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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

  عويد الكليةاسن الىظيفة: 

  -الىصف العبم:

  كل ععععععععتظهج عععععععع  ظيعععععععععمةظب عععععععع   ظ   ظجقععععععععوظيععععععععمةظ      ععععععععتظ  عععععععع ظ  عععععععععتظ

ظيقععععع مظم2491ظ صعععععنتظ94ظ لقعععع    ظظ   ن  ميعععععتظ لا حععععتظطبقععععع       ععععتظ

ظه لم   ععععععععععتظ  عل  ععععععععععتظشعععععععععع     ظهإد  ةظ  كل عععععععععتظأمعععععععععع  ظظب صعععععععععع   ظ  ع  ععععععععع 

ظهمجلعضظ لج مععتظمجلعضظي شع ا ظ  تيظ  ص  ش ثظح هدظفيظهالإد   ت

ظ.ب  ظ لمع  لظظه  ق    ثظه  ل   حظ  ق   ي ظلأحك مظهفق ظ  كل ت

 -:والمسئىليبت المهبم 

ظجصععععععععع   ظأمععععععععع  ظ  كل عععععععععتظهإد  ةظشععععععععع     ظ  عل  عععععععععتظهالإد   ععععععععععت .2

ه  لععععععع   حظه لم   ععععععتنظه ئععععععع  ظمصعععععع   ظ ععععععع ظجن  ععععععمظ  قععععععع   ي ظ

جن  عععععععععمظ ععععععععع    ثظمجلعععععععععضظ  كل عععععععععتظظ لج مع عععععععععتنظه عععععععععم  ظ ععععععععع 

  .يمةظ  ق   ي ظه  ل   ح همجلضظ لج معتظه لمجلضظالأ   ظ لج مع ثظفيظح هد

ظ  عع ظيقعع مظ  ع  عع  .1
 
  عع ضظ لج معععتظفععيظ   يععتظاععيظ عع مظنعع م يظ عع ظشعع   ظ بععع ظ  ععع ىظ  عع ظمجلععضظ  كل ععتنظجق  عع  

  .هذ  ظج ط تظ لع ىظ   ظمجلضظ لج معتظ كل ت   نش طظفيظ    عل مظه  بح ثظهش   ظ   حي

ظلأحكع مظيعم ظ  قع    نظ  ع ظ ع ظأ ظ  لع   ظأ ظي   ظ   ظالان   عظمج  ضظالأ ص مظه  لج  ظ لمشكلتظفي .3
 
  كل عتظهفقع 

  .م ظ لم ض   ث يع ىظ لي  ظم ظي  ة

 ويتىلى على الأخص:
 ظظ0الإش  فظ   ظ    دظ لخطتظ   عل   تظه  عل  تظفيظ  كل تظهم  بعتظجن  مي  -ظأ

 0   نص قظبي ظالأنازةظ   ن تظهالإد   تظه  ع ملي ظب  كل ت -ظب

 الإش  فظظ   ظ  ع ملي ظب لأنازةظالإد   تظب  كل تظهم   بتظأ    ام.ظ -ظث

 عععععع  فضظه   ن ععععععي ظه  ا  عععععع ثظ  ع ععععععيظ  عععععع ظجقعععععع يمظالا ل  حعععععع ثظبشععععععؤ ظ شعععععع ئ  لظح نععععععتظ  كل ععععععتظمعععععع ظي  عععععع ثظ   -ظث

 ظظ0 لمص   ةظالأخ ىظه لمنشآثظه   جايز ثظهالأده ثظهغي ي 

م   بععتظشععي ظ     شعععتظهالام ح  عع ثظهح ععخظ  نكععع مظد خععيظ  كل عععتظهإبععلامظ  عع ضظ لج مععععتظ عع ظاععيظمععع ظمعع ظشعععؤ  ظ -ظج

 0 لمص سظبصي ظ  ع يظب  كل تظأهظم ظينصبظ   ظأح ظأ ض ءظي  تظ     فض

اعععيظ ععع مظنععع م يظ ععع ظشععع   ظ  كل عععتظ  عل  عععتظه   عل   عععتظهالإد   عععتظه لمل عععتظه  ضععع  ظيعععم ظ  ععع  دظجق  ععع ظفعععيظ   يعععتظ -ظح

   ق  عع ظ  ضععع ظلأهنعع ظ  نشععع طظ  كل عععتظهمصعع  ىظأد ءظ  ع عععيظب عع ظهشععع   ظ     شعععتظهالام ح  عع ثظه    جاععع ظه  ععع  ظ

ضظ  كل عععتظ  عقبعع ثظ  تعععيظ  ل ضععيظ   ن  عععمظه عع ىظ لمقل حععع ثظبعع لهل لظ لملا  عععتظهفععع ظيعععم ظ   ق  عع ظ  ععع ظمجلعع

 ظظلإب  ءظ   أيظبشؤ ظج ط تظ ع ض ظ   ظمجلضظ لج معت.

 -:هىاصفبت شبغل الىظيفة

 . ش  ذظ  ميظب  كل ت .2

مظ29/9/1029(ظب عععع    ظ626 شععععء   ءظ لمععععع يي ظالإشل شعععع ديتظ ل جلععععضظالأ  عععع ظ لج مععععع ثظ لمع  عععع ةظبجلصعععع تظ  ععععمظ  .1

  ععمي ظشعع  مظ  ضععامظ  عع ظ  صععلطتظ لمخ صععتظظ ل   ضععلتظلإخ  عع  ظظ  ق عع د ثظ لج مع ععتظمعع ظبععي ظ لم  ععهي ظ   لا ععت

ظلإخ    ظ لم  حظ  ن  ئي.
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 وكيل الكلية لشئىى التعلين والطلاةاسن الىظيفة: 

 
  -الىصف العبم:

ة عع ذفلإوععشي ذ وجخععخهذهععزوذيفة علععتذذو ععف شذوععاةتذيفخ وعععلاذويفلععيةذ فف وعععتجقععهذهععزوذيفة علععتذة عع ذ  ععتذ

ذالأنشلتذيفلي عتذفليةذمشخوتذيفب ففةسيةط.ة  ذالإوشي ذيفخ وع عتذوذذحععيرذج عهذالامةسذ

 -:والمسئىليبتالمهبم 

 يخةل ذوكعلذيف وعتذفشاةتذيفخ وعلاذويفليةذيلمهفمذيفخففعت:ذم2:83فعنتذذ:5طبقفذفي دتذيفخنلعزيتذفوقفنةتذ

 جصشيشذواةتذيفلوبتذفيذيف وعتذوالإوشي ذة  ذيفخذسيبذيف   يذفولية.ذ .2

يفنذةذفوخذسيغذوالامخدفنفثذمنذخفسجذيف وعتذجةطاع ذف شهعهفذة ع ذذدسيظتذمقترخفثذالأ عفمذفيذوأت .3

 مجوغذيف وعت.

 الإوشي ذة  ذسةفيتذيفشاةتذيفشيفهعتذوالاجخ فةعتذفولية. .4

 ويفتر عتذيف عكشيتذفيذيف وعت.ذيلمخلوبفثذيلجفم عتالإوشي ذة  ذمخفب تذجذسيغذمقشسيثذ .5

 الإوشي ذة  ذواةتذيفليةذيفةيفذين. .6

  ذيلمؤج شذيف وميذيفعنةيذفو وعتذفع فذيخص .إةذيدذمفذي شضذة  .7

 -:هىاصفبت شبغل الىظيفة

 .يظخفرذةفملذ فف وعت -2

 يظدعلفءذم فييرذيخخعفسذيفقعفديثذ فف وعت. -3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

  وكيل الكلية لشئىى الدراسبت العليب والبحىثاسن الىظيفة: 

 
  -الىصف العبم:

وجخععععععخهذهععععععزوذيفة علععععععتذذويفبدععععععةرذ فف وععععععتذيف وعععععععفذو ععععععف شذوععععععاةتذيفذسيظعععععفثجقعععععهذهععععععزوذيفة علععععععتذة ععععع ذ  ععععععتذ

ذيفخ وع عتذويفبدثعتذفليةذمشخوتذيفذسيظفثذيف وعف.ذة  ذحععيرذج عهذالامةسذفلإوشي ذ 

 -:والمسئىليبت المهبم 

يخةل ذوكععلذيف وععتذفشعاةتذيفذسيظعفثذيف وععفذويفبدعةرذيلمهعفمذذ2:83فعنتذذ:5طبقفذفي دتذيفخنلعزيتذفوقفنةتذ

 يفخففعت:

إةععععذيدذخلعععععتذيفذسيظعععععفثذيف وععععععفذوذيفبدعععععةرذيف و ععععععتذفعععععيذيف وععععععتذ نعععععفءذة ععععع ذي تريخعععععفثذمجوعععععغذالأ ععععععفمذ .2

 ويفلجفتذيلمخخصت.ذ

 مخفب تذجنلعزذهزوذيلخلتذفيذالأ عفمذيلمخخولتذ فف وعت. .3

 الإوشي ذة  ذواةتذيفنششذيف و عتذفيذيف وعتذومخفب تذجنلعزذيفععفظتذيلمشظةمتذفيذهزيذيفشأت. .4

 ؤج شيثذويفنذويثذيف و عتذفيذيف وعتذوجةل ذواةتذيف ي فثذيفثقففعتذيلخفسجعت.ي تريحذجنظعلاذيلم .5

 إةذيدذمفذي شضذة  ذيلمؤج شذيفعنةيذفو وعتذفع فذيخص .ذ .6

 الإوشي ذة  ذواةتذيلمكخبتذوي تريحذيلخلتذفتزويذهفذ ففكخبذويلمشيجهذويفذوسيفث.ذ .7

 -:هىاصفبت شبغل الىظيفة

 .يظخفرذةفملذ فف وعت .2

 م فييرذيخخعفسذيفقعفديثذ فف وعت.يظدعلفءذ .3

ذ

ذ

ذ
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 وتنوية البيئة  وكيل الكلية لشئىى خدهة المجتوعاسن الىظيفة: 

 
  الىصف العبم:

وجخععععخهذهععععزوذيفة علععععتذذ فف وعععععتذيفبياععععتذوجن عععععتذيلمجخ ععععهذو ععععف شذوععععاةتذخذمععععتجقععععهذهععععزوذيفة علععععتذة عععع ذ  ععععتذ

ذوجن عتذيفبياتذ فف وعت.ف ذمجفلاثذخذمتذيلمجخ هذذيف وعتذة  ذحععيرذأمةسذفلإوشي ذ 

 الىاجببت والمسئىليبت:

 .يفبياتذ فف وعتوجن عتذيلمجخ هذخذمتذجصشيشذواةتذ لفعذوذالإوشي ذ .2

 .الإوشي ذة  ذ شجةكةلاثذيفخ فوتذ يتذيف وعتذويلمجخ ه .3

 يفذوسيثذيفخذسيبعتذويلمؤج شيثذيف و عتذومخفب تهف.وذذيفلفةففعفثذويفنذويثذالإوشي ذة   .4

الأ ععععععععفمذفعععععععيذوعععععععأتذخذمعععععععتذيلمجخ عععععععهذوجن ععععععععتذيفبياعععععععتذجةطاععععععع ذف شهعععععععهفذة ععععععع ذمجوعععععععغذدسيظعععععععتذمقترخعععععععفثذ .5

 يف وعت.

 وههذخلطذمنذأجلذجن عتذ ياتذيف وعتذوكزفكذيفبياتذيلمحعلتذ فف وعت. .6

 الإظهفمذفيذجن عتذيفةعيذيفبيئذلمجخ هذيف وعت. .7

ذ.وخذةذمخفب تذيلخشيجيتذ فف وعتالإوشي ذة  ذ .8

ذ.ويف ةيسرذ فف وعتوخذةذإديسةذيفضمفثذالإوشي ذة  ذ .9

ذسبطذنخف جذالا دفرذيف و عتذ خذمتذيلمجخ ه. .:

ذحعةيقذالأ دفرذيف و عتذيفخلبعقعت. .21

 جنظعلاذوإةذيدذم عكشيثذو ةيفلذلخذمتذيلمجخ هذوجن عتذيفبيات. .22

 :هىاصفبت شبغل الىظيفة

 .يظخفرذةفملذ فف وعت .2

 يظدعلفءذم فييرذيخخعفسذيفقعفديثذ فف وعت. .3

ظ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 رئيس القسناسن الىظيفة: 

 
 -الىصف العبم:

ذيف و عتذوالإديسيتذويلمففعتيفقعلاذذة  ذحععيرذج عهذيمةسذالإوشي ذ

 -الىاجببت والمسئىليبت:

يشش ذس يغذيفقعلاذة  ذيفشاةتذيف و ععتذوالإديسيعتذويلمففععتذذ2:83فعنتذذ:5طبقفذفي دتذيفخنلعزيتذفوقفنةتذ

يفقعععلاذوفقععفذمخ ععفمذيفقععةينيتذويفقععشيسيثذفععيذيفقعععلاذفععيذخععذودذيفععفظععفثذيفمععيذيشظعع هفذمجوععغذيف وعععتذومجوععغذ

 يلم  ةلذبهفذويخةل ذ صلتذخفصتذيلمهفمذيفخففعت:

ي تعععريحذجةصيعععهذيلمحفهعععشيثذويفعععذسوطذوالأة عععفلذيلجفم ععععتذالأخعععشرذة ععع ذأةنعععفءذهعاعععتذيفخعععذسيغذيفقعععف  يتذ .2

  ففخذسيغذفيذيفقعلاذورفكذفو شضذة  ذمجوغذيفقعلا.ذ

 إةذيدذمقترخفثذيفنذةذفوخذسيغذمنذخفسجذيف وعتذ ففنعبتذفوقعلاذفو شضذة  ذمجوغذيفقعلا.ذ .3

 ي تريحذخلتذيفذسيظتذيف وعفذويفبدةرذ ففقعلاذفو شضذة  ذمجوغذيفقعلا.ذ .4

 مخفب تذجنلعزذ شيسيثذوظعفظتذمجوغذيفقعلاذويف وعتذورفكذفع فذيخص .ذ .5

معععفذمعععنذوعععأن ذيلمععععفطذ دععععنذظعععيرذيف  عععلذذخلععاذيفنظعععفمذديخعععلذيفقععععلاذوإ عععيةذيف  ععععذذيف وععععتذة ععع ذكعععل .6

  ففقعلا.ذ

 الإوشي ذذة  ذيف فمويتذفيذيفقعلاذومشي بتذأة ففهلا.ذ .7

إةذيدذجقشيشذفيذنهفيتذكلذةفمذجفمعيذةنذواةتذيفقعلاذيف و عتذويفخ وع عتذوالإديسيتذويلمففعتذويخن نذ .8

ظععتذوالامخدفنعععفثذهععزيذيفخقشيععشذةشهعععفذموجعع ذيفنشعععفمذفععيذيفقععععلاذومعععخةرذأديءذيف  عععلذ عع ذووعععاةتذيفذسي

ونخف جهعععععفذوبععععععفتذيف قبعععععفثذيفمعععععيذيةترهعععععذذيفخنلععععععزذوةعععععشضذيلمقترخعععععفثذ عععععفلحوةلذيلمي  عععععتذوي عععععشضذهعععععزيذ

 يفخقشيشذة  ذمجوغذيفقعلاذذجةطاتذف شه ذة  ذمجوغذيف وعت.

يبيتذس يغذمجوغذيفقعلاذلمجوغذيف وعتذوجهتذنظشذمجوغذيفقعلاذةنذذنظشذيلمعف لذيلم شوهتذبشأن ذ .9

 .ة  ذمجوغذيف وعت
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 عضى هيئة التدريسسن الىظيفة: ا

 -الىصف العبم:

ذيلمشفسكتذف ذيف  وعتذيفخ وع عتذويفبدثعتذفوقعلا.

 -الىاجببت والمسئىليبت:

ة عععععععععععععععع ذذيفخلععععععععععععععععشةذفوقعععععععععععععععععفمذ فلمحفهععععععععععععععععشيثذوالإوععععععععععععععععشي ذ .2

ذ.ذقعلايفخ شينفثذيف  وعتذ فف

 ععععععععئجشيءذذيفخخصصعععععععععتيلمعععععععععفه تذفععععععععيذجقععععععععذمذيف وععععععععةمذ .3

ذيفبدةرذويفذسيظفثذيلمبخكشة.ذ

الإوععععععععععشي ذذة عععععععععع ذمععععععععععفذي ععععععععععذوذيفلععععععععععيةذمععععععععععنذيفبدععععععععععةرذ .4

والإوشي ذة  ذيلم فملذويلمكخبعفثذوجضويعذهفذ ففكخعبذ

ذويلمشيجه.ذ

يفخ ععععععععععععكذ ففخقففععععععععععععذذويفقععععععععععععلاذيلجفم ععععععععععععتذالأصععععععععععععوتذ .5

ذ ويف  لذة  ذ ثهفذفيذنلةطذيفلية.

ذجشظعخذوجذةعلاذالاجصفلذيلمبفوشذ ففليةذوسةفيتذواةنهلاذالاجخ فةعتذويفثقففعتذويفشيفهعت.ذ .6

جقشيشيذةعنذكعلذذس يغذيفقعلاخلاذيفنظفمذديخلذ فةفثذيفذسوطذويلمحفهشيثذويلم فملذويقذمةتذإل ذ .7

ذخفدرذمنذوأن ذالإخيلذ ففنظفمذومفذيجخزذمنذيجشيءثذلحلظ .ذ

جقععذيلاذجقشيععشيذةععنذنشععفط ذيف ومععيذويفبدععةرذيفمععيذأجشيهععفذونشععشهفذويفبدععةرذيلجفسيععتذإلعع ذس ععيغذمجوععغذ .8

ذيفقعلاذيلمخخهذفو شضذة  ذمجوغذيفقعلا.ذ

ذ يلمشفسكتذفيذأة فلذيلمجففغذويفلجفتذيفميذي ةنةتذأةنفءذفيهف. .9

ؤج شيثذيف و ععععتذويف  ععلذة عع ذيلمشععفسكتذفعع ذيلمععذفوقعععلاذوفو وعععت يلمشععفسكتذفععيذأة ععفلذيلمععؤج شيثذيف و عععت .:

ذيفذيخوعتذويلخفسجعتذوإةذيدذيلمشفسيهذيفبدثعت.

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 هدرس هسبعداسن الىظيفة: 

  -الىصف العبم:

ذذيلمشفسكتذف ذيف  وعتذيفخ وع عتذويفبدثعتذفوقعلا

 -الىاجببت والمسئىليبت:

يفخ شينععفثذيلمشعفسكتذفعع ذجعذسيغذوذذ دعفرذيفععذكخةسيويفخلعشةذفوقعععفمذ ف .2

ذ.ذقعلايف  وعتذ فف

 عععععععععععععئجشيءذيفبدععععععععععععععةرذذيفخخصصععععععععععععععتيلمععععععععععععععفه تذفعععععععععععععيذجقعععععععععععععذمذيف وععععععععععععععةمذ .3

ذويفذسيظفثذيلمبخكشة.ذذ

يفخ ععكذ ففخقففععذذويفقعععلاذيلجفم ععتذالأصعععوتذويف  علذة عع ذ ثهعفذفععيذ .4

ذ نلةطذيفلية.

وعععععععاةنهلاذذومشعععععععفسكتجشظعععععععخذوجعععععععذةعلاذالاجصعععععععفلذيلمبفوععععععشذ عععععععففليةذ .5

ذالاجخ فةعتذويفثقففعتذويفشيفهعت.ذ

جقشيععشيذةععنذكععلذخععفدرذمععنذس ععيغذيفقعععلاذويلم فمععلذويقععذمةتذإلعع ذذخلععاذيفنظععفمذديخععلذ فةععفثذيفععذسوط .6

ذوأن ذالإخيلذ ففنظفمذومفذيجخزذمنذيجشيءثذلحلظ .ذ

إلعع ذس ععيغذذيفخقععذمذيف ومععسذفشظععففتذيفععذكخةسيوجقععذيلاذجقشيععشيذةععنذنشععفط ذيف ومععيذويفبدععةرذيفمععيذأجشيهععفذوذ .7

ذمجوغذيفقعلاذيلمخخهذفو شضذة  ذمجوغذيفقعلا.ذ

ذ .يلمنف شتذيف و عتذ ففقعلاخوقفثذيلمشفسكتذفيذ .8

ذ.فوقعلاذوفو وعت يلمشفسكتذفيذأة فلذيلمؤج شيثذيف و عت .9

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ



  

     

 

 

 كلية التربية الريبضية

 

 
 

 25 www.phed.usc.edu.eg 
 

 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 اسن الىظيفة: هعيد

 -الىصف العبم:

ذ يلمشفسكتذف ذيف  وعتذيفخ وع عتذويفبدثعتذفوقعلا.

 -الىاجببت والمسئىليبت:

يفخلشةذفوقعفمذ ف دفرذيلمفجععخيرذويلمشعفسكتذفع ذجعذسيغذيفخ شينعفثذ .2

ذيف  وعتذ ففقعلا.ذ

يلمععععععععععععععفه تذفعععععععععععععيذجقعععععععععععععذمذيف وعععععععععععععةمذيفخخصصععععععععععععععتذ عععععععععععععئجشيءذيفبدعععععععععععععةرذ .3

ذويفذسيظفثذيلمخلةسة.ذذ

يفخ ععكذ ففخقففععذذويفقععلاذيلجفم ععتذالأصععوتذويف  علذة ع ذ ثهعفذفعيذ .4

ذ .نلةطذيفلية

جشظعععععععخذوجععععععذةعلاذالاجصععععععفلذيلمبفوععععععشذ ععععععففليةذومشععععععفسكتذوعععععععاةنهلاذ .5

ذالاجخ فةعتذويفثقففعتذويفشيفهعت.ذ

خلععاذيفنظععفمذديخععلذ فةععفثذيفععذسوطذويلم فمععلذويقععذمةتذإلعع ذس ععيغذيفقعععلاذجقشيععشيذةععنذكععلذخععفدرذمععنذ .6

ذذ.وأن ذالإخيلذ ففنظفمذومفذيجخزذمنذيجشيءثذلحلظ 

أجشيهععفذويفخقعذمذيف ومععسذفشظععففتذيلمفجععخيرذإلعع ذس ععيغذذجقعذيلاذجقشيععشيذةعنذنشععفط ذيف ومععيذويفبدعةرذيفمععي .7

ذذ.مجوغذيفقعلاذيلمخخهذفو شضذة  ذمجوغذيفقعلا

ذ .يلمشفسكتذفيذخوقفثذيلمنف شتذيف و عتذ ففقعلا .8

 فوقعلاذوفو وعت يلمشفسكتذفيذأة فلذيلمؤج شيثذيف و عت 



 

 


