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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 وكيم انكهية نشئوٌ اندراسبت انعهيب وانجحوث: -2

 انوكيمت ـيكت -أ

 يكتت انوكيم ويختص ثبلاتي:

 دزاطت وؽسض المىضىؽاث التي جسد إلى المىخب ومخابؾت المىضىؽاث الصادزة منه. .1

 الليام بالدزاطاث والبدىر التي يسي وهيل اليليت جيليفه بها. .2

 ىهيل وإؽداد جلازيس بنخائج جلً المخابؾت.مخابؾت حؾليماث وجىحيها ال .3

 جنغيم الملابلاث والمىاؽيد والاحخماؽاث والمحادزاث الخليفىنيت الخاصت بىهيل اليليت. .4

 الليام بأؽماٌ الصادز والىازد والحفػ وأؽماٌ الخصىيس المخؾللت بالمىخب. .5

 ؽاددددى اك  اخدددداث م دددددالع الاكظددددام وال  .6
الا
جدددداخ المخخصددددت ومخابؾدددددت إؽددددداد الخلددددت البدليددددت باليليدددددت بندددداسا

 الخنفير.

 اجخاذ الاحساساث الخاصت بالنشس الؾلمي في اليليت ومخابؾت جنفير الظياطت المسطىمت في هرا الشاخ. .7

جللدددددا  لبددددداث البددددددىر الخازحيدددددت مدددددا الاكظدددددام المخخلفدددددت باليليدددددت واجخددددداذ الاحدددددساساث اللاشمدددددت بشدددددأ ها  .8

 وإنشاس ملف ليل بدث ومخابؾت ما يخم فيه.

الاحساساث الخاصت بال  شيذ ؽاى الجىائص الؾلميت والخلديسيت وحىائص حامؾت مدينت الظاداث اجخاذ  .9

 للبدىر المخميزة وإمظان السجلاث الخاصت بها.

 جللا نخائج الأبدار واجخاذ اللاشم بشأ ها. .11
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 وانجحوث )حبنج( انعهيب اندراسبتانكهية نشئوٌ  وكيم اسى انوظيفة: سكرتبرية 

 -:انوصف انعبو

بدنغددديم وجخدددخذ هدددري الىعيفدددت  وهيدددل اليليدددت لشدددسىخ الدزاطددداث الؾليدددا والبددددىرمىخدددب بجلدددؿ هدددري الىعيفدددت 

 .الؾمل جدذ إشساف وهيل اليليت
 -الواجبات والمسئوليات:

 جنغيم الؾمل بالمىخب .1

 وفلا لجدوٌ الاؽماٌ. والبدىر الؾليا الدزاطاث لشسىخ  وهيل اليليتجدديد اوكاث الملابلاث مؿ  .2

 .الىهيل الملفاث والمظدنداث المخؾللت بؾملجنغيم  .3

 الاوكاث المناطبت. فى الىهيلوؽسضها ؽاى  والمياجباثاطخلباٌ حميؿ السطائل  .4

 والنخائج. خضىز الاحخماؽاث لؾسض حدوٌ الاؽماٌ وجدويا الملاخغاث .5

 الاخسي. مخابؾت جنفير اللسازاث الادازيت ؽا  سيم الخىاصل مؿ ول الاكظام .6

 واللسازاث ؽاى الحاطب الالى واؽماٌ الخصىيس.هخابت الملفاث  .7

 الحفاظ ؽاى طسيت المؾلىماث. .8

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل ؽالى أو مخىطط مناطب. .1

 كضاس مدة بينيت مناطبت في الىعيفت الأدنى مباشسة ؽند ال  كيت .2

 الالمام بخلبيلاث الحاطب الالى وآداب الحديث ؽب  الخليفىخ. .3

 بن اح. في م اٌ الؾمل المخاختحخياش الب امج الخدزيبيت ا .4
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 

 قسى اندراسبت انعهيب -ة

 قسى اندراسبت انعهيب ويختص ثبلاتي:

 ؽاى اك  اخاث م الع الأكظام وال جاخ المخخصت. .1
الا
 إؽداد خلت اليليت للدزاطاث الؾليا بناسا

 مخابؾت جنفير هري الخلت بالاكظام المخخلفت باليليت. .2

 زطائل الماحظخي  والدهخىزاي لللاب الدزاطاث الؾليا.اجخاذ إحساساث حسجيل  .3

 إؽدد سجل بالحاصليخ ؽاى الدزحاث الؾلميت. .4

 الليام بالأؽماٌ المخؾللت بامخداناث  لاب الدزاطاث الؾليا وابلـا نخائج الامخداناث ل جامؾت. .5

لدزاطاث الؾليا المشازهت في الإؽداد الفني لاحخماؽاث م الع الدزاطاث الؾليا والبدىر في يخؾلم با .6

 واجخاذ الإحساساث اللاشمت لخنفير كسازاجه في هرا الشأخ.
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

  قسى اندراسبت انعهيب -ة

 (اندرجة الأولى)اندراسبت انعهيب   رئيس قسىاسى انوظيفة: 

  -انوصف انعبو:

جلدددددؿ هددددددري الىعيفدددددت ؽاددددددي كمدددددت وعددددددائف الدزاطددددداث الؾليددددددا باليليدددددت وجخددددددخذ با شدددددساف والمخابؾددددددت ؽادددددي أؽمدددددداٌ 

 الدزاطاث الؾليا.

 -الواجبات والمسئوليات:
 ولأميخ والبدىر يؾمل شافل هري الىعيفت جدذ الإشساف الؾام لىهيل اليليت للدزاطاث الؾليا  .1

الا
فنيا

 
الا
 .اليليت إدازيا

  .وجىحيههم ومخابؾت أؽمالهم باللظمالؾامليخ  ىالإشساف ؽا .2

 جلبيلها. ىوضؿ خلت الدزاطاث الؾليا باليليت والإشساف ؽا .3

 إؽداد البياناث المللىبت والخاصت بالدزاطاث الؾليا. ىالإشساف ؽا .4

والامخدانددددددداث  اجخددددددداذ إحددددددساساث إؽخمددددددداد حشددددددىيل لجددددددداخ الفدددددددذ والمناكشدددددددت للسطددددددائل الإشددددددساف ؽاددددددى .5

 .الخأهيليت

 جخاذ الإحساساث اللاشمت للبىٌ وحسجيل الللاب الىافديا.ا الإشساف ؽاى .6

 دهخىزاي(. –ماحظخي  –الإحساساث الخاصت بمنذ الدزحاث الؾلميت )دبلىمت الإشساف ؽاى .7

 ما يظند إليه ما  أؽماٌ أخسي. .8

  -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل دزاس ي ؽالي مناطب ب انب الخب ة المخخصصت في م اٌ الؾمل. .1

 كضاس مدة بينيت مناطبت في الىعيفت الأدنى مباشسة ؽند ال  كيت. .2

 .بن اح في م اٌ الؾمل المخاختحخياش الب امج الخدزيبيت ا .3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

  قسى اندراسبت انعهيب -ة

 )أول( اسى انوظيفة: ثبحج دراسبت عهيب

  -انوصف انعبو:

 أؽماٌ الدزاطاث الؾليا.بوجخخذ  الدزاطاث الؾليا باليليت بلظمجلؿ هري الىعيفت 

 -الواجبات والمسئوليات:
 .ما زئيع كظم الدزاطاث الؾليايؾمل شافل هري الىعيفت جدذ الإشساف المباشس  .1

 مخابؾت النغم الخاصت بالامخداناث والنماذج والمظدنداث اللاشمت لرلً. .2

 خلت الؾمل بالدزاطاث الؾليا.جنفير ومخابؾت  .3

 إحساساث الدسجيل والدزاطت. جنفير ومخابؾت .4

 سجلاث الإدازة وإؽداد الىشىف الخاصت بها. ىجللا نخائج الدبلىماث ومساحؾتها ؽا .5

 جخاذ الإحساساث اللاشمت  طخخساج الشهاداث الؾلميت.ا .6

 الليام بما يظند إليه ما  أؽماٌ أخسي. .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل دزاس ي ؽالي مناطب ب انب الخب ة المخخصصت في م اٌ الؾمل. .1

 د ال  كيت.كضاس مدة بينيت مناطبت في الىعيفت الأدنى مباشسة ؽن .2

 احخياش الدوزة الخدزيبيت بن اح. .3
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

  قسى اندراسبت انعهيب -ة

 اسى انوظيفة: كبتت شئوٌ تعهيى 

 -انوصف انعبو:

هدري الىعيفدت بيافدت الاؽمداٌ المخؾللدت بشدسىخ الدزاطداث وجخدخذ  الدزاطداث الؾليداجلؿ هدري الىعيفدت بلظدم 

 .خفػ( –هخابت  –حسجيل  –الؾليا )كيد 

 -:والمسئولياتالواجبات 
 يؾمل شافل هري الىعيفت جدذ الاشساف الؾام للسئيع المخخذ.  .1

 الاخخفاظ باللسازاث والخؾليماث الخاصت بشسىخ الدزاطت والامخداناث وشسىخ الخسي يخ. .2

3. .  يسجل في سجلاث الخسي يخ ومخابؾت اطديفاس البياناث بها أوٌ بأوٌ

 واجخاذ احساساث اؽخمادها والخصديم ؽليها.اؽداد بياناث الشهاداث التي يخم اطخخساحها  .4

 اجخاذ احساساث جدصيل السطىم والمصسوفاث الدزاطيت. .5

الاش  ان في إؽداد المىضىؽاث التي جخللب الؾسض ؽاى م لع الدزاطاث الؾليا والبدىر ومساحؾدت  .6

 جنفير اللسازاث الصادزة ؽنها.

 الليام بما يظند إليه ما أؽماٌ أخسي ممازلت. .7

 -لوظيفة:شروط شغل ا
 مؤهل دزاس ي فىق المخىطط أو مخىطط  إلى حانب جىافس الخب ة في م اٌ الؾمل. .1

 كضاس مدة بينيت مناطبت في الىعيفت الأدنى مباشسة ؽند ال  كيت. .2

 .بن اح احخياش الب امج الخدزيبيت المخاخت في م اٌ الؾمل .3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى انعلاقبت انخقبفية -د

 قسم العلاقات الثقافية ويختص بالاتي:

 اك  اح وجنغيم الندواث الؾلميت في اليليت وجىلي شسىخ الؾلاكاث الللافيت والخازحيت. .1

 إؽداد مشسوؼ خلت البؾلاث والاحاشاث الدزاطيت والمنذ. .2

 وضؿ نغم وشسوط الإؽازاث واك  اح الخؾديلاث اللاشمت. .3

 الإؽداد لؾلد الاجفاكياث الللافيت مؿ الجامؾاث والمؤطظاث الؾلميت. .4

يددددددددم البدددددددد امج الخنفيريددددددددت والاجفاكيدددددددداث الللافيددددددددت وإحددددددددساساث ج ديدددددددددها وحؾددددددددديلها خظددددددددب مخابؾددددددددت جلب .5

 ملخضياث الغسوف.

 جنغيم المشازهت في المؤجمساث والندواث والحللاث الؾلميت والللافيت المحليت والخازاحيت. .6

الؾليا  المشازهت في الإؽداد الفني لاحخماؽاث م الع الدزاطاث الؾليا والبدىر في يخؾلم بالدزاطاث .7

 واجخاذ الإحساساث اللاشمت لخنفير كسازاجه في هرا الشأخ.
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى انعلاقبت انخقبفية -د

 انعلاقبت انخقبفية رئيس قسىاسى انوظيفة: 

 -انوصف انعبو:

جلددددؿ هددددري الىعيفددددت ؽاددددي كمددددت وعددددائف الؾلاكدددداث الللافيددددت باليليددددت وجخددددخذ با شددددساف والمخابؾددددت ؽاددددي أؽمدددداٌ 

 الللافيت باليليت.الؾلاكاث 

 -الواجبات والمسئوليات:
يؾمددل شددافل هددري الىعيفددت جدددذ الإشددساف الؾددام لىهيددل اليليددت للدزاطدداث الؾليددا فنيددا ولامدديخ اليليددت  .1

.
الا
 إدازيا

 وجىحيهم ومخابؾت أؽمالهم. باللظمالإشساف ؽاى الؾامليخ  .2

 الداخليت والخازحيت.ك  اح وجنغيم الندواث الؾلميت وجىلى شسىخ الؾلاكاث الللافيت ا .3

 إؽداد مشسوؼ خلت البؾلاث والأحاشاث الدزاطيت والمنذ. .4

 مخابؾت جلبيم الب امج الللافيت للاجفاكاث والمؤجمساث وجنغيم المشازهيخ فيها. .5

 الليام بما يظند إليه ما أؽماٌ أخسي ممازلت. .6

 -شروط شغل الوظيفة:
  .ملمؤهل ؽالي مناطب الي حانب جىافس الخب ة في م اٌ الؾ .1

 كضاس مدة بينيت مناطبت في الىعيفت الأدنى مباشسة ؽند ال  كيت. .2

 .بن اح احخياش الب امج الخدزيبيت المخاخت في م اٌ الؾمل .3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى انعلاقبت انخقبفية -د

 (حبنج)اسى انوظيفة: كبتت شئوٌ ادارية 

 -انوصف انعبو:

هدددري الىعيفيدددت بالليدددام باؽمددداٌ الظدددىسجازيت   شدددسىخ  وجخدددخذ لظدددم الؾلاكددداث الللافيدددتجلدددؿ هدددري الىعيفدددت ب

 .الكتابة والنسخ   القيد والحفظالأفساد   الخدماث الداخليت   

 -الواجبات والمسئوليات:
 يؾمل شافل هري الىعيفت جدذ الإشساف الؾام ما السئيع المخخذ. .1

 اجخاذ إحساساث الليد بالسجلاث والدفاجس التي جخللبها  بيؾت الؾمل. .2

 ام بخدسيس واطديفاس النماذج والاطخمازاث في نلاق ؽمله.اللي .3

 اجخاذ احساساث ؽسض المياجباث والمىضىؽاث ؽاى السئيع المخخذ. .4

 إؽداد المرهساث الخاصت بالمىضىؽاث التي جداٌ اليه لفدصها. .5

 الليام بأؽماٌ الب يد الىازد والصادز. .6

 الملفاث المخخلفت.الليام بيافت أؽماٌ الحفػ في الملفاث وهرا خسهت  .7

 الليام بأؽماٌ الىخابت والنسخ واللبؿ وجصىيس المظدنداث. .8

 الليام بما يظند إليه ما أؽماٌ أخسي ممازلت. .9

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل دزاس ي فىق المخىطط أو مخىطط ب انب جىافس الخب ة المخخصصت في م اٌ الؾمل. .1

 .ؽند ال  كيتكضاس مدة بينيت مناطبت في الىعيفت الأدنى مباشسة  .2

 بن اح. المخاخت في م اٌ الؾملحخياش الب امج الخدزيبيت ا .3
 
 

 
 
 


