
  

     

 

 

 كهيخ انترثيخ انريبضيخ

 

 
 

 81 www.phed.usc.edu.eg 
 

 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

  قسى المشتريبد والمخبزن

 )أول(اسى انىظيفخ: أيين مخسن 

 -انىصف انعبو:

هههذه الوعينهت بدننيههذ الإجهزاءاث المخشنيههت الطهليمت داخهه  المخههشن جيهؿ هههذه الوعينهت بملههاسن الِليهت وجلههخل 

 لأ ون الصزل الواردة والمؾخمدة والدلاجي  بالدماجز 
ً
بما يحامػ ؽلى المخشون من الخله والصزل من ا طبيا

اَملت مطخوماه   البياناث.المخشنيت والاخخناظ ب ا 

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

 للنغو الياتمت. .2
ً
 اجلا  الاجزاءاث المخشنيت والخؤٍد من أن ا جخو طبيا

 لمهههها  .3
ً
الييهههام باضههههخ م الأصههههنال المشهههه جاه والههههواردة وييههههوم باجلههها  الاجههههزاءاث المخشنيههههت بالنطههههبت ل هههها وميهههها

 جيخح ي با اللواتح الماليت وليحت المناىصاث والمشايداث والمخاسن والمش جياث.

 الييام باضخ م الاصنال المزججؾا واجلا  الاجزاءاث المخؾليت بالخُ ين. .4

 .واجلا  اجزاءاث اضخؾاضت ا تنػ الأوراو والدماجز  اث الييمت ومخابؾت ا .5

 صزل بما يزخل صزما.صزل الاصنال من المخاسن والخؤشيج ؽلى اضخماراث ال .6

 الييام بالييد بدماجز ؽ ده المخاسن وىيد الاصنال الواردة والمنصزمت. .7

 اجلا  اجزاءاث المطابيت الدوريت ؽلى دماجز شطب المخاسن. .8

 الاش جاٌ في لجان النحل للأصنال ولجان الجزد للملاسن. .9

 .التي جيخ ي ا طبيؾت الؾم امطاٌ اللاج ث والدماجز والنما ت  .11

 الأصنال الواردة وجنغيم ا بالمخاسن واجباؼ طزو الخلشين الطليمت للموجوداث المخشنيت.اضخ م  .11

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .12

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

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

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى المشتريبد والمخبزن

 )ثبنث(اسى انىظيفخ: أيين مخسن 

 -انىصف انعبو:

هههذه الوعينهت بدننيههذ الإجهزاءاث المخشنيههت الطهليمت داخهه  المخههشن جيهؿ هههذه الوعينهت بملههاسن الِليهت وجلههخل 

 لأ ون الصزل الواردة والمؾخمدة والدلاجي  بالدماجز بما يحامػ ؽلى المخشون من 
ً
الخله والصزل من ا طبيا

اَملت مطخوماه البياناث.  المخشنيت والاخخناظ ب ا 

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

هٍهد مههن مطابيت هها للمواصههناث المطلواههت الييههام باضههخ م الأدواث والأصههنال الههواردة بؾههد محصهه ا  .2 والخا

 والمحددة بب ن الصزل.

 لأ ون الصزل المؾخمدة. .3
ً
 الييام بصزل الأدواث والأصنال المطلوات طبيا

 الييام باضديناء بياناث الدماجز التي جيح ي اللواتح ولاتحت المخاسن بامطاٍ ا. .4

 الييام بالخبليك ؽن الأصنال الزاٍدة والناىصت بصنت دوريت. .5

 الاش جاٌ في لجان محل الأصنال الواردة ولجان اضخ م ا. .6

 الاش جاٌ في اجاء الجزد للؾ د المخشنيت. .7

 الخؤٍد من مزاؽاة ىواؽد الخلشين الطليمت بالنطبت للملشون. .8

 الييام بدطلو الاصنال المزججؾا واجلا  الاجزاءاث المخؾليت بالخُ ين. .9

 للي .11
ً
 واؽد الميزره في هذا الشؤن.امطاٌ الدماجز وسج ث اراا  الؾ د طبيا

 الييام ببؽداد الخياريز الدوريت والطنويت ؽن نشاط المخاسن. .11

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .12

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

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

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

 التوصيف الإداري

 قسى المشتريبد والمخبزن

 (الأولى) اسى انىظيفخ: فنى مخسن

  -انىصف انعبو:

 المخاسن بالِليت وجلخل بالييام بالأؽماْ المخؾليت بالمخاسن الننيت.يطو جيؿ هذه الوعينت ب

 -الواجبات والمسئوليات:
 رتيظ ىطو المخاسن.يؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال الؾام من  .1

 جطبيً اليواؽد واللواتح والخؾليماث التي جحُو الؾم . .2

حطهليو  الم مههاث والمؾههداث وىطهؿ القيههار الههواردة وجنغهيو المخههاسن وجطبيههً طهزو الخلههشين للموجههوداث  .3

 بالِليت.

  .خزوت الأصنال من المخاسن  مخابؾت ؽملياث صزل الأصنال المزخل بصزم ا ومزاىبت .4

  .مخابؾت امطاٌ اللاج ث والدماجز والنما ت التي جي ي ا  ل تحت وعزول الؾم  .5

 اؽداد الخياريز الدوريت الطنويت ؽن نشاط المخشن النني. .6

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 .في مجاْ الؾم  بجانب الخ جةمئه  دراس ي موو المخوضط أو مخوضط مناضب  .1

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

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

  قسى المشتريبد والمخبزن

 (أول)اسى انىظيفخ: كبتت شئىن اداريخ 

 -انىصف انعبو:

هذه الوعينيت بالييام باؽماْ الطُزجاريت / شيون الأمزاد  بالِليت وجلخليطو المخاسن جيؿ هذه الوعينت ب

 ./ الُخابت والنلاخ القيد والحفظ/ الخدماث الداخليت / 

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

 الؾم .الييام بالييد باللاج ث والدماجز التي جخطلح ا طبيؾت  .2

 الييام بخحزيز واضديناء النما ت والاضخماراث في نطاو ؽملا. .3

 اجلا  اجزاءاث ؽزض المِاجباث والموضوؽاث ؽلى الزتيظ المخخل. .4

 اجلا  اجزاءاث منح الاجاساث والجشاءاث المخخلنت للؾاملين. .5

 حلاجي  بياناث الؾاملين بلاج  ميزانيت الوعاته. .6

 املين والاش جاٌ في اؽدادها للؾزض ؽلى لجنت شيون الؾاملين.ججميؿ الخياريز الدوريت الخاصت بالؾ .7

 الييام باجزاءاث اؽداد وجننيذ ال جىياث ومنح البدلاث الميزرة وؽو الدطوياث للؾاملين. .8

 الييام بؤؽماْ ال جيد الوارد والصادر. .9

ت الملناث المخخلنت. .11 ذا تزٍ  الييام بِامت أؽماْ الحنػ في الملناث وٍ

 ُخابت والنلاخ والطبؿ وجصويز المطدنداث.الييام بؤؽماْ ال .11

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .12

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

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

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

 التوصيف الإداري

  قسى المشتريبد والمخبزن

 (ثبنثيذخم ثيبنبد )اسى انىظيفخ: 

  -انىصف انعبو:

هههذه الوعينهههت بالييهههام بادخهههاْ واضهههخلزات البيانهههاث ؽلهههى المخهههاسن بالِليهههت وجلهههخل يطهههو جيههؿ ههههذه الوعينهههت ب

 الحاضب الألي.

 -والمسئوليات:الواجبات 
 .الزتيظ المخخلمن  المباشزيؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال  .1

 .الييام بدننيذ الخؾليماث الواردة مؿ النغو الواجب جننيذها .2

 ادخاْ البياناث الى الحاضب الألي والييام بؤؽماْ الطبؿ. .3

 الييام باضخلزات اتصاتياث الدشقي . .4

 ومشاَلا ومخطلباجا. الييام بزمؿ جياريز دوريت ؽن ضيج الؾم  .5

اَمهههت الؾيبهههاث التهههي حؾ هههجض الهههخغلو ل ضهههخنادة ب ههها فهههي ؽمليهههاث الخلطهههيط والمخابؾهههت  .6 الييهههام بدلاهههجي  

 الخاصت بالج اس.

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .7

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

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

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 انشئىن الإداريخ وتختص ثبلاتي:

هِههههادر الؾهههههام والخهههها  وملاطبهههههت الجامؾههههت لاجلههههها  اجهههههزااث  .1 جحديههههد اتخياجهههههاث الِليههههت مهههههن وعههههاته ال

 جدبيجها.

 الاشههه جاٌ مهههؿ الجامؾهههت فهههي حطهههُين  .2
ً
أؽ هههاء هييهههت الخهههدرظظ لشهههق  وعهههاته أؽلهههى مهههن وعهههاتن و جطبييههها

 ليانون جنغيو الجامؾاث ولاتحخا الخننيذيت.

 لليواؽد المؾموْ ب ا في هذا الشؤن. .3
ً
 اجلا  اجزاءاث ال جشيح للؾ واث الدشجيؾيت وميا

 اجلا  اجزاءاث ند  وني  أؽ اء هييت الخدرظظ والؾاملين من وإلى الِليت. .4

 ْ النغامت والخدمت والخلينوناث وال جىياث والأؽماْ المخؾليت با نارة والمياه.الييام بؤؽما .5

 امطاٌ دماجز الح ور والإنصزال للؾاملين بالِليت وإجلا  الإجزاءاث ال سمت بشؤن ا. .6

الييام بِامت الأؽماْ المخؾليت بشيون المياصه والأٍشاٌ المهئجزة ومزاىبهت جننيهذ شهزوط الؾيهد ب ها  .7

 جاراث من المخؾاىدين.وجحصي  الأي

 لليوانين واللواتح والخؾليماث الميزرة في هذا الشؤن. .8
ً
 الييام بالاؽماْ المخؾليت بالاجاساث طبيا

اَمهت الاضهخحياىاث وإمطهاٌ سهج ت ا واجلها   .9 الييهام بالأؽمهاْ المخؾليهت باتدطها  الأجهور والمِامهؤث و

 اجزاءاث صزم ا لأؽ اء هييت الخدرظظ والؾاملين بالِليت.

اضهههههديناء اىهههههزاراث الذمهههههت الماليههههههت لأؽ هههههاء هييهههههت الخهههههدرظظ والؾههههههاملين بالِليهههههت وجننيهههههذ حؾليمههههههاث ادارة  .11

 الُطب فيج المشزوؼ.

هِهادر الؾهههام والخهها  ومخابؾهههت  .11 انشههاء وتنهههػ ملنههاث الخدمهههت النزؽيههت لجميهههؿ الؾههاملين الخاضهههؾين لل

اَمت البياناث والمؾلوماث التي جطلب ؽن   و من واىؿ مله الخدمت.اضديناء جلّ الملناث وجيديو 

هِههههههام والمنشهههههههوراث واليهههههههزاراث المخؾليهههههههت بشهههههههيون الأمهههههههزاد والؾمههههههه  ؽلهههههههى  .12 ججميهههههههؿ اللهههههههواتح والنخهههههههاوى والأت

 جطبيي ا.

اؽهههداد وججميههه  مبهههاني الِليهههت مهههن الهههداخ  والحههههداتً الملحيهههت ب ههها وجننيهههذ الؾلميهههاث المخؾليهههت ب ههها مههههن  .13

   النني الطليو.أؽماْ الدشجيج وفزص اتواض الشينت وجنطيي ا بالاضلو 

 الييام بؤؽماْ الصادر والوارد بالِليت واجلا  الاجزاءاث ال سمت بشؤن ا. .14

 الييام بؤؽماْ الصيانت المخخلنت بالِليت من مباني وأج شة ومؾداث وأدواث وأزار وضياراث..... الخ. .15
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (لأولىانذرجخ ا) اسى انىظيفخ : يذير إدارح الحسبثبد والمراجعخ

 انىصف انعبو :

 جيؿ هذه الوعينت ؽلي ىمت وعاته ادارة الحطاباث والمزاجؾت بالِليت.

 يلخل شاف  الوعينت با شزال ؽلي ادارة الحطاباث والمزاجؾت.

 الواجبات والمسئوليات :
 يل ؿ شاف  الوعينت للخوجيا الؾام لأمين الِليت. .1

 وجوجي  و ومخابؾت جننيذهو للأؽماْ.الإشزال ؽلي الخيطيماث الخنغيميت الأدني  .2

 مخابؾت جننيذ اليوانين واللواتح واليزاراث الماليت. .3

اَملت. .4 اَمت المطدنداث مزاجؾت   الإشزال ؽلي مزاجؾت 

اَمت أنواؼ المِامآث. .5  الإشزال ؽلي مزاجؾت المؾاشاث والإؽاناث و

 والإضدثماريت.مخابؾت مزاجؾت جميؿ اضخماراث الصزل الخاصت بالمصزوماث الؾامت  .6

مخابؾت جحصي  الإيزاداث ومزاجؾت ىاتو المخحص ث ومزاىبت ضهداد أرصهدة تطها  النيديهت وإجهزاء  .7

 الدطوياث الخاصت ب ا.

 مخابؾت مزاجؾت ٍشول البنوٌ والحطاباث الجاريت وؽم  الدطوياث ال سمت ب ا. .8

 الإشزال ؽلي اؽداد الحطا  الخخامي للِليت. .9

 مشزوؼ المواسنت وجبويح ا وؽزض ا ؽلي مجلظ الِليت.الإشزال ؽلي ججميؿ مواد  .11

 الإشزال ؽلي امطاٌ سج ث الوعاته للؾاملين بالِليت. .11

 مخابؾت المزاجؾت الش زيت للوتدة الحطابيت بالِليت. .12

 مخابؾت الزد ؽلي المناى اث الماليت المخخلنت. .13

14.  
ً
للأتِهام الماليهت فهي المواؽيهد  مخابؾت جميؿ الأؽماْ والبحور الخاصهت بالشهيون الماليهت وجننيهذها طبيها

 المناضبت وإؽخمادها من الطلطت المخخصت.

 الإش جاٌ في اللجان الننيت المخلصصت. .15

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخز  ممازلت. .16

 -شروط شغل الوظيفة :
 مئه  دراس ي ؽاْ ججار  مناضب لنوؼ الؾم . .1

 من الدرجت الأدني مباشزة. ى اء مدة بينيت ىدرها زمان ضنواث ؽلي الأى  في وعينت .2

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

(انذرجخ الأولىاسى انىظيفخ: رئيس قسى الحسبثبد )

 -انىصف انعبو:

جيههؿ هههذه الوعينههت ؽلههي ىمههت وعههاته ىطههو الحطههاباث بالِليههت ويلههخل شههاف  الوعينههت با شههزال ؽلههي ىطههو 

 الحطاباث بالِليت.

 -الواجبات والمسئوليات :
 يل ؿ شاف  الوعينت للإشزال الؾام لمديز ادارة الحطاباث والمزاجؾت. .1

 الإشزال ؽلي الؾاملين بالدرجاث الأدني وجوجي  و ومخابؾت جننيذهو ل ؽماْ. .2

 مخابؾت اؽداد الخطط وال جامج التي جحيً دور الِليت في دور المجخمؿ وجنميت البييت. .3

 مخابؾت جننيذ أتِام ىوانين ولواتح الشيون الماليت. .4

 الإشزال ؽلي لجان مخح مغاريه المناى اث وحطلو الخؤميناث التي جيدم مي ا. .5

ْ الدطويت الخاصت بالمطالباث الواردة بؾد مخابؾت ا وإجلا  اجزاء الصزل ا ا جزجب ؽلي ا  .6 مخابؾت أؽما

 صزل المبالك.

 مت وإضخلزات الحطب اليوميت.مخابؾت امطاٌ دم ج اليوميت الؾا .7

 مخابؾت ججميؿ مواد مشزوؼ المواسنت وجبويح ا وؽزض ا ؽلي مجلظ الِليت. .8

 الإشزال ؽلي امطاٌ سج ث الوعاته لأؽ اء هييت الخدرظظ والؾاملين. .9

 مخابؾت المناى اث الماليت المخخلنت الواردة للِليت. .11

 للأتِام الماليت. مخابؾت جميؿ الأؽماْ والبحور الخاصت بالشيون الماليت .11
ً
 ومخابؾت جننيذها طبيا

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخز  ممازلت. .12

 -شروط شغل الوظيفة :
 مئه  دراس ي ؽاْ ججار  مناضب لنوؼ الؾم . .1

 ى اء مدة بينيت ىدرها زمان ضنواث ؽلي الأى  في وعينت من الدرجت الأدني مباشزة. .2

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

 التوصيف الإداري

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (انذرجخ الأولىاسى انىظيفخ : رئيس قسى المراجعخ )

 -انىصف انعبو:

جيهههؿ ههههذه الوعينهههت ؽلهههي ىمهههت وعهههاته ىطهههو المزاجؾهههت بالِليهههت ويلهههخل شهههاف  الوعينهههت با شهههزال ؽلهههي ىطهههو 

 المزاجؾت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 الؾام للإشزال الؾام لمديز الحطاباث والمزاجؾت.يل ؿ شاف  الوعينت للخوجيا  .1

 الإشزال ؽلي الؾاملين بالدرجاث الأدني وجوجي  و ومخابؾت جننيذهو ل ؽماْ. .2

 مخابؾت جننيذ أتِام ىوانين ولواتح الشيون الماليت. .3

شول الصزل وإضخماراث الصزل. .4 اَمت مطدنداث صزل وٍ  الإشزال ؽلي مزاجؾت 

 لبنوٌ والحطاباث الجاريت وؽم  الدطوياث ال سمت ب ا.الإشزال ؽلي مزاجؾت ٍشول ا .5

ش  للمحاضباث. .6  الإشزال ؽلي مزاجؾت الأضابيج وإرضال ا للج اس المزٍ

الإشههزال ؽلههي مزاجؾههت ىاتمههت المخحصهه ث ومزاىبههت ضههداد أرصههدة تطهها  النيديههت وإجههزاء الدطههوياث  .7

 الخاصت ب ا.

 من اضخعجال ا والخؤشيج ؽلي ا بذلّ. الإشزال ؽلي مزاجؾت دماجز المخحص ث بؾد الإنت اء .8

ش  للمحاضباث. .9  الإشزال ؽلي مزاجؾت الأضابيج وإرضال ا الي الج اس المزٍ

 الإشزال ؽلي المزاجؾت الش زيت مؿ الوتدة الحطابيت المخخصت. .11

 مخابؾت المناى اث الماليت المخخلنت الواردة للِليت. .11

 للأتِام الماليت.مخابؾت جميؿ الأؽماْ والبحور الخاصت بالشيون الما .12
ً
 ليت ومخابؾت جننيذها طبيا

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخز  ممازلت. .13

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  دراس ي ججار  ؽاْ مناضب لنوؼ الؾم . .1

 ى اء مدة بينيت ىدرها زمان ضنواث ؽلي الأى  في وعينت من الدرجت الأدني مباشزة. .2

 بنجاا. مجاْ الؾم  المخاتت فيجخياس ال جامج الخدريبيت ا .3

 
 
 
 


