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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 ثبنيبً: وكلاء انكهية

 وكيم انكهية نشئوٌ انتعهيى وانطلاة ويتجعه: -1

 انوكيمت ـيكت -أ

 -يكتت وكيم انكهية )قسى( ويمبرس الاختصبصبت انتبنية:

 دزاطت وكسض المىطىكاث التي جسد إلى المنخب ومخابلت المىطىكاث الصادزة مىه. .1

 الهليت جهليفه بها. القيام بالدزاطاث والبدىر التي ًسي وليل .2

س بيخائج جلو المخابلت. .3  مخابلت جىفير حلليماث وجىحيهاث الىليل واكداد الخقازٍ

 جىـيم المقابلاث والمىاكيد والاحخماكاث والمحادزاث الخليفىهيت الخاصت بىليل الهليت. .4

س المخللقت بالمنخب. .5  القيام بأكماى الصادز والىازد والحفف وأكماى اليسخ والخصىٍ
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 وانطلاة انتعهيىانكهية نشئوٌ  وكيم اسى انوظيفة: سكرتبرية 

 -:انوصف انعبو

ذـيم اللمذل جدذذ وجخخص هذره الىؿيفذت  وليل الهليت لشئىن الخلليم والؼلابمنخب بجقم هره الىؿيفت  بدى

 .إشساف وليل الهليت
 -الواجبات والمسئوليات:

 جىـيم اللمل بالمنخب. -1

 وفقا لجدوى الاكماى. والؼلاب الخلليم الهليتوليل جددًد اوقاث المقابلاث مم  -2

 .الىليل جىـيم الملفاث والمظدىداث المخللقت بلمل -3

 الاوقاث المىاطبت. فى الىليلوكسطها كلى  والمهاجباثاطخقباى حميم السطائل  -4

ً الملاخـاث -5  والىخائج. خظىز الاحخماكاث للسض حدوى الاكماى وجدوٍ

ت كً  -6 ق الخىاصل مم مل الاقظاممخابلت جىفير القسازاث الادازٍ  الاخسي. ػسٍ

س. -7  لخابت الملفاث والقسازاث كلى الحاطب الالى واكماى الخصىٍ

ت المللىماث. -8  الحفاؾ كلى طسٍ

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل كالى أو مخىطؽ مىاطب. -1

 .قظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأدوى مباشسة كىد الترقيت -2

 كبر الخليفىن.المباشس و الالمام بخؼبيقاث الحاطب الالى وآداب الحدًث  -3

بيت ا -4  بىجاح. في مجاى اللمل المخاختحخياش البرامج الخدزٍ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى شئوٌ انتعهيى وانطلاة -ة

 -قسى شئوٌ انتعهيى وانطلاة وتختص ثبلاتي:
ذًذت لشذذذئىن الدسذذذجيل والدزاطذذت  .1 جكن بالهليذذذت وطذذم الخؼذذذؽ والبذذذرامج الخىفير والامخداهذذذاث والخذذذسٍ

 ومخابلت جىفيرها.

ل الؼلاب وهقل القيد وإكادجه. .2  اجخاذ احساءاث جدىٍ

 اجخاذ إحساءاث جأدًب الؼلاب. .3

جكن الذذذذذدزحاث الللميذذذذذت وإبذذذذذلان الجهذذذذذاث  .4 إجخذذذذذاذ إحذذذذذساءاث إكخمذذذذذاد القذذذذذسازاث الخاصذذذذذت بمذذذذذىذ الخذذذذذسٍ

جكن وهخائجهم.  الملىيت بأطماء الخسٍ

 ث والبياهاجالإخصائيت الخاصت بالؼلاب وإبلاهها لشئىن الخلليم بالجاملت.إكداد مافت المللىما .5

ب الصيفي للؼلاب طىاء بالهليت أو خازحها. .6  الاشتراك في وطم خؼت الخدزٍ

اجخذذذذذذاذ إحذذذذذذساءاث إكفذذذذذذاء بلذذذذذذذع الؼذذذذذذلاب مذذذذذذً المقذذذذذذسزاث الدزاطذذذذذذذيت أو جهلذذذذذذيفهم بدزاطذذذذذذت وامخدذذذذذذذان  .7

 بلظها.

ب الؼلايذي بمذا فذي ذلذو الإجصذاى بالهيئذاث والمصذال  اجخاذ الإحساءاث اللاشمت لخىفير خؼت ا .8 لخذدزٍ

 والمصاوم.

ذـذذذذكن  .9 ت  ملاخ مذذذذذساقبكنح لإمخداهذذذذذاث الهليذذذذذت والخيظذذذذذيق فيمذذذذذا بذذذذذكن الهليذذذذذت  -جذذذذذدبكر الامهاهذذذذذاث البشذذذذذسٍ

 والجاملت في هرا الشأن.

الذذذذذسد كلذذذذذى مافذذذذذت الاطخفظذذذذذازاث والمهاجبذذذذذاث المخصذذذذذلت بشذذذذذئىن الخللذذذذذيم والاجصذذذذذاى بشذذذذذئىن الخللذذذذذيم  .11

 جاملت في مل ما ًخللق بهرا الشأن.بال
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

  قسى شئوٌ انتعهيى وانطلاة

 شئوٌ انتعهيى وانطلاة رئيس قسىاسى انوظيفة: 

 -انوصف انعبو: 

 ًخخص بمخابلت مافت الأكماى المخللقت بأكماى شئىن الخلليم والؼلاب بالهليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
مذذكن لىليذل الهليذت لشذئىن الخللذيم والؼذلاب فىيذا و  ٌلمذل شذاهل هذره الىؿيفذت جدذذ الإشذساف اللذذام  .1

.
ً
ا  الهليت إدازٍ

جكن ومخابلذذذذذذت  .2 ذًذذذذذت لشذذذذذذئىن الدسذذذذذجيل والدزاطذذذذذذت والامخداهذذذذذاث والخذذذذذذسٍ وطذذذذذم الخؼذذذذذذؽ والبذذذذذرامج الخىفير

 جىفيرها.

جكن الدزحاث الللميت.اجخاذ إحساءاث ا .3  كخماد القسازاث الخاصت بمىذ الخسٍ

ب للؼلاب .4   .طىاء داخل الهليت أو خازحها الاشتراك في وطم خؼت الخدزٍ

 إكداد مافت المللىماث والبياهاث الإخصائيت الخاصت بالؼلاب وإبلاهها لشئىن الخلليم بالجاملت. .5

ت  ملاخـكن ومساقبكنح لامخداهاث الهليت. .6  جدبكر الامهاهاث البشسٍ

 القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت. .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 ب بجاهب جىافس الخبرة المخخصصت في مجاى اللمل.مؤهل كالي مىاط .1

 قظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأدوى مباشسة كىد الترقيت. .2

بيت ا .3  .بىجاح في مجاى اللمل المخاختحخياش البرامج الخدزٍ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

  قسى شئوٌ انتعهيى وانطلاة

 (ثبٌ) اسى انوظيفة: ثبحث شئوٌ تعهيى

  -انوصف انعبو:

بقظذم شذئىن الخللذيم والؼذلاب وجخذخص بدزاطذت وجىفيذر الأكمذاى المخللقذت بشذئىن الخللذيم جقم هذره الىؿيفذت 

 والؼلاب بالهليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 .زئيع قظم شئىن الخلليم والؼلابٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

ىض ومخابلذذذذذذذت لاقظذذذذذذذام وهخائجهذذذذذذا مساحلذذذذذذت خؼذذذذذذذؽ و ذذذذذذذسامج الدزاطذذذذذذت والدسذذذذذذذجيل والامخداهذذذذذذذاث  .2 البهذذذذذذذازٍ

 جىفيرها.

مساحلذذذذذت جىفيذذذذذر قذذذذذسازاث مجلذذذذذع شذذذذذئىن الخللذذذذذيم والؼذذذذذلاب ومخابلذذذذذت جىفيذذذذذر قذذذذذسازاث مجلذذذذذع الجاملذذذذذت  .3

 والمجلع الاكلي للجاملاث في شئىن الخلليم.

ل الؼلاب وهقل القيد واجخاذ احسءاث جأدًب الؼلاب.ا .4  جخاذ إحساءاث جدىٍ

 الخسحكن الدزحاث الللميت.جخاذ إحساءاث اكخماد القسازاث الخاصت بمىذ ا .5

 إكداد مافت المللىماث والبياهاث الإخصائيت بالؼلاب وإبلاهها للجهاث المخخصت. .6

 مخدذذذان بلظذذذهااجخذذاذ إحذذذساءاث بئكفذذذاء بلذذذع الؼذذذلاب مذذذً المقذذذسزاث الدزاطذذذيت أو جهلذذذيفهم بدزاطذذذت و ا .7

 لما أقسجه لجىت شئىن الخلليم والؼلاب ومجلع الهليت
ً
 .وفقا

 .أخسي  إليه مً أكماى أخسي ممازلتالقيام بما ٌظىد  .8

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل كالي مىاطب بجاهب جىافس الخبرة المخخصصت في مجاى اللمل. .1

 قظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأدوى مباشسة كىد الترقيت. .2

بيت ا .3  بىجاح. في مجاى اللمل المخاختحخياش البرامج الخدزٍ
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى شئوٌ انتعهيى وانطلاة

 (ثبنث) اسى انوظيفة: ثبحث شئوٌ تعهيى

  -انوصف انعبو:

جقم هذره الىؿيفذت بقظذم شذئىن الخللذيم والؼذلاب وجخذخص بدزاطذت وجىفيذر الأكمذاى المخللقذت بشذئىن الخللذيم 

 والؼلاب بالهليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 .زئيع قظم شئىن الخلليم والؼلابٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

ىض ومخابلذذذذذذذت وهخائجهذذذذذذذا مساحلذذذذذذذت خؼذذذذذذذؽ و ذذذذذذذسامج الدزاطذذذذذذذت والدسذذذذذذذجيل والامخداهذذذذذذذاث  .2 لاقظذذذذذذذام البهذذذذذذذازٍ

 جىفيرها.

مساحلذذذذذت جىفيذذذذذذر قذذذذذذسازاث مجلذذذذذع شذذذذذذئىن الخللذذذذذذيم والؼذذذذذلاب ومخابلذذذذذذت جىفيذذذذذذر قذذذذذسازاث مجلذذذذذذع الجاملذذذذذذت  .3

 والمجلع الاكلي للجاملاث في شئىن الخلليم.

ل الؼلاب وهقل القيد واجخاا .4  ذ احسءاث جأدًب الؼلاب.جخاذ إحساءاث جدىٍ

 جخاذ إحساءاث اكخماد القسازاث الخاصت بمىذ الخسحكن الدزحاث الللميت.ا .5

 إكداد مافت المللىماث والبياهاث الإخصائيت بالؼلاب وإبلاهها للجهاث المخخصت. .6

 مخدذذذان بلظذذذهااجخذذذاذ إحذذذساءاث بئكفذذذاء بلذذذع الؼذذذلاب مذذذً المقذذذسزاث الدزاطذذذيت أو جهلذذذيفهم بدزاطذذذت و ا .7

 لم
ً
 .ا أقسجه لجىت شئىن الخلليم والؼلاب ومجلع الهليتوفقا

 .أخسي  القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت .8

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل كالي مىاطب بجاهب جىافس الخبرة المخخصصت في مجاى اللمل. .1

 قظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأدوى مباشسة كىد الترقيت. .2

بيت ا .3  بىجاح. في مجاى اللمل المخاختحخياش البرامج الخدزٍ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى شئوٌ انتعهيى وانطلاة

 (أول) اسى انوظيفة: كبتت شئوٌ تعهيى 

 -انوصف انعبو:

هذذره الىؿيفذذت بالقيذذام با كمذذاى المخللقذذت بشذذئىن جقذذم هذذره الىؿيفذذت بقظذذم شذذئىن الخللذذيم والؼذذلاب وجخذذخص 

 خفف. –لخابت  –حسجيل  –الخلليم مً قيد 

 -:الواجبات والمسئوليات
 ٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً زئيع قظم شئىن الخلليم والؼلاب. .1

جكن. .2  ًقىم بالاخخفاؾ بالقسازاث والخلليماث الخاصت بشئىن الدزاطت والامخداهاث وشئىن الخسٍ

جيكن واطديفاء البياهاث بها أوى بأوى. .3  الدسجيل بسجلاث الخسٍ

ذًذذذخم اطذذذخخساحها واجخذذذذاذ احذذذساءاث اكخمادهذذذذا والخصذذذذدًق الاشذذذتراك فذذذذ .4 ي إكذذذداد بياهذذذذاث الشذذذهاداث التذذذذي 

 كليها.

 اجخاذ احساءاث جدصيل السطىم والمصسوفاث الدزاطيت. .5

الاشذذذذتراك فذذذذي إكذذذذداد المىطذذذذىكاث التذذذذذي جخؼلذذذذب اللذذذذسض كلذذذذى مجلذذذذذع شذذذذئىن الخللذذذذيم ومخابلذذذذت جىفيذذذذذر   .6

 القسازاث الصادزة كنها.

 مً أكماى أخسي ممازلت. القيام بما ٌظىد إليه .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل دزاس ي فىق المخىطؽ أو مخىطؽ  بجاهب جىافس الخبرة المخخصصت في مجاى اللمل. .1

 قظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأدوى مباشسة كىد الترقيت. .2

بيت ا .3  بىجاح. المخاخت في مجاى اللملحخياش البرامج الخدزٍ
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 وانطلاةقسى شئوٌ انتعهيى 

 (ثبنث) اسى انوظيفة: كبتت شئوٌ تعهيى 

 -انوصف انعبو:

هذذره الىؿيفذذت بالقيذذام با كمذذاى المخللقذذت بشذذئىن جقذذم هذذره الىؿيفذذت بقظذذم شذذئىن الخللذذيم والؼذذلاب وجخذذخص 

 خفف. –لخابت  –حسجيل  –الخلليم مً قيد 

 -:الواجبات والمسئوليات
 زئيع قظم شئىن الخلليم والؼلاب.ٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

جكن. .2  ًقىم بالاخخفاؾ بالقسازاث والخلليماث الخاصت بشئىن الدزاطت والامخداهاث وشئىن الخسٍ

جيكن واطديفاء البياهاث بها أوى بأوى. .3  الدسجيل بسجلاث الخسٍ

ذًذذذخم اطذذذخخساحها واجخذذذذاذ احذذذساءاث اكخمادهذذذذا والخصذذذذد .4 ًق الاشذذذتراك فذذذذي إكذذذداد بياهذذذذاث الشذذذهاداث التذذذذي 

 كليها.

 اجخاذ احساءاث جدصيل السطىم والمصسوفاث الدزاطيت. .5

الاشذذذذتراك فذذذذي إكذذذذداد المىطذذذذىكاث التذذذذذي جخؼلذذذذب اللذذذذسض كلذذذذى مجلذذذذذع شذذذذئىن الخللذذذذيم ومخابلذذذذت جىفيذذذذذر   .6

 القسازاث الصادزة كنها.

 القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت. .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 بجاهب جىافس الخبرة المخخصصت في مجاى اللمل.  مؤهل دزاس ي فىق المخىطؽ أو مخىطؽ .1

 قظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأدوى مباشسة كىد الترقيت. .2

بيت ا .3  بىجاح. المخاخت في مجاى اللملحخياش البرامج الخدزٍ
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى شئوٌ الخريجين

 أسى انوظيفة :رئيس قسى شئوٌ الخريجين
 -انوصف انعبو:

جكن.جقم هره الىؿيفت بالهليت  خخص شاهل الىؿيفت بالإشساف كلي قظم شئىن الخسٍ  وٍ

 -الواجبات والمسئوليات:
فىيذذا و مذذذكن الهليذذذت ًخظذذم شذذذاهل الىؿيفذذت للشذذذساف اللذذام لىليذذذل الهليذذت  لشذذذئىن الخللذذيم والؼذذذلاب  .1

 
ً
ا  .إدازٍ

 الإشساف كلي اللاملكن بالدزحاث الأدوي وجىحيههم ومخابلت جىفيرهم للاكماى. .2

جكن وإبلاهها للجهاث المخخصت.الإشساف كلي  .3  إكداد البياهاث والإخصائياث كً الخسٍ
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