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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 ثبنثبً: أيين انكهيخ ويتجعه:

 (انذرجخ الأولىانكهيخ() يذير عبو)اسى انىظيفخ: أيين انكهيخ 

 -انىصف انعبو:

 الؾام من ؽميد الِليت. وجحذ الإشزال جيؿ هذه الوعينت ؽلى ىمت الوعاته الاداريت بالِليت

 -الواجبات والمسئوليات:
 واليزاراث والمنشوراث التي جصدر من الطلطاث المخخصت.مخابؾت جننيذ اليوانين واللواتح  .1

جوجيهها الؾههاملين والاشههزال ؽلههى جههدريح و واى ههجاا وضههات  ؽهه ت الصههؾوااث التههي حؾههوو ضههيج الؾمهه  بؾههد  .2

 دراضت ا مؿ الؾاملين ورإضائ و.

اَمت الأؽماْ الماليت والإداريت بجميؿ أنشطت الِليت. .3  الاشزال ؽلى 

والأىطام واللجان المخخلنت بالبياناث ال سمت لبحث الموضوؽاث ومخابؾت  مخابؾت امداد مجلظ الِليت .4

 جننيذ ما يصدر في شؤن ا من ىزاراث.

الؾمهه  ؽلهههى جحصهههي  الأمهههواْ المطههخحيت للجامؾهههت فهههي نطهههاو الِليهههت ىبهه  الطههه   وفيهههجهو ورىابهههت أوجههها  .5

يههههت بالشههههيون الماليهههههت الصههههزل المخخلنههههت فههههي تههههدود الاؽخمههههاداث المخصصهههههت ل هههها ومخابؾههههت الأؽمههههاْ المخؾل

 بالِليت.

 الإشزال ؽلى الأؽماْ المخؾليت بالمش جياث والمخاسن بالِليت. .6

 وضؿ الخياريز الطنويت للؾاملين بالِليت بمؾزمت الزإضاء المباشزين. .7

 الؾم  ؽلى المحامغت ؽلى منشآث الِليت وممخلِات ا ووضؿ النغو الُنيلت بذلّ ومزاىبت جننيذها. .8

بالجامؾههت للخنطههيً بههين وتههداث الِليههت والوتههداث الميابلههت بالجامؾههت ل ههمان تطههن الاجصههاْ الههداتو  .9

 ضيج الؾم  وضزؽت انجاسه.

ؽداد الخياريز الدوريت والطنويت ؽن ضيج الؾم  بالِليت وجيديو الاى جاتاث التي من شؤن ا رمؿ ٍناءة  .11

 الؾم .

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .11

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  دراس ي ؽالي مناضب، واليدرة ؽلي الييادة والخوجيا. .1

 ى اء مدة بينيا مناضبت في وعينت من الدرجت الأدنى مباشزة. .2

 اجخياس الخدريب ال سم لشق  الوعينت بنجاا. .3

 اجخياس الميابلت الشخصيت أمام اللجنت الؾليا لاخخيار اليياداث. .4
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى انشئىن المبنيخ

 وتختص ثبلاتي:قسى انشئىن المبنيخ 

الإشهههه جاٌ فههههي اؽههههداد مشههههزوؼ مواسنههههت الِليههههت واجلهههها  اجههههزاءاث ارضههههالت الههههى الجامؾههههت لخ ههههمينت مشههههزوؼ  .1

 المواسنت الؾامت للجامؾت.

 جننيذ المواسنت بؾد اؽخمادها ومخح سج ث الإرجباطاث وإجزاءاث الخؾشيشاث ال سمت. .2

الهههواردة مهههن وتهههداث الِليهههت المخخلنهههت  اجلهها  اجهههزاءاث المزاجؾهههت المبدتيهههت للمطهههدنداث والمطخللصهههاث .3

هٍههد مهههن اضهههديناء جميهههؿ المطهههدنداث والبيانهههاث المئيهههدة للصهههزل والخوىيهههؿ ؽلهههى اضهههخمارة   ؼ.ت(  51للخؤ

 واجلا  اجزاءاث الصزل.
ً
 تتى الجشء رىو   ( و لّ ىب  اتالت ا للوتدة الحطابيت لمزاجؾت ا ن اتيا

 لخ ههههههمينت الحطهههههها  الاشهههههه جاٌ مههههههؿ الوتههههههدة الحطههههههابيت فههههههي اؽههههههداد الحطهههههها   .4
ً
الخخههههههامي للِليههههههت جم يههههههدا

 الخخامي للجامؾت.

مههخح اللاههج ث المطههاؽدة ال سمههت لازبههاث مههايزد مههن مطههدنداث ىبهه  اتالت هها لوتههدة الحطههابيت لاجلهها   .5

 اجزاءاث المزاجؾت الن اتيت والصزل.

 المواؽيد الميزرة.امطاٌ سج ث ىيد الخؤميناث الابخداتيت والن اتيت والُنالاث مؿ مزاؽاة الخجديد في  .6

الههههههزد ؽلهههههههى اضخنطههههههاث الوتهههههههدة الحطههههههابيت ؽهههههههن أ  م تغههههههاث ل ههههههها ؽههههههن المطهههههههدنداث الطههههههابً ارضهههههههال ا  .7

 وضخُماْ مارجاه من م تغاث ؽن هذه المطدنداث تتى جِون جاهشه للصزل.

 صزل مطخحياث الؾاملين وجحصي  الزضوم والخؤميناث وأ  ايزاداث أخزى. .8

 المؾموْ ب ا في مجاْ الشيون الماليت.جننيذ أتِام اليوانين واللواتح  .9
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى انشئىن المبنيخ

 (انذرجخ الأولى) اسى انىظيفخ: رئيس قسى انشئىن المبنيخ

 -انىصف انعبو:

ىمههههت وعهههاته الشههههيون الماليههههت بالِليههههت وجلههههخل ههههذه الوعينههههت با شههههزال ؽلههههي جميههههؿ  ىجيهههؿ هههههذه الوعينههههت ؽلهههه

 الأؽماْ المخؾليت بالشيون الماليت بالِليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 يؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال الؾام من الزتيظ المخخل  أمين الِليت(. .1

 الؾاملين با دارة وجوجي  و ومخابؾت أؽمال و. ىالاشزال ؽل .2

 لِليت.الماليت لطدنداث الملِامت  المبدتيت مخابؾت اجلا  اجزاءاث المزاجؾت .3

 لحطا  الخخامي للِليت.االاش جاٌ في اؽداد  .4

 مخابؾت اجزاءاث طلب الخؾشيشاث الخارجيت من ادراة الجامؾت. .5

 الاش جاٌ في اؽداد بيان المنصزل الش ز . .6

 الاش جاٌ في اللجان الماليت ومً ماجزاه الطلطت المخخصت. .7

  .مخابؾت جحصي  الزضوم الجامؾيت والخؤميناث وأ  مبالك أخزى طبيا للواتح الماليت .8

 مخابؾت أؽماْ الخشينت والجزد الدور  ل ا. .9

مطههههدنداث  ىاضخنطهههاراث الوتهههدة الحطههههابيت واضهههخُماْ مهههها جهههزاه مهههن م تغههههاث ؽلههه ىمخابؾهههت الهههزد ؽلهههه .11

 زل.الص

اَمت المطدنداث والمطخللصاث الماليت من وتداث الِليت المخخلنت والخؤٍد مهن  ىالإشزال ؽل .11 اضخ م 

 اضديناء جميؿ البياناث بالمطدنداث.

بهههههاث والميههههاة والُ زاهههههاء وال جيههههد وال هههههاجه  ىالإشههههزال ؽلههههه .12 امطههههاٌ سهههههج ث مزاىبههههت اضهههههت  ٌ وىههههود المزٍ

 وفيجها.

 لمواؽيد المحددة.مخابؾت جوريد المخحص ث للبنّ في ا .13

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .14

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  ججارى ؽالي مناضب بجانب جوامز الخ جة المخلصصت في مجاْ الؾم . .1

 ى اء مدة بينيت مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت. .2

 بنجاا.المخاتت في مجاْ الؾم  جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى انشئىن المبنيخ

 (أول) اسى انىظيفخ: كبتت شئىن يبنيخ

  -انىصف انعبو:

مهههن ىيههههد بالأؽمهههاْ الماليههههت ههههذه الوعينههههت بالييهههام الشههههيون الماليهههت بالِليهههت وجلههههخل يطهههو جيهههؿ ههههذه الوعينههههت ب

خابت وتنػ.... الخ  .وحلاجي  وٍ

 -الواجبات والمسئوليات:
 .الؾام من الزتيظ المخخليؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال  .1

الييههام باؽمههاْ الييههد بالههدماجز واللاههج ث الماليههت المخخلنهههت ومههً مهها جيحهه ى بهها الخؾليمههاث المحاضهههبيت  .2

 واللواتح الماليت.

 امطاٌ دماجز الشيِاث وضبط تطابات ا. .3

الاشههه جاٌ فهههي بحهههث الموضهههوؽاث التهههي جخصههه  بؾملههها وإؽهههداد المهههذٍزاث الخاصهههت ٍمهههذٍزاث الخجهههاوساث  .4

 ؽخماداث الاضاميت وفيجها.ومخح الا 

 الاش جاٌ في ججميؿ وجج يز الحطا  الخخامي. .5

 شزوؼ المواسنت.لمؽداد الإ الاش جاٌ في  .6

 الييام ببؽداد الاضابيج ومً ما جيص ى با اللواتح والخؾليماث. .7

 .الاش جاٌ في بحث الموضوؽاث التي جخص  بؾملا وإؽداد المذٍزاث الخاصت ب ا .8

 أؽماْ أخزى ممازلت. الييام بما يطند اليا من .9

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  دراس ي موو المخوضط أو مخوضط بجانب جوامز الخ جة. .1

 ى اء مدة بينيت مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت. .2

 .بنجااالمخاتت في مجاْ الؾم  جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى انشئىن المبنيخ

 (ثبنصراف )اسى انىظيفخ: 

  -انعبو: انىصف
ههههههذه الوعينهههههت الييهههههام بؤؽمههههههاْ الشههههههيون الماليهههههت بالِليهههههت وجلهههههخل يطهههههو جيهههههؿ ههههههذه الوعينهههههت بلشينهههههت الِليهههههت ب

 .الصزامت والخحصي  والخوريد بالخشينت

 -الواجبات والمسئوليات:
 يؾم  شاف  الوعينت جحذ الاشزال الؾام من الزتيظ المخخل. .1

 ضيج الؾم .الييام بدننيذ اليوانين واللواتح التي جنغو  .2

 للواتح. .3
ً
 الييام بؤؽماْ وإجزاءاث امطاٌ الؾ دة النيديت وصزم ا بالخشينت طبيا

 اضخ م الشيِاث وأ ون الصزل واجلا  الإجزاءاث الخاصت ب ا. .4

الييهههام بمزاجؾههههت المبههههالك النيديههههت الموجهههودة بالخشينههههت و لههههّ لمؾزمههههت المبهههالك المخبييههههت لاجلهههها  اجههههزاءاث  .5

 جوريدها للبنّ.

 باجزاءاث جحصي  المبالك والإيزاداث التي جدخ  في الخشينت والييد باللاج ث الخاصت ب ا.الييام  .6

الييهههههههام بالأؽمهههههههاْ المخؾليهههههههت بالطهههههههله المطهههههههخديمت والطهههههههله المئىخهههههههت واجلههههههها  اجهههههههزاءاث الصهههههههزل من ههههههها  .7

 واضخؾ ت ا ىب  ننا ها وحطويي ا.

 مت الاجزاءاث الخاصت ب ا.الييام بزماجؾت جوىيؾاث المزخصين بالصزل للخؤٍد من صحت ا وض   .8

 الييام بؤؽماْ الخحصي  والصزل. .9

 الييام بؤؽماْ الجزد اليومي للخشينت من نيود وؽ د وأوراو  اث ىيمت. .11

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .11

 -شروط شغل الوظيفة:
 .في مجاْ الؾم  جانب جوامز الخ جةمناضب الى مئه  دراس ي موو المخوضط أو مخوضط  .1

 ى اء مدة بينيت مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت. .2

 .بنجااالمخاتت في مجاْ الؾم  جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى المشتريبد والمخبزن

 قسى المشتريبد والمخبزن وتختص ثبلاتي:

المحلههي فههي ضههوء  اجلهها  الاجههزاءاث ال سمههت لخههوميج الأصههنال المخخلنههت التههي جحخاج هها الِليههت مههن الطههوو  .1

 اليواؽد والنغو الميزره في هذا الشؤن.

جحديههد الصههنال المطلههو  جوميجههها ؽههن طزيههً الإضههخيجاد وإب ف هها  دارة المشهه جياث والمخههاسن بالجامؾههت  .2

 للؾم  ؽلى جدبيجها في الوىذ المناضب بالاش جاٌ مؿ الأىطام الؾلميت.

 مي ا.الإش جاٌ في اللجان التي جيخح ي اللواتح با ش جاٌ  .3

 جحزيز المطالباث الخاصت بالأصنال للج اث المورده موالاة اجزاءاث الخوريد. .4

امطهههاٌ سهههج ث الؾيهههود وجصهههنيت تطهههاباث المخؾ هههدين بؾهههد انت هههاء مهههدة الخوريهههد وإؽهههداد الإضههههخماراث  .5

 لما جيح ي با الواتح المؾموْ ب ا.
ً
 الخاصت بمزاٍش المخؾ دين طبيا

 وجؤجيج المياصه والأٍشاٌ الخاصت بالِليت. اجلا  الإجزاءاث الخاصت بالخوريداث .6

هَههههههه  فههههههههي  .7 امطهههههههاٌ سههههههههج ث ىيههههههههد المههههههههوردين والميههههههههاولين والمخؾههههههههاملين بالِليهههههههت واللههههههههذين يطلبههههههههون ىيههههههههدهو 

 جلصصا.

 تنػ الأوراو والدماجز  اث الييمت. .8

 جنغيو ؽملياث صزل الأصنال امزخل بصزم ا ومزاىبت خزوت الأصنال من المخاسن. .9

 لليواؽد الميزرة في هذا الشؤن.امطاٌ دماجز وسج ث أر  .11
ً
 اا الؾ د طبيا

 حطليو الأصنال المزججؾا واجلا  الإجزاءاث المخؾليت بالخُ ين. .11

 امطاٌ اللاج ث والدماجز والنما ت التي جيخ ي ا عزول الؾم . .12

 اؽداد الخياريز الدوريت والطنويت ؽن نشاط المش جياث والمخاسن بالِليت. .13

 للِليت وجنغيو المخاسن والإشزال ؽلى طزو الخلغين والمشجشداث المخشنيا.حطليو الاصنال الواردة  .14

 جنغيو الؾ د باَليت وإمطاٌ اللاج ث ال سمت لذلّ. .15
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى المشتريبد والمخبزن

 (انذرجخ انثبنثخ) اسى انىظيفخ: رئيس قسى المشتريبد

  -انىصف انعبو:

وجلهههخل با شهههزال والمخابؾهههت ؽلهههي أؽمهههاْ المشههه جياث جيهههؿ ههههذه الوعينهههت ؽلهههي ىمهههت وعهههاته المشههه جياث بالِليهههت 

 بالِليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 يؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال الؾام من الزتيظ المخخل  أمين الِليت(. .1

 وجوجي و ومخابؾت أؽمال و. باليطوالاشزال ؽلى الؾاملين  .2

جحخاج ها الِليههت مهن الطهوو المحلههي فهي ضههوء مخابؾهت الإجهزاءاث ال سمههت لخهوميج الأصهنال المخخلنههت التهي  .3

 اليواؽد والنغو الميزرة.

 جحديد الأصنال المطلو  جوميجها ؽن طزيً الاضخيجاد. ىالإشزال ؽل .4

 الاش جاٌ في اللجان التي جيخح ي اللواتح الاش جاٌ مي ا. .5

 .والمناىصاثاجلا  الإجزاءاث الخاصت بالمشيداث  ىالإشزال ؽل .6

 أؽماْ أخزى ممازلت. الييام بما يطند اليا من .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  ججارى دراس ي ؽالي مناضب بجانب الخ جة. .1

 .ى اء مدة بينيت مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت .2

 بنجاا.المخاتت في مجاْ الؾم  جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

  قسى المشتريبد والمخبزن

 (الأولى) يشتريبد ينذوةاسى انىظيفخ: 

  -انىصف انعبو:

اَمت أؽماْ الشزاء.و المش جياث بالِليت  بيطوجيؿ هذه الوعينت ؽلي   جلخل هذه الوعينت بدراضت ومخابؾت 

 -الواجبات والمسئوليات:
 .رتيظ ىطو المش جياثيؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال الؾام من  .1

  .جطبيً اليواؽد واللواتح واليزاراث المنغمت لأؽماْ المش جياث .2

مخابؾههههههههت ججميههههههههؿ وجصهههههههههنيه ودراضههههههههت اتخياجهههههههههاث الِليههههههههت مههههههههن الأدواث والم مهههههههههاث والمؾههههههههداث والأج هههههههههشة  .3

 والمطخلشماث الطلؾيت.

 الاش جاٌ في لجان الشزاء، والييام بِامت اجزاءاث الخؾاىد والشزاء. .4

ذلّ جميؿ أوامز الشق . .5  جننيذ طلباث الشزاء والواردة اليا وٍ

 لخاصت بيطو المش جياث.جننيذ الخطط وال جامج الخننيذيت ا .6

 امطاٌ الدماجز واللاج ث ال سمت لأؽماْ الشزاء. .7

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .8

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .9

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  دراس ي موو المخوضط أو مخوضط مناضب بجانب الخ جة. .1

 . الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيتى اء مدة بينيت مناضبت في  .2

 بنجاا.المخاتت في مجاْ الؾم  جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

  قسى المشتريبد والمخبزن

 )انذرجخ الأولى(اسى انىظيفخ: رئيس قسى المخبزن 

 -انىصف انعبو:

 أؽماْ المخاسن بالِليت. ىىمت وعاته المخاسن بالِليت وجلخل با شزال والمخابؾت ؽل ىجيؿ هذه الوعينت ؽل

 -الواجبات والمسئوليات:
 يؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال الؾام من الزتيظ المخخل  أمين الِليت(. .1

 الاشزال ؽلى الؾاملين بالادارة وجوجي و ومخابؾت أؽمال و. .2

 الاش جاٌ في اللجان التي جيخح ي اللواتح الاش جاٌ مي ا. .3

 المخاسن ؽلى مدار الؾام.الييام بؤؽماْ الجزد لأرصدة  .4

اَث الموردة. .5  مخابؾت ورود الأصنال المخؾاىد ؽلي ا مؿ الشز

 الإشزال ؽلى أؽماْ اضخ م ومحل الأصنال وإضامت ا. .6

 الؾم  ؽلى جموي  المخاسن بالأصنال ال سمت. .7

 الإشزال ؽلى أؽماْ لجان الجزد الطنو  للملاسن. .8

 والُ نت الموجودة في ملاسن الِليت.مخابؾت الخللل من الأصنال الزاٍدة والخزدة  .9

اَمت الخياريز الدوريت ؽن نشاط المخاسن  ىالإشزال ؽل .11   .اؽداد 

 الموجوداث المخشنيت. ىمخابؾت حطليو وحطلو الأصنال بالِليت وجنغيو المخاسن والإشزال ؽل .11

 جلا  الإجزاءاث الخاصت ب ا.امخابؾت حطليو الأصنال المزججؾت والُ نت و  .12

 د اليا من أؽماْ أخزى ممازلت.الييام بما يطن .13

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  ججارى دراس ي ؽالي مناضب بجانب الخ جة. .1

 .ى اء مدة بينيت مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت .2

 بنجاا.المخاتت في مجاْ الؾم  جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3

 


