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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 أولًا: عويد الكلية ويتبعه:

 :ةـالكلي عويدب ـهكت -1

 -عويد الكلية )قسن(: ويختص بالأتي:هكتب 

 دراست وعزض المىطىعاث التي جزد ئلى المنخب ومخابعت المىطىعاث الصادرة مىه. .1

وبنزام  ججمُع المعلىماث والبُاهاث والاحصاءاث عنً ووحنه اليطنالم الفخلبنت لالهلُنت و عنااد وسنا    .2

 الخعزٍف لالهلُت وذلو لالخعاون مع العلاقاث العامت لالجامعت.

 جلقي الطهاوي الفخلبت وبحثها ومخابعت اجخاذ الاحزاءاث الىاردة بطأنها. .3

جلقي المىطىعاث المطلىب عزطها على مجلس الهلُت و عااد حاوى الأعماى وجىحُه الاعىة والقُام  .4

ت الجالس واللاػها  للجهاث المعىُت. لاحزاءاث سنزجارٍ

 القُام لالاراساث والبحىر التي ًزي العمُا جهلُبه بها. .5

 جىغُم المقاللاث والمىاعُا والاحخماعاث والحادزاث الخلُبىهُت الفاصت بعمُا الهلُت. .6

 الاشتراك في جىغُم المىاسم الثقافُت في المىاسباث الىطىُت والقىمُت الفخلبت. .7

ب المخعلقت لالمنخب.القُام لأعماى الصادر والىارد  .8  والحبػ واليسخ والخصىٍ

نُننننت منننننً وعظننننناء  ُ نننننت الخنننننارَس والعنننننامللن  .9 وطنننننع ال نننننرام  الفاصنننننت لخننننناعُم العلاقننننناث لنننننلن وسنننننزة الهل

 والطلاب والاشزاف على جىبُذ ال رام .
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 هكتب عويد الكلية هديرسن الوظيفة: ا
 -:الوصف العام

وجخخص  ذه الىعُبت لالإشزاف المباشز على وعماى جقع  ذه الىعُبت على قمت وعا ف منخب عمُا الهلُت 

 المنخب.

 -الواجبات والمسئوليات:
 العم  جحذ الاشزاف العام لعمُا الهلُت. .1

 الإشزاف على العامللن لالمنخب وجىحيههم ومخابعت وعمالهم. .2

ت والهامت وعزطها. .3  اسخلام المهاجباث السزٍ

 ئلى المنخب وعزطها.دراست واسدُباء وجلفُص مافت المىطىعاث التى جحاى  .4

 جىبُذ الخأشلراث وجىحُه المهاجباث والمىطىعاث للإداراث الفخلبت. .5

جىغُم المقاللاث والاحخماعاث واللجان )مجلس الهلُت واعااد حاوى الاعماى وحسجُ  محاطز  .6

 الجلساث وقزاراتها واجخاذ احزاءاث اعخماد ا مً السلطاث الفخصت واللاػها للجهاث المعىُت(.

 م لاعااد الاراساث والبحىر والمذلزاث والبُاهاث التي ًخطلبها العم .القُا .7

جلقى الطهاوي الفخلبت ومخابعت لحثها وعزطها والخعاون مع منخب الطهاوي لالجامعت فى اجخاذ  .8

 الاحزاءاث الىاحبه بطأنها.

 القُام لما ٌسىا ئلُه مً وعماى وخزي ممازلت. .9

 -شروط شغل الوظيفــة:
 الي حاهب جىافز الف رة المخخصصت في مجاى العم . مإ   عاى مىاسب .1

 .قظاء ماة لُيُت مىاسبت في الىعُبت الأدوى مباشزة عىا الترقُت .2

بُت ا .3  .لىجاح في مجاى العم  المخاحتحخُاس ال رام  الخارٍ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 اسن الوظيفة: سكرتارية عويد الكلية  

 -:الوصف العام

 .لدىغُم العم  جحذ ئشزاف ماًز المنخبمنخب عمُا الهلُت وجخخص  ذه الىعُبت لجقع  ذه الىعُبت 
 -الواجبات والمسئوليات:

 .جىغُم العم  لالمنخب .1

 جحاًا اوقاث المقاللاث مع عمُا الهلُت وفقا لجاوى الاعماى. .2

 الهلُت. جىغُم الملباث والمسدىااث المخعلقت بعم  .3

 الاوقاث المىاسبت. والمهالماث وعزطها على العمُا فىاسخقباى حمُع الزسا   والبالساث  .4

ً الملاحغاث .5  والىخا  . حظىر الاحخماعاث لعزض حاوى الاعماى وجاوٍ

ق الخىاص  مع م  الاقسام .6 ت عً طزٍ  الاخزي. مخابعت جىبُذ القزاراث الادارٍ

ز. .7  لخالت الملباث والقزاراث على الحاسب الالى واعماى الخصىٍ

ت الم .8  علىماث.الحباظ على سزٍ

 القُام لما ٌسىا ئلُه مً وعماى وخزي ممازلت .9

 -شروط شغل الوظيفة:
 مإ   عالى وو مخىسط مىاسب. .1

 قظاء ماة لُيُت مىاسبت في الىعُبت الأدوى مباشزة عىا الترقُت .2

 ع ر الخلُبىن.المباشز و الالمام لخطبُقاث الحاسب الالى وآداب الحاًث  .3

بُت ا .4  لىجاح. في مجاى العم  المخاحتحخُاس ال رام  الخارٍ
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسن المتابعة -2
 تابعة الم رئيس قسنسن الوظيفة: ا

 -:الوصف العام

نُنننتلجقننننع  ننننذه الىعُبننننت  نُنننا الهل ٍخننننخص شنننناػ   ننننذه الىعُبننننت لاراسننننت ومخابعننننت الأعمنننناى وجقنننناًم و  منخننننب عم

ز.  الخقارٍ

 -الواجبات والمسئوليات:
 العم  جحذ الاشزاف العام لعمُا الهلُت. .1

 مخابعت حمُع خطىاث العم  الخىبُذًت للقزاراث والخهلُباث لالهلُت. .2

ت والمالُت الااخلُت والفارحُت الحالت مً عمادة الهلُت  .3 الخألا مً اهتهاء حمُع المعاملاث الإدارٍ

بُت. ت ووقسامها الخارٍ  وومالتها و داراتها ومهاجبها الإدارٍ

ز جبصُلي هصف سىىي عً المخابعت  .4 واهجاساتها واعخماده مً عمُا الهلُت ورفعه للجهاث عم  جقزٍ

 الفخصت لالهلُت.

 الاشزاف على العامللن لالادارة وجىحيههم ومخابعت اعمالهم. .5

مخابعت آداء الاعماى الحالت مً عمُا الهلُت الى وحااث الهلُت الفخلبت والخألا مً اهجاس ا في  .6

 ت.الىقذ الحاد لها وعزض هخا جها على عمُا الهلُ

ز الادارة لالهلُت. .7  جقاًم الخىحيهاث والاقتراحاث التي حسهم في جحسلن وجطىٍ

مخابعت جىبُذ قزاراث عمُا الهلُت وقزاراث مافت الجالس واللجان لالهلُت وحسجُ  قزاراث مجلس  .8

 الجامعت والجلس الاعلي للجامعاث.

 القُام لما ٌسىا ئلُه مً وعماى وخزي ممازلت.  .9

 -ة:شروط شغل الوظيفــ
ب المخخصص فى مجاى العم  .1  .مإ   عاى مىاسب الى حاهب جىافز الف رة المخخصصت وو الخارٍ

 قظاء ماة لُيُت مىاسبت في الىعُبت الأدوى مباشزة عىا الترقُت. .2

بُت ا .3  .لىجاح في مجاى العم  المخاحتحخُاس ال رام  الخارٍ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 سن الوظيفة: أخصائى هتابعة ا
  -:الوصف العام

نُنننتلجقننننع  ننننذه الىعُبننننت  نُنننا الهل نُنننت و  منخننننب عم ٍخننننخص شنننناػ   ننننذه الىعُبننننت لاراسننننت ومخابعننننت الأعمنننناى الُىم

ز.  وجقاًم الخقارٍ
 -الواجبات والمسئوليات:

 العم  جحذ الاشزاف العام للز ِس الفخص. .1

نُننت فنننى الإداراث والأقسنننام المهلنننف بهنننا للخحقنننق منننً اداء العمننن   .2 زاقنننب اداء الاعمننناى الُىم طبقنننا ًخنننابع وٍ

 للخىقعاث الحاده واللاغ الزؤساء لما قا ًىحا مً مخأخزاث.

 ًنطف عً الفالباث والصعىباث والاهحزافاث القا مت فى سبُ  اهجاس الاعماى. .3

قترح العلاج. .4 ز مً واقع هخا   المخابعت التى ًقىم بها لما ًغهز الثؼزاث المىحىدة وٍ  ٌعا الخقارٍ

 ي ممازلت.القُام لما ٌسىا ئلُه مً وعماى وخز  .5

 -شروط شغل الوظيفــة:
ب المخخصص فى مجاى العم  .1  مإ   عاى مىاسب الى حاهب جىافز الف رة المخخصصت وو الخارٍ

 قظاء ماة لُيُت مىاسبت في الىعُبت الأدوى مباشزة عىا الترقُت .2

بُت ا .3  لىجاح. في مجاى العم  المخاحتحخُاس ال رام  الخارٍ
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 ات العاهةققسن العلا -3
      سن الوظيفة: أخصائى علاقات عاهةا

 -:الوصف العام

نُننتلجقنننع  ننننذه الىعُبنننت  نُنننا الهل ٍخننننخص شنننناػ   نننذه الىعُبننننت لاراسننننت ومخابعنننت العلاقنننناث العامننننت و  منخننننب عم

 والاعلام.

 -الواجبات والمسئوليات:
 العم  جحذ الاشزاف العام للز ِس الفخص. .1

نُنذ ال نرام  الفاصننت لخنناعُم العلاقناث لننلن  .2 نُنت واعظنناء  ُ نت الخننارَس والعننامللن وطنع وجىب اسنزة الهل

 والطلاب.

نُنت  .3 نُنت والقىم نُنت فننى المىاسننباث الىطى نُنت واعننااد لننزام  مطننارلت الهل الاشننتراك فننى جىغننُم المىاسننم الثقاف

 الفخلبت.

نُننت  .4 نُنت والثقاف نُنت والهُ ننناث العلم المطننارلت فننى اعنننااد ال ننرام  التنننى مننً شنننأنها جنناعُم العلاقنناث لنننلن الهل

 لفارحُت ولذا المبعىزلن فى الفارج.الحلُت وا

نُننت  .5 نُننت لالاحننناار العالم نُننت لمنننا ًحقنننق ربنننط الهل نُننت فنننى المىاسنننباث العالم المطنننارلت فنننى جىغنننُم اشنننتراك الهل

 وبجامعاث العالم الفخلبت وجىغُم لقاءاث صااقت مع حامعاث الاوى الاخزي.

نُت مىسننُلت لترشنُا قزاراتهننا المطنارلت فنى احننزاء لحنىر النزوي العننام وقُاسنها وعزطنها علننى قُناداث  .6 الهل

ز اداء خاماتها.  فُما  ًخعلق لخطىٍ

 المطارلت فى اصاار المطبىعاث واليطزاث الاعلامُت واعااد وسا   وبزام  الخعزٍف لالهلُت. .7

 اسخقباى الىفىد الشا زة للهلُت وجاللر ئقامتهم وجىبُذ لزام  الاحخباى بهم ومزافقتهم. .8

نُننننننت لله .9 نُننننننذ السُاسنننننننت الإعلام نٍننننننت ولقننننننناءاث لمىننننننناو ى جىب نُننننننت منننننننً خنننننننلاى جىغنننننننُم منننننننإجمزاث  نننننننحبُت دور ل

 الصحف مع المس ىللن لالهلُت.

 القُام لما ٌسىا ئلُه مً وعماى وخزي ممازلت. .11

 -شروط شغل الوظيفــة:
ب المخخصص فى مجاى العم  .1  مإ   عاى مىاسب لجاهب جىافز الف رة المخخصصت وو الخارٍ

 الأدوى مباشزة عىا الترقُت.قظاء ماة لُيُت مىاسبت في الىعُبت  .2

بُت ا .3  .لىجاح المخاحت في مجاى العم حخُاس ال رام  الخارٍ

 

 
 



 

 



 

 

 

 

  ثانياً: وكلاء الكلية

 وكيل الكلية لشئون التعليم

 والطلاب ويتبعه


