٌبٌة ) تكنٌكٌة ( التً تمام فً المعاهد  التدرٌب

 : نشٌط ودلٌك  المؤهلات الاخرى
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 الوظائف المحاســـــــــــــــــــبٌة -0

 وظائف التدلٌك والرلابة المالٌة -6

 ــــــف الحٌازٌةــوظائــــــــــــــــ -3

 

 

 

 اٌفصً اٌضبٟٔ 

 إٌشبغ اٌّبٌٟ
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 ِذ٠ش ؽغبثبد الذَ  -0

 ِذ٠ش ؽغبثبد  -6

 ِؾبعت الذَ  -3

 ِؾبعـــــــــت  -4

 َ.ِؾبعــــــت  -5

 وبرت ؽغبثبد  -6

 َ.ِ ؽع  ٕٟ  -7
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 انريس /  /  /                                                      ألذو حطاباث يذَر  -فٍ :انعُىاٌ انىظُ

  -انعُىاٌ انىظُفٍ : -1

 وانًحاضبٍ انًانٍ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انثاَُت :انذرجت 

 بالدنانٌر 89ٖٓٓٓ – 000333انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 ١خ.ٚاٌعٍَٛ اٌّبٌ اٌّؾبعج١خ ثب عّبي :تختص 

 ًٍٚاٌؾغبثبد اٌزخ١ٕ١ّخ ا١ٌّضا١ٔخ ٚاعذاد ٚاٌؾغبث١خ اٌّب١ٌخ ٚاٌجشاِظ اٌخطػ ٚظع :تتض 

 ا ٔؾشا بد. ٚرؾذ٠ذ ٚاٌّب١ٌخ اٌؾغبث١خ اٌزع١ٍّبد رٕف١ز ِٚشالجخ اٌخزب١ِخ 

 ٚاٌّؾبعج١خ اٌّب١ٌخ الأِٛس رٕدُ اٌزٟ ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ اٌمٛا١ٔٓ :وفك تؤدي . 

 ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ اٌغبٔت  ٟ اٌعب١ٍِٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق . 

 ٚاٌؾصٛي عٍٝ  اٌزٕغ١ك ثمصذ اٌغبِعخ ألغبَ ع١ّع ِع داا١ٍخ ا رصب د اعشا  :تتطهب

اٌّعٍِٛبد ٚرٕف١ز ٚاعجبرٙب ِع ٚصاسح اٌّب١ٌخ ٚد٠ٛاْ اٌشلبثخ اٌّب١ٌخ ٚاٌٛصاساد ا اشٜ 

 ث ١خ اٌزٕغ١ك  ٟ رطج١ك اٌمٛا١ٔٓ اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ.

  -اجباث :انى -0

 ٚؽغت ٚرج٠ٛجٙب رغغ١ٍٙب ٚصؾخ اٌّؾبعج١خ اٌم١ٛد رٕد١ُ عٍٝ ٠شالت ٠ٚششف 

 الأٔدّخ اٌّؾبعج١خ اٌّعّٛي ثٙب.

 .٠ششف عٍٝ عذد ِٓ اٌعب١ٍِٓ  ٟ ِغبي اٌّؾبعجخ 

 ٟ  ٚاٌزٕغ١ك ِع ٚصاسرٟ اٌزع١ٍُ  ٚرٕف١ز٘ب ٌٍغبِعخ اٌغ٠ٕٛخ اٌّٛاصٔخ أعذاد ٠شبسن

 اٌعبٌٟ ٚاٌّب١ٌخ ؽٛي رٌه.

 ِٚذٜ ِطبثمزٙب ٌ ٔدّخ ٚاٌزع١ٍّبد ٚاٌزؤوذ ِٓ صؾزٙب اٌع١ٍّبد وب خ رٕف١ز ٠زبثع 

 اٌخزب١ِخ ٚاٌؾغبثبد اٌذٚس٠خ اٌّشاععخ ١ِضاْ اعذاد عٍٝ ٠ششف . 

 ثزٌه  اٌزمبس٠ش ٚس ع اٌّبٌٟ إٌشبغ رخص اٌزٟ اٌٍغبْ ٚعع٠ٛخ ٠شبسن  ٟ سئبعخ

 اٌٝ اٌغٙبد اٌّخزصخ.

 ٠ش اٌعب٠َٕغض ا عّبي اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّذ. 

 -: وانًؤهلاث انًتطهباث  يٍ الأدًَ انحذ -4

رٕدُ  اٌزٟ ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ ٚاٌمٛا١ٔٓ ٚاٌّؾغبث١خ اٌّب١ٌخ ثبٌعٍَٛ ِّزبصح ِعش خ :انًعارف

 . ٚاٌّؾبعج١خ اٌّب١ٌخ الأِٛس

 ٚاٌمذسح عٍٝ ٚاٌّؾبعج١خ اٌّعبِ د اٌّب١ٌخ عٍٝ ٚا ششاف رخط١ػ ٚرٕد١ُ عٍٝ لذرة: انمذراث

 . ِعبٌغزٙب ٚعشعخ لأاطب وشف ا

 عٕخ (01 رمً عٓ) اجشح ِع اٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب اٌّؾبعجخ  ٟ دوزٛساٖ:وانخبرة انتعهُى

 عٕخ (05 رمً عٓ) اجشح ِع اٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب اٌّؾبعجخ  ٟ ِغبي اٌعًّ.ِبعغز١ش  ٟ

 (61 رمً عٓ) اجشح ِع ب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙباٚ اٌعٍَٛ اٌّ اٌّؾبعجخ  ٟ ثىبٌٛس٠ٛط ِغبي اٌعًّ.  ٟ

 ِغبي اٌعًّ.  ٟ عٕخ

 :انتذرَب

 . اٌٛعطٝ الإداسح  ٟ دٚساد

 . ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ اٌّغبي  ٟ ٚاٌزط٠ٛش٠خ اٌزذس٠ج١خ دٚساد

 . اٌّب١ٌخ ٌلأوشاض ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجخ اعزخذاِبد  ٟ ِزمذِخ دٚساد 
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 انريس /  /  /                                                          حطاباث يذَر انعُىاٌ انىظُفٍ : 

 -:انًعهىياث انعايت  -1

 ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ إٌشبغ :اٌٛظ١فخ ِٛلع 

 اٌضبٌضخ :اٌذسعخ 

 بالدنانٌر 711111 – 611111اٌشارت ؽذٚد 

  -طبُعت انعًم : -0

 ٚاٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ ٚاٌّصش ١خ. اٌّؾبعج١خ ثب عّبي :تختص 

 ًٍبسوخ  ٟ اٌّٛاصٔخ اٌزخط١طخ ٚاٌؾغبثبد اٌزخ١ٕ١ّخ ِٚشالجخ رٕف١ز اٌع١ٍّبد اٌّش :تتض

 اٌّؾبعج١خ ٚرؾذ٠ذ ا ٔؾشا بد إٌبرغخ عٕٙب .

 ٚاٌّؾبعج١خٚرزطٍت  اٌّب١ٌخ الأِٛس رٕدُ اٌزٟ ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ اٌمٛا١ٔٓ :وفك تؤدي

 . لذساو ِٓ ؽش٠خ اٌزصشف

 ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ اٌغبٔت  ٟ اٌعب١ٍِٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق . 

 ٚاٌؾصٛي عٍٝ  اٌزٕغ١ك ثمصذ اٌغبِعخ ألغبَ ع١ّع ِع داا١ٍخ ا رصب د اعشا  :تتطهب

اٌّعٍِٛبد ٚرٕف١ز ٚاعجبرٙب ِع ٚصاسح اٌّب١ٌخ ث ١خ اٌزٕغ١ك  ٟ رطج١ك اٌمٛا١ٔٓ اٌّب١ٌخ 

 ٚاٌّؾبعج١خ.

  -انىاجباث : -0

 .٠ٛص  ا عّبي عٍٝ اٌّشإٚع١ٓ ٠ٚزبثع رٕف١ز٘ب 

 صؾزٙب لت وب خ اٌع١ٍّبد اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ عٓ غش٠ك ِشاععزٙب ٚاٌزؤو١ذ ِٓ ٠شا 

 الأٔدّخ اٌّؾبعج١خ اٌّعّٛي ثٙب. ؽغت ٚرٕف١ز٘ب

  ٠ش ع اٌزمبس٠ش اٌخبصخ ثبٌّعبِ د اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ اٌٝ اٌّغئٚي اٌّجبشش ٠ٚمزشػ

 اٌؾٍٛي إٌّبعجخ ٌٙب.

 اٌع١ٍب. ٠غزؾصً اٌّٛا مبد اٌخبصخ ثبٌصشف ِٓ ا داسح 

 .٠ششف عٍٝ عذد ِٓ اٌعب١ٍِٓ  ٟ ِغبي اٌّؾبعجخ 

 .٠ششف عٍٝ ع١ٍّخ ِغه اٌغغ د اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ اٌخبصخ ثبٌغبِعخ 

  ٠شالت ؽشوخ ا ٠ذاعبد ٚاٌّمجٛظبد ِٓ ا ي ِطبثمزٙب ِع اٌغغ د اٌّب١ٌخ

 ٚاٌّؾبعج١خ ٚس ع اٌزمبس٠ش اٌٝ اٌّغئٚي ا عٍٝ.

 ٌّّٕٛؽخ ٌٗ ٚ ك لبْٔٛ اٌٛصاسح.٠ٛلع اٌصىٛن ظّٓ اٌص ؽ١بد ا 

 ٟ  ُ٘ٚاٌزٕغ١ك ِع ٚصاسرٟ اٌزع١ٍُ اٌعبٌٟ  ٚرٕف١ز٘ب ٌٍغبِعخ اٌغ٠ٕٛخ اٌّٛاصٔخ أعذاد ٠غب

 ٚاٌّب١ٌخ ؽٛي رٌه.

 ثزٌه اٌٝ  اٌزمبس٠ش ٚس ع اٌّبٌٟ إٌشبغ رخص اٌزٟ اٌٍغبْ ٚعع٠ٛخ ٠شبسن  ٟ سئبعخ

 اٌغٙبد اٌّخزصخ.

 ٠ش اٌعب٠َٕغض ا عّبي اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّذ. 

  -: وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ -4

رٕدُ  اٌزٟ ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ ٚاٌمٛا١ٔٓ ٚاٌّؾغبث١خ اٌّب١ٌخ ع١ذح عذا ثبٌعٍَٛ ِعش خ :انًعارف

 . ٚاٌّؾبعج١خ اٌّب١ٌخ الأِٛس

 ٚاٌمذسح عٍٝ ٚاٌّؾبعج١خ اٌّعبِ د اٌّب١ٌخ عٍٝ ٚا ششاف رخط١ػ ٚرٕد١ُ عٍٝ لذرة: انمذراث

 . ٌّعبٌغزٙب ٚاثذا  اٌّمزشؽبد الأاطب  وشف

 عٕخ (6 رمً عٓ) اجشح ِع اٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب اٌّؾبعجخ  ٟ دوزٛساٖ:وانخبرة انتعهُى

 عٕخ (01 رمً عٓ) اجشح ِع اٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب اٌّؾبعجخ  ٟ ِغبي اٌعًّ.ِبعغز١ش  ٟ

 (61 رمً عٓ) اجشح ِع ٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙبا اٌّؾبعجخ  ٟ ِغبي اٌعًّ.ثىبٌٛس٠ٛط  ٟ

 ِغبي اٌعًّ. عٕخ ٟ
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  ٟ ٚاٌزط٠ٛش٠خ اٌزذس٠ج١خ .دٚساد ِزخصصخ  ٟ إٌدُ اٌّؾبعج١خ اٌّزمذِخ دٚساد :انتذرَب

 . اٌّب١ٌخ ٌلأوشاض ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجخ اعزخذاِبد  ٟ ِزمذِخ .دٚساد ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ اٌّغبي

 

 انريس /  /   /                                                       يحاضب الذو  -: انعُىاٌ انىظُفٍ 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 وانًحاضبٍ انًانٍ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انخايطت :انذرجت 

 بالدنانٌر 400333 – 400333 انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم :   -0

 ٚاٌّصش ١خ. ٚاٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٌّؾبعج١خ ثب عّبي :تختص 

 ًٍاٌّشبسوخ  ٟ اٌّٛاصٔخ اٌزخط١طخ ٚاٌؾغبثبد اٌزخ١ٕ١ّخ ِٚشالجخ رٕف١ز اٌع١ٍّبد  :تتض

 اٌّؾبعج١خ ٚرؾذ٠ذ ا ٔؾشا بد إٌبرغخ عٕٙب .

 ٚاٌّؾبعج١خٚرزطٍت  اٌّب١ٌخ الأِٛس رٕدُ اٌزٟ ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ اٌمٛا١ٔٓ :وفك تؤدي

 . لذساو ِٓ ؽش٠خ اٌزصشف

 ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ اٌغبٔت  ٟ اٌعب١ٍِٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق . 

 ٚاٌؾصٛي عٍٝ  اٌزٕغ١ك ثمصذ اٌغبِعخ ألغبَ ع١ّع ِع داا١ٍخ ا رصب د اعشا  :تتطهب

اٌّعٍِٛبد ٚرٕف١ز ٚاعجبرٙب ِع ٚصاسح اٌّب١ٌخ ث ١خ اٌزٕغ١ك  ٟ رطج١ك اٌمٛا١ٔٓ اٌّب١ٌخ 

 ٚاٌّؾبعج١خ.

  -انىاجباث : -0

 ٚع١ٓ ٠ٚزبثع رٕف١ز٘ب.٠ٛص  ا عّبي عٍٝ اٌّشإ 

  ِٓ صؾزٙب ٠شالت وب خ اٌع١ٍّبد اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ عٓ غش٠ك ِشاععزٙب ٚاٌزؤو١ذ 

 الأٔدّخ اٌّؾبعج١خ اٌّعّٛي ثٙب. ؽغت ٚرٕف١ز٘ب

  ٠ش ع اٌزمبس٠ش اٌخبصخ ثبٌّعبِ د اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ اٌٝ اٌّغئٚي اٌّجبشش ٠ٚمزشػ

 اٌؾٍٛي إٌّبعجخ ٌٙب.

 ٌخبصخ ثبٌصشف ِٓ ا داسح اٌع١ٍب.٠غزؾصً اٌّٛا مبد ا 

 .٠ششف عٍٝ عذد ِٓ اٌعب١ٍِٓ  ٟ ِغبي اٌّؾبعجخ 

 .٠ششف عٍٝ ع١ٍّخ ِغه اٌغغ د اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ اٌخبصخ ثبٌغبِعخ 

  ٠شالت ؽشوخ ا ٠ذاعبد ٚاٌّمجٛظبد ِٓ ا ي ِطبثمزٙب ِع اٌغغ د اٌّب١ٌخ

 ٚاٌّؾبعج١خ ٚس ع اٌزمبس٠ش اٌٝ اٌّغئٚي ا عٍٝ.

  اٌصىٛن ظّٓ اٌص ؽ١بد إٌّّٛؽخ ٌٗ ٚ ك لبْٔٛ اٌٛصاسح.٠ٛلع 

 ٟ  ُ٘ٚاٌزٕغ١ك ِع ٚصاسرٟ اٌزع١ٍُ  ٚرٕف١ز٘ب ٌٍغبِعخ اٌغ٠ٕٛخ اٌّٛاصٔخ أعذاد ٠غب

 اٌعبٌٟ ٚاٌّب١ٌخ ؽٛي رٌه.

 ثزٌه  اٌزمبس٠ش ٚس ع اٌّبٌٟ إٌشبغ رخص اٌزٟ اٌٍغبْ ٚعع٠ٛخ ٠شبسن  ٟ سئبعخ

 اٌٝ اٌغٙبد اٌّخزصخ.

 اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّذ٠ش اٌعبَ ٠ٕغض ا عّبي. 

  -:وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ -4

 ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ ٚاٌمٛا١ٔٓ ٚاٌّؾغبث١خ اٌّب١ٌخ ع١ذح عذا ثبٌعٍَٛ ِعش خ :انًعارف

 . ٚاٌّؾبعج١خ اٌّب١ٌخ رٕدُ الأِٛس اٌزٟ

 ؾبعج١خٚاٌّ اٌّعبِ د اٌّب١ٌخ عٍٝ ٚا ششاف رخط١ػ ٚرٕد١ُ عٍٝ لذرة: انمذراث

 . ٌّعبٌغزٙب ٚاثذا  اٌّمزشؽبد وشف الأاطب  ٚاٌمذسح عٍٝ

 رمً  اجشح ِع اٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب اٌّؾبعجخ  ٟ دوزٛساٖ :وانخبرة انتعهُى

 ِع اٚ اٌعٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب اٌّؾبعجخ  ٟ ِبعغز١ش ِغبي اٌعًّ.  ٟ عٕخ (6عٓ)
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اٚ اٌعٍَٛ  اٌّؾبعجخ  ٟ ثىبٌٛس٠ٛط .ِغبي اٌعًّ  ٟ عٕخ (01 رمً عٓ) اجشح

 ِغبي اٌعًّ.  ٟ عٕخ (61 رمً عٓ) اجشح ِع اٌّب١ٌخ اٚ ِب٠عبدٌٙب

 ٚاٌزط٠ٛش٠خ اٌزذس٠ج١خ دٚساد  . ِزخصصخ  ٟ إٌدُ اٌّؾبعج١خ اٌّزمذِخ دٚسادانتذرَب :  

 ا ٌىزش١ٔٚخ اٌؾبعجخ اعزخذاِبد  ٟ ِزمذِخ دٚساد . ٚاٌّؾبعجٟ اٌّبٌٟ اٌّغبي  ٟ

 . اٌّب١ٌخ شاضٌلأو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  الفرات الأوسط التمنٌة جامعة  –دلٌل وصف الوظائف                                   73

 

 

 

 

 

    /   الرمز /  /                                           العنوان الوظٌفً : محاسب 

  -: المعلومات العامة -1

  مولع الوظٌفة : لسم الحاسبات 

  / بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 

  -: طبٌعة العمل  -2

 مال حسابٌة تختص هذه الوظٌفة باع 

  المٌزانٌة التخمٌنٌة والحسابات الختامٌة وتحلٌل موازٌن المراجعة وتمدٌم التمارٌر
الحاسبٌة والاشراف على اعداد وترحٌل المٌود والمستندات الحسابٌة وتاٌٌد صحتها 
ومتابعة اعاد الجداول والكشوفات الحسابٌة الاحصائٌة ورفع التمارٌر بالانحرافات 

ال الموافمات الخاصة بالصرف والتولٌع على المستندات الخاصة الحسابٌة واستحص
 بالصرف , 

  تودي وفك لوانٌنً ونظم وتعلٌمات تفصٌلٌة تحكم الامور المالٌة والحسابٌة و تتطلب
 لدرا منوسط من حرٌة التصرف 

  تتضمن الاشراف على مجموعة صغٌرة من العاملٌن حسب طبٌعة العمل 
 ٌة وخارجٌة لغرض التنسٌك والحصول على المعلومات او تتطلب اجراء اتصالات داخل

 حضور لجان 
  ٌتعرض شاغلها الى  الى خطا ٌترتب علٌة الحاق اضرار مادٌة بالجهة التً ٌعمل فٌها

 وضعف البصر التدرٌجً نتٌجة تعاملة المستمر مع الارلام . 
  -: الواجبات -ٖ

 ٌشارن فً اعادا المٌزانٌة الختامٌة والحسابات الختامٌة  

  ٌدلك موازنٌن لمراجعة وٌرفع التمارٌر الحاسبٌة بشانها 

  ٌشرف على اعداد وترحٌل المٌود والمستندات الحسابٌة 

  ٌولع على المستندات الصرف والمٌود ووصولات المبض 

  ٌتابع اعداد الجداول والكشوفات الحسابٌة الاحصائٌة 

  فً التبوٌب او الصرف او ترفع التمارٌر بشان الانجرافات الحسابٌة نتٌجة الاسعار

 تجاوز الاعتماد او ماٌماثلها 

  ٌساهم فً اصدار التعلٌمات او المناشٌر الخاصة بعمل المسم وتعمٌمها للعمل بموجبها 

  ٌولع على الشٌكات الخاصة بالصرف الرواتب او اٌة مصروفات اخرى 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

   -: متطلبات والمؤهلاتالحد الأدنى من ال  -4
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: معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالٌة وبالاسس والمواعد التً تحكم الاعمال  المعارف

 الحاسبٌة المالٌة 

: لابٌلة على التوجٌة والاشراف واعداد المٌزانٌة والحسابات الختاٌمة ولدرة  المدرات

 راء العلمٌات الحسابٌة على اكتشاف الاخطاء الحسابٌة والمالٌة ومهارة جٌدة لً  اج

سنوات فً مجال العمل  9: دبلوم محاسبة مع خبرة لاتمل عن  التعلٌم والخبرة

سنوات فً مجال العمل  8شهادة جامعٌة اولٌة مع خبرة لاتمل عن , المحاسبً 

 .ماجسٌتر فً اختصاص المحاسبةالمحاسبً , 

 

 الرمز /  /  /                                              العنوان الوظٌفً : م.محاسب 

  -: المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفة : لسم الشؤون المالٌة 

  / بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

  -: طبٌعة العمل -2

  تختص هذه الوظٌفة بأعمال حسابٌة 

  تتضمن هذه الوظٌفة اعداد المٌود والمستندات وتبوٌبها وتنظٌم الكشوفات لحابٌة
ٌن المراجعة واعداد لوائم الرواتب والمخصصات والبٌانات الخاصة ومواز

 بالاستمطاعات وانجاز معاملات التامٌن على الموجودات ومتابعتها 
  تودي وفك لوانٌن وانظمة مالٌة وحسابٌة وتعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب لدرا بسٌطا من

 حرٌة التصرف 
 ز المعاملات تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة  لمتابعة انجا 
  ٌتعرض شاغلها الى   لضعف البصر التدرٌجً نتٌجة التعامل بالارلام وٌترتب على

 خطا شاغلها الحاق اضرار مادٌة كبٌرة بالجهة التً تعمل بها 
  -:الواجبات   -3

  ٌنظم المٌود والمستندات الحسابٌة وتبوٌبها حسب النظم المحاسبٌة لمصرفات المٌزانٌة
 المٌدٌة بالانحرافات فً تلن التبوٌبات  والخطة وٌعد التسوٌات

  ٌرحل وٌسجل المستندات الصرف ووصل المبض وكافة المٌود الناجمه عن عن النشاط
 المالً 

  ٌعد الكشوفات التحلٌلٌة بمصرفات المٌزانٌة والخطة وٌوزعها حسب ابوابها 
 مة بها ٌنظم الشٌكات وسند الصرف بعد التاكد من مرفماتها وصحة الاجراءات المتعل 
  مسن سجل التسدٌد وٌومٌة الصندوق 
  ٌعد لوائم الرواتب والأجور والمخصصات الخاصة بالمنتسبٌن وٌنظم لٌود استحمالها 
  تنظٌم مٌزان المراجعة لمصرفات الجامعة 
  ٌحرر الكتب والمخاطبات الخاصة بتسدٌد المستحمات 

  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسه المباشر 

  -: دنى من المتطلبات والمؤهلاتالحد الأ  -4

: معرفة المتوسطة بالعلوم المالٌة وبالموانٌن والنظم التً تحكم الأمور المالٌة  المعارف

 والحسابٌة 

 : لدرة ذهنٌة حسابٌة , دلٌك  جٌد النظر  المدرات

: اعدادٌة تجارة ولة خبرة لاتمل عن اربعة سنوات فً المجال  التعلٌم والخبرة

 المحاسبً 
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 شهادة الدٌلوم فً المحاسبة مع خبرة لاتمل عن سنة فً مجال المحاسبً 

 شهادة جامعٌة اولٌة فً لسم المحاسبة 

 : دورة فً النظام المحاسبً الموحد لمدة شهر .  التدرٌب
 

 

 

 

 / / / الرمز                                          العنوان الوظٌفً : كاتب حسابات 
   

  -: العامةالمعلومات   -1

  مولع الوظٌفة : لسم الشؤون المالٌة 

  / بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ – ٕٓٓٓٓٙحدود الدرجة 

  -: طبٌعة العمل -2

 . تختص هذه الوظٌفة بأعمال حسابٌة 

  تتضمن تجمٌع وتهٌئة البٌانات والاستمارات والكشوفات الحسابٌة وتسلٌم معاملات
كات واذونات المبص والصرف الصرف ولٌدها واثبات تداولها ومسن سجلات لٌد الشٌ

الصادر ولٌدها بعد المصادلة علٌها وتسلٌم المستندات بعد الصرف واعداد وتنظٌم 
 الأضابٌر .

  تؤدي وفك تعلٌمات حسابٌة تفصٌلٌة تتطلب الالتزام الدلٌك بها وتخضع للمراجعة
 التفصٌلٌة 

 م وخارجٌة مع تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة لمتابعة اعمال المس
 . والمؤسسات المالٌة الاخرىالمصرف الذي تتعامل معه الجامعة 

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر ومزعجات الطرٌك عندما ٌتابع اعماله خارج الجامعة 
  -:الواجبات   -3

  ٌجمع وٌهًء البٌانات الحاسبٌة لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابٌة بمختلف
 اشكالها .

 حساب الجاري مع كشف البنن وسجل مستندات الصرف مسن سجل مطابمة ال 
 . تثبٌت تداول الاستمارات وكافة المستندات الحاسبٌة الواردة بدفاتر الذمة 
 . ٌعد اضابٌر الحسابات حسب مواضٌعها وٌحتفظ بها وٌمدم الأولٌات لطالبٌها 
 . ارسال الشٌكات بكٌفٌة رسمٌة الى الجهات الدائنة 
 شٌكات فً المصرف .ٌموم باٌداع النمود وال 

 . اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسة المباشر 

  -: الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 الحسابٌة والبرامج الالكترونٌة الجسابٌة .: إلمام بسٌط بالنظم والتعلٌمات  المعارف

العمل  باء ومتابعة: لدرة ذهنٌة للسٌطرة على العمل ولدرة بدنٌة لتحمل أع المدرات

 خارج الجامعة 

 : شهادة إعدادٌة التجارة / محاسبة شهادة الدبلوم فً المحاسبة . التعلٌم والخبرة

 : دورة تعرٌفٌة بالنظام المحاسبً الموحد لمدة أسبوعٌن .التدرٌب 

 : دلٌك ومرتب فً عملة .  المؤهلات الأخرى
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 الرمز  /   /   /                                   العنوان الوظٌفً : م.ملاحظ فنً 
 

  -: المعلومات العامة  -1

 مولع الوظٌفة : لسم الخدمات الجامعٌة / مدٌرٌة الالسام الداخلٌة / الكلٌات 

  / بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

  -:طبٌعة العمل  -2

 . تختص هذه الوظٌفة بأعمال الصٌانة والخدمات 

  والاستمارات والكشوفات لصٌانة الاجهزة والمعدات تتضمن تجمٌع وتهٌئة البٌانات
 والمبانً .

  تودي وفك تعلٌمات اجمالٌة تفصٌلٌة تتطلب الالتزام الدلٌك بها وتخضع للمراجعة
 التفصٌلٌة مع لدرا   من الحرٌة .

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة  مع دوائر وألسام الجامعة لمتابعة اعمال المسم وخارجٌة
 دوائر الكهرباء والماء والبلدٌات ...الخ .مع المؤسسات ك

  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر ومزعجات الطرٌك خاصة اذا كان عملة خارج الجامعة
 وتعامله مع الآلات والمعدات الكبٌرة فضلا   عن مخاطر البناٌات العالٌة.

  -:الواجبات   -3

  فٌها .مرالبة ومتابعة الأجهزة والمعدات والأبنٌة الجامعٌة وتشخٌص الخلل 
 . اعداد كشوفات دورٌة للصٌانة والترمٌم 
  اٌة اعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر 

  -:الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 : المام بسٌط بالنظم والتعلٌمات . المعارف

 : لدرة عالٌة على تحمل اعباء العمل وذهنٌة على اكتشاف الخلل. المدرات

شهادة الدبلوم فً )البناء والانشاءات/ الكهرباء/ المٌكانٌن/  : التعلٌم والخبرة

 السٌارات/الاتصالات/ المكائن والمعدات(

 : دورة تدرٌبٌة فً الاختصاص . التدرٌب

 : دلٌك ,جاد, لوي ,شعور بالمسؤولٌة .  المؤهلات
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 مدلك حسابات  -ٔ
 م.مدلك حسابات  -ٕ
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 الرمز /  /  /                                   ٌفً : مدلك / حسابات العنوان الوظ

  -: المعلومات العامة -1

  مولع الوظٌفة : لسم التدلٌك 

  / بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة  

  -: طبٌعة العمل  -2

  ) تختص هذه الوظٌفة بأعمال التدلٌك الحسابً والمالً ) الرلابة والتدلٌك 

 ٌك ومراجعة السجلات والمٌود والمستندات المالٌة والحسابٌة والتبوٌبات تتضمن تدل
الخاصة بها وفحص ومراجعة لوائم الرواتب والاجور والمخصصات وامور التكرار 
والموافمات على الصرف بالتاكٌد من كونها مطابمة للصلاحٌات والمساهمة بالتولٌع 

 على صحة المستندات والمساركة فً اعمال الجرد 
 ودي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة واجمالٌة فٌما ٌتعلك بالمواعد والانظمة الحسابٌة ومالٌة ت

 وتتطلب لدرا متوسطا من حرٌة التصرف فً اتباع السالٌب التدلٌك وطرق تنفٌذ العمل 
  تتطلب الاشراف على مجموعة صغٌرة من العاملٌن حسب طبٌعة العمل 
  المعلومات وخارجٌة عن بعض تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة للتاكد من صحة

 التعلٌمات الخاصة بالتدلٌك 
  ٌتعرض شاغلها الى   لضعف البصر التدرٌجً نتٌجة التدلٌك المستمر فً السجلات

 والموائم 
  -:الواجبات  -3

  ٌدلك المٌود والستندات للمعاملات المالٌة والحسابٌة وٌتاكد من وجود الاولٌات مؤٌدة

ممارسة الصلاحٌات واستٌفاء الشروط الفنٌة  ومعززة للمٌد المحاسبً ومن صحة

 والمحاسبٌة 

  ٌتاكد من صحة ترحٌل وتثبٌت المٌود  فً السجلات الخاصة بها وٌراجع صحة

 المجامٌع 

  ٌدلك وٌراجع لوائم الرواتب والاجور والمخصصات والمصوفات المختلفة للتاكد من

 حسابٌة والادارٌة صحتها ومطابمتها لكافة التعلٌمالت والمرارت المالٌة وال

  ٌشارن فً اعمال الجرد وٌطابك الموجودات الفعلٌة مع ارصدتها الدفترٌة وٌتاكد من

 صحة المٌود الخاصة بها 

  ٌدلك عملٌات الشراء الداخلٌة والخارجٌة وٌتاكد من توافر الاجراءات الاصولٌة 

 ناهو  ٌدلك المستندات الخاصة بالمصارٌف المختلفة وٌطابك المصروف الفعلً مع

 موجود فً المٌزانٌة التخمٌنة 
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 ٌاعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر  ةأ 

  -: الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 : معرفة فوق المتوسطة بالعلوم المالٌة والموانٌن والانظمة والتعلٌمات  المعارف

 والمالٌة : لابٌلة جٌدة على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابٌة  المدرات

: اعدادٌة تجارة ولة خبرة لاتمل عن اربعة سنوات فً المجال  التعلٌم والخبرة

 المحاسبً 

 شهادة الدٌلوم فً المحاسبة مع خبرة لاتمل عن سنة فً مجال المحاسبً 

 شهادة جامعٌة اولٌة فً لسم المحاسبة او ماٌماثلها 

 . : دورة فً النظام المحاسبً الموحد لمدة شهر  التدرٌب

 دلٌك ومنظم لوي الملاحظة صبور  -:المؤهلات 
 . 

 

 الرمز /  /  /                                      العنوان الوظٌفً : م.مدلك / حسابات 

 

  -: المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفة : لسم التدلٌك 

  / بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة  

  -: طبٌعة العمل  -2

 ظٌفة بأعمال التدلٌك الحسابً تختص هذه الو 

  تتضمن تدلٌك الاعمال الحسابٌة البسٌطة كتدلٌك لوائم ووصولات المبض والصرف
من صحة  تمدٌراتها وصحة عملٌات التسجٌل والترحٌل المختلفة الى السجلات  دوالتأك

والمساعدة فً تدلٌك لوائم الرواتب والمخصصات وفحص المٌد المحاسبٌة من الناحٌتٌن 
 نٌة والحسابٌة . الف

  تودي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتمثل بالموانٌن والنظم والتعلٌمات التً تحكم النشاط المال
 وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة للتاكد من صحة الاجراءات . 

  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة ٌمصد اجاز الاعمال 
 التدلٌك فً الارلام ٌتعرض شاغلها الى لضعف البصر التدرٌجً نتٌجة التطلع و

 المحاسبٌة . 
  -:الواجبات  -3

  ٌساهم فً تدلٌك لوائم الرواتب والاجور والمخصصات والمصروفات الاخرى 

  ٌساهم فً تدلٌك صحة المٌود الحسابٌة من الناحٌتٌن الفنٌة والحسابٌة 

  ٌدلك مستندات الصرف 

 ى المحاسب ٌشارن فً عملٌات الجرد الدورٌة والنوٌة للسلف المستدٌمة لد 

 ٌاعمال اخرى توكل الٌة من لبل رئٌسة المباشر  ةأ 

  -:الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات -3

 : معرفة متوسطة بالعلوم المالٌة والموانٌن والانظمة والتعلٌمات  المعارف

 : لدرة فوق المتوسط على كشف الاخطاء والمخالفات الحسابٌة والمالٌة  المدرات

 شهادة اعدادٌة التجارة / محاسبة   التعلٌم والخبرة :

 شهادة الدٌلوم فً المحاسبة 
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 : دورة فً النظام المحاسبً الموحد لمدة اسبوعٌن  التدرٌب

 دلٌك ومنظم لوي الملاحظة  -: المؤهلات
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  -اٌٛظبئف اٌؾ١بص٠خ : -3

 
 ا١ِٓ ِىزجخ الذَ  -0

 ا١ِٓ ِخضْ  -6

 َ.ا١ِٓ ِخضْ  -3

 ا١ِٓ صٕذٚق  -4
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 انريس /  /  /                                            ألذو يكتبت أيٍُ  -انعُىاٌ انىظُفٍ :
  -انًعهىياث انعايت : .1

 انًكتبت /انحُازة انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انخايطت :انذرجت 

 بالدنانٌر 400333 – 400333 :انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : .0

 ثٙب اٌّزعٍمخ الأٔشطخ ٚوب خ ٚرٕد١ّٙب ٌّىزجبدا اداسح ٠ششف عٍٝ : تختص . 

 ًٍٚرط٠ٛش٘ب ٚاٌّطجٛعبد اٌىزت ٚرغ١ٍّٙب ٚاعز َ ٚرص١ٕفٙب اٌّىزجبد رٕد١ُ : تتض 

 اٌؾذ٠ضخ اٌع١ٍّخ ثبلأعب١ٌت. 

 اٌزص١ٕف ٚٔدُ ثبٌّىزجبد اٌخبصخ ٚاٌعٛاثػ ٚالأٔدّخ اٌزع١ّّبد : وفك تؤدي. 

 إٌشش دٚس ِع ٚابسع١خ اٌغبِعخ ِٟٛظف ِع اٌذاا١ٍخ : اتصالاث اجراء تتطًب 

 .ٚاٌّىزجبد

  -انىاجباث : .0

 عٍُ اٌّىزجخ اداسح عٍٝ ٠ششف . 

 ُٚاٌىزت ٚاٌّطجٛعبد اٌّصبدس ٚرص١ٕف ٚ ٙشعخ ٠ٕد . 

 ثب عز َ ٚاٌّطجٛعبد اٌخبصخ اٌٛصبئك ٚاٌّغزٕذاد ٠ئ٠ذ . 

 َاٌع١ٍّخ ثبٌّصبدس اٌّىزجخ ٚاوٕب  ثزط٠ٛش اٌخبصخ اٌّمزشؽبد ٠مذ . 

 ٍٝلبعذح اٌج١بٔبد. اٌٝ ثؤٔٛاعٙب اٌّصبدس ادابي ٚاعزشعب  ع ِخ ِٓ اٌزؤوذ ٠عًّ ع  

 اٌّىزجخ. ِؾز٠ٛبد  وٕب  ٠ٚزبثعٙب  شق اٌعًّ  ِع ثبٌىزت اٌخبصخ اٌّعبسض ٠ضٚس  

 ٚا عٕج١خ اٌّشاع د اٌخبصخ ثب شزشان ثبٌذٚساد اٌّؾ١ٍخ ٠ؾشس . 

 َدٚسإٌشش ِع اٌع لبد ٚرٛص١ك اٌّىزجخ ٚاوٕب  اٌعًّ ثزط٠ٛش اٌخبصخ اٌّمزشؽبد ٠مذ. 

 اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّغئٚي اٌّجبشش. ا عّبي الأاشٜ ٠ٕغض 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -5

 ٚٔدُ عٍُ اٌّىزجبد ِغبي  ٟ عذا ع١ذح اٌّبَ ِٚعش خ ٌٗ:وانًعارف انًهاراث

 . اٌّعٍِٛبد

 .اٌّىزجخ عًّ رؾىُ اٌزٟ ثبٌزع١ٍّبد ٚاٌّعش خ اٌمذسح ٌٗ : انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 . عًّ اٌّىزجبد  ٟ اٌذوزٛساٖ شٙبدح

 ( عٕٛاد  ٟ ِغبي عًّ اٌّىزجبد.3 رمً عٓ ) اجشح ِع اٌّىزجبد  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 ( عٕٛاد  ٟ ِغبي عًّ اٌّىزجبد.6 رمً عٓ ) اجشح ِع اٌّىزجبد  ٟ اٌذثٍَٛ اٌعبٌٟ شٙبدح

 ( عٕٛاد  ٟ ِغبي عًّ اٌّىزجبد.9 رمً عٓ ) شحاج ِع اٌّىزجبد عبِع١خ ا١ٌٚخ  ٟ شٙبدح

 انتذرَب : 

 . رخصص١خ  ٟ ِغبي اٌفٙشعخ ٚاٌزص١ٕف دٚسح اعز١بص

 .اٌج١بٔبد ٚلٛاعذ اٌشل١ّخ ثبٌّىزجخ اٌع لخ راد اٌؾبعٛة رطج١مبد دٚسح  ٟ

 . ا ٔى١ٍض٠خ اٌٍ خ  ٟ دٚسح
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 الرمز /  /  /                                         العنوان الوظٌفً : امٌن مخزن 
 

  -: المعلومات العامة -1

 . مولع الوظٌفة : لسم الشؤون المالٌة 
  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 
  -:طبٌعة العمل -2
 .تختص هذه الوظٌفة باعمال مخزنٌة 
 زنٌة تتضمن الاشراف على استلام وخزن وصرف الادوات والبضائع والمواد المخ

الاخرى ومطابمة الوارد مع لوائم المجهز والطلبٌات والمستندات وتدوٌن المتضرر منها 
فً مستندات الاستلام ومسن السجلات والبطالات المخزنٌة وترمٌز المواد وتبوٌها 
والتأكد من حالة الخزٌن والمحافظة علٌه واجراء المطابمات الدورٌة بٌن ارصدة 

ة والموجود الفعلً والاشراف على حفظ كافة المستندات البطالات والسجلات المخزنٌ
 والبٌانات التً تتطلب اجراءات النشاط المخزنً .

  ًتؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتمثل النظم والتعلٌمات التً تحكم النشاط المخزن
 وتتطلب لدرا بسٌطا من حرٌة التصرف.

 .تتضمن الاشراف على عدد للٌل من العاملٌن معه فً المخزن 
 .تتطلب اجراء اتصالات بجهات داخلٌة لغرض التنسٌك وتلبٌة احتٌاجات المخزن 
  ٌتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر صحٌة ناجمة عن الظروف المحٌطة بطبٌعة

 العمل.
  -:الواجبات  -3
  ٌرحل كمٌات المواد والبضائع والادوات المستلمة والمسلمة الى البطالات والسجلات

 المخزنٌة.
 لبضائع والمواد الاخرى الى الجهات ذات العلالة بموجب لوائم ٌجهز الادوات وا

 ومستندات اصولٌة..
  ٌجرد وٌطابك الموجود الفعلً من المواد المخزنٌة مع ارصدتها الدفترٌة وٌنظم

 الكشوفات الخاصة بها.
  ٌنظم طلبات الشراء الخاصة باحتٌاجات الالسام او الجهات ذات العلالة عند عدم

 ن او لمرٌر ارصدة المواد المخزنٌة.توفرها فً المخز
 .ٌموم باعمال السٌطرة على الخزٌن فً حالة عدم وجود جهة متخصصة تموم بذلن 
 .ٌعمل على استغلال الحجوم المخزنٌة بالشكل الامثل 
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 .اٌة اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
  -:الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

سطة بالنظم والتعلٌمات المخزنٌة والحسابٌة والاسلوب له معرفة متو:   المعارف
 الحدٌث فً التنظٌم المخزنً.

 له لابلٌة على الاشراف والمتابعة ولدرة بدنٌة على تحمل اعباء العمل.:   المدرات
الدراسة الاعدادٌة / التجارة مع خبرة لا تمل عن اربع سنوات / :   التعلٌم والخبرة

 .الدبلوم فً ادارة المخازن
 دورة فً الادارة المخزنٌة لمدة اسبوع.:   التدرٌب

 امٌن , دلٌك , صبور : الاخرىالمؤهلات 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                   العنوان الوظٌفً : معاون امٌن مخزن
 

 المعلومات العامة : -1

 .مولع الوظٌفة : لسم الشؤون المالٌة 

 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ حدود الدرجة 
 : طبٌعة العمل  -2

  تتضمن استلام وتسلٌم المواد المخزنٌة وتوظٌفها ومسن السجلات والبطالات الخاصة
بها وتنظٌم المستندات وحفظ المراسلات والمشاركة باعمال الجرد السنوي والدوري 

 واعداد الموائم المخصصة بها.
 راجعة التفصٌلٌة للتأكد تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وفك اجراءات مخزنٌة وتخضع للم

 من صحة ودلة الاجراءات.
 .ٌشرف على واحد او اكثر من اعمال الترحٌل حسب حجم العمل 
 .تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة بمصد المطابمة والحصول على المعلومات 
 .ٌتعرض شاغلها لمخاطر بدنٌة وصحٌة ناجمة من الظروف المحٌطة بالعمل 
 :  الواجبات -ٖ

 اد الواردة الى المخزن وٌشرف على توظٌبها داخل المخزن مع ٌستلم كمٌات المو
 مراعاة الطرٌمة المناسبة فً تخزٌن المواد.

 .ٌمسن وٌنظم بطالات بانواع واصناف المواد الموجودة فً المخزن 
 .ٌرالب عملٌات التفرٌغ والتحمٌل وسلامة التخزٌن 
 عند وصولها الى  ٌنظم كشف دوري بالتخزٌن وحركة المواد واستمارة طلب المواد

 الحد الذي ٌستلزم اعادة الطلب مرة اخرى.
  ٌستلم الادوات والبضائع والمواد الاخرى الواردة الى المخزن بعد فحصها ومطابمتها

 لموائم المجهز واوامر الشراء.
  ًٌشارن فً عملٌة الجرد الدورٌة والسنوٌة ومطابمة الارصدة المخزنٌة الموجودة ف

 الموجود الفعلً. البطالات والسجلات مع
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

المعارف : معرفة دون المتوسطة باجراءات التخزٌن والعمل المخزنً وطبٌعة المواد 
 واسلوب تنظٌمها بالصورة الصحٌحة.

 زن.المدرات : له المابلٌة على تحمل اعباء العمل فً المخ
 التعلٌم والخبرة : شهادة الدبلوم فً ادارة المخازن.

 التدرٌب : دورة فً الاجراءات المخزنٌة والتنظٌم المخزنً لمدة اسبوعٌن.



 

  الفرات الأوسط التمنٌة جامعة  –دلٌل وصف الوظائف                                   84

 

 المؤهلات الاخرى : الامــــــــــــــــــانة.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لرمز /  /  / ا                                         العنوان الوظٌفً : امٌن صندوق
 

 :العامة  المعلومات -1

 .مولع الوظٌفة : لسم الشؤون المالٌة 
  : حدود الدرجة 
 طبٌعة العمل : -2

  تختص هذه الوظٌفة باعمال حسابٌة 
  تتضمن تجمٌع وتهٌئة البٌانات والاستمارات والكشوفات الحسابٌة وتسلٌم معاملات

واذونات المبض  الصرف ولٌدهما  واثبات تداولها ومسن سجلات لٌد الشٌكات
والصرف الصادر ولٌدهما بعد المصادلة علٌها وتسلٌم المستندات بعد الصرف واعدا 

 وتنظٌم الاضابٌر وتمدٌم الاولٌات.
  تؤدي وفك تعلٌمات حسابٌة تفصٌلٌة تتطلب الالتزام الدلٌك بها وتخضع للمراجعة

 التفصٌلٌة .
 ة لمتابعة اعمال المسم وخارجٌة تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع دوائر والسام الجامع

 مع المصرف الذي تتعامل معه الجامعة.
 .ٌتعرض شاغلها لمخاطر ومزعجات الطرٌك خاصة عندما ٌكون عمله خارج الجامعة 
 :الواجبات  -3

 .ٌموم باٌداع النمود والشٌكات فً المصرف 
 .ٌثبت تداول الاستمارات وكافة المستندات الحسابٌة الواردة بدفاتر ذمة 
 م دفاتر الشٌكات ووصلات المبض وسندات الصرف والمٌد وسجلها المختص.ٌستل 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌهّ من رئٌسه المباشر 
 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات: -4

 : المام بسٌط بالنظم والتعلٌمات الحسابٌة. المعارف
 طاء الحاسبٌة.: لدرة بدنٌة لتحمل اعباء العمل ولدرة ذهنٌة لتلافً الاخ المدرات

 : شهادة الدبلوم فً المحاسبة. التعلٌم والخبرة
 : دورة تعرٌفٌة بالنظام المحاسبً الموحد لمدة اسبوعٌن. التدرٌب

 : دلٌك , صبور , امٌن. المؤهلات الاخرى
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 اٌٛظبئف اٌمب١ٔٛٔخ  -0

 الثالث الفصل

 النشاط المانونً والاداري 



 

  الفرات الأوسط التمنٌة جامعة  –دلٌل وصف الوظائف                                   86

 

 ا  شاد  شئْٚٚظبئف  -6

 ىشربس٠خ غٌاٚظبئف  -3

 ٚظبئف ا ع ١ِخ  -4

 اٌٛظبئف اٌخذ١ِخ  -5

 ٚظبئف اداس٠خ عبٔذح  -6
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 : انماَىَُت انىظائف -1
 يطاعذ لاَىٍَ يطتشار -1

 ألذو لاَىٍَ يشاور -0

 يشاور لاَىٍَ  -0

 يطاعذ لاَىٍَ يشاور -4

 ىٍَـــــــلاَ -5

 لاَىٍَ . و -6
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 انريس /  /  /                                              ألذو لاَىٍَ وريشا -انعُىاٌ انىظُفٍ : 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انماَىٍَ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انثانثت :انىظُفُت انذرجت 

 بالدنانٌر 033333 – 633333 :انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌمب١ٔٛٔخ ثبٌشئْٚ : تختص . 

 ًٍٚاٌزع١ٍّبد اٌزٟ رمزشؽٙب  اٌمب١ٔٛٔخ اٌٍٛائؼ ٚرٕد١ُ ٚأعذاد ب١ٔٛٔخاٌم اٌّشٛسح اثذا  :تتض

 الغبَ ٚشعٟ اٌغبِعخ.

 إٌب زح ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ اٌمٛا١ٔٓ :وفك تؤدي. 

 اٌمٛا١ٔٓ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ :الاشراف َطاق . 

 اٌّؾبوُ  ٚابسع١خ د٠ٛاْ اٌغبِعخ ٚشعت ألغبَ ِع داا١ّخ :اتصالاث اجراء تتطهب

 ٜ ٌٍذٌٚخ.ٚاٌذٚائش ا اش

  -انىاجباث : -0

 اٌمب١ٔٛٔخ الأِٛس  ٟ د٠ٛاْ اٌغبِعخ ٚشعت لألغبَ اٌمب١ٔٛٔخ ٠مذَ ا عزشبساد. 

 اٌزٟ رمزشؽٙب الغبَ  ٚاٌزع١ّّبد ٚالأٔدّخ ٚاٌمٛا١ٔٓ ٌٍٛائؼ اٌمب١ٔٛٔخ ٠ٕٚدُ اٌص١بوخ ٠عذ

 ٚشعت اٌغبِعخ.

 اٌغبِعخ ِع اٌغٙبد  ٚٚصبئك اٌزعٙذ اٌزٟ رجشِٙب ٚا رفبل١بد اٌعمٛد ِغٛداد ٠ٚشاعع ٠عذ

 ا اشٜ. 

 َاٌمب١ٔٛٔخ. اٌّغب د  ٟ ٚاٌزٛص١بد اٌّمزشؽبد ٠مذ 

  -:وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ -4

 ٚرطج١مبرٗ. اٌمبٟٔٛٔ اٌعًّ  ٟ عذا ع١ذح ِعش خ : وانًهاراث انًعارف

 . ٚالإلٕب  ٚاٌز١١ّض ٚاٌزؾ١ًٍ ٚاٌزؾم١ك دساعخ عٍٝ لذسح :انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 .ِغبي اٌعًّ  ٟ ( عٕٛاد01)  عٓ  رمً اجشح ِع اٌمبْٔٛ  ٟ شٙبدح اٌذوزٛساٖ
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 .ِغبي اٌعًّ  ٟ عٕخ (04عٓ)  رمً اجشح ِع اٌمبْٔٛ  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 .ِغبي اٌعًّ  ٟ عٕخ (02عٓ)  رمً اجشح ِع اٌمبْٔٛ  ٟ أ١ٌٚخ عبِع١خ شٙبدح

 :نتذرَبا
 بساد ا ششا ١خ.ٚاٌّٙ اٌٛعطٝ الإداسح دٚساد  ٟ اٌّشبسوخ

 . اٌمبٟٔٛٔ  ٟ اٌّغبي ِزخصصخ ِىضفخ رذس٠ج١خ دٚسح

 ا ٔى١ٍض٠خ. اٌٍ خ  ٟ دٚسح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انريس /  /  /   يطاعذ                                      لاَىٍَ يشاور  -انعُىاٌ انىظُفٍ :

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انماَىٍَ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 خايطت:نىظُفُتا انذرجت 

 4-بالدنانٌر .  400333 – 400333  :انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌمب١ٔٛٔخ ثبٌشئْٚ : تختص . 

 ًٍاٌمعب٠ب اٌّعشٚظخ ع١ٍٗ ٚاٌزؾم١ك  ٟ ا ِٛس  اٌمب١ٔٛٔخ اٌّشٛسح اثذا  :تتض ٟ 

 اٌٛاسدح اٌٝ اٌغبِعخ.

 إٌب زح ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ اٌمٛا١ٔٓ :وفك تؤدي. 

 اٌزشى١ د اٌزبثعخ  ٚابسع١خ اٌغبِعخ ٚشعت ألغبَ ِع داا١ّخ :اتصالاث ءاجرا تتطهب

 ٌٍغبِعخ ٌ شض عّع اٌّعٍِٛبد.

  -انىاجباث : -0

  ٠مَٛ ثبثذا  اٌشأٞ ٚاٌّشٛسح  ٟ  ٟ اٌغٛأت اٌمب١ٔٛٔخ. 

 .٠شبسن  ٟ رٕد١ُ اٌعمٛد 

  .٠شبسن  ٟ اٌٍغبْ اٌزؾم١م١خ ٚاٌزذل١م١خ دااً دااً اٌغبِعخ ٚرشى١ رٙب 

 اعذاد اٌّغٛداد اٌّشبس٠ع ٚاٌٍٛائؼ اٌمب١ٔٛٔخ ِٚزبثعخ صؾخ اٌّغٛداد  ٠شبسن ٟ 

 ٚاٌعمٛد ٚإٌّبلصبد ٚاٌّضا٠ذاد اٌزٟ رؾبي ا١ٌٗ ِٓ اٌغبِعخ.

 .٠زبثع اٌمشاساد اٌصبدسح ِٓ اٌّؾبوُ اٌّخزصخ 

 .٠مذَ ا عزشبساد اٌمب١ٔٛٔخ اٌٝ الغبَ ٚشعت اٌغبِعخ  ٟ ا ِٛس اٌمب١ٔٛٔخ 

  -:وانًؤهلاث تطًباثانً يٍ الأدًَ انحذ -4

  ٟ اٌمٛا١ٔٓ ٚا ٔدّخ ٚاٌزع١ٍّبد إٌب زٖ. ع١ذح ِعش خ : وانًهاراث انًعارف
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 . ٚالإلٕب  ٚاثذا  اٌشأٞ  ٟ ا عزشبساد اٌمب١ٔٛٔخ اٌّؾبٚسح عٍٝ لذسح :انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 .اٌمبْٔٛ  ٟ شٙبدح اٌذوزٛساٖ

 .ِغبي اٌعًّ  ٟ عٕخ (4عٓ)  رمً اجشح ِع اٌمبْٔٛ  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 ِغبي ا ازصب   ٟ عٕخ (2عٓ)  رمً اجشح ِع اٌمبْٔٛ  ٟ أ١ٌٚخ عبِع١خ شٙبدح

 انتذرَب : 

 . اٌمبٟٔٛٔ  ٟ اٌّغبي ِزخصصخ ِىضفخ رذس٠ج١خ دٚسح

 اٌؾبعجخ ا ٌىزش١ٔٚخ.  ٟ دٚسح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انريس /  /  /                                                                لاَىٍَ انعُىاٌ انىظُفٍ : 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 انماَىٍَ انُشاط :انىظُفت يىلع 

 انطادضت:انىظُفُت انذرجت 

 بالدنانٌر .  400333 – 060333 انراتب حذود 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌمب١ٔٛٔخ ثبٌشئْٚ : تختص . 

 ًٍلغُ اٌزؾم١مبد.اٌم١بَ ثب عّبي اٌمب١ٔٛٔخ ٚاٌزؾم١م١خ اٌزٟ رخص  :تتض 

 اٌّعّٛي ثٙب ٚاٌزع١ٍّبد ٚالأٔدّخ اٌمٛا١ٔٓ :وفك تؤدي. 

 ث ١خ أغبص ا عّبي اٌمب١ٔٛٔخ. اٌغبِعخ ٚشعت ألغبَ ِع داا١ّخ :اتصالاث اجراء تتطهب 

  -انىاجباث : -0

  ٠ؾشس اٌىزت ٚاٌّشاع د ٚاٌّعبِ د اٌمب١ٔٛٔخ. 

 اٌمب١ٔٛٔخ ٚا داس٠خ اٌّىٍف ٠غبُ٘  ٟ اٌّشٛسح اٌمب١ٔٛٔخ ٚاٌّشبسوخ  ٟ عع٠ٛخ اٌٍغب ْ

 ثٙب.

  ٠زبثع رٕف١ز لشاساد اٌٍغبْ اٌزؾم١م١خ ِع اٌغبِعخ ٚرشى١ رٙب  ٚاثذا  اٌّشٛسح  ٟ ِغٛداد

 اٌعمٛد. 

 .٠زبثع اٌذعبٜٚ اٌمب١ٔٛٔخ 

 .٠ٕدُ اٌزعٙذاد ٚاٌّعبِ د 

 .٠عذ ِغٛداد اٌّششٚعبد اٌمب١ٔٛٔخ ٚاٌّشبسوخ  ٟ اعذاد اٌجؾٛس ٚاٌذساعبد اٌمب١ٔٛٔخ 
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 .٠مَٛ ثؾفع اٌزع١ٍّبد ٚا ٔدّخ ٚاٌمٛا١ٔٓ عٍٝ اٌؾبعٛة 

 .٠ٕغض ا عّبي ا اشٜ اٌزٟ ٠ىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّغئٚي اٌّجبشش 

  -:وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ  -4

  ٟ اٌمٛا١ٔٓ ٚا ٔدّخ ٚاٌزع١ٍّبد إٌب زٖ. ِزٛعطخ ِعش خ : وانًهاراث انًعارف

 . ٌمٛا١ٔٓ ٚاٌمذسح عٍٝ أغبص ا عّبيلبث١ٍخ ِزٛعطخ  ٟ رفغ١ش ا :انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 .اٌمبْٔٛ  ٟ اٌّبعغز١ش شٙبدح

 ِغبي ا ازصب  ٟ عٕخ (4عٓ)  رمً اجشح ِع اٌمبْٔٛ  ٟ أ١ٌٚخ عبِع١خ شٙبدح

 :نتذرَبا

 . اٌمبٟٔٛٔ  ٟ اٌّغبي رذس٠ج١خ دٚسح

 اٌؾبعجخ.  ٟ اعزخذاَ دٚسح
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  -: ا داس٠خ ٚظبئف   -6
 

 ألذَ ِذ٠ش .0

 ِذ٠ش .6

 ِذ٠ش . َ .3

 ِ ؽد١ٓ . س .4

 ِ ؽع .5

 ِ ؽع . َ .6

 ِ ؽع ا شاد  .7

 َ.ِ ؽع لبٟٔٛٔ  .2

 ِغبعذ ثبؽش عٍّٟ / رخط١ػ  .9

 ِ ؽع ِ ن  .01

 ِغبعذ ثبؽش عٍّٟ / ِشوض دساعبد  .00

 وبرت  .06

 َ.ِ ؽع  ٕٟ / ا شاد  .03

 وبرت غبثعخ ثٍ ز١ٓ  .04

 وبرت غبثعخ ثٍ خ  .05

 ِبِٛس ثذاٌٗ  .06

 ِبِٛس رغغ١ً  .07

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                                ألذو يذَر انعُىاٌ انىظُفٍ : 
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 انًعهىياث انعايت :  -1
 الإداسٞ إٌشبغ :اٌٛظ١فخ ِٛلع -6
 اٌضب١ٔخ :اٌٛظ١ف١خ اٌذسعخ -3

 بالدنانٌر. 003777 – 003777 :اٌشارت ؽذٚد -4 
 طبُعت انعًم : -0

 ي الادار  بالشذاط :تختص . 
 اىتشفيذ ىمع والاشراف وبرامج العسل، الخططو  الدياساتو  الاىداف ضعو  :ًٍتض 
 ، مو.بعس العلاقة ذات الاختراصات ضسف السقترحات ػتقديو 
 السعسؽل بيا. اعدؽ القو  يساتمالتعو  الأنعسةو  ؼانيؽ الق :وفك تؤدي 
 ؼالاداريي ؼم عةؽ مجس ىمع:الاشراف َطاق . 
 تكامل السعمؽمات لمؽصؽل الى  الجامعة مأقدا كافة مع داخسية :اتصالاث اجراء بهتتط

 تذكيلات الجامعة الاخرى ودوائر السحافعة. مع خارجيةو  القرار الرحيح
  -انىاجباث : -0

  ؼانيؽ القو  الأنعسة ءؽ ض في تشفيذىا يتابعو  التقاريرو  خاطباتسال تشعيػ ىمعيذرف 
 .السعسؽل بيا 
 يةمالفاعو  الكفاءة ى ؽ مدت رفع في سةىالسدا ايشان ؼم التي السبادرات ميقد. 
 العامميؼ لديو وضسؼ نطاق الاشراف ؼظفيؽ الس تدريبو  وجيؽ ت ىمع يذرف. 
 داخل الجامعة وتذكيلاتيا. اتالاختراص ذاتن جامال في اؽ عز ؽن يك وأ يرأس 
 يداىػ في تطؽير الاعسال الادارية . 
 يقيػ اداء العامميؼ ضسؼ نطاق اشرافو . 
  السدؤول السباشرانجاز اية اعسال يكمف بيا مؼ قبل . 
 -: وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ  -4

 . الشافذة يساتمالتعو  الأنعسةو  والقؽانيؼ الإدارية لبالعس مستازة معرفة :انًعرفت

واقتراح الحمؽل لمسذاكل  والاشراف وجيؽ التو  ػالتشعيو  التخطيط ىمع قدرة :انمذراث
 والسعؽقات التي تؽاجو العسل.

مجال  في سشة( 01لاتقل عؼ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في دكتؽراه : وانخبرة ُىهانتع
 في مجال العسل. سشة (01لاتقل عؼ ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في ماجدتيرالعسل.

مجال العسل في سشة (22لاتقل عؼ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في ليةو أ جامعية شيادة 
 ورات في المغة الانكميزية.ددورات تأىيمية في مجال الادارة.:انتذرَب

 دورات متقدمة في كفاءة الحاسؽب.
 /  /  / انريس                                                                 يذَر انعُىاٌ انىظُفٍ : 

  -انًعهىياث انعايت : -1

 الإداسٞ إٌشبغ :اٌٛظ١فخ ِٛلع 

 اٌضبٌضخ :اٌٛظ١ف١خ اٌذسعخ 
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 بالدنانٌر.  077777 -077777اٌشارت ؽذٚد 
  -طبُعت انعًم : -0

 ي الادار  بالشذاط :تختص . 
 ًٍاشراف وتخطيط وتشعيػ كل ما يتعمق بالامؽر الادارية واتباع الطرق الرحيحة  :تض

 لانجازىا.
 السعسؽل بيا. اعدؽ القو  يساتمالتعو  الأنعسةو  ؼانيؽ الق :وفك تؤدي 
 ؼالاداريي ؼم عةؽ مجس ىمع:الاشراف َطاق . 
 تكامل السعمؽمات  الجامعة لغرض مأقدا كافة مع داخسية :صالاثات اجراء بهتتط

 تذكيلات الجامعة الاخرى. مع خارجيةو  لمؽصؽل الى القرار الرحيح
  -انىاجباث : -0

 الاعسال الادارية والاشراف عمى تطبيقيا. ويشعػ يذرف ويخطط 
  العامميؼ لديو ضسؼ القدػ او الذعبة ؼظفيؽ الس تدريبيداىػ في. 
 داخل الجامعة وتذكيلاتيا. اتالاختراص ذاتن جامال يف اؽ عز ؽن يك 
 يداىػ في تطؽير الاعسال الادارية . 
 يداىػ في تقييػ اداء العامميؼ ضسؼ القدػ . 
  يقدم السذؽرة الادارية والرأي في مجال عسمو وكذلغ السبادرات ضسؼ اختراصو الى

 السدؤول السباشر.
  عمى تشفيذىا قبل تقديسيا الى السدؤول يتابع الكتب والسراسلات الادارية والاشراف

 الاعمى.
 .يداىػ في وضع الخطة الخاصة بالسدتؽى الاداري الذي يعسل فيو 
 انجاز اية اعسال يكمف بيا مؼ قبل السدؤول السباشر . 
 : وانًؤهلاث انًتطًباث يٍ الأدًَ انحذ  -4

 . الشافذة ساتيمالتعو  الأنعسةو  والقؽانيؼ الإداري  لبالعس جيدة جدا   معرفة :انًعرفت
والسذاركة في تقديػ االسقترحات ووضع  والاشراف وجيؽ التو  ػالتشعيو  التخطيط ىمع قدرة :انمذراث

 الحمؽل لمسذاكل والسعؽقات التي تؽاجو العسل.
مجال  في سشة( 6لاتقل عؼ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في دكتؽراه  :وانخبرة ُىهانتع

في مجال العسل. سشة (01لاتقل عؼ ) خبرة عم الإدارية مؽمالع في ماجدتيرالعسل

 سجال العسل.في سشة (06لاتقل عؼ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في ليةو أ جامعية شيادة

دورات في  دورات في المغة الانكميزية. دورات تأىيمية في الادارة الؽسطى. :انتذرَب
 كفاءة الحاسؽب.

 الرمز /   /   /                                                     يذَر : يعاوٌ -انعُىاٌ انىظُفٍ :
  -انًعهىياث انعايت : -1

 الإداسٞ إٌشبغ :اٌٛظ١فخ ِٛلع 
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 اٌشاثعخ :اٌٛظ١ف١خ اٌذسعخ 

 بالدنانٌر 529111 – 519111اٌشارت ؽذٚد 
  -طبُعت انعًم : -0

 بانجاز الاعسال الادارية الخاصة باقدام وشعب الجامعة  :تختص . 
 ًٍىػ في تخطيط وتشعيػ الامؽر الادارية والاشراف عمى اعداد السلاك السدا  :تض

 والسحاضر الخاصة باقدام الادارة.
 السعسؽل بيا. اعدؽ القو  يساتمالتعو  الأنعسةو  ؼانيؽ الق :وفك تؤدي 
 تشفيذ الاوامر  وشعب الجامعة لغرض  مأقدا كافة مع داخسية :اتصالاث اجراء بهتتط

 والتؽجييات.
  -انىاجباث : -0

 ارك في عزؽية المجان السختمفة في مجال العسل الاداري.يذ. 
 يداىػ في تطؽير الاعسال الادارية . 
 يداىػ في اعداد الاجابات وتؽحيدىا واعدادىا لاجابة الؽزارة ضسؼ القدػ . 
 .يداىػ في تحرير الكتب والسراسلات الادارية 
 قديسيا الى السدؤول يتابع الكتب والسراسلات الادارية والاشراف عمى تشفيذىا قبل ت

 الاعمى.
 انجاز اية اعسال يكمف بيا مؼ قبل السدؤول السباشر . 
  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ  -4

 . الشافذة يساتمالتعو  الأنعسةو  والقؽانيؼ الإداري  لبالعسجيدة  معرفة :انًعرفت
 رافات ووضع البدائل.وتحديد الانح والاشراف وجيؽ التو  ػالتشعيو  التخطيط ىمع قدرة :انمذراث

 :وانخبرة ُىهانتع

في مجال العسل. سشة (6لاتقل عؼ ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في ماجدتير 
في سشة (01لاتقل عؼ) خبرة مع الإدارية مؽمالع في ليةو أ جامعية شيادة 

 مجال العسل.
 انتذرَب -4

.دورات تأىيمية في الشذاط الاداري 
اسؽب.دورات في كفاءة الح 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 /   الرمز /   /                                       العنوان الوظٌفً : رئٌس ملاحظٌن
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  -: المعلومات العامة -1

 مولع الوظٌفة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : بالدنانٌر 89ٓٓٓٗ – 9ٕٓٓٓٗحدود الدرجة 
  -طبٌعة العمل : -2

 .تختص هذ الوظٌفة باعمال ادارٌة 
 ف على اجراءات التوظٌف وشؤون الخدمة ومتابعتها وملاحظة تطبٌك تتضمن الاشرا

 الموانٌن والانظمة.
  تؤدي وفك الموانٌن والانظمة والتعلٌمات التً تنظم شؤون الخدمة وتكون هذه التعلٌمات

اجمالٌة تخص اجراءات العمل وتخضع للمراجعة الاجمالٌة للتاكد من صحة ودلة 
 والواجبات. النتائج وتتطلب تنفٌذ الاعمال

 .تتضمن الاشراف على مجموعة من العاملٌن فً هذا المجال 
 .تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة لاستكمال المعلومات وانجاز معاملات خدمة الافراد 
  -الواجبات : -3

  ٌشرف على تطبٌك الموانٌن ولاانظمة والتعلٌمات والعمود الخاصة بتنظٌم شؤون
 الافراد.

 ٌٌم العمل ووصف الوظائف.ٌشارن فً اعداد انظمة تم 
 .ٌشترن فً اعداد انظمة الحوافز للعاملٌن 
 .ٌشرف عل مسن السجلات والبطالات والاستمارات المتعلمة بشؤون الافراد 
 .ٌشترن فً اللجان داخل وخارج الجامعة الخاصة بشؤون الافراد 
 .ٌنجز ما ٌؤول الٌه من رئٌسه المباشر 
  -الحد الادنى من التطلبات والمؤهلات  -4

 معرفة فوق المتوسطة بالعلوم الادارٌة والموانٌن والانظمة والتعلٌمات التً  المعارف :
 تنظم شؤون الافراد.

 لابلٌة على الاشراف والتوجٌه ولدرة ذهنٌة على تنفٌذ الموانٌن. المدرات : 
 سنوات / شهادة  9: شهادة دبلوم فً الادارة مع خبرة لا تمل عن  التعلٌم والخبرة

 سنوات فً مجال العمل. 8لٌة مع خبرة لا تمل عن جامعٌة او
 دورة فً الادارة الوسطى / دورة فً تمٌٌم الاداء وتنظٌم الحوافز لمدة  التدرٌب :

 اسبوعٌن / برنامج تدرٌب فً تخطٌط الموى العاملة لمدة شهر واحد .
 المام متوسط باحدى اللغات الاجنبٌة )ٌفضل الانكلٌزٌة(. المؤهلات الاخرى : 
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 الرمز /  /  /                                                   العنوان الوظٌفً : ملاحظ
  -المعلومات العامة : -1

 .مولع الوظٌفة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 
  -طبٌعة العمل : -2

 . تختص هذه الوظٌفة باعمال ادارٌة 
 مراجعة ومتابعة تنفٌذ اجراءات التوظٌف وشؤون الخدمة وتطبٌك الموانٌن  تتضمن

 والانظمة والتعلٌمات التً تنظم شؤون الافراد ومسن السجلات الخاصة بها.
  تؤدي وفك الموانٌن والانظمة والتعلٌمات الاجمالٌة , احٌانا  والتفصٌلٌة والتً تتعلك

ع للمراجعة الاجمالٌة للتأكد من صحة باجراءات العلمل وتنظٌم شؤون الافراد وٌخض
 النتائج .

 .ٌتضمن الاشراف على مجموعة من العاملٌن بهذا المجال 
  ٌتطلب اجراء اتصالات داخلٌة بمصد استكمال المعلومات وانجاز معاملات خدمة

 الافراد.
  -الواجبات : -3

 .ٌنظم الاستمارات الخاصة باجراءات الترفٌع والعلاوة والتنسٌب 
 لات الخاصة بشؤون الافراد واجراءات التوظٌف )التعٌٌن المباشر , الترفٌع ٌراجع السج

 , العلاوة , التماعد , النمل , ...... الخ( وٌدلك الاوامر الادارٌة بشأنها .
 .ٌنجز معاملات منح المدم 
 . ٌراجع سجلات اجازات الافراد ودفاتر الخدمة 
 لتعٌٌن.ٌموم باحتساب الخدمة للاغراض تحدٌد الراتب عند ا 
 .ٌشرف على تنظٌم وفتح اضابٌر الخدمة 
  ٌشارن فً اجراء المسوحات المٌدانٌة للموى العاملة وجمع الملعومات وتحلٌلها واعادة

 توزٌع الموى العاملة حسب احتٌاجات ومتطلبات العمل.
 .ٌموم بما ٌوكل الٌه من رئٌسه المباشر 
  -:الحد الادنً من المتطلبات والمؤهلات  -4

 معرفة متوسطة بالعلوم الادارٌة والموانٌن والانظمة والتعلٌمات التً تنظم  : المعارف
 شؤون الافراد.

 لدرة ذهنٌة فً تفسٌر الموانٌن والانظمة ولواعد الخدمة وتعلٌماتها. المدرات : 
 سنوات فً مجال العمل  ٗ: شهادة دبلوم فً الادارة مع خبرة لاتمل عن  التعلٌم والخبرة

سنوات فً  ٖلٌة فً الاختصاصات ذات العلالة مع خبرة لا تمل عن / شهادة جامعٌة او
 مجال العمل.

 دورة تعرٌفٌة فً تخطٌط الموى العاملة. التدرٌب : 
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 الرمز /  /  /                               العنوان الوظٌفً : معاون ملاحظ / لانونً 
 المعلومات العامة : -1

 الشؤون المانونٌة والادارٌة. مولع الوظٌفة : لسم 
  : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 
 طبٌعة العمل :  -2

 . تختص هذه الوظٌفة باعمال تخصصٌة لانونٌة 
  ًتتضمن المساهمة بتحرٌر الكتب والمذكرات الخاصة بالشعبة المانونٌة والمشاركة ف

 تعمٌب المعاملات المانونٌة وتنظٌم الكشوفات الخاصة بها.
 ؤدي وفك توجٌهات وتعلٌمات تفصٌلٌة تتعلك بتنظٌم العمل وتخضع للمراجعة ت

 التفصٌلٌة من لبل رئٌسه المباشر.
  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة بمصد انجاز العمل , وخارجٌة مع

 جهات ذات العلالة بمصد تعمٌب المعاملات وانجازها.
 اء تواجده خارج الجامعة.ٌتعرض شاغلها لمخاطر الطرٌك خاصة اثن 
 :الواجبات  -3

 .المساهمة باعداد المسودات للكتب والمذكرات المانونٌة وتدلٌمها بعد انجاز عملٌة الطبع 
 .ٌحرر مسودات العمود المبرمة بٌن الجامعة والجهات الاخرى 
  ٌصنف وٌبوب الموانٌن والمرارات ولاانطمة الصدارة بموجبها 
 مانونٌة والخاصة بالجامعة وٌعد كشفا بمراحل انجازها.ٌشارن فً تعمٌب المعاملات ال 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

: معرفة متوسطة بالعلوم المانونٌة والمام بالموانٌن والانظمة والتعلٌمات التً  المعارف
 تنظم العمل المانونً.

 طة بالكتابة واعداد المذكرات.: لدرة متوس المدرات
 : شهادة جامعٌة اولٌة فسً المانون. التعلٌم والخبرة
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 الرمز /  /  /                                 العنوان الوظٌفً : معاون باحث عملً / تخطٌط
 

  -: العامة المعلومات  -1

 لادارٌة مولع الوظٌفة : لسم الشؤون المانونٌة وا 
 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 
 :  طبٌعة العمل -2

 . تختص هذه الوظٌفة باعمال ادارٌة 
  تتضمن مسن استمارات بنن المعلومات الوظٌفً والمٌام بتحدٌث المعلومات بصورة

 مستمرة ومتابعة اعمال الاصلاح الاداري وتمدٌم التمرٌر المفضل عنها.
 ى العاملة اعداد احصائٌات تخص المو 
  تؤدي وفك تعلٌمات ولوانٌن وانظمة تتعلك بالعمل , تتطلب لدرا بسٌطا من حرٌة

 التصرف وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة للتاكد من صحة الاجراءات والنتائج .
  , تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة الاخرى لغرض انجاز العمل

لغرض الاستفسار عن بعض الصعوبات فً وخارجٌة مع الوزارة والجامعات الاخرى 
 العمل .

 : الواجبات  -3

 فعالٌة الاصلاح الاداري. الاصلاح الاداري : ٌكون على شكل استمارة لمتابعة 
  التمرٌر النصف سنوي لالسام الموى العاملة : ٌكون علً شكل استمارة فٌه احصائٌة

تهم وتوزٌعهم حسب عن عدد التدرٌسٌٌن والفنٌٌن والادارٌٌن والخدمٌٌن واختصاصا
 الجنس والشهادة.

  بنن المعلومات الوظٌفً : وٌتضمن استمارات المرحلة الاولى للتعٌٌن الجدٌد والثانٌة
 للتحدٌثات التً تطرأ على الموظف والجداول الاخرى وترمٌزها مع تصحٌح الكشف.

 .استمارات تمٌٌم اداء التدرٌسٌٌن 
 ( التعٌٌن , نمل الخدمات , مباشرة , استلام نسخ من الاوامر الجامعٌة بمواضٌع

واجازات الامومة وغٌرها( وتسجٌلها فً سجل خاص بها لغرض الاستفادة منها فً 
 عمل الاحصائٌات.

  التشكٌلات الادارٌة : تتضمن التغٌٌرات الجارٌة فً اطار اعادة التشكٌلات او الهٌكل
 .جتهم فما فوقالتنظٌمً مع استمارة  حصر اعداد الندراء العامٌن ومن هم بدر

 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4
: مرعفة فوق المتوسطة بالاعمال الادارٌة والموانٌن والانظمة والتعلٌمات  المعارف

 التً تخص شعبة التخطٌط..
 : لدرات بدنٌة لتحمل اعباء العمل وذهنٌة لتفسٌر الموانٌن والانظمة. المدرات

 اولٌة فً اختصاصات ادارة الاعمال او الاحصاء . : شهادة جامعٌة التعلٌم والخبرة
 : برنامج ٌموم بتخطٌط الموى العاملة. التدرٌب

 : نشط , مثابر  المؤهلات الاخرى
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 الرمز /  /  /                                    العنوان الوظٌفً : ملاحظ / ملان 
 :  المعلومات العامة -1

 الشؤون الادارٌة  مولع الوظٌفة : لسم 
  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 
 :طبٌعة العمل  -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال ادارٌة 
  تتضمن اعداد الملان للسنة المادمة وتحدٌد حاجة الجامعة من الموى العاملة من خلال

دراسة حجم العمل والهٌاكل التنظٌمٌة واعداد دلٌل وصف الوظائف ومتابعة اعمال 
لتعٌٌن والتدلٌك خلال السنة لعدم حصول تجاوز عن العدد الممرر وكذلن تدلٌك ا

 مراجعة سجل تصنٌف الموظفٌن .
  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة واجمالٌة فٌما ٌتعلك بمواعد ولوانٌن العمل وتتطلب لدرا

 بسٌطا من حرٌة التصرف فً اتباع اسالٌب وطرق تنفٌذ العمل.
 ٌة مع السام الجامعة الاخرى , وخارجٌة مع الوزارة تتطلب اجراء اتصالات داخل

 والجامعات الاخرى لغرض الاستفسار عن بعض الحالات الغٌر معروفة.
  ًٌتعرض شاغلها لمزعجات ومخاطر كضعف البصر مثلا نتٌجة التدلٌك المستمر ف

 الجداول والسجلات.
 :الواجبات   -3

 جامعة من الموى العاملة.ٌعد الملان فً نهاٌة السنة المالٌة وتحدٌد حاجة ال 
 .دراسة حجم العمل فً السام الجامعة للتأكد من حاجتهم الفعلٌة 
 . دراسة الهٌاكل التنظٌمٌة لالسام الجامعة ومطابمة العناوٌن  الوظٌفٌة مع حمول الهٌكل 
 . المشاركة مع لجنة وصف الوظائف فً اعداد دلٌل وصف الوظائف 
 ٌٌن والتدلٌك لغرض عدم حصول خطأ.التدلٌك والمراجعة على اوامر التع 
 .مسن سجل تصنٌف الموظفٌن  ومتابعته 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من لبل رئٌسه المباشر 
 :الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 : معرفة متوسطة بالعلوم الادارٌة ولوانٌن الخدمة المدنٌة ولوانٌن الملان. المعارف
 مات والبٌانات ولابلٌة على التحلٌل وكشف الاخطاء.: لدرة عل جمع المعلو المدرات
 : المشاركة فً دورة اعداد الملان وتخطٌط الموى العاملة لمدة اسبوعٌن . التدرٌب

 : دلٌك , امٌن , صبور. المؤهلات الاخرى
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 / الرمز /  /   مركز دراسات             / العنوان الوظٌفً : معاون باحث عملً
 

 :المعلومات العامة  -1
 مولع الدرجة : الوظائف الادارٌة / مركز الدراسات 

 بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة : 
 :طبٌعة العمل  -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال الدراسات والبحوث عن منطمة الكوفة 

 لبٌانات ٌتضمن جمع البٌانات وتبوٌها وتحلٌل المعلومات وكتابة التمارٌر الخاصة تبلن ا
 والمشاركة فً اعداد الدراسات والبحوث.

  ٌؤدي وفك نظرٌات وطرق واسالٌب تفصٌلٌة تخضع للمراجعة التفصٌلٌة للتاكد من دلة
 المعلومات.

  ٌتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بالجهات ذات العلالة بمصد جمع المعلومات
 والاحصاءات والمٌام بالزٌارات المٌدانٌة.

 ا الى مزعجات ومخاطر الطرٌك والظروف المناخٌة عندما ٌكون عمله ٌتعرض شاغله
 خارج الجامعة.

 :الواجبات  -3

  ٌحلل المعلومات والبٌانات لاستخراج المؤشرات بهدف الاستفادة فً اعداد البحوث
 والدراسات .

 .ٌشارن فً اعداد البحوث والدراسات وتمدٌم ممترحات متعلمة بتارٌخ المنطمة وآثارها 
  بزٌارات مٌدانٌة موالع المشارٌع كلما تطلب الامر ذلن.المٌام 
 .ٌشارن فً اعداد الدراسات المٌدانٌة عن المدن العرالٌة 
 .ٌشارن فً عضوٌة اللجان الفنٌة 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 : معرفة متوسطة بطرق البحث العلمً. المعارف
والمعلومات ووضع الاستنتاجات فً : لابلٌة متوسطة فً تحلٌل البٌانات  المدرات

ضوءها / المدرة على اعداد الدراسات العلمٌة  وبمعدل دراسة واحدة او اكثر خلال 
 السنة وحسب خطة الجامعة.

: شهادة جامعٌة اولٌة فً علوم التارٌخ والآثار والعلوم الاسلامٌة او اٌة  التعلٌم والخبرة
 علوم اخرى ذات العلالة بطبٌعة العمل.

 : دورة فً اسالٌب البحث لا تمل عن شهر. رٌبالتد
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 باحدى اللغات الاجنبٌة كالانكلٌزٌة. : المامم متوسط المؤهلات الاخرى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                     العنوان الوظٌفً : معاون ملاحظ 
 

 : المعلومات العامة -1

  الادارٌة مولع الوظٌفة : لسم الشؤون 
  : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 
 : طبٌعة العمل -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال ادارٌة 
  تتضمن تنفٌذ اجراءات التعٌٌن وشؤون الخدمة وتدلٌك الاستمارات ومسن السجلات

 الخاصة بها وتحرٌر المراسلات والاوامر الادارٌة.
 فصٌلٌة التً تتعلك بتنظٌم شؤون خدمة تؤدي وفك التعلٌمات والموانٌن والانظمة الت

 الافراد وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة اٌضا للتاكد من صحة ودلة المعلومات.
 .تتضمن الاشراف على مجموعة صغٌرة من العاملٌن فً هذا المجال 
 . ٌتعرض شاغلها الى مزعجات نتٌجة كثرة المراجعٌن 

 
 :الواجبات -3

 اد المطالعات.ٌرد على الكتب والاستفسارات عن طرق اعد 
  ٌنجز المعاملات الخاصة بتنظٌم شؤون خدمة الاجانب وتنظٌم استمارات عمود العمل

 الخاصة بهم.
 .ٌعد جداول الخدمة الخاصة بمعاملات التماعد او انهاء الخدمة 
 .ٌنجز معاملات الاستمالة ونمل الخدمات واجراءات الترفٌع 
 ٌة خارج وداخل المطر.ٌنجز معاملات اٌفاد الموظفٌن واجازاتهم الدراس 
 .ٌمرر المسودات الخاصة بمنح المدم 
 .ٌمسن سجلات مختفلة بشؤون الخدمة 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4
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 : معرفة دون المتوسطة بالعلوم الادارٌة. المعارف
 ر الادارٌة.: لدرة ذهنٌة تمكنه من تفسٌر الامو المدرات

ادارة  –سنوات / شهاد الدبلوم  ٗ: شهادة الاعداٌة مع خبرة لا تمل عن  التعلٌم والخبرة
 مع خبرة لا تمل عن سنة واحدة / شهادة جامعٌة اولٌة.

 : دورة فً احدى المواضٌع المتعلمة بادارة الافراد. التدرٌب
 : مثابر , دؤوب على عمله. المؤهلات الاخرى

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                                العنوان الوظٌفً : كاتب
 

 :المعلومات العامة 

 .مولع الدرجة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ -ٕٓٓٓٓٙحدود الدرجة 

 
 :  العمل طبٌعة 

 .تختص هذ الوظٌفة باعمال ادارٌة 
  الجداول وتنظٌم استمارات ومعاملات الخدمة واعداد تتضمن مسن السجلات واعداد

مسودات المداولات وتحرٌر الاوامر الادارٌة واحتساب مدة الاجازات وتنظٌم واعداد 
 الاولٌات الى طالبٌها.

  تؤدي وفك الموانٌن الخجمة وتعلٌمات تفصٌلٌة تخضع للمراجعة التفصٌلٌة للتاكد من
 صحتها .

  بمصد استكمال المعلومات.تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة 
 الواجبات 

  تنظٌم الجداول الخاصة بخدمة العاملٌن بالافراد من خلاصة خدمة واجازات
 اعتٌادٌةومرضٌة.

 .ٌحرر مسودات الاوامر الادارٌة 
 .مسن سجلات الخدمة 
 .مسن سجلات اخرى خاصة بعنوانٌن الموظفٌن وبمعلومات كافٌة عنه 
 ظفٌن وتمدٌمها الى الرئٌس المباشر.ٌموم بجمع المعلومات الخاصة بالمو 
 .اٌةّ معلومات اخرى توكل الٌه من الرئٌس المباشر 
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 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 
 : معرفة بسٌطة بموانٌن الخدمة. المعارف

 -: شهادة اعداٌة مع خبرة لا تمل عن ثلاث سنوات / شهادة الدبلوم  التعلٌم والخبرة
 ادارة.

 تدرٌبً بموجب برنامج تعرٌفً . : اعداد التدرٌب
 : ٌحسن التعامل مع الاخرٌن. المؤهلات الاخرى

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                             افرادالعنوان الوظٌفً : معاون ملاحظ فنً / 
 

 : المعلومات العامة  -1

 مولع الوظٌفة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ -9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 . تختص هذ الوظٌفة باعمال ادارة الافراد 
  تتضمن المٌام باعمال كتابٌة مختلفة مختلفة تتعلك بتنظٌم الطلبات والجداول وتحرٌر

المراسلات وتسجٌلها ومسن السجلات وملًء الاستمارات وتمدٌم وحفظ الاولٌات وفتح 
 الاضابٌر ومتابعة استرجاعها.

 ٌ. ؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة خاضعة للمراجعة التفصٌلٌة للتأكد من دلة العمل 
 .ٌتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بمصد جمع المعلومات وتهٌأتها 

 
 : الواجبات  -3

  ٌجمع المعلومات وٌمدم الاولٌات اللازمة للاجابة على الكتب والخابرات وٌهًء البٌانات
 الطلوبة من السجلات.

 سجلات والكتب والوثائك والملفات.ٌحفظ ال 
 . ٌنظم الجداول والسجلات وٌحر الكتب ذات العلالة بشؤون الافراد 
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 .متابعة سجلات الخدمة والتحدٌث علٌها بصورة مستمرة 
 .ٌموم باجراء معاملات الاستمالة والنمل وانهاء الخدمة 
 .ٌنجز معاملات التعٌٌن الخاصة بشؤون العاملٌن 
 وة والترفٌع الخاصة بشؤون العاملٌن .ٌنجز معاملات العلا 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 
 الحد الادنً من المتطلبات والمؤهلات  -4

 : معرفة بسٌطة بموانٌن الخدمة. المعارف
 –: شهادة اعدادٌة / مع خبرة لاتمل عن ثلاث سنوات او شهادة دبلوم  التعلٌم والخبرة

 ادارة.
 تدرٌبٌة فً ادارة الافراد لمدة اسبوعٌن.: دورة  التدرٌب

 : ٌحسن التعامل مع الاخرٌن. المؤهلات الاخرى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  الرمز /  /  /                                                   العنوان الوظٌفً : كاتب طابعة بلغتٌن
 

 : المعلومات العامة -1

 ٌة مولع الدرجة : لسم الشؤون الادار 
  : حدود الدرجة 
 : طبٌعة العمل -2

  ٔتختص هذه الوظٌفة باعمال الضرب على الآلة الكاتبة. 
 .تتضمن طبع الكتب والمراسلات الرسمٌة والاستمارات والجداول بلغتٌن 
  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة حول تنظٌم المراسلات والاستمارات والجداول وتتطلب

 لدرا  بسٌطا  من حرٌة التصرف.
 مراجعة التفصٌلٌة للتأكد من دلة الطبع.تخضع لل 
 .تتطلب اتصالات داخلٌة لتوضٌح ما هو مكتوب فً الاستمارات والجداول 
  .ٌتعرض شاغلها الى مزعجات ناجمة عن الصوت الصادر من الآلة الكتابة 

 

                                                           
0
و )ؽب١ٌب اٌخ اٌؾبعٛة(. ا٢ٌخ اٌ   ىبرجخ عبثمب
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 : الواجبات -3

 . ٌطبع المراسلات والجداول والاستمارات بلغتٌن 
 ع الاخرى.ٌخطط الجداول وٌهًء مستلزمات الطب 
 .ٌحافظ على نظافة الآلة الكاتبة وادامتها 
 .ٌنجز الامور الاخرى ذات العلالة وبتكلٌف من رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 : معرفة متوسطة باستعمال الآلة الطابعة )الحاسوب حالٌا (. المعارف
 ضرب على الآلة الكاتبة.: مهارة فً استخدام الاصابع العشرة فً ال المدرة
 : دبلوم / ادراة مكتب. التعلٌم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                      العنوان الوظٌفً : كاتب طابعة بلغة 
 : المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : حدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 ٕص هذه الوظٌفة باعمال الضرب على الالة الكاتبة تخت. 
 .تتضمن طبع الكتب والمراسلات الرسمٌة والجداول بلغة واحدة 
  تؤدي وفك التعلٌمات والتوجٌهات التفصٌلٌة حو تنظٌم طبع المراسلات والاستمارات

 والجداول والبرلٌات وتتطلب لدرا بسٌطا  من حرٌة التصرف.
 للتاكد من دلة الطبع. تخضع للمراجعة التفصٌلٌة 

                                                           
6
و )آٌخ اٌؾبعٛة ؽب١ٌبو(   . ا ٌخ اٌىبرجخ عبثمب
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  تتطلب اتصالات داخلٌة لتوضٌح ما هو مكتوب فً المراسلات والجداول والكتب
 الرسمٌة

 ٌتعرض صاحبها لمزعجات نتٌجة صوت الطابعة 
 

 : الواجبات  -3

  ٌطبع المراسلات والجداول والاستمارات والتمارٌر والكتب الرسمٌة بلغة واحدة 
 ع الاخرىٌخطط الجدوال وٌهًء مستلزمات الطب 
 ٌحافظ على نظافة الآلة الطابعة وادامتها 
 ٌنجز الاعمال الاخرى ذات العلالة وبتكلٌف من رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

: معرفة متوسطة باستعمال الالة الكاتبة واسالٌب تنظٌم طبع المراسلات  المعارف
 والجداول
 الاصابع العشرة فً الضرب على الآلة الكاتبة: لابلٌة على استخدام  المدرات
 ادارة. –: شهادة الاعدادٌة التجارة او الادارة / شهاد الدبلوم  التعلٌم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /   /  /                                          العنوان الوظٌفً : مأمور بدالة
 

 : لمعلومات العامة  -1

 لشؤون الادارٌة.مولع الوظٌفة : لسم ا 
  : حدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال البدالة 
 .تتضمن العمل على تأمٌن الاتصالات باستخدام جهاز البدالة داخل وخارج الدائرة 
 .تؤدي وفك تعلٌمات وتوجٌهات اجمالٌة 
 .ٌتعرض شاغلها الى مزعجات سمعٌة من جراء العمل 

 
 : الواجبات  -3
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 ل النداءات الهاتفٌة من والى الدائرة بواسطة جهاز البدالة.ٌستلم وٌحو 
 .ٌمسن سجل النداءات الهاتفٌة الرسمٌة والشخصٌة التً ٌنفذها 
 .ٌحافظ على جهاز البدالة وٌجري الصٌانة اللازمة له 
 .ٌنجز الاعمال الاخرى ذات العلالة وبتكلٌف من رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 : معرفة بسٌطة بطرق واسالٌب الاتصالات واستخدام البدالة. المعارف
 : دبلوم اتصالات. التعلٌم

 : الامانة والصدق واللٌالة. المؤهلات الاخرى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                       العنوان الوظٌفً : مأمور تسجٌل 
 

 : ات العامةالمعلوم

 .مولع الوظٌفة : لسم التسجٌل 
  : حدود الدرجة 

 : طبٌعة العمل 

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال تسجٌل الطلاب 
 .تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تخضع للمراجعة التفصٌلٌة 
 .تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الكلٌة الاخرى و الطلاب 
 ستفسارات من الطلاب.ٌتعرض شاغلها الى مزعجات نتٌجة كثرة الا 
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 : الواجبات

 .عمل تأٌٌدات للطلاب وحسب الجهة المطلوبة , كالتجنٌد )سابما ( والسفارات وغٌرها 
 .متابعة غٌابات الطلاب وحسابها بالنسبة المحددة لها 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

 ة متوسطة بالتعلٌمات الطلابٌة.: معرف المعارف
 : لابلٌة على التعامل مع الطلاب. المدرات

شهادة بالدراسة المتوسطة مع خبرة لا تمل عن خمس سنوات فً  التعلٌم والخبرة :
 مجال العمل.

 : مُنظَم , دلٌك. المؤهلات الاخرى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -: ٚظبئف اٌغىشربس٠خ -3
 س.ِ ؽد١ٓ  -0

 ِ ؽع -6

 َ.ِ ؽع  -3

 وبرت  -4
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 الرمز /  /  /                                       العنوان الوظٌفً : رئٌس ملاحظٌن
 

 : المعلومات العامة 

 .مولع الوظٌفة : مكتب رئٌس الجامعة 
  : بالدنانٌر 89ٓٓٓٗ – 9ٕٓٓٓٗحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل 

 .تخص هذه الوظٌفة باعمال السكرتارٌة 
  تنظٌم المواعٌد المتعلمة بلماءات واجتماعات وزٌارات الرئٌس المباشر وتعمٌم تتضمن

توجٌهاته ومتابعة تنفٌذها والاشراف على اعمال البرٌد الوارد والصادر وتحرٌر وحفظ 
 المراسلات.

  تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة وتتطلب لدرا متوسطا  من حرٌة التصرف وتخضع
 للمراجعة الاجمالٌة.

 شراف على مجموعة صغٌرة من العاملٌن بحسب حجم وطبٌعة العمل.تتضمن الا 
  تتطلب اجراء اتصالات خارجٌة وداخلٌة بمصد تحدٌد مواعٌد واجتماعات الرئٌس

 المباشر.
 :الواجبات 

  ٌنظم المواعٌد المتعلمة بزٌارات ولماءات واجتماعات الرئٌس المباشر مع الموظفٌن
 والاشخاص من داخل وخارج الدائرة.

 حرٌر كتب ومراسلات مكتب الرئٌس المباشر.ت 
  ٌنظم البرٌد الصادر والوارد من والى الرئٌس المباشر وٌؤكد اٌصاله الى الجهات

 المعنٌة.
  ٌعمم توجٌهات الرئٌس المباشر ومتابعة تنفٌذها من لبل الالسام التابعة للجامعة وتمدٌم

 التمارٌر الخاصة بذلن.
  ومتابعة واجباتهم.الاشراف على العاملٌن فً المسم 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من لبل الرئٌس المباشر 

 
 :الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

: معرفة كبٌرة بصلاحٌات وواجبات الرئٌس المباشر ومعرفة متوسطة  المعارف
بالموانٌن الادارٌة والتعلٌمات التً تحكم العمل ومعرفة جٌدة بطبٌعة عمل الدائرة 

 ها.والسام
 : لابلٌة على التوجٌه والتمٌٌز والتذكر ولدرة على التعامل مع الاخرٌن . المدرات

 8: شهادة جامعٌة اولٌة فً مجال الاختصاص مع خبرة لا تمل عن  التعلٌم والخبرة
 سنوات فً مجال العمل.

 : دورة فً الاختزال والسكرتارٌة. التدرٌب
 جنبٌة كالانكلٌزٌة والفرنسٌة.: المام باحدى اللغات الا المؤهلات الاخرى
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 الرمز /  /  /                                                   العنوان الوظٌفً : ملاحظ 
 

 : المعلومات العامة  -1

  مولع الدرجة : مكتب العمٌد 
  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 
 :طبٌعة العمل  -2

 رتارٌة.تختص هذه الوظٌفة باعمال السك 
  تتضمن تنظٌم المواعٌد المتعلمة بزٌارات ولماءات واجتمعات الرئٌس المباشر وتعمٌم

 توجٌهاته ومتابعة تنفٌذها.
  تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة تتطلب لدرا بسٌطا من حرٌة التصرف وتخضع للمراجعة

 الاجمالٌة.
 .تتضمن الاشراف على مجموعة من العاملٌن بحسب حجم وطبٌعة العمل 
 طلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بمصد تنظٌم المواعٌد.تت 
 : الواجبات  -3

 .تنظٌم المواعٌد الخاصة بلماءات وزٌارات واجتماعات الرئٌس المباشر 
 .تحرٌر كتب ومراسلات الرئٌس المباشر 
  تنظٌم البرٌد الصادر والوارد فً مكتب الرئٌس المباشر وٌؤمن اٌصالها الى الجهات

 المعنٌة.
 وجٌهات الرئٌس المباشر ومتابعة تنفٌذها من لبل الالسام الاخرى وتمدٌم التمارٌر ٌعمم ت

 الخاصة بذلن.
 . الاشراف على العاملٌن فً المسم ومتابعة واجباتهم 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

ات الرئٌس المباشر ومعرفة متوسطة : معرفة كبٌرة بصلاحٌات وواجب المعارف
بالموانٌن الادارٌة والتعلٌمات التً تحكم العمل ومعرفة جٌدة بطبٌعة عمل الدائرة 

 والسامها.
 : لابلٌة على التوجٌه والتمٌٌز والتذكر / لدرة على التعامل مع الاخرٌن. المدرات

 ٖلا تمل عن  : شهادة جامعة اولٌة فً مجال الاختصاص مع خبرة التعلٌم والخبرة
 سنوات.
 : دورة فً الاختزال والسكرتارٌة. الدورات

 : إلمام بسٌط باحدى اللغات الاجنبٌة كالانكلٌزٌة. المؤهلات الاخرى
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                               العنوان الوظٌفً : م.ملاحظ 
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 المعلومات العامة  -1

 تب العمٌد مولع الوظٌفة : مك 
  : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 
 طبٌعة العمل  -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال السكرتارٌة 
 تتضمن تنظٌم المواعٌد المتعلمة بزٌارات واجتماعات الرئٌس المباشر 
  تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة تتطلب لدرا بسٌطا من الحرٌة فً التصرف وتخضع

 للمراجعة التفصٌلٌة.
 الاشراف على مجموعة صغٌرة من العاملٌن. تتضمن 
 الواجبات -3

 .تنظٌم المواعٌد الخاصة بالرئٌس المباشر 
 .تحرٌر كتب خاصة بمكتب الرئٌس المباشر 
 .تنظٌم البرٌد فً فً مكتب الرئٌس المباشر 
 .تعمم توجٌهات الرئٌس المباشر ومتابعة تنفٌذها 
  الاشراف على العاملٌن فً المسم 
  توكل الٌه من رئٌسه المباشر.اٌةّ اعمال اخرى 
 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

: معرفة متوسطة بصلاحٌات وواجبات الرئٌس المباشر ومعرفة بسٌطة  المعارف
بالموانٌن الادارٌة والتعلٌمات التً تحكم العمل ومعرفة متوسطة بطبٌعة عمل الدائرة 

 والسامها .
 رٌن .: لدرة على التعامل مع الاخ المدرات

 : شهادة جامعٌة اولٌة فً مجال الاختصاص. التعلٌم والخبرة
 : دورة فً الاختزال. الدورات

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                                    العنوان الوظٌفً : كاتب 
 

 :المعلومات العامة  -1

 . مولع الوظٌفة : سكرتٌر رئٌس لسم 
  : بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ – ٕٓٓٓٓٙحدود الدرجة 
 :طبٌعة العمل  -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال السكرتارٌة 
 .تتضمن تنظٌم مواعٌد الرئٌس المباشر 
 .تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وتخضه للمراجعة التفصٌلٌة 
 .تتضمن الاشراف على مجموعة من العاملٌن 
 .تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بمصد تنظٌم المواعٌد 
 :واجبات ال -3

 .تنظٌم المواعٌد الخاصة بالرئٌس المباشر 
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 .تحرٌر الكتب الخاصة بمكتب الرئٌس المباشر 
 .تنظٌم البرٌد فً مكتب الرئٌس المباشر 
 .تعمٌم توجٌهات الرئٌس المباشر ومتابعة تنفٌذها 
 .الاشراف على العاملٌن فً المسم 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من الرئٌس المباشر 
 :نى من المتطلبات والمؤهلاتلحد الاد -4

: معرفة بصلاحٌات وواجبات الرئٌس المباشر ومعرفة بسٌطة بطبٌعة عمل  المعارف
 الدائرة والسامها.

 .: لابلٌة على التعامل مع الاخرٌن المدرات
 ادارة.  –: شهادة الاعدادٌة / شهادة دبلوم  التعلٌم والخبرة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -:ئف الإع ١ِخاٌٛظب-4
 ملاحظ اعلامً  -1
 مصور  -2
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 الرمز /  /  /                                      العنوان الوظٌفً : ملاحظ اعلامً 
 

 : المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفة : لسم الاعلام 
  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 علالات العامة والاعلام.تختص هذه الوظٌفة باعمال ال 
  تتضمن المشاركة فً عكس النشاطات الاعلامٌة للجامعة واستمبال ضٌوفها وتأمٌن

 مستلزمات الاجتماعات والندوات التً تعمدها.
  تؤدي وفك اصول العلالات العامة واسالٌب الاعلام وتتطلب لدرا متوسطا من حرٌة

 المباشر. التصرف وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة من لبل الرئٌس
  تتضمن الاشراف على مجموعة صغٌرة من العاملٌن فً هذا المجال بحسب حجم

 وطبٌعة العمل.
  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بمصد جمع المعلومات والاتصال بالجهات

 الاعلامٌة واستمبال الضٌوف.
 .ٌتعرض شاغلها الى مخاطر الطرٌك عندما ٌكون عمله خارج الجامعة 
 :  الواجبات -3

  ٌجمع المعلومات والاخبار الواردة فً الصحف والمجلات المحلٌة المتعلمة بالشكاوي
 وٌمدم خلاصة بها الى الرئٌس المباشر.

  ٌشارن فً جمع الاخبار عن نشاطات وانجازات الجامعة  ودائرها عن طرٌك المالبلة
 الشخصٌة لنشرها او بثها فً اجهزة الاعلام المتاحة.

 خاصة بمسم الاعلام.ٌحرر المراسلات ال 
 .ٌتصل بوكالة الانباء العرالٌة والصحف الٌومٌة لتزوٌدها باخبار الجامعة 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

: معرفة فوق المتوسطة باسالٌب الاعلام والتعلٌمات التً تحكمها والتوجٌهات  المعارف
 أنها.الصادرة بش

: لدرة على جمع المعلومات واستمصاء الاخبار وتكوٌن علالات جٌدة مع  المدرات
 اجهزة الاعلام.
 : شهادة جامعٌة فً الاعلام او اللغات او الادارة. التعلٌم والخبرة

: إلمام متوسط بإحدى اللغات الأجنبٌة كالانكلٌزٌة / مظهر جٌد  المؤهلات الاخرى
ٌة على استلام وارسال المعلومات , والاتصال الفعال والتأثٌر ولبالة فً الكلام , ولابل

 بالاخرٌن.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                              العنوان الوظٌفً : مصور
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 : المعلومات العامة

 .مولع الوظٌفة : وحدة الاعلام 
  : حدود الدرجة 

 
 :  طبٌعة العمل

 باعمال التصوٌر بواسطة الفوتوغراف والفٌدٌو. تختص هذه الوظٌفة 
  تتضمن الاشراف الفعلً على التصوٌر فً الجامعة عن طرٌك تصوٌر الحفلات

 والمؤتمرات والنداوات التً تمام فً الجامعة.
 .تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة 
 .تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بمصد تنظٌم العمل 
  ٌتعرض شاغلها الى مخاطر ضعف البصر نتٌجة تركٌزه على العدسة وكذلن الى

 مزعجات الطرٌك.
 : الواجبات

 .تصوٌر الحفلات والمؤتمرات والندوات وكافة النشاطات الاعلامٌة فً الجامعة 
 .ارسال الصور وكاسٌتات الفٌدٌو الى الصحف والتلفزٌون 
 حفظ الالبومات الخاصة بالمسم فً ارشٌف خاص. 
 .مسن سجل لتوثٌك النشاطات الخاصة بهذا الخصوص وبتوارٌخ معٌنّة 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل إلٌه من رئٌسه المباشر 

 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات
 : معرفة عالٌة بامور التصوٌر. المعارف
 : لدرات بدنٌة لتحمل اعباء العمل الاعلامً. المدرات

 متوسطة مع خبرة فً مجال التصوٌر.: شهادة ال التعلٌم والخبرة
: المشاركة بدورات تدرٌبٌة خاصة بذلن مثل برامج التلفٌزٌون التربوي لمدة  التدرٌب

 لاتمل عن اسبوعٌن.
 : نشط , مُنظََم. المؤهلات الاخرى

 
 
 
 
 
 

  -: اٌٛظبئف اٌخذ١ِخ -5

 سصاَ  -0

 ِٛص   -6

 عجبن  -3

 س.ؽش ١١ٓ الذَ  -4

 س.ؽش ١١ٓ  -5

 َ.س.ؽش ١١ٓ  -6

 ؽش ٟ الذَ  -7
 ألذو خذياث فيىظ -0

 خذياث يىظف -0

 حرفٍ -13

 س.وزبة غبثعخ  -00
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 َ.س.وزبة غبثعخ  -06

 وبرت غبثعخ الذَ  -03

 وبرت غبثعخ اٚي  -04

 وبرت غبثعخ صبٟٔ  -05

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                                      العنوان الوظٌفً : رزّام
 

 : ة المعلومات العام -1

  مولع الوظٌفة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : حدود الدرجة 
 :طبٌعة العمل  -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال التبلٌغ فً الدائرة 
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  تتضمن تبلٌغ الاوامر والتعلٌمات الى الالسام الاخرى والتأكد من اٌصال المعلومات
 بدلة.

 .تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة 
 دلة العمل. تخضع للمراجعة التفصٌلٌة للتأكد من 
 .ٌتعرض شاغلها الى الجهد العضلً ٌسبب الالم فً المدم 
 :الواجبات  -3

  ٌبلغ الاوامر والشعارات الى الجهات والاشخاص المعنٌٌن عن طرٌك استحصال
 توالٌعهم على المسائم او دفاتر الذمة.

 .اذا كان مخصص له واسطة نمل فالحفاظ علٌها جزء من واجبه 
 ٌه من لبل الرئٌس المباشرال اٌةّ اعمال اخرى توكل 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمعارف -4

 .المعارف : معرفة بسٌطة باجراء التبلٌغات 
 .المدرات : لابلٌة على تحمل اعباء العمل 
 .التعلٌم : شهادة الدراسة المتوسطة والاعدادٌة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                            العنوان الوظٌفً : موّزع 
 

 :المعلومات العامة  -1

 .مولع الوظٌفة : لسم الشؤون الادارٌة 
  : حدود الدرجة 

 
 :طبٌعة العمل  -2

 .تختص هذه الوظٌفة باعمال توزٌع البرٌد 
  تتضمن توزٌع البرٌد والمراسلات على دوائر الدولة المختلفة ومسن سجلات الذمة

 الخاصة بذلن.
 ات تفصٌلٌة تتعلك بتوزٌع البرٌد.تؤدي وفك تعلٌم 
 .تخضع للمراجعة التدلٌمٌة للتأكد من دلة العمل 
 .تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة بمصد تسلٌم البرٌد 
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  . ٌتعرض شاعلها الى مخاطر كحوادث الطرٌك مثلا 
 

 :الواجبات  -3

 .ٌوزع البرٌد على الالسام والدوائر الاخرى بموجب دفتر ذمة 
 ٌص واسطة نمل له ٌحافظ علٌها وٌجري الصٌانة لها بصورة مستمرة.فً حالة تخص 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل إلٌه من لبل رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 معرفة بسٌطة باجراءات توزٌع البرٌد وموالع ومؤسسات ودوائر الدولة. المعارف : 
 ل.: لابلٌة على تحمل اعباء العم المدرات 
 شهادة الدراسة المتوسطة او الاعدادٌة. التعلٌم والخبرة : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                                  العنوان الوظٌفً : سباّن 
 

 :المعلومات العامة  -1

 .مولع الدرجة : الوظائف الخدمٌة 
 : حدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل -2

 ة باعمال السباكة.تختص هذه الوظٌف 
 .تتضمن الاشراف الفنً على عملٌة تركٌب الانابٌب وصٌانتها 
 .تؤدي وفك تعلٌمات تفصٌلٌة وتخضع للمراجعة التفصٌلٌة 
  تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع السام الجامعة  وكلٌاتها , وخارجٌة مع المكاتب

 الاحٌان.الخارجٌة )الاصلٌة( لشراء بعض المستلزامات والتصلٌح فً بعض 
 .ٌتعرض شاغلها الى مخاطر الشدخ والجرح نتٌجة تركٌب الانابٌب 
 :الواجبات  -3

 .صٌانة كافة الانابٌب العاطلة وكذلن الخزانات 
 .نصب مبردات الهواء ومتعلماتها 
 .نصب ماطورات الماء ومتعلماتها 
 .تركٌب برادات الماء ومتعلماتها / عدا الكهرباء 
 ٌما ٌتعلك بالانابٌب.تركٌب السخانات الكهربائٌة ف 
 .صٌانة بعض انابٌب الغاز والماء الحار والبارد فً المختبرات 
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 .اٌةّ اعمال اخرى توكل إلٌه من رئٌسه المباشر 
 :الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

 : معرفة جٌدة باعمال السباكة. المعارف
 ز بعض الحالات.: لدرة بدنٌة على تحمل اعباء العمل / لدرة ذهنٌة لتجاو المدرات

: شهادة المتوسطة , مع خبرة لا تمل عن خمس سنوات فً مجال العمل  التعلٌم والخبرة
 سنوات فً مجل العمل. ٖ/ شهادة إعدادٌة صناعة او سباكة مع خبرة لا تمل عن 

 : المشاركة فً الدورات الخاصة بالصٌانة. التدرٌب
 : لوي , نشٌط. المؤهلات الآخرى

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                 نوان الوظٌفً : رئٌس حرفٌٌن الدم الع
 

 :المعلومات العامة  -1

 .مولع الوظٌفة : مدٌرٌة الالسام الداخلٌة 
  : بالدنانٌر.  89ٓٓٓٗ – 9ٕٓٓٓٗحدود الدرجة 

 
 :طبٌعة العمل  -2

 ت والطباعة تختص باعمال الصٌانة وتصلٌح ادوات ومعدات واجهزة توزٌع المراسلا
 والتصوٌر.

  تتضمن استعمال جمٌع الاداوات والمكائن المستخدمة فً المهنة وتزٌع المراسلات
 وتصوٌر المراسلات وطبعها.

 .تؤدي وفك الاسس والمواعد السائدة فً المهنة والعلٌمات المتعلمة بالمراسلات 
 .تمضً الاشراف على عدد من العاملٌن فً المهنة 
 ات ومخاطر صحٌة وبدنٌة مختلفة.ٌتعرض شاغلوها لمزعج 

 
 :الواجبات  -3

  الاشراف والمشاركة فً استعمال جمٌع الاداوات والمكائن المستعملة بالمهنة وصٌانتها
 وتوزٌعها  وطبع وتصوٌر المراسلات.

 .المعرفة بجمٌع انواع المواد المستخدمة بالمهنة 
 .معرفة كٌفٌة معالجة انواع واسباب صدأ المعادن 
 مشاركة فً استخدام ادوات الربط المستعملة وصٌانة آلات الطبع الاشراف وال

 والتصوٌر.
 .وتمدٌر المواد المطلوبة لعمل شغله التً تتصل بالمهنة 
 .الاشراف والمٌام على توزٌع المراسلات 
 .المحافظة على الدراجة النارٌة او السٌارة التً ٌستعكلها فً التوزٌع 
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 عها.طبع المراسلات على على اخلاتف انوا 
 .الاشراف على اجهزة التصوٌر 
 .والاشراف والمٌام على انجاز الاعمال المتعلمة بالمجاري 
 .اٌةّ اعمال آخرى ٌكلف بها 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

: معرفة تامة باسالٌب وفنون التعامل مع المعادن ومعرفة اجراءات  المعارف
 .زة والمحافظة علٌهاالمراسلات وطبعها وتصوٌرها وصٌانة الاجه

: لابلٌة على تحمل اعباء العمل ولٌادة الدراجة النارٌة او السٌارة ولابلٌة  المدرات
 التخطٌط والتنسٌك لانجاز الاعمال بشكل جٌد.

سنة / لدٌه شهادة مهنٌة تؤهله لهذه  ٕٓ: له خبرة وممارسة لا تمل عن  التعلٌم والخبرة
سنة / شهادة الدراسة  ٙٔع خبرة لا تمل عن الدرجة / شهادة الدراسة المتوسطة م

 سنة . ٕٓسنة / بدون شهادة مع خبرة لا تمل عن  8ٔالابتدائٌة مع خبرة لا تمل عن 
 : الاشتران بدورات متخصصة فً مجال المهنة واجتٌازها بنجاح . التدرٌب

 الشاغر : توفر  الدرجة الشاغرة فً الملان.
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                          نالعنوان الوظٌفً : رئٌس حرفٌٌ
 

 :المعلومات العامة -1

  ًمولع الوظٌفة : النشاط الخدم 
  : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة  . 
 : طبٌعة العمل  -2

  تختص باعمال الصٌانة وتصلٌح الادوات و المعدات والاجهزة وتوزٌع المراسلات
 والطباعة والتصوٌر.

 ضمن استعمال جمٌع الادوات والمكائن المستخدمة فً المهنة وتوزٌع المراسلات تت
 وتصوٌر المراسلات وطبعها.

 . تؤدي وفك الاسس والمواعد السائدة فً المهنة والتعلٌمات المتعلمة بالمراسلات 
 .تمتضً الاشراف على عدد من العاملٌن فً المهنة 
 ٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر صحٌة وبدنٌة. 
 :الواجبات  -3

  الاشراف والمشاركة فً استعمال جمٌع الادوات والمكائن المستعملة بالمهنة وصٌانتها
 وتوزٌع وطبع وتصوٌر المراسلات .

  المعرفة بجمٌع المواد المستخدمة فً المهنة 
 .معرفة كٌفٌة معالجة انواع واسباب صدأ المعادن وغٌرها 
 المستعملة وصٌانة الاجهزة. الاشراف والمشاركة فً استخدام ادوات الربط 
 .تمدٌر المواد المطلوبة لعمل شغله والتً تتصل بالمهنة 
 .الاشراف والمٌام على توزٌع المراسلات 
 .المحافظة على الدراجة النارٌة او السٌارة التً ٌستعملها فً التوزٌع 
 .طبع المراسلات على انواعها 
 .الاشراف على اجهزة التصوٌر المختلفة 
 مٌام على انجاز الاعمال المتعلمة بالمجاري.الاشراف وال 
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 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 :الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  -4

: معرفة تامة باسالٌب وفنون التعامل مع المعادن ومعرفة اجراءات  المعارف
 المراسلات وطبعها وتصوٌرها وصٌانة الاجهزة والمحافظة علٌها.

: لابلٌة على تحمل اعباء العمل ولٌادة الدراجة النارٌة والسٌارة ولابلٌة  تالمدرا
 التخطٌط والتنسٌك لانجاز العمل بشكل جٌد.

سنة / لدٌه شهادة تؤهله لهذه الدرجة  ٙٔ: له خبرة وممارسة لاتمل عن  التعلٌم والخبرة
ابتدائٌة مع سنة / شهادة دراسة  ٕٔ/ شهادة الدراسة المتوسطة مع خبرة لاتمل عن 

 سنة. ٙٔسنة  / ٌمرأ وٌكتب فً الالل مع خبرة لا تمل عن  ٗٔخبرة لا تمل عن 
  :  التدرٌب

 .الاشتران بدورات متخصصة فً مجال المهنة واجتٌازها بنجاح 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                 العنوان الوظٌفً : معاون رئٌس حرفٌٌن 
 

 : ة المعلومات العام -1

  ًمولع الوظٌفة : النشاط الخدم 
 : بالدنانٌر ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

  
 : طبٌعة العمل  -2

  تختص باعمال الصٌانة وتصلٌح الادوات والمعدات والاجهزة وتوزٌع المراسلات
 وتصوٌر المراسلات والطباعة والتصوٌر.

 .تتضمن استعمال جمٌع الادوات والمكائن المستخدمة فً المهنة 
 دي وفك الاسس والمواعد السائدة فً المهنة والتعلٌمات المتعلمة بالمراسلات .تؤ 
 .ٌتعرض شاغلها الى مزعجات ومخاطر صحٌة وبدنٌة مختلفة 

 
 الواجبات  -3

  المدرة على استعمال جمٌع الادوات والمكائن المستعملة بالمهنة وصٌانتها وتوزٌع
 المراسلات.

 لةالمٌام باستخدام ادوات الربط المستعم 
 .المٌام فً توزٌع المراسلات 
 . المٌام فً طبع المراسلات 
 .المحافظة على الادوات والمكائن والدراجة النارٌة والسٌارة التً ٌستعملها اثناء العمل 
 .المٌام بانجاز اعمال المجاري 
 .انجاز اعمال المطع , اللوي , التحوٌر , التكرٌر , اللحام , البناء , الكهرباء 
 خرى ٌكلف بها من لبل رئٌسه المباشر.اٌةّ اعمال ا 

 
 تطلبات والمؤهلات: الحد الادنى من الم -4

: معرفة جٌدة باسالٌب وفنون التعامل مع المعادن ومعرفة اجراءات توزٌع  المعارف
 المراسلات وطبعها وتصوٌرها والمحافظة علٌها .
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لانجاز الاعمال  : لابلٌة تحمل اعباء العمل والمابلٌة على التنظٌم والتنسٌك المدرات
 بشكل جٌد.

: لدٌه شهادة مهنٌة تؤهله لهذه الدرجة / شهادة الدراسة المتوسطة مع  التعلٌم والخبرة
سنة /  ٕٔسنوات / شهادة الدراسة الابتدائٌة مع خبرة لا تمل عن  8خبرة لا تمل عن 

 ٌمرأ وٌكتب فً الالل.
 تٌازها بنجاح.: الاشتران بدورات متخصصة فً مجال المهنة واج التدرٌب

 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                       العنوان الوظٌفً : حرفً الدم 
 

 : المعلومات العامة  -1

  ًمولع الدرجة : النشاط الخدم 
  : بالدنانٌر 9ٕٓٓٓٓ -ٕٓٓٓٓٙحدود الدرجة 

 
 :طبٌعة العمل  -2

 ٌر.تختص باعمال الصٌانة المختلفة والتوزٌع والطبع والتصو 
 . تتضمن استعمال جمٌع الادوات 
 .تؤدي وفك الاسس والمواعد السائدة فً المهنة 
 .ٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر صحٌة وبدنٌة مختلفة 

 
 : الواجبات  -3

 .المٌام باستعمال جمٌع الادوات والمكائن وصٌانتها 
 .المٌام بتوزٌع وطبع وتصوٌر المراسلات 
 ًالمهنة. المحافظة على الادوات المستعملة ف 
 .المحافظة على نظافة وصٌانة الدراجة والسٌارة التً ٌستخدمها 
 .المٌام باعمال المجاري المختلفة 
 .انجاز اعمال المطع / اللوي / التحوٌر / التكرٌر اللحام / البناء / الكهرباء 
 .اٌةّ اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 

 
 :  المؤهلات -ٗ

 التدرٌب 

 أهٌلٌة او تطوٌرٌة فً مجال الطبع على الحاسوب.الاشتران بدورات ت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  الفرات الأوسط التمنٌة جامعة  –دلٌل وصف الوظائف                                   022

 

 
 

 الرمز /  /  /                                   العنوان الوظٌفً : رئٌس كتاب طابعة 
 :المعلومات العامة  -1

 ًمولع الوظٌفً : النشاط الاداري والمانون 
 : بالدنانٌر 89ٓٓٓٗ – 9ٕٓٓٓٗحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 ختص باعمال الطبع على الحاسوب ومتابعة تطورات البرامج المتعلمة بالطبع.ت 
 .تتضمن الاشراف على الطبع للكتب والمراسلات والاستمارات والجداول 
 .تؤدي وفك تعلٌمات وتوجٌهات تنظٌم طبع المراسلات 
 .تمتضً الاشراف على عدد من العاملٌن فً مجال الطبع على الحاسوب 
 زعجات ومخاطر صحٌة مثل ضعف البصر التدرٌجً وآلام فً ٌتعرض شاغلوها لم

 الرلبة والظهر.
 

 : الواجبات -ٖ

 .الاشراف على توزٌع اعمال الطبع على موظفً المسم 
 .الاشراف على المحافظة على نظافة وادامة الحاسوب 
 .الاشراف على تهٌئة مستلزمات الطبع 
 .الاسهام فً طبع المراسلات وغٌرها 
 خاصة ببرامج الطبع.متابعة التطورات ال 

 
 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 : معرفة كبٌرة فً الطبع على الحاسوب. المعرفة
: لابلٌة على الاشراف والتوجٌه واكتشاف الاخطاء فً الطبع ومتابعة تطورات  المدرات

 برامج الطبع الحدٌثة.
دٌة مع خبرة لاتمل عن سنة / اعدا ٓٔ: معهد ادراة مع خبرة لاتمل عن  لتعلٌم والخبرة

 سنة. ٙٔسنة / متوسطة مع خبرة لاتمل عن  ٕٔ
 : الاشتران بدورات تأهٌلٌة / تطوٌرٌة فً مجال الحاسوب. التدرٌب

 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                            العنوان الوظٌفً : معاون رئٌس كتاب طابعة 
 

 : المعلومات العامة  -1

 لاداري والمانونًمولع الوظٌفً : النشاط ا 
 : بالدنانٌر ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 . تختص باعمال طبع مختلف المراسلات على الحاسوب 
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  تتضمن طبع الكتب والمراسلات والاستمارات والجداول وتنسٌمها ومتابعة تطوٌر
 البرامج الخاصة بالطبع وتوزٌع الاعمال وتأمٌن مستلزماتها.

 تعلٌمات والتوجٌهات الخاصة بتنظٌم طبع المراسلات والاستمارات تؤدي وفك ال 
 .تمتضً الاشراف على عدد من العاملٌن فً مجال الطبع على الحاسوب 
  ًٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر صحٌة مثل ضعف البصر التدرٌجً وآلام ف

 الرلبة والظهر.
 

 :الواجبات  -3

 مسم او الشعبة.الاشراف على توزٌع اعمال الطبع على موظفً ال 
 .المٌام بطبع المراسلات والجداول والاستمارات 
 .الاشراف على صٌانة ونظافة الحاسوب 
 .متابعة التطورات الخاصة ببرامج الطبع 
 .المٌام باعمال اخرى توكل إلٌه من رئٌسه المباشر 

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 حاسوب.: معرفة جٌدة جدا  فً الطبع على ال المعرفة
 : لابلٌة على الاشراف ومتابعة تطورات برامج الطبع الحدٌثة. المدرات

سنة / اعدادٌة مع خبرة لاتمل عن  ٙ: معهد ادراة مع خبرة لاتمل عن  التعلٌم والخبرة
 سنة. ٕٔسنة / متوسطة مع خبرة لاتمل عن  8

 : الاشتران بدورات تأهٌلٌة / تطوٌرٌة فً مجال الحاسوب. التدرٌب
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                       العنوان الوظٌفً : كاتب طابعة الدم  
 : المعلومات العامة  -1

 ًمولع الوظٌفً : النشاط الاداري والمانون 
 : بالدنانٌر.  ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 . تختص باعمال الطبع على الحاسوب 
 راسلات الرسمٌة والاستمارات والجداول.تتضمن طبع كتب الم 
  تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة حول تنظٌم المراسلات والاشعارات والجداول والترلٌات

 وتثبٌتها.
  ًٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر صحٌة مثل ضعف البصر التدرٌجً وآلام ف

 الرلبة والظهر.
 

 : الواجبات  -3

 توزٌع اعمال الطبع على موظفً ٌشرف على عدد من العاملٌن فً مجال الطبع و
 الشعبة وٌتابع انجازها.

 .تأمٌن مستلزمات الطبع 
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  الاشراف على ادامة نظم الطبع على الحاسوب ومتابعة التطورات الحاصلة فً مجال
 الطبع على الحاسوب وادامتها.

 .انجاز اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 

  : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4
 : معرفة جٌدة فً الطبع على الحاسوب. المعرفة
 : لابلٌة على الاشراف و لابلٌة على متابعة تطورات برامج الطبع الحدٌثة. المدرات

سنة / اعدادٌة مع خبرة لاتمل عن  ٕ: معهد ادراة مع خبرة لاتمل عن  التعلٌم والخبرة
 سنة. 8سنة / متوسطة مع خبرة لاتمل عن  ٗ

 ان بدورات تأهٌلٌة / تطوٌرٌة فً مجال الحاسوب.: الاشتر التدرٌب
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرمز /  /  /                                      العنوان الوظٌفً : كاتب طابعة اول 
 

 :المعلومات العامة  -1

 ًمولع الوظٌفً : النشاط الاداري والمانون 
 : بالدنانٌر .  9ٕٓٓٓٓ – ٕٓٓٓٓٙحدود الدرجة 

 
 : طبٌعة العمل  -2

 . تختص باعمال الطبع على الحاسوب 
 .تتضمن طبع كتب المراسلات الرسمٌة والاستمارات والجداول 
 . تؤدي وفك تعلٌمات اجمالٌة حول تنظٌم طبع المراسلات 
  ًٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر صحٌة مثل ضعف البصر التدرٌجً وآلام ف

 الرلبة والظهر.
 
 الواجبات  -3

 مارات والجداول.طبع الكتب والمراسلات والاست 
 .المحافظة على نظافة الآلة الحاسبة وإدامتها 
 .انجاز اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 
 
 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

 
 : معرفة فوق المتوسطة فً الطبع على الحاسوب. المعرفة
عند الطبع : لابلٌة فً استخدام الاصابع العشرة فً الضرب على الحاسوب  المدرات

 ولابلٌة على استٌعاب برامج ونظم الطبع الجٌدة ومتابعة تطورها.
 سنة. ٗ: اعدادٌة / متوسطة مع خبرة لاتمل عن  التعلٌم والخبرة

 : الاشتران بدورات تأهٌلٌة / تطوٌرٌة فً مجال الحاسوب. التدرٌب
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 الرمز /  /  /                                       العنوان الوظٌفً : كاتب طابعة ثانً 
 

 : المعلومات العامة  -1

 ًمولع الوظٌفً : النشاط الاداري والمانون 
 : بالدنانٌر  ٕٓٓٓٓٗ – ٕٓٓٓٓٔحدود الدرجة 
 : طبٌعة العمل  -2

 . تختص باعمال الطبع على الحاسوب 
 .تتضمن طبع كتب المراسلات الرسمٌة والاستمارات والجداول 
 ٌمات اجمالٌة حول تنظٌم طبع المراسلات والاستمارات والجداول.تؤدي وفك تعل 
  ًٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر صحٌة مثل ضعف البصر التدرٌجً وآلام ف

 الرلبة والظهر.
 

 :الواجبات  -3

 .طبع الكتب والمراسلات والاستمارات والجداول والتمارٌر والدراسات والابحاث بلغتٌن 
  الحاسبة وإدامتها.المحافظة على نظافة الآلة 
 .انجاز اعمال اخرى توكل الٌه من رئٌسه المباشر 

 
 :الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

: معرفة المتوسطة فً الطبع على الحاسوب واسالٌب طبع المراسلات  المعرفة
 وغٌرها.
 : لابلٌة فً استخدام الاصابع العشرة فً الضرب على الحاسوب. المدرات

 : شهادة متوسطة. التعلٌم والخبرة
 : الاشتران بدورات تأهٌلٌة / تطوٌرٌة فً مجال الحاسوب. لتدرٌب

 
 

  الرمز /  /  /                                                  العنوان الوظٌفً : مترجم  
 

 : المعلومات العامة  -1

  مولع الوظٌفً : نشاط الترجمة 
 : ٌر . بالدنان ٕٕٓٓٓٗ – ٕٖٓٓٓٙ حدود الدرجة 
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 : طبٌعة العمل  -2

 . تختص باعمال الترجمة 
  تتضمن ترجمة الكتب والمراسلات والاٌمٌلات والتمارٌر والنشرات والترجمة الفورٌة

 والتحرٌرٌة.
  تؤدي وفك الاصول والمواعد المتبعة فً الترجمة وبالاستعانة بالموامٌس الفنٌة والعلمٌة

 وغٌرها.
 ٌلات الوزارة بمصد انجاز العمل , وخارجٌة مع تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة مع تشك

 الوفود والزائرٌن.
  ٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر الطرٌك والظروف المناخٌة عندما ٌكون خارج

 الجامعة , الحاق اضرار معنوٌة بالجهة التً ٌعملون فٌها.
 : الواجبات  -3

 لى الجامعة ٌترجم الكتب والمراسلات والاٌمٌلات التً تصدر او التً ترد من وا
ونصوص العمود والاتفالٌات المبرمة مع الجهات الاجنبٌة من اللغة العربٌة الى الاجنبٌة 

 وبالعكس.
 .ٌساهم فً صٌاغة الاعلانات والمنالصات التً تطلبه الجامعة باللغات الاجنبٌة 
  ٌموم باعمال الترجمة الفورٌة من لغة الى اخرى عند اجراء المفاوضات او الممابلات او

 لمداولات بٌن مسؤولً الجامعة والوفود الرسمٌة وممثلً اجهزة الاعلام الاجنبٌة.ا
  ٌترجم التمارٌر والنشرات والدراسات التً لها صلة مباشرة بنشاط الجامعة من اللغات

 الاجنبٌة الى العربٌة
 .ٌنجز اٌةّ اعمال اخرى بتكلٌف من رئٌسه المباشر 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

: معرفة جٌدة باصول ولواعد الترجمة التحرٌرٌة والكلامٌةمن لغة الى اخرى  المعرفة
مع معرفة جٌدة باللغة العربٌة و إلمام كافً باللغة الاجنبٌة وثمافة عامة واسعة على كافة 

 الصعدة السٌاسٌة والالتصادٌة والعلمٌة عن طرٌك المطالعة المستفٌضة والمتابعة.
ً فهم واستٌعاب الفكرة الممصودة بالضبط والتعبٌر عنهما ونملها : لابلٌة ف المدرات

 باسلوب واضح ودلٌك.
لدرة المترجم فً الاضافة والحذف بغٌة توضٌح المعنى وحَبْن النص دون المساس 

 بالفكرة العامة.
 -: شهادة جامعٌة اولٌة فً الترجمة واختصاص بلغة اجنبٌة )انكلٌزي  التعلٌم والخبرة
 ممارسة فً حمل الترجمة / اجتٌاز امتحان المابلٌة فً مجال الاختصاص.فرنسً(  / 

: دورة تدرٌبٌة فً اسالٌب ولواعد الترجمة لا تمل عن شهر / دورات تشغٌلٌة  التدرٌب
فً مجال الترجمة ولمدة لا تمل عن شهر / دورات مكثفة فً لواعد اللغة المترجمة منها 

 والٌها ولمدة لا تمل عن شهر.
: لوة التركٌز / ذاكرة جٌدة / خلفٌة جٌدة بلغة الاختصاص الاجنبٌة /  ت الآخرىالمؤهلا

التعبٌر باسلوب واضح ودلٌك مع الابتعاد الغموض / الامانة فً نمل الفكرة / ثمافة 
 عامة.

 العنوان الوظٌفً : مترجم اول                                          الرمز /  /  / 
 

 امة : المعلومات الع -1

  مولع الوظٌفً : نشاط الترجمة 
 : بالدنانٌر .  ٖٓٓٓٙ٘ – 9ٕٙٓٓٓ حدود الدرجة 

 
 طبٌعة العمل :  -2
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 . تختص باعمال الترجمة 
  تتضمن ترجمة الكتب والمراسلات والاٌمٌلات والتمارٌر والنشرات والترجمة الفورٌة

 والتحرٌرٌة.
 عانة بالموامٌس الفنٌة والعلمٌة تؤدي وفك الاصول والمواعد المتبعة فً الترجمة وبالاست

 وغٌرها.
 .تتضمن الاشراف على مترجم او اكثر حسب طبٌعة العمل 
  ًتتطلب اجراء اتصالات داخلٌة بمصد انجاز العمل , وخارجٌة مع الجهات الاخرى الت

 تزورها الوفود.
  ٌتعرض شاغلوها لمزعجات ومخاطر الطرٌك والظروف المناخٌة عندما ٌكون خارج

 , الحاق اضرار معنوٌة بالجهة التً ٌعملون فٌها.الجامعة 
 الواجبات :  -3

 .ٌدلك الاعمال المنجزة لبل ارسالها الى الدوائر المختصة 
 .ٌترجم لسم من الكتب والخابرات المحالة الى المسم 
 .ٌدلك فً صٌاغة الاعلانات والمنالصات المطلوبة باللغات الاجنبٌة 
 ٌسه المباشر.ٌنجز اٌةّ اعمال اخرى بتكلٌف من رئ 
 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  -4

: معرفة كبٌرة باصول ولواعد الترجمة التحرٌرٌة والفورٌة من لغة الى  المعرفة
 اخرى.
: لابلٌة كبٌرة على استٌعاب المادة المطلوب ترجمتها وفهمها ونملها بصورة  المدرات

ٌها / لدرة على الاضافة والحذف صحٌحة / اجادة تامة بمواعد اللغتٌن المرتجم منها وال
 بغٌة توضٌح الفكرة دون المساس بالفكرة العامة.

 -: شهادة جامعٌة اولٌة فً الترجمة واختصاص بلغة اجنبٌة )انكلٌزي  التعلٌم والخبرة
 سنة. ٕٔفرنسً(  / مع خبرة لمدة لا تمل عن 

رات مكثفة اشهر / دو ٖ: دورة فً الترجمة الفورٌة ولمدة لا تمل عن  التدرٌب
وتنشٌطٌة بالترجمة وبلغة الاختصاص الاجنبٌة ولمدة لا تمل عن شهر واٌةّ دورات 

 اخرى تفٌد المترجم فً تحسٌن كفاءته ولدراته فً نطاق العمل .
: لوة ملاحظة وحسن مظهر ولبالة فً الكلام ودلة ونزاهة فً  المؤهلات الآخرى

 التعبٌر , وثمافة عامة واسعة.
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  -: انطاَذة/الادارَت انىظائف-6
 

 ألذو ضىاق رئُص -1

 ضىاق رئُص يعاوٌ -0

 

 

 الرمز /  /  /                                    ألذو ضىاق رئُص  -انعُىاٌ انىظُفٍ :
  -انًعهىياث انعايت : -1

   انطاَذة/الإدارَت انُشاطاث :انىظُفت يىلع 

 نخايطتا :انىظُفُت انذرجت 

   بانذَاَُر .  400333 – 400333انراتب 

  -طبُعت انعًم :  -0

 اٌغٛاق. عٍٝ ٚا ششاف ٚاٌزبثعخ اٌّشوجبد ثبعّبي ل١بدح :تختص 

 ًٍاٌّٙبَ اٌشع١ّخ  ٔغبص اٌّشوجبد ٚل١بدح ٌعًّ اٌغٛاق ٚاٌّزبثعخ ا ششاف :تتض . 

 ٚاعجبد ٚأ٠خ ظب خثبلإ ٔمً اٌّٛظف١ٓ ِٓ ٚاٌعٛاثػ اٌّعّٛي ثٙب اٌزع١ٍّبد :وفك تؤدي 

 عًّ اٌغبِعخ. ٠زطٍجٙب 

 اٌغٛاق. ِٓ ِغّٛعخ ا ششاف عٍٝ :الاشراف َطاق 

 ا عّبي. أغبص ٌ شض وب خ الألغبَ ِع داا١ٍخ : اتصالاث اجراء تتطًب 

  -انىاجباث : -0

 ٍٝاٌزع١ٍّبد. ٚؽغت ا عّبي ث١ُٕٙ ٚاعجبد اٌغٛاق ٚرٛص٠ع ِٓ ِغّٛعخ ٠ششف ع 

 اٌعط د عٓ ٚالإاجبس ِغزّشح ثصٛسح اداِزٙبٚ اٌّشوجبد رص١ٍؼ عٍٝ ٠ششف . 

 اٌغشلخ ِٓ ع١ٍٙب ٚاٌؾفبظ ِغزّشح ثصٛسح اٌّشوجبد ِؾز٠ٛبد ٠غشد . 

 ٟ  ٔمً اٌّٛظف١ٓ ٚاطٛغ ثبٌّشوجبد اٌع لخ راد اٌٍغبْ عع٠ٛخ ٠شبسن . 

 اٌع لخ راد اٌذٚائش ِع ثبٌّشوجبد اٌخبصخ اٌّعبِ د ٠زبثع . 

 اٌّغئٚي اٌّجبشش.ا عّبي اٌّىٍف ثٙب ِٓ لج ٠ٕغض ً 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4

اٌغ١بلخ  اٌعبَ ٚلٛاعذ اٌّشٚس ٚلبْٔٛ اٌّشوجبد ل١بدح ثزع١ٍّبد عذا ع١ذح ِعش خ :انًعارف

 . ١ٙب اٌعط د ثبص ػ ثغ١طخ ِٚعش خ

 .ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌزٕغ١ك ٚرمغ١ُ اٌعًّ  اٌم١بدح ٚاِىب١ٔخ اٌعًّ ٌزؤد٠خ ع١ذح ِمذسح :انمذراث

 اٌٛظبئف ا داس٠خ اٌغبٔذح 
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 :وانخبرة انتعهُى

 .( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع01ًّ رمً عٓ ) اجشح ِع الإعذاد٠خ اٌذساعخ اش٠ظ

 .( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع06ًّ رمً عٓ ) اجشح ِع اٌّزٛعطخ اٌذساعخ اش٠ظ

 ( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع04ًّ رمً عٓ ) اجشح ِع ا ثزذائ١خ اٌذساعخ اش٠ظ

 ِغبي اٌعًّ ( عٕٛاد  06ٟ رمً عٓ ) اجشح ِع ٠مشأ ٠ٚىزت

 :انتذرَب

 . اٌّشوجبد ٚص١بٔخ ع١بلخ  ٟ إٌّٟٙ اٌزذس٠ت ِعب٘ذ  ٟ دٚسح

 دٚسح  ٟ اٌغٛأت اٌغٍٛو١خ  ٟ اٌعًّ ا داسٞ.

 

 

 

 الرمز /  /  /                                         ضىاق رئُص و.  -انعُىاٌ انىظُفٍ :
  -انًعهىياث انعايت : -1

   انطاَذة/الإدارَت انُشاطاث :انىظُفت يىلع 

 انطابعت :انىظُفُت انذرجت 

   056333  - 006333:  انراتب   . 

  -طبُعت انعًم : -0

 اٌغٛاق. عٍٝ ٚا ششاف ٚاٌزبثعخ ثبعّبي اٌغ١بلخ :تختص 

 ًٍع١بلخ اٌغ١بساد :تتض . 

 ٚرٛع١ٙبد رخص ِغبي اٌعًّ. اٌزع١ٍّبد :وفك تؤدي 

 ا عّبي. أغبص ِٚغئٌٚٗ اٌّجبشش ٌ شض  وب خ الألغبَ ِع داا١ٍخ : اتصالاث اجراء بهتتط

  -انىاجباث : -0

 اٌزع١ٍّبد. ٚؽغت ا عّبي ث١ٓ اٌغٛاق ٚاعجبد ٠مَٛ ثزٛص٠ع 

 ٠زبثع ص١بٔخ اٌغ١بساد ٚرص١ٍؾٙب . 

 اٌغشلخ ِٓ ع١ٍٙب ٚاٌؾفبظ ِغزّشح ثصٛسح اٌّشوجبد ِؾز٠ٛبد ٠غشد . 

 ٠زبثع اٌّعبِ د اٌخبصخ ثبٌغ١بساد ِع اٌذٚائش راد اٌع لخ . 

 بسن  ٟ عع٠ٛخ اٌٍغبْ اٌخبصخ ثعط د ٚرغ١ٍُ ٚاعز َ اٌغ١بساد.٠ش 

 ا عّبي اٌّىٍف ثٙب ِٓ لجً اٌّغئٚي اٌّجبشش. ٠ٕغض 

  -:وانًؤهلاث انًتطهباث يٍ الأدًَ انحذ -4

اٌغ١بلخ  اٌعبَ ٚلٛاعذ اٌّشٚس ٚلبْٔٛ اٌّشوجبد ل١بدح ثزع١ٍّبد ع١ذح ِعش خ :انًعارف

 . ١ٙب اٌعط د ثبص ػ ثغ١طخ ِٚعش خ

 .ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌزٕغ١ك ٚرمغ١ُ اٌعًّ  اٌم١بدح ٚاِىب١ٔخ اٌعًّ ٌزؤد٠خ ع١ذح ِمذسح :انمذراث

 :وانخبرة انتعهُى

 .( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع3ًّ رمً عٓ ) اجشح ِع الإعذاد٠خ اٌذساعخ اش٠ظ

 .( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع6ًّ رمً عٓ ) اجشح ِع اٌّزٛعطخ اٌذساعخ اش٠ظ

 ( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع2ًّ رمً عٓ ) اجشح عِ ا ثزذائ١خ اٌذساعخ اش٠ظ

 ( عٕٛاد  ٟ ِغبي اٌع03ًّ رمً عٓ ) اجشح ِع ٠مشأ ٠ٚىزت

 :انتذرَب

 . اٌّشوجبد ٚص١بٔخ ع١بلخ  ٟ إٌّٟٙ اٌزذس٠ت ِعب٘ذ  ٟ دٚسح

 دٚسح  ٟ اٌغٛأت اٌغٍٛو١خ  ٟ اٌعًّ ا داسٞ.

 دٚسح  ٟ وزبثخ اٌّشاع د ا داس٠خ.
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