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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى شئىن انعبيهين

 (ثبن)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

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

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

 جزاءاث منح الاجاساث والجشاءاث المخخلنت للؾاملين.اجلا  ا .4

 حلاجي  بياناث الؾاملين بلاج  ميزانيت الوعاته. .5

 ججميؿ الخياريز الدوريت الخاصت بالؾاملين والاش جاٌ في اؽدادها للؾزض ؽلى لجنت شيون الؾاملين. .6

 للؾاملين.الييام باجزاءاث اؽداد وجننيذ ال جىياث ومنح البدلاث الميزرة وؽو الدطوياث  .7

 الييام بؤؽماْ ال جيد الوارد والصادر. .8

ت الملناث المخخلنت. .9 ذا تزٍ  الييام بِامت أؽماْ الحنػ في الملناث وٍ

 الييام بؤؽماْ الُخابت والنلاخ والطبؿ وجصويز المطدنداث. .11

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .11

 -شروط شغل الوظيفة:
 ضط بجانب جوامز الخ جة المخلصصت في مجاْ الؾم .مئه  دراس ي موو المخوضط أو مخو  .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 شئىن أعضبء هيئخ انتذريس

 (أول) شئىن أعضبء هيئخ انتذريس  رئيس قسىاسى انىظيفخ: 

  -انعبو:انىصف 
، وجلهههخل هههذة الوعينهههت با شههزال ؽلهههى أؽمهههاْ أمههين الِليهههتيؾمهه  شهههاف  الوعينههت جحهههذ الخوجيهههت الؾههام مهههن 

 أؽ اء هييت الخدرظظ بالِليت.

 -الواجبات والمسئوليات:
 وجوجي  و ومخابؾت أؽمال و. باليطوالاشزال ؽلى الؾاملين  .1

أؽ هههههاء هييهههههت الخهههههدرظظ والؾمههههه  ؽلهههههى ى هههههجاا ووضهههههؿ الخطهههههط وال هههههجامج الخنصهههههيليت المخؾليهههههت بشهههههيون ا .2

اَ ش جاٌ فى اؽداد مواسن  الوعاته لأؽ اء هييت الخدرظظ ومؾاوني و. تجننيذها، 

 مزاجؾت اجزاءاث الإؽ ن ؽن الوعاته الشافزة وإجزاءاث حؾيين أؽ اء هييت الخدرظظ ومؾاوني و. .3

اَمت الخياريز الدوريت والطنويت المخؾليت بشيون أؽ اء  .4  هييت الخدرظظ بالِليت.مخابؾت اؽداد 

هٍههذلّ فهههى المطهههات  المخؾليهههت ز ابهههداء الههه .5 أى فهههى جميهههؿ المطهههات  المخصهههلت بشهههيون أؽ هههاء هييهههت الخهههدرظظ و

 بالخؤميناث والمؾاشاث والطُزجاريت والمحنوعاث والخدماث الداخليت.

ٍمخابؾهت خؾليهت بشهيون أؽ هاء هييهت الخهدرظظ، مخابؾت جطبيً النغو واليواؽد واليزراث والأوامز الم .6

 جننيذ ىزاراث الند  والني  والخجنيد والأجاساث والؾ ت ؽلى ننيت الدولت.

مخابؾهههههت جننيهههههذ نغههههههام حلاهههههجي  ال جيهههههد الههههههوارد والصهههههادر وتنهههههػ الوزههههههاتً المخخلنهههههت ومزاجؾهههههت سههههههج ث  .7

 الأتواْ وملناث الخدمت ومخابؾت اضدينائ ا.

ظ بالِليهت وجننيهذ حؾليمهاث ادارة الُطهب مخابؾت اضديناء اىزاراث الذمت الماليت لأؽ اء هييت الخهدرظ .8

 فيج المشزوؼ.

هِام والمنشهوراث واليهزاراث المخؾليهت  .9 اَمهت اللهواتح والنخهاوى والأت مخابؾت ججميؿ وإجلا  اجزاءاث نشهز 

 بشيون أؽ اء هييت الخدرظظ ومؾاوني و والؾم  ؽلى جطبيي ا.

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت أخزى. .11

 -لوظيفة:شروط شغل ا
 بجانب جوامز الخ جة المخلصصت في مجاْ الؾم .ؽالي مناضب مئه  دراس ي  .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 شئىن أعضبء هيئخ انتذريس

 (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

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

 الوعاته. حلاجي  بياناث الؾاملين بلاج  ميزانيت .6

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

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

 الييام بؤؽماْ ال جيد الوارد والصادر. .9

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

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

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى الاستحقبقبد

 (أول)الاستحقبقبد  رئيس قسى اسى انىظيفخ: 

 -انىصف انعبو:

، وجلهههخل هههذة الوعينهههت با شههزال ؽلهههى أؽمهههاْ أمههين الِليهههتيؾمهه  شهههاف  الوعينههت جحهههذ الخوجيهههت الؾههام مهههن 

 الاضخحياىاث.

  -الواجبات والمسئوليات:
 الاشزال ؽلى الؾاملين با دارة وجوجي  و ومخابؾت أؽمال و. .1

وإمطهههههههاٌ   الحههههههوامش(  والأجههههههور الإضهههههههاميت والدشههههههجيؾيتمهههههههن المزجبههههههاث اؽههههههداد ٍشههههههول الاضههههههخحياىاث  .2

 اللاج ث المخؾليت بذلّ.

 خدمت أو خ جة ؽلميت.مخابؾت اؽداد الدطوياث الماليت ال سمت للؾاملين ؽند ضو مدد  .3

 مخابؾت الييد في بطاىاث الأجور المخقيجة واضدينائ ا لِامت الؾاملين. .4

 جننيذ اليزاراث المخؾليت باضخحياىاث نديجت حطويت أو جننيذ أتِام ى اتيت ن اتيت.  .5

 اجزاء حطوياث ال زاتب الطنويت وجننيذ ىوانين ال زاتب المؾموْ ب ا. .6

 اؽداد الإتصاءاث الخاصت بالأجور.  .7

 -شروط شغل الوظيفة:
 .جانب جوامز الخ جة المخلصصت في مجاْ الؾم ب ؽالي مناضبمئه   .1

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 



  

     

 

 

 كهيخ انترثيخ انريبضيخ

 

 
 

 103 www.phed.usc.edu.eg 
 

 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى الاستحقبقبد

 (أول) انىظيفخ: كبتت شئىن يبنيخاسى 

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

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

 واللواتح الماليت.

الاشههه جاٌ فهههي بحهههث الموضهههوؽاث التهههي جخصههه  بؾملههها وإؽهههداد المهههذٍزاث الخاصهههت ٍمهههذٍزاث الخجهههاوساث  .3

 ومخح الاؽخماداث الاضاميت وفيجها.

 .الاش جاٌ في ججميؿ وجج يز الحطا  الخخامي .4

 شزوؼ المواسنت.لمؽداد الإ الاش جاٌ في  .5

 الييام ببؽداد الاضابيج ومً ما جيص ى با اللواتح والخؾليماث. .6

 .الاش جاٌ في بحث الموضوؽاث التي جخص  بؾملا وإؽداد المذٍزاث الخاصت ب ا .7

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .8

 -شروط شغل الوظيفة:
 خوضط بجانب جوامز الخ جة.مئه  دراس ي موو المخوضط أو م .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 الاستحقبقبد

 يذخم ثيبنبد )أول(اسى انىظيفخ: 

  -انىصف انعبو:

هذه الوعينت بالييام بادخاْ البياناث واضخلزاج ا بالِليت وجلخل  يطو الاضخحياىاثجيؿ هذه الوعينت ب

 ؽلى الحاضب الألي.

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

 .الييام بدننيذ الخؾليماث الواردة مؿ النغو الواجب جننيذها .2

 الطبؿ.ادخاْ البياناث الى الحاضب الألي والييام بؤؽماْ  .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

 -شروط شغل الوظيفة:
 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  بنجااالمخاتت جخياس ال جامج الخدريبيت ا .3
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 قسى الارشيف

 )راثع(اسى انىظيفخ: كبتت شئىن اداريخ 

 -انىصف انعبو:

هههههذه الوعينيههههت بالييههههام باؽمههههاْ الطههههُزجاريت / شهههههيون  بالِليههههت وجلههههخليطههههو الأرشههههيه جيههههؿ هههههذه الوعينههههت ب

 .الأمزاد / الخدماث الداخليت / الييد والحنػ / الُخابت والنلاخ

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

 يخولى الييد باللاج ث والدماجز التي جخطلح ا طبيؾت الؾم . .2

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

 الييام باضديناء اجزاءاث الخؾيين التي يِله ب ا. .4

 حلاجي  بياناث الؾاملين بلاج  ميزانيت الوعاته. .5

 الييام بخجميؿ البياناث التي جطلب منا والتي جيؿ في اخخصاصت. .6

 الييام بؤؽماْ ال جيد الوارد والصادر. .7

ت الملناث المخخلنت.الييام بِامت أؽماْ  .8  الحنػ في الملناث ومخابؾت تزٍ

 الييام بؤؽماْ الُخابت والنلاخ والطبؿ وجصويز المطدنداث. .9

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .11

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

 بنجاا. المخاتت في مجاْ الؾم خدريبيت جخياس ال جامج الا .2
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 قسى انصيبنخ

 (أول)انصيبنخ  رئيس قسىاسى انىظيفخ: 

  -انىصف انعبو:

جيههؿ ههههذه الوعينههت ؽلهههي ىمههت وعهههاته الصههيانت بالِليهههت وجلههخل بوضهههؿ الخطههط الخنصهههيليت لأؽمههاْ الصهههيانت 

 ومخابؾت جننذي ا بالِليت.

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

 الإشزال ؽلى الؾاملين با دارة وجوجي و ومخابؾت أؽمال و. .2

يبههههاث الُ زايهههههت و لاث  .3 الإشههههزال ؽلههههى اؽمهههههاْ صههههيانت وجههههزميو أزهههههار الِليههههت، والمبههههاني والمنشهههههآث وال جٍ

 والمؾداث.

صههوْ ال ندضههيت فههي الوىههذ المحههدد ل هها والؾمهه  مزاجؾههت جننيههذ أؽمههاْ الصههيانت وال جميمههاث تطههب الأ  .4

 ؽلى جذلي  الؾيباث التي حؾ جض الخننيذ.

ت في اؽداد ميزانيت الاص ا وال جميو والصيانت لِامت المباني والأج شة والمؾداث بالِليت. .5  المشارٍ

 الاشزال ؽلى ؽملياث النحل الدور  لِامت الأج شة والمؾداث الخاصت بالِليت. .6

 اللجان التي جيخ ي ا طبيؾت الؾم .الاش جاٌ في  .7

 الاشزال ؽلى ؽمليت محل الأج شة ومطابيت ا للمواصناث الننيت. .8

اَث .9  مزاجؾت ؽيود الصيانت مؿ الشز

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .11

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

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

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

 التوصيف الإداري

 قسى انصيبنخ

 (ثبنث) اسى انىظيفخ: فني صيبنخ وتشغيم

 -انىصف انعبو:

ههذه الوعينهت بؤؽمهاْ الصهيانت واصه ا المؾهداث والأج هشة الصيانت بالِليت وجلخل  بيطوجيؿ هذه الوعينت 

 والدشقي .والألاث 

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