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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى شئوٌ الخريجين

 )ثبٌ(اسى انوظيفة: كبتت شئوٌ خريجين 

 -انوصف انعبو:
جكن. بقظمجقم هره الىؿيفت   جكن وجخخص بمساحلت ومخابلت الأكماى المخخلفت بشئىن الخسٍ  شئىن الخسٍ

 -الواجبات والمسئوليات:
جكن.اللام مً  الاشسافٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ  .1   زئيع قظم شئىن الخسٍ

 مساحلت بياهاث الشهاداث التي ًخم اطخخساحها واجخاذ إحساءاث اكخمادها. .2

خؼلذب اللذسض كلذي المجذذالع المخخلفذت ومخابلذت جىفيذر القذذسازاث جالاشذتراك فذي إكذداد المىطذىكاث التذذي  .3

 الصادزة كنها.

جكن اللس يذت باللوذت المؤقخذت الشذهاداث اطذخخساج .4  الهليذت و مجلذع مذً الىديجذت كخمذادا بلذد للخذسٍ

جكن طذداد مذً الخألذد ويلذد ،تالجاملذ التربيذذت  أداء مذً ءوالإهتهذا الدزاطذيت السطذىم لهافذت الخذسٍ

ت ت  في خاة ػلبهاح.اللظنسٍ  ، و اللوت الإهجلكزً

ج الدزاس ي بالسجل بيان طخخساجا .5  الخقذدًساثب حطذىىاث الأزيذم بخقذدًساث بيان  اللس يت باللوت للخسٍ

 .)ػلبه خالت في (تالإهجلكزً، و اللوت الدزاطيتح الظاكاث وكدد والدزحاث

جكن بالجاملذت قيذالخىز إدازة مذً الدزاسذ ي والسذجل المؤقخذت الخخذسج شذهاداث جىزيذق .6  باليظذبت للخذسٍ

 .الخازج ىإل الملازًٍ أو المظافسًٍ

جكن بالهليذت للخىاصذل مذم  مخاػبذت .7  لشذىف مذً المخخصذت بصذىز  اللمذل حهذاثوخذدة مخابلذت الخذسٍ

جي الىاجحكن  الهليت. لخسٍ

مجلذع  مذً كخمادھذاا ولحذكن الهليذت مجلذع مذً الىديجذت كخمذادا بلذد بالىجذاح إفذاداث طذخخساجا .8

 ت.الجامل

جكن ومساحلذذذذذذذت السذذذذذذذجلاث  .9 مخابلذذذذذذت ومساحلذذذذذذذت وجىفيذذذذذذذر القذذذذذذذسازاث والخلليمذذذذذذذاث الخاصذذذذذذت بشذذذذذذذئىن الخذذذذذذذسٍ

 ومخابلت اطديفاء البياهاث أوى بأوى.

 القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت. .11

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

 -قسى رعبية انطلاة ويختص ثبلاتي:

اطذيت  .1 الخدمذت اللامذت  –الجىالذت  –إكداد مشسوق خؼت مكزاهيت زكاًت الؼذلاب بالهليذت  الأوشذؼت السٍ

 اليشاغ الاحخماعيح. -اليشاغ الثقافي  –اليشاغ الفني  –الملظنساث  –السخلاث  –

بث السوح الجامليت الظليمت بكن الؼلاب وجىزيق الللاقاث بينهم و كن اطذاجرتهم و ذكن ػذلاب الهليذاث  .2

 والملاهد والجاملاث الأخسي.

ذًذذذذذذت جىفيذذذذذذذر البذذذذذذذرامج والمشذذذذذذذسوكاث التذذذذذذذي ٌلخمذذذذذذذدها  .3 إجخذذذذذذذاذ ػذذذذذذذلاب الجاملذذذذذذذت وجذذذذذذذدكيمها بالامهاهيذذذذذذذاث الماد

ت.  والبشسٍ

 جىفير مشسوكاث و سامج الخؼت كلى مظخىي الهليت وجيظيق هره البرامج مم الهلياث الأخسي. .4

 جىميت الىعي القىمي اللسيي بكن الؼلاب بالهليت. .5

 ػً بالىفم.جىـيم الإفادة مً اليشاغ الؼلاب في أوقاث فساههم بما ٌلىد كليهم وكلى الى  .6

اللمل كلى جىطيم قاكدة الممازطكن بكن الؼلاب والأوشؼت والهىاًاث المخلددة وجيظكر هره الممازطت  .7

ت.  بخىفكر مافت الإمهاهياث المادًت والبشسٍ

إحذذذذذذساء البدذذذذذذىر والدزاطذذذذذذاث للخلذذذذذذسف كلذذذذذذى مشذذذذذذنلاث الؼذذذذذذلاب وإقتذذذذذذراح المشذذذذذذسوكاث والبذذذذذذرامج اللاشمذذذذذذت  .8

 نها.للخولب كليها لخىفير ما ًخقسز م

جىـيم وجيظيق واطخخدام مسالص ججملاث الؼلاب مً ميشأث وملاكب بىطم هـام إدازتها وصياهتها  .9

 وججهكزها بجميم ما ًلصم مً مهماث وأدواث.
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

  قسى رعبية انطلاة

 (اندرجة الأولىانطلاة )رعبية  رئيس قسىاسى انوظيفة: 

 -انوصف انعبو:

ذًذذذت الؼذذذذذلاب بالهليذذذذت وجخذذذذذخص بىطذذذذم البذذذذرامج الخفصذذذذذيليت فذذذذي مجذذذذذاى  جقذذذذم هذذذذره الىؿيفذذذذذت كلذذذذى قمذذذذذت وؿذذذذائ  زكا

 أوشؼت زكاًت الؼلاب بالهليت والإشساف كلي جىفيرها.

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

.
ً
ا  الهليت إدازٍ

 وجىحيههم ومخابلت أكمالهم. بالقظماللاملكن  ىالاشساف كل .2

 وطم الخؼؽ الخىفيرًت لىىاحي الأوشؼت المخخلفت في خدود اللىائذ والقىاهكن. ىالإشساف كل .3

ذًذت  .4 مساقبذذت جىفيذذر الخىحيهذذاث والخىصذذياث والقذذسازاث التذذي جصذذدز مذذً الأحهذذصة المخخصذذت فذذي مجذذالاث زكا

 بالدولت والمىـماث الدوليت. الؼلاب

 الملازض المخخلفت التي ًىـمها ػلاب الهليت. ت إقامإحساءاث  ىالإشساف كل .5

ب جىـيم الإفادة باليشاغ الؼلايي في وقذ فساههم وإكداد خؼت مشسوق .6  اليشاغ والسخلاث.و  الخدزٍ

 .الؼلابجىفير قسازاث المجالع واللجان في مجاى زكاًت  ىالإشساف كل .7

 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 رعبية انطلاة

 (أول) اسى انوظيفة: أخصبئي ريبضي

 -انوصف انعبو: 
ذًذذت قظذذذم هذذذره الىؿيفذذذت بجقذذذم  بالهليذذذت وجخذذذخص بالقيذذذام با كمذذذاى الخخصصذذذيت فذذذي مجذذذاى اليشذذذاغ  الؼذذذلابزكا

اض ي.  السٍ

 -الواجبات والمسئوليات:
  زئيع قظم زكاًت الؼلاب.ٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

اض ي للؼلاب. .2  الاشتراك في إكداد خؼت مخهاملت للقيام باليشاغ السٍ

 وجىـيم المهسحاهاث واللقاءاث بكن فسق الهليت والهيئاث الخازحيت.إكداد  .3

اطيت بكن الؼلاب واللمل كلي حشجيم مص  ىاللمل كل .4 اطت بينهم.ابث السوح السٍ  ولت السٍ

. ىاللىاًت بقؼاق البؼىلت مً الؼلاب واللمل كل .5
ً
 ومادًا

ً
 زكاًتهم صحيا

اث والمظابقاث والبؼىلاث كل .6  .الهليتمظخىي  ىمخابلت جىـيم المبازٍ

 .القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت .7

 -شروط شغل الوظيفة:
اطيت .1 ىض جس يت زٍ  .بهالىزٍ

 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 رعبية انطلاة

 (ثبنث) انوظيفة: أخصبئي ريبضياسى 

 -انوصف انعبو: 

ذًذذت قظذذذم جقذذذم هذذذره الىؿيفذذذت ب بالهليذذذت وجخذذذخص بالقيذذذام با كمذذذاى الخخصصذذذيت فذذذي مجذذذاى اليشذذذاغ  الؼذذذلابزكا

اض ي.  السٍ

 -الواجبات والمسئوليات:
  زئيع قظم زكاًت الؼلاب.ٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

اض ي للؼلاب.الاشتراك في إكداد خؼت  .2  مخهاملت للقيام باليشاغ السٍ

 إكداد وجىـيم المهسحاهاث واللقاءاث بكن فسق الهليت والهيئاث الخازحيت. .3

اطيت بكن الؼلاب واللمل كلي حشجيم مص  ىاللمل كل .4 اطت بينهم.ابث السوح السٍ  ولت السٍ

. ىاللىاًت بقؼاق البؼىلت مً الؼلاب واللمل كل .5
ً
 ومادًا

ً
 زكاًتهم صحيا

اث والمظابقاث والبؼىلاث كل .6  .الهليتمظخىي  ىمخابلت جىـيم المبازٍ

 .القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت .7

 -شروط شغل الوظيفة:
اطيت .1 ىض جس يت زٍ  .بهالىزٍ

 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 رعبية انطلاة

 (أولي )جتًبعااسى انوظيفة: أخصبئي 

 -انوصف انعبو:

ذًذذت الؼذذلاب بالهليذذت وجخذذخص بالقيذذام با كمذذذاى الخخصصذذيت أو جقذذدًم الخبذذرة فذذذي قظذذم جقذذم هذذره الىؿيفذذت ب زكا

 مجاى اليشاغ الاحخماعي والسخلاث بالهليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
  زئيع قظم زكاًت الؼلاب.ٌلمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

 الاشتراك في إكداد خؼت مشسوق اليشاغ الاحخماعي والسخلاث ومشسوق مكزاهيتها. .2

 القيام بالبدىر والدزاطاث الخاصت بالؼلاب بالخلاون مم الهيئاث والجهاث المخخصصت. .3

 مظاكداث. ىحكن إلالقيام بالبدىر الاحخماكيت للؼلاب المحخا .4

 .للؼلاب بسامج مىطلت للسخلاث الثقافيت والاحخماكيت والترفيهيتوجىفير جىـيم الاشساف كلى  .5

 إكداد وجىـيم إطهان للؼلاب الرًً لا جخىافس لهم الإقامت بالمدن الجامليت. .6

 القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت. .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 بجاهب جىافس الخبرة. مؤهل دزاس ي كالي مىاطب .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 رعبية انطلاة

 (ثبٌ) اسى انوظيفة: أخصبئي جوانة

  -انوصف انعبو:

ذًذذذت الؼذذذلاب قظذذذم جقذذذم هذذذره الىؿيفذذذت ب بالهليذذذت وجخذذذخص بالقيذذذام با كمذذذذاى الخخصصذذذيت فذذذى مجذذذاى الجىالذذذذت زكا

 .بالهليت والخدمت اللامت

 -الواجبات والمسئوليات:
 .زئيع قظم زكاًت الؼلابمل شاهل هره الىؿيفت جدذ الإشساف اللام مً  .1

 ًخابم جىـيم دوزاث لإكداد القادة الؼليليكن مً الؼلاب. .2

ت ٌشذذذذذذترك فذذذذذذى إكذذذذذذذداد الملظذذذذذذنساث الدائمذذذذذذت  .3 ذٍذذذذذدها بذذذذذذذا دواث والمهمذذذذذذاث الظذذذذذذذسوزٍ وأمذذذذذذذالً الخخيذذذذذذيم وجصو

 والإشساف كلى إدازتها.

 .بالهليت والجاملتٌشترك فى إكداد وجىفير خؼؽ و سامج أوشؼت الجىالت  .4

 ٌشترك فى إكداد وجىـيم المظابقاث واللقاءاث بكن كشائس الجىالت بالجاملت والهيئاث الأخسي. .5

ت اللامذت وملظذنساث اللمذل والإشذساف كلذى خظذً طذكر اللمذل ًخابم إكداد وجىفير مشذسوكاث الخدمذ .6

 بها.

 ًخابم إكداد وجىفير بسامج زكاًت الؼلاب الىافدًً بالخلاون مم الجهاث المخخصصت برلو. .7

 القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت. .8

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل كاى مىاطب إلى حاهب جىافس الخبرة المخخصصت.. .1

 فى وؿيفت مً الدزحت الأدوى مباشسة. مىاطبتقظاء مدة بيييه  .2

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى رعبية انطلاة

 (ثبنث)فني رسى وزخرفه  : اسى انوظيفة

  -انوصف انعبو:

ذًت الؼذذلاب بالهليذت وجخذذخص بالقيذام با كمذذاى الفىيذت قظذذم جقذم هذذره الىؿيفذت ب فذذي مجذاى السطذذم والصخسفذذت زكا

 بالهليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 المخخص. السئيعاللام مً  جدذ الإشسافٌلمل شاهل الىؿيفت  .1

 ًقىم بالاشتراك في مخابلت أكماى السطم والىدذ والصخسفت وهىدطه المىاؿس. .2

 ًقىم بمخابلت جىفكر المىاد والمهماث اللاشمت للملياث السطم والصخسفت. .3

 بمخابلت كملياث صياهت المىاد والأدواث اللاشمت لللمل.ًقىم  .4

 ًقىم بيشس الثقافت الفىيت بكن الؼلاب خلاى الىدواث والمحاطساث. .5

 .القيام بما ٌظىد إليه مً أكماى أخسي ممازلت .6

 -شروط شغل الوظيفة:
 المخخصصت.مؤهل فني مىاطب إلى حاهب جىافس الخبرة  .1

 .دوى مباشسة كىد الترقيتقظاء مدة بيييت مىاطبت في الىؿيفت الأ  .2

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