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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 يعبون انكهيخ
 

 اسى انىظيفخ: عبيم خذيبد مدتبز 

 انىصف انعبو: 

 هذه الوعينت بخوسظؿ الؾماْ الؾاديين وم تغن و ومخابؾت أؽمال و.جيؿ هذه الوعينت بالِليت وجلخل 

 الواجبات والمسئوليات:
 يل ؿ شاف  هذه الوعينت جحذ الاشزال المباشز من الزتيظ المخخل. .1

 الييام بخوسظؿ الؾم  بين الؾماْ الؾاديين وجنغيو نواخجيات و واجاست و. .2

 ـؽما ي تػ من ملالناث. .3 ْ الؾاديين وم تغت و وجوجي  و ومخابؾت اؽمال و والاب   المزور ؽلى الؾما

 لم ماث والأدواث ال سمت للؾم  من المخاسن واضخ م ما وجوسظؾ ا ومزاىبت اضخلدام ا.طلب المواد وا .4

 الييام بؤؽماْ ني  ال جيد بين الإداراث المخخلنت. .5

 م تغت نغامت المزامً واجلا  اجزاءاث اتخناع ا بالمغ ز الواجب. .6

هٍهد مههن تطههن الههخحنػ ؽلههى ماجحههذ يديهها مههن ؽ ههده وأدواث النغامههت والخوسظههؿ من هها ؽلههى  .7 الؾمههاْ والخؤ

 اضخلدام ا في الافزاض المخصصت ل ا.

 المؾاونت في الاؽداد للندواث والحن ث وإؽداد اماٍن الامخحاناث. .8

 جننيذ الخوجي اث والخؾليماث الصادارة اليا بشؤن الؾم . .9

 الييام بما يطند اليا من أؽماْ أخزى ممازلت. .11

 شروط شغل الوظيفة:
 ت ومبادة الحطا  مؿ جوامز الخ جة الؾمليت في مجاْ الؾم . الإلمام باليزاءة والُخاب .1

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

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 يعبون انكهيخ
 

  يعبونخ )أول(اسى انىظيفخ: عبيم خذيبد 

  انىصف انعبو:
 هذه الوعينت بالييام بؤؽماْ النغامت.جيؿ هذه الوعينت بالِليت وجلخل 

 الواجبات والمسئوليات:
 يل ؿ شاف  هذه الوعينت جحذ الاشزال المباشز من الزتيظ المخخل. .11

 الييام بخوسظؿ الؾم  بين الؾماْ الؾاديين وجنغيو نواخجيات و واجاست و. .12

 الييام بؤؽماْ جوسظؿ ال جيد. .13

 الييام بؾملياث ني  المِاجب وخدمات ا. .14

 ت التي يؾم  ب ا.الاب ـ ؽن الخاله من المزامً الؾامت بالج  .15

 المزور ؽلى الؾماْ الؾاديين وم تغت و والاب ـ ؽما ي تغا من ملالناث. .16

طلهههههب المهههههواد والم مههههههاث والأدواث ال سمهههههت للؾمهههههه  مهههههن المخههههههاسن واضهههههخ م ما واضههههههخلدام ا فهههههي الأفههههههزاض  .17

 المخصصت.

 الييام بؤؽماْ نغامت المزامً واجلا  اجزاءاث اتخناع ا بالمغ ز الواجب. .18

هٍهد مهن تطههن  .19 المحامغهت ؽلهى ماجحههذ يديها مهن ؽ ههده وأدواث النغامهت والخوسظهؿ من هها ؽلهى الؾمهاْ والخؤ

 اضخلدام ا في الافزاض المخصصت ل ا.

 المؾاونت في الاؽداد للندواث والحن ث وإؽداد اماٍن الامخحاناث. .21

 جننيذ الخوجي اث والخؾليماث الصادارة اليا بشؤن الؾم . .21

 من أؽماْ أخزى ممازلت. الييام بما يطند اليا .22

 شروط شغل الوظيفة:
 الإلمام باليزاءة والُخابت ومبادة الحطا  مؿ جوامز الخ جة الؾمليت في مجاْ الؾم .  .3

 ى اء مدة بينيت مناضبت في الوعينت الأدنى مباشزة ؽند ال جىيت. .4
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 يعبون انكهيخ

 يعبونخاسى انىظيفخ: عبيم خذيبد 

  -انىصف انعبو:

 هذه الوعينت بالييام باؽماْ النغامت.جيؿ هذه الوعينت بالِليت وجلخل 

 -الواجبات والمسئوليات:
 يل ؿ شاف  هذه الوعينت جحذ الاشزال المباشز من الزتيظ المخخل. .1

 الييام بؤؽماْ النغاما في موىؿ ؽملا. .2

 الييام بؤؽماْ جوسظؿ ال جيد. .3

 ل ا.اضخلدام أدواث النغامت في الأفزاض المخصصت  .4

 الييام بؾملياث ني  المِاجب وخدمات ا. .5

 خدمت المِاجب والأمزاد والاض جاتاث. .6

 الاب ـ ؽن الخاله من المزامً الؾامت بالج ت التي يؾم  ب ا. .7

 المحامغت ؽلى ما بؾ دجا من أدواث وخاماث. .8

 جننيذ الخوجي اث والخؾليماث الصادارة اليا بلصو  الؾم . .9

 اْ أخزى ممازلت.الييام بما يطند اليا من أؽم .11

 -شروط شغل الوظيفة:
 الإلمام باليزاءة والُخابت ومبادة الحطا  في مجاْ الؾم .  .1

 .اجخياس الاخخبارالميزر أمام لجنت منيت .2
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

رابعاً: المراكز والوحدات : 

 وحدة ضمان الجودة: -1

 جقع  جدت الاشزاف المباشز لعميد الكليت. -

 .وخدة ضمان الجودة بلائدتبطاقاث الوصف  -

 (الدرجة الثالثة)  دير الوحدةماسم الوظيفة: سكرتارية 

 الواجبات والمسئوليات:
  جنغيم العمل بالمكتب .1

 الكليت. جنغيم الملفاث والمطتنداث المتعلقت بعمل .2

 الاوقاث المناضبت. فى مديز الوخدةاضتقبال جميع الزضائل والفاكطاث والمكالماث وعزضها على  .3

 والنتائج. خضور الاجتماعاث لعزض جدول الاعمال وجدوين الملاخغاث .4

 الاخزى. متابعت جنفيذ القزاراث الاداريت عن طزيق التواصل مع كل الاقطام .5

 كتابت الملفاث والقزاراث على الحاضب الالى واعمال التصويز. .6

 الحفاظ على ضزيت المعلوماث. .7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عالى أو متوضط مناضب. .1

 د الترقيتقضاء مدة بينيت مناضبت في الوعيفت الأدنى مباشزة عن .2

 عبر التليفون.المباشز و الالمام بتطبيقاث الحاضب الالى وآداب الحديث  .3

 بنجاح. في مجال العمل المتاختجتياس البرامج التدريبيت ا .4
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 التوصيف الأكاديمي

 التوصيف الإداري

 مركز الخدمة العامة: -2

 جقع  جدت الاشزاف المباشز لعميد الكليت. -

 .مزكش الخدمت العامت بلائدتبطاقاث الوصف  -

   مدير المركزاسم الوظيفة: سكرتارية 

 الواجبات والمسئوليات:
  .جنغيم العمل بالمكتب .1

 الكليت. جنغيم الملفاث والمطتنداث المتعلقت بعمل .2

 الاوقاث المناضبت. فى مديز المزكشاضتقبال جميع الزضائل والفاكطاث والمكالماث وعزضها على  .3

 والنتائج. الملاخغاثخضور الاجتماعاث لعزض جدول الاعمال وجدوين  .4

 الاخزى. متابعت جنفيذ القزاراث الاداريت عن طزيق التواصل مع كل الاقطام .5

 كتابت الملفاث والقزاراث على الحاضب الالى واعمال التصويز. .6

 الحفاظ على ضزيت المعلوماث. .7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عالى أو متوضط مناضب. .1

 مباشزة عند الترقيت قضاء مدة بينيت مناضبت في الوعيفت الأدنى .2

 الالمام بتطبيقاث الحاضب الالى وآداب الحديث عبر التليفون. .3

 بنجاح. في مجال العمل المتاختجتياس البرامج التدريبيت ا .4
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 الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات

 شروط شغل الوظيفة

 وحدة القياس والتقويم: -3

 جقع  جدت الاشزاف المباشز لعميد الكليت. -

 .وخدة القياص والتقويم بلائدتبطاقاث الوصف  -

   مدير الوحدةاسم الوظيفة: سكرتارية 

 الواجبات والمسئوليات:
  جنغيم العمل بالمكتب .1

 الكليت. جنغيم الملفاث والمطتنداث المتعلقت بعمل .2

 الاوقاث المناضبت. فى مديز الوخدةاضتقبال جميع الزضائل والفاكطاث والمكالماث وعزضها على  .3

 والنتائج. الملاخغاثخضور الاجتماعاث لعزض جدول الاعمال وجدوين  .4

 الاخزى. متابعت جنفيذ القزاراث الاداريت عن طزيق التواصل مع كل الاقطام .5

 كتابت الملفاث والقزاراث على الحاضب الالى واعمال التصويز. .6

 الحفاظ على ضزيت المعلوماث. .7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عالى أو متوضط مناضب. .1

 مباشزة عند الترقيت قضاء مدة بينيت مناضبت في الوعيفت الأدنى .2

 الالمام بتطبيقاث الحاضب الالى وآداب الحديث عبر التليفون. .3

 بنجاح. في مجال العمل المتاختجتياس البرامج التدريبيت ا .4
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