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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (انذرجخ الأولى)اسى انىظيفخ : محبست أول 

  -انىصف انعبو:
 جلخل هذه الوعينت بدراضت ومخابؾت أؽماْ المواسنت والحطاباث.بالِليت و جيؿ هذه الوعينت 

 -الواجبات والمسئوليات:
 يؾم  شاف  هذه الوعينت جحذ الخوجيا الؾام من المديز المخخل.   .1

 اليزاراث واللواتح المنغمت للأؽماْ الماليت.و ييوم بخطبيً اليوانين  .2

مخابؾههههت محههههل ودراضههههت جميههههؿ الأؽمههههاْ الحطههههابيت الخاصههههت والييههههد فههههي الههههدماجز وصههههزل المطههههخحياث  .3

 وإؽداد تطاباث الدوريت.

هٍهههذلّ الخطههههت الاضههههدثماريت ومخابؾهههههت الاشهههه جاٌ فههههي اؽههههداد مشههههزوؼ  .4 ليات هههها و المواسنههههت الؾامههههت للجامؾههههت وَ

 جننيذها بؾد اؽخمادها.

مزاجؾهت جحصههي  الإيهزاداث ومزاىبههت ضهداد أرصههدة الحطهاباث النيديههت ومزاجؾهت الدطههوياث الخاصههت  .5

 ب ا.

هٍهههش  والبنهههوٌ الأخهههه .6 اَمهههت الاضههههخحياىاث وتطهههاباث البنهههّ المز زى مزاجؾهههت جميهههؿ مصههههزوماث المواسنهههت و

 المنخوا لدي ا تطاباث للجامؾت وإؽداد الدطوياث ال سمت بشؤن ا.

اَمت الؾملياث المحاضبيت المخؾليت بالخؤمين وال زاتب. .7  ييوم بدراضت 

هٍههههش  للمحاضهههههباث وؽلهههههى اضخنطهههههاراث الوتهههههدة  .8 الاشههههه جاٌ فهههههي اؽهههههداد الهههههزد ؽلهههههى مناىصهههههاث الج هههههاس المز

 الحطابيت.

 ت ؽملا.الاش جاٌ في اللجان التي جيخ ي ا طبيؾ .9

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلا. .11

 -شروط شغل الوظيفة:
 مئه  ؽاْ مناضب الى جانب جوامز الخ جة المخلصصت.. .1

 ( ضنواث ؽلى الأى  في وعينت من الدرجت الأدنى مباشزة.6ى اء مدة بينيت ىدرها   .2

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

 التوصيف الإداري

 والمراجعخ الحسبثبدقسى 

 (أوليذخم ثيبنبد )اسى انىظيفخ: 

  -انىصف انعبو:

هههذه الوعينهههت بالييههام بادخهههاْ البيانههاث واضهههخلزاج ا بالِليههت وجلهههخل  يطههو الحطهههاباثجيههؿ هههذه الوعينهههت ب

 ؽلى الحاضب الألي.

 -الواجبات والمسئوليات:
 .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

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

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .6

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

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (أوليذخم ثيبنبد )اسى انىظيفخ: 

  -انىصف انعبو:

هههذه الوعينهههت بالييههام بادخهههاْ البيانههاث واضهههخلزاج ا بالِليههت وجلهههخل  يطههو الحطهههاباثجيههؿ هههذه الوعينهههت ب

 ؽلى الحاضب الألي.

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

 الييام بانجاس اؽماْ منغومت الدمؿ الالُ جوني. .2

 .الخؾليماث الواردة مؿ النغو الواجب جننيذهاالييام بدننيذ  .3

 ادخاْ البياناث الى الحاضب الألي والييام بؤؽماْ الطبؿ. .4

 الييام باضخلزات اتصاتياث الدشقي . .5

 الييام بزمؿ جياريز دوريت ؽن ضيج الؾم  ومشاَلا ومخطلباجا. .6

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .7

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

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (أول) اسى انىظيفخ: كبتت شئىن يبنيخ

  -انىصف انعبو:

من ىيد وحلاجي  بالأؽماْ الماليت هذه الوعينت بالييام بالِليت وجلخل  يطو الحطاباثالوعينت بجيؿ هذه 

خابت وتنػ.... الخ  .وٍ

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

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

 واللواتح الماليت.

 امطاٌ دماجز الشيِاث وضبط تطابات ا. .3

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

 ومخح الاؽخماداث الاضاميت وفيجها.

 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

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .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

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (أول) اسى انىظيفخ: كبتت شئىن يبنيخ

  -انىصف انعبو:

من ىيد وحلاجي  بالأؽماْ الماليت هذه الوعينت بالييام بالِليت وجلخل  يطو الحطاباثجيؿ هذه الوعينت ب

خابت وتنػ.... الخ  .وٍ

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

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

 الماليت.واللواتح 

 امطاٌ دماجز الشيِاث وضبط تطابات ا. .3

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

 ومخح الاؽخماداث الاضاميت وفيجها.

 الاش جاٌ في ججميؿ وجج يز الحطا  الخخامي. .5

 شزوؼ المواسنت.لمؽداد الإ الاش جاٌ في  .6

 ابيج ومً ما جيص ى با اللواتح والخؾليماث.الييام ببؽداد الاض .7

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

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .9

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

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

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

 التوصيف الإداري

 والمراجعخ قسى الحسبثبد

 (ثبنث) اسى انىظيفخ: كبتت شئىن يبنيخ

  -انىصف انعبو:

من ىيد وحلاجي  بالأؽماْ الماليت هذه الوعينت بالييام بالِليت وجلخل  يطو الحطاباثجيؿ هذه الوعينت ب

خابت وتنػ.... الخ  .وٍ

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

 جطبيً اليوانين واللواتح والخؾليماث التي جحُو الؾم . .2

 امطاٌ دماجز الشيِاث وضبط تطابات ا. .3

 والخؾليماث التي جحُو الؾم .الييد بالدماجز واللاج ث الماليت المنصو  ؽلي ا باليوانين واللواتح  .4

اؽههههههداد المههههههذٍزاث الخاصههههههت بالخجههههههاوساث ومههههههخح الاؽخمههههههاداث الاضههههههاميت والصههههههزل مههههههن الميزانيههههههت بمبههههههالك  .5

 مطخحيت ؽلى الميزانياث الطابيت.

شول الحطاباث الجاريت ومطابيت ا ؽلى أرصدة الشطب. .6  جمؿ مبالك يومياث الشيِاث وٍ

 واىؿ الحطا  الجار .حطديد الشيِاث لمؾزمت المنصزل من ا من  .7

 الييام ببؽداد الاضابيج ومً ما جيص ى با اللواتح والخؾليماث. .8

 الاش جاٌ في الإؽداد لمشزوؼ المواسنت. .9

 الإش جاٌ في ججميؿ وجج يز الحطا  الخخامي. .11

 الاش جاٌ في اللجان التي ينخد  لؾ ويت ا. .11

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .12

 -شروط شغل الوظيفة:
 .في مجاْ الؾم  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

 

 



  

     
 

 

 جبيعخ يذينخ انسبداد

 

www.phed.usc.edu.eg 
 

 

 96 

 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى شئىن انعبيهين

(أول) كهيخبنشئىن انعبيهين ث رئيس قسىسى انىظيفخ: ا

 -:انىصف انعبو

جلهخل بمخابؾهت جننيهذ اليهوانين واللهواتح ، و جيؿ هذه الوعينت ؽلى ىمت وعاته ىطو شيون الؾاملين بالِليت

 .الخاصت بشيون الؾاملين بالِليت

 -الواجبات والمسئوليات:
 لأمين الِليت.يل ؿ شاف  هذه الوعينت جحذ الإشزال الؾام  .1

 ومخابؾت اؽمال و.يشزل ؽلى الؾاملين باليطو وجوجي  و  .2

 ى جاتاث وجوصياث لح  مشاَل ا.ايبدى الزأ  في المطات  المخصلت بشيون الؾاملين وجيديو  .3

يخهههههابؿ جننيهههههذ اليهههههوانين واليههههههزاراث واللهههههواتح والخؾليمهههههاث المخصهههههلت بههههههالخؾيين والنهههههد  والإؽهههههارة والنيهههههه   .4

وضهو مهدة الخدمهت وإن ائ ها  ضهاميت والجهشاءاث والدطهوياث والمؾاشهاثالإ وال جىيت والؾ واث والزواجهب 

 ومنح الأجاساث والخجنيد.

اَمت الوزاتً واللاج ث والدماجز والنما ت والأوراو والملناث المخصلت بشيون الخدمت  .5 يخابؿ اضديناء 

 للؾاملين بالِليت. 

 الاش جاٌ في اؽداد مشزوؼ مواسنت الوعاته والخؾاون مؿ الج اث المخخصت بشيون الخدمت المدنيت. .6

مؿ الج اث المخخصت بشيون الخدمت ومخابؾت جننيذ َ  ما جصدره هذه الج اث من حؾليماث يخؾاون  .7

 وجنطيجاث مخصلت بشيون الأمزاد.

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت أخزى. .8

 -شروط شغل الوظيفــة:
  .مئه  ؽاْ مناضب .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 شئىن انعبيهين

 (ثبن) ىن أفرادئاسى انىظيفخ: ثبحث ش

  -انىصف انعبو:

جلههههخل هههههذه الوعينههههت بؤؽمههههاْ الدراضههههت والبحههههث ، و يطههههو شههههيون الؾههههاملين بالِليههههتبجيههههؿ هههههذه الوعينههههت ؽلههههى 

 الأمزاد.وإبداء الزأ  في المطات  المخؾليت بشيون 

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

 مخابؾت البحث والدراضت وإبداء الزأ  في المطات  المخؾليت بشهيون الأمهزاد  الخؾيهينل النهد ل الاؽهاراثل .2

 .(الأجاساث، الخجنيد ضو مدد الخدمت،، الجشاءاث، الدطويت، المؾاشاث الخني ، الؾ واث،

هِهادرين  الؾههام والخهها ( مههن جحزيههز  .3 اجلهها  الاجههزءاث ال سمههت والخاصههت باضههخحياىاث الؾههاملين مههن ال

 اضخماراث مزجباث والحوامش وأجز اضافى ومِؤماث وخ ما طبيا ليواؽد الصزل.

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .4

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

 مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت. ى 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

 قسى شئىن انعبيهين

 (أول)اسى انىظيفخ: كبتت شئىن اداريخ 

 -انىصف انعبو:

 شئون الأفرادهذه الوعينيت بالييام باؽماْ الطُزجاريت /  بالِليت وجلخليطو المخاسن جيؿ هذه الوعينت ب

 ./ الخدماث الداخليت / الييد والحنػ / الُخابت والنلاخ

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

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

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

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

 الييام بؤؽماْ ال جيد الوارد والصادر. .9

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

 الييام بؤؽماْ الُخابت والنلاخ والطبؿ وجصويز المطدنداث. .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

 

 

 

 


