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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى المكتجة -د

 (اندرجة الأولى) المكتجة رئيس قسىاسى انوظيفة: 

 -انوصف انعبو:

جلؿ هري الىعيفدت ؽادى كمدت وعدائف المىخبدت باليليدت وجخدخذ با شدساف والمخابؾدت ؽادى أؽمداٌ المىخبدت ومخابؾدت 

 .باليليت جنفيرها

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

.
الا
 إدازيا

 وجىحيهم ومخابؾت أؽمالهم. باللظمالاشساف ؽاى الؾامليخ  .2

3. .
الا
 الاش  ان في وضؿ نغم الؾمل الداخليت في مىخبت اليليت ومساكبت جلبيلها فنيا

 ج ميؿ إخخياحاث اليليت ما الىخب والمساحؿ والدوزياث ومخابؾت أحساساث شسائها. ىالاشساف ؽا .4

 جنغيم إطخخدام الاشس ت المسئيت والشسائذ الصحاحيت والدسجيلاث الظمؾيت بالمىخبت. .5

 مخابؾت طي  الؾمل بالمىخبت. .6

  .مساكبت جنغيم الاؽازاث الداخليت والخازحيت .7

 جبادٌ الملبىؽاث مؿ اليلياث والمؾاهد والبدىر المناعسة مدليا وؽالميا.الليام باجخاذ احساساث  .8

  .الليام بما يظند إليه ما أؽماٌ أخسي ممازلت .9

 -شروط شغل الوظيفة:
 .ب انب جىافس الخب ة المخخصصت في م اٌ الؾملمؤهل ؽالي مناطب  .1

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

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى المكتجة -د

 (حبنج) اسى انوظيفة: أخصبئى يكتجبت

  -انوصف انعبو:

جلدددؿ هدددري الىعيفددددت بمىخبدددت اليليددددت وجخدددخذ بالليددددام بأؽمددداٌ ال زويددددد والفهسطدددت والخصددددنيف وجسجيدددب وصدددديانت 

 الىخب بالمىخبت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 .زئيع كظم المىخبتيؾمل شافل هري الىعيفت جدذ الإشساف الؾام ما  .1

 ىخبت ومخابؾت جنفيرها.لمالاش  ان في وضؿ الب امج الخنفيريت الخاصت با .2

 جصويد المىخبت بالىخب والدوزياث الؾلميت. .3

 الاش  ان في وضؿ النغم الادازيت التى جىفل خظا ادازة الؾمل بالمىخبت. .4

 .الداخليت والخازحيت  بلا للىائذ واللىانيخمخابؾت ؽمليت الاؽازة  .5

 لخنياث المىخبت  بلا للىاؽد الفهسطت الفنيت المؾمىٌ بها.لمخصنيف الفهسطت و الالليام بأؽماٌ  .6

 اؽداد بلاكاث الفهازض المخخلفت  بلا للىاؽد الفهسطت الفنيت المؾمىٌ بها. .7

 اؽداد فهسض ملبىؼ بمدخىياث المىخبت. .8

الخدددددسائط والافددددددلام والاطدددددلىاناث التدددددى جدددددسد الددددددى المىخبدددددت ؽدددددا  سيدددددم الشددددددساس كيدددددد الىخدددددب والمصدددددىزاث و  .9

 والخبادٌ والاهداس.

  .الليام بما يظند إليه ما أؽماٌ أخسي ممازلت .11

 -شروط شغل الوظيفة:
 .ب انب جىافس الخب ة المخخصصت في م اٌ الؾملمؤهل ؽالي مناطب  .1

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

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

 التوصيف الإداري

 المجهة انعهًية -هـ 

 (أوليدخم ثيبنبت )اسى انوظيفة: 

  -انوصف انعبو:

هري الىعيفت بالليام بادخداٌ البيانداث واطدخخساحها ؽادى باليليت وجخخذ  بالمجلت الؾلميتجلؿ هري الىعيفت 

 الحاطب الألي.

 -والمسئوليات:الواجبات 
 .السئيع المخخذما  المباشسيؾمل شافل هري الىعيفت جدذ الإشساف  .1

 .الليام بدنفير الخؾليماث الىازدة مؿ النغم الىاحب جنفيرها .2

 ادخاٌ البياناث إلى الحاطب الألي والليام بأؽماٌ اللبؿ. .3

 الليام باطخخساج اخصائياث الدشقيل. .4

 ومشاوله ومخللباجه. الليام بسفؿ جلازيس دوزيت ؽا طي  الؾمل .5

 الليام بما يظند إليه ما أؽماٌ أخسي ممازلت. .6

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل دزاس ي فىق المخىطط أو مخىطط مناطب ب انب الخب ة. .1

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

 .في م اٌ الؾمل بن احالمخاخت حخياش الب امج الخدزيبيت ا .3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة: -3

 الوكيلب ـمكت -أ
 )الدرجة الثالثة( الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة وكيل اسم الوظيفة: سكرتارية 

 -:الوصف العام
بتاغةي  وتخةت  هةذه الوعيفة   وكية  الليية  لوة ود ة اة  اع تمةع وتامية  ال   ة مكتة  بتقع هذه الوعيفة  

 .العم  تدت إشزاف وكي  الليي 
 الواجبات والمسئوليات:

  .تاغي  العم  بالمكت  .1

 وفقا ل  ول الاعمال. ال     وتامي  اع تمع ة ا  لو ود  وكي  الليي تد ي  اوقات المقابلات اع  .2

 .الوكي  تاغي  الميفات والمستا ات المتعيق  بعم  .3

 الاوقات المااس  . فى الوكي وعزضها على  والملات اتاستق ال جميع الزسائ   .4

 والاتائج. خضور الاجتماعات لعزض ج ول الاعمال وت وين الملاخغات .5

 الاةزى. اتابع  تافيذ القزارات الاداري  عن طزيق التواص  اع ك  الاقسام .6

 .عمال التصويزأكتاب  الميفات والقزارات على الحاس  الالى و  .7

 الحفاظ على سزي  المعيواات. .8

 شروط شغل الوظيفة:
 اؤه  عالى أو اتوسط اااس . .1

 قضاء ا ة بيني  اااس   في الوعيف  الأدنى ا اشزة عا  الترقي  .2

 عبر التييفود.الم اشز و الالمام بتط يقات الحاس  الالى وآداب الح يث  .3

 باجاح. في اجال العم  المتاخ جتياس البرااج الت ريبي  ا .4
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 

 وحدة الازمات والكوارث -ب

 تقع تدت الاشزاف الم اشز ان وكي  الليي  لو ود ة ا  اع تمع وتامي  ال     -

 .وخ ة الاساات واللوارث بلائد بطاقات الوصف  -

 

 وحدة متابعة الخريجين -ج

 تقع تدت الاشزاف الم اشز ان وكي  الليي  لو ود ة ا  اع تمع وتامي  ال     -

 .وخ ة اتابع  الخزيجيد بلائد بطاقات الوصف  -

 
 



 

 



 

 

 

 

 ثالثاً: أمين الكلية ويتبعه


