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 مفهوم الوصف الوظيفي

 :الوصف الوظيفي
الكفايات والخبرات التي وصف شامل للمهام والواجبات والمسؤوليات والمؤهلات العلمية و 

 .يشترط توافرها في شاغل الوظيفة

 :الآتيةويسهم الوصف الوظيفي في تحقيق الأهداف 

 .فراد الموارد البشريةأكفاءة اختيار  -

 .داء العاملين في تأدية واجباتهم الوظيفيةأتقييم كفاءة  -

 ا.هوتأهيل الموارد البشرية التدريبية اللازمة لتنمية إعداد البرامج -

 .تهمآتحديد أجور العاملين ومكاف -

 .إنهاء خدماتهمو لعاملين من حيث ترقيتهم، ونقلهم اتخاذ القرارات المتعلقة با -

 :عرض لأهم عناصر الوصف الوظيفي يأتيوفيما 

 :الوظيفة

من المهام والواجبات والمسؤوليات التي يعهد بها المرجع المختص إلى شخص للقيام  ةهي مجموع
 .للتشريعات النافذة بها وفقًا

 :المسمى الوظيفي

 .اسم مختصر ودقيق يدل على طبيعة العمل ومستواه 
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 :تصنيف الوظائف

 .طبيعة العمل ومستواه ومتطلبات إشغاله وفقو فئات متجانسة أتجميع الوظائف في مجموعات 

 :مجموعات على النحو الآتي أربعوقد تم تصنيف الوظائف في 

 :المجموعة الإدارية .1

، وكذلك الوظائف التي تكون تها إعداد الخطط ومتابعة تنفيذهاتشمل الوظائف التي تكون مسؤولياو 
 .المختلفةمسؤولياتها القيام بالأعمال المساندة في المجالات الإدارية 

 :المجموعة المهنية .2

عمال تخصصية في مجال العلوم التطبيقية أمل الوظائف التي تكون مسؤولياتها القيام بوتش
 .والإنسانية

 :المجموعة الفنية .3

عمال تقنية فنية متخصصة دون مستوى الأعمال أف التي تكون مسؤولياتها القيام بوتشمل الوظائ
 .المهنية

 :المجموعة الحرفية .4

وتحتاج إلى عملية خاصة،  عمال تتطلب مهاراتأف التي تكون مسؤولياتها القيام بوتشمل الوظائ
 .الأمد عداد معرفي وتدريبي قصيرإ 

 :ملخص الوظيفة

ة للوظيفة من حيث موقعها التنظيمي الأبعاد الرئيسعام للواجبات والمهام الوظيفية و وصف 
 .ومستويات الإشراف التي تنظمها
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 :الواجبات الأساسية للوظيفة

أهميتها وتسلسلها للقيام بمتطلبات الوظيفة  وفقهي حصر وتفصيل شامل للواجبات الوظيفية مرتبة 
 .للتشريعات النافذة وفاعلية وفقاً  بكفاءة

 :المتطلبات الأساسية لشغل الوظيفة  -

 :المؤهلات العلمية

ن حاملها قد اجتاز متطلبات أتعليمية أو تدريبية معتمدة تثبت الشهادات التي تمنحها مؤسسات 
 .النجاح في برنامج تعليمي أو تدريبي معين ومؤهل للقيام بالعمل في مجال اختصاصه

 :العملية الخبرة

 .هي الممارسة والتطبيق العملي للمعارف والمهارات والكفايات ذات الصلة بالوظيفة

 :المعارف والقدرات والمهارات

 .مجموعة الكفايات والخبرات والصفات الشخصية التي ينبغي توافرها في شاغل الوظيفة
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 01 مجموعة الوظائف الإدارية
 0001 رئيس الجامعةمسمى الوظيفة: 

 01-0001  :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الرتبة الأكاديمية: أستاذ دكتور -
 .: مجلس الأمناءالمسؤول المباشر -
 .يالهيكل التنظيم وفقو أ ب الرئيس، ومساعدوه، ومستشاروه/ئالمرؤوسون: نا -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .إدارة شؤون الجامعة الأكاديمية والإدارية والمالية وضمان حسن سير العمل فيها -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
د و وتوقيع العق ،مام جميع الجهات الرسمية والقضائية والهيئات والأشخاصأتمثيل الجامعة  -

 .عليم العالي والبحث العلمي النافذنيابة عنها بما لا يتعارض مع قانون الت
والأنظمة  ،حكام قانون الجامعةأالعلمية والمالية والإدارية وفق إدارة شؤون الجامعة  -

 .ي منهاأليمات والقرارات الصادرة بمقتضى والتع
والإشراف على  ،ورئاسة اجتماعاتهما الانعقاددعوة مجلس الجامعة ومجلس العمداء إلى  -

 .درة عنهما ومتابعة تنفيذهاثيق القرارات الصاو ت
تقديم خطة عمل سنوية لمجلس الجامعة عن مشاريع الجامعة الإنمائية لمناقشتها ورفعها إلى  -

 .مجلس الأمناء لاتخاذ قراره بشأنها
لمناقشته ورفعه إلى  ؛إعداد مشروع موازنة الجامعة السنوي وتقديمه إلى مجلس الجامعة -

 .صادقة عليه من المجلستمهيداً للم ،مجلس الأمناء لإقراره
الجامعة إلى مجلس الجامعة مبيناً فيها مؤشرات  أداءتقديم تقارير ربع سنوية وسنوية عن  -

والأنشطة الأخرى،  ،تمعالأداء في مجالات التعليم العالي والبحث العلمي وخدمة المج
ن أعلى  ،وفق الآلية المعتمدة لذلك ،ي اقتراحات يراها مناسبة لتطوير الجامعةأوتضمينها 

 .يقوم مجلس الجامعة بمناقشتها ورفعها إلى مجلس الأمناء
نها تستدعي اتخاذ مثل هذا أت التي يرى و جزئياً في الجامعة في الحالاأتعليق الدراسة كلياً  -

فعلى الرئيس عرض الأمر على مجلس  ،أسبوععنالقرار. وإذا زادت مدة تعليق الدراسة 
 .القرار المناسب بشأنها لاتخاذورفعها إلى مجلس الأمناء  بةية المناسوصالجامعة لإبداء الت
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 .التنسيب لمجلس الأمناء بتعيين نواب الرئيس والعمداء -
جب الأنظمة الصادرة بمقتضى هذا القانون والتعليمات و لة له بمو مخ أخرى ي صلاحيات أ -

 للأصولي من الصلاحيات التي يفوضه بها مجلس الجامعة وفقاً أأو ،الصادرة استناداً لها
 .القانونية

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 ومن غير المالكين للشركة أو المساهمين فيها. الأستاذية حاصل على رتبة -
 .أكاديمية: مجال الخبرة -

 :والمهارات المطلوبة ،والقدرات ،المعارفخامساا: 
القدرة على و عات ذات العلاقة بالتعليم العالي، والتشري وأنظمتهاقوانين الجامعة بمعرفة ال -

 .يل للمشاريع الإنمائية في الجامعةو استقطاب تم
 .ستراتيجيمهارات خاصة: إتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط الا -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة :سادساا 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،والتوجيه ،والإشراف ،ة على القيادةمات الشخصية: القدر الس -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0002 نائب رئيس الجامعةالمسمى الوظيفي: 

 01-0002 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الرتبة الأكاديمية: أستاذ دكتور -
 .المسؤول المباشر: رئيس الجامعة -
ما يفوض إليه من الأستاذ  أو ،الهيكل التنظيمي فقو  وأ المديرون/ العمداء/ وسون:المرؤ  -

 .الدكتور رئيس الجامعة
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .رئيس الجامعة الدكتور عمال من الأستاذأ القيام بما يفوض إليه من  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :م بالمهام الآتيةو ية يقإضافة إلى الواجبات الأكاديمية والبحث
الاشتراك في المجالس واللجان الجامعية، وفي تلك التي تشارك فيها الجامعة ضمن  -

 .اختصاصه الوظيفي
بما يعود بالفائدة على الجامعة  ،والقطاعين العام والخاص ،التواصل مع المجتمع المحلي -

 .والمجتمع ضمن اختصاصه الوظيفي
 .لاقة بطبيعة عملهأي مهام يكلف بها ذات عبالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .رتبة الأستاذية -
 أكاديمية.: مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
القدرة على و والتشريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي،  وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بق -

 .يل للمشاريع الإنمائية في الجامعةو استقطاب تم
 .الاستراتيجيمهارات خاصة: إتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط  -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،والتوجيه ،والإشراف ،مات الشخصية: القدرة على القيادةالس -
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 01  موعة الوظائف الإداريةمج
 0003  مساعد رئيس  الجامعةمسمى الوظيفة : 

 0003-01  الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسيةأولا: معلومات 

 .المسؤول المباشر: رئيس الجامعة -
  .مكان العمل: رئاسة الجامعة -
 .س الجامعةرئي الدكتور ما يفوض إليه من الأستاذ أو ،الهيكل التنظيمي وفقالمرؤوسون:  -

  :ثانياا: ملخص الوظيفة
 .رئيس الجامعة الدكتور القيام بالواجبات المفوضة إليه من الأستاذ -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
ضمن مجال  وأنظمتها الاشتراك في المجالس واللجان المنصوص عليها في قوانين الجامعة -

 .اختصاصه الوظيفي
بالفائدة على الجامعة  يعودبما  ،والقطاعين العام والخاص ،ل مع المجتمع المحليصالتوا -

 .والمجتمع ضمن إطار اختصاصه الوظيفي
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المتطلبات الأساسية لشغل الوظيفة
 :المؤهل العلمي والخبرة العملية

  .لا تقل عن خمس سنوات : مع خبرةراه و درجة الدكت -
 .ن من موظفي الفئة الأولىو مع خبرة لا تقل عن عشر سنوات، وأن يك أو درجة الماجستير: -
ن من موظفي الفئة و ن يكأخبرة لا تقل عن خمس عشرة سنة، و  : معالبكالوريوسأو درجة  -

 .الأولى
 ./ إدارية أكاديميةمجال الخبرة:  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
والتشريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي، القدرة على  وأنظمتهاالجامعة  انينو معرفة بق -

 .يل للمشاريع الإنمائية في الجامعةو استقطاب تم
 .الاستراتيجي، والتخطيط ومعرفة باللغة الإنجليزية ،العربية اللغةمهارات خاصة: إتقان  -
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .لائقاً صحياً  ن و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،والتوجيه ،السمات الشخصية: القدرة على القيادة، والإشراف -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0004 الرئاسة مدير مكتبالمسمى الوظيفي: 

 01-0004 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسيةأولا: معلومات 

 .امعةرئيس الجالمسؤول المباشر:  -
 رئاسة الجامعة.مكان العمل:  -
 مكتب الرئاسة.ن في و العامل المرؤوسون: -

 :ثانياا: ملخص الوظيفة
 .ومتابعتها القيام بجميع مهام تنسيق مواعيد رئيس الجامعة -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
 .استقبال خطابات الدوائر والأقسام الخاصة بالمؤسسة لعرضها على رئيس الجامعة -

 .عداد الخطابات الخاصة برئيس الجامعةإ  -
 .جمع البيانات والتحضير للاجتماعات الدورية لمكتب الرئاسة -
 .الدوائر الإدارية والكليات وتبليغهم بالتعاميم يري التنسيق مع مد -
 .عمل الاتصالات المطلوبة واستقبال المكالمات الخاصة بمكتب رئيس الجامعة -
 .صة بمكتب رئيس الجامعةتصنيف وفهرسة الملفات الخا -
 .طباعة وإعداد التقارير الدورية -
 .تجهيز جداول وأوراق الاجتماعات وكتابة محاضرها -
  .مهام يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله أي -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .سنوات في مجال العمل 7أو خبرة المؤهلات: الشهادة الجامعية الأولى  -
 .إدارية :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ستراتيجيالتخطيط الاوأنظمتها و انين الجامعة و معرفة بقال -
ومعرفة  ،العربية اللغةالإيجابي مع الآخرين، وإتقان واصل مهارات خاصة: القدرة على الت -

 .الحاسب الآليستخدام وا ،الإنجليزيةباللغة 
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،والتوجيه ،والإشراف ،السمات الشخصية: القدرة على القيادة -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0005 أمين سرّ المجالسالمسمى الوظيفي: 

 01-0005 :رقم الرمزي ال
 :عن الوظيفة أساسيةأولا: معلومات 

 .رئيس الجامعةالمسؤول المباشر:  -
 رئاسة الجامعة.مكان العمل:  -
 .وفق الهيكل التنظيمي المرؤوسون: -

 :ثانياا: ملخص الوظيفة
 الجامعة . رئيسدعوة مجالس الجامعة للانعقاد بناء على طلب من  -

 :وظيفةثالثاا: الواجبات الأساسية لل
 ،ومجلس الجامعة ،ومجلس العمداء ،عداد محاضر اجتماعات لجنة التعيين والترقيةإ  -

 وتوزيعها بعد اقرارها.
 عداد القرارات بعد إقرار محاضر الاجتماعات وتعميمها على المعنيين.إ  -
 أرشفة محاضر الاجتماعات ومرفقاتها والقرارات المنبثقة من تلك المحاضر. -
ت والمراسلات المتعلقة بوزارة التعليم العالي والبحث العلمي ومجلس التعليم متابعة تنفيذ القرارا -

 العالي وأرشفتها. 
 أعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة وظيفته. القيام بأي -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 البكالوريوس.درجة  -
 .اريةإد :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ستراتيجيالتخطيط الاوأنظمتها و انين الجامعة و معرفة بقال -
ومعرفة  ،العربية اللغةالإيجابي مع الآخرين، وإتقان واصل مهارات خاصة: القدرة على الت -

 .الحاسب الآليواستخدام  ،الإنجليزية باللغة
 :غل الوظيفةمتطلبات خاصة بشاسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .السمات الشخصية: القدرة على القيادة والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0006 عميدالمسمى الوظيفي: 

 01-0006 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .اذ دكتورالرتبة الأكاديمية: أست -
 نائب الرئيس. رئيس الجامعة/المسؤول المباشر:  -
 .عمادة أوكلية مكان العمل:  -
 وفق الهيكل التنظيمي. المرؤوسون: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
ر العمل سي من حسنضبما يالعمادة وتنفيذها  أواركة في رسم السياسة العامة للكلية شالم -

بالتشريعات  الالتزاموضمان  ،العمادة أوالكلية  إدارة شؤون على  والإشراف والمتابعة ،فيها
 .الناظمة للعمل في الجامعة

 .رئيس الجامعة الدكتور عمال من الأستاذأ القيام بما يفوض إليه من  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
العمل  حسن سيرمن ضالعمادة بما ي أوإدارة الشؤون الأكاديمية والإدارية والمالية للكلية  -

 .يهاف
 صوصيات بخوصوتقديم الت ،العمادة أوإعداد الخطة الأكاديمية والإدارية والمالية للكلية  -

 .ازم وغيرهاو ى البشرية واللو احتياجاتها من الق
 .لو صالأ وفقالعمادة ورفعها إلى الجهات المعنية لإقرارها  أوإعداد مشروع موازنة الكلية  -
  .العمادة أوضمان حسن سير العمل في الكلية  -
 .عليها في تشريعات الجامعة النافذةصوص في المجالس المن الاشتراك -
 المعنية.ي بها إلى الجهات وصيات التي يوصرئاسة مجلس الكلية ورفع الت -
 العمادة.أو ر المتعلقة بالكلية و به في الأمئالتباحث مع رئيس الجامعة ونا -
التدريسية في الشؤون  ئةالهي وأعضاءالعميد ورؤساء الأقسام  ب ومساعدئالتباحث مع نا -

 .عمالهمأالمتعلقة ب
 .العمادة أور المتعلقة بشؤون الكلية و مع المجتمع المحلي في الأم التواصل -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -
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 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
، تعيين وبتنسيب من الرئيس إلى مجلس الأمناء، ويجوز في حالات خاصة) ،رتبة الأستاذية -

 العميد(.أحد أعضاء هيئة التدريس من الرتب الأكاديمية الأخرى قائماً بأعمال 
 أكاديمية.مجال الخبرة:  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
القدرة على و ي، والتشريعات ذات العلاقة بالتعليم العال وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -

 .يل للمشاريع الإنمائية في الجامعةو استقطاب تم
 .الاستراتيجيمهارات خاصة: إتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط  -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،جيهوالتو  ،والإشراف ،مات الشخصية: القدرة على القيادةالس -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0007 نائب عميدالمسمى الوظيفي: 

 01-0007 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 دكتور.الرتبة الأكاديمية: أستاذ  -
 العميد.المسؤول المباشر:  -
 .عمادة أوكلية مكان العمل:  -
 .ل التنظيميالهيك وفق المرؤوسون: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .ة إليه من العميدوضوالمهام المف بالواجباتالقيام  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :م بالمهام الآتيةو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ
 .سفره أوم مقام العميد في حال غيابه و يق -
 .س الجامعية وفقاً للتشريعات النافذة في الجامعةاركة في اللجان والمجالشالم -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
، تعيين وبتنسيب من الرئيس إلى مجلس الأمناءويجوز في حالات خاصة، ) ،رتبة الأستاذية -

 نائب العميد(.س من الرتب الأكاديمية الأخرى قائماً بأعمال أحد أعضاء هيئة التدري
 أكاديمية.مجال الخبرة:  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
القدرة على و والتشريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي،  وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -

 .يل للمشاريع الإنمائية في الجامعةو استقطاب تم
 .الاستراتيجيمهارات خاصة: إتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط  -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 صحياً.ن لائقاً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،والإشراف والتوجيه ،القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0008 مساعد عميدلوظيفي: المسمى ا

 01-0008 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 مساعد كحد أدنى.الرتبة الأكاديمية: أستاذ  -
 العميد.المسؤول المباشر:  -
 .عمادة أوكلية مكان العمل:  -
 .الهيكل التنظيمي وفق المرؤوسون: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .ة إليه من العميدوضلمفوالمهام ا بالواجباتالقيام  -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
 :م بالمهام الآتيةو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ

 .سفره أوم مقام العميد في حال غيابه و يق -
 .اركة في اللجان والمجالس الجامعية وفقاً للتشريعات النافذة في الجامعةشالم -
 .م يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عملهمها بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .أدنىأستاذ مساعد كحد رتبة  -
 أكاديمية.مجال الخبرة:  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .لعاليعات ذات العلاقة بالتعليم اوالتشري وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
 الإنجليزية والتخطيط الاستراتيجي، ومعرفة باللغة العربية اللغةإتقان مهارات خاصة:  -

 .الحاسب الآلي واستخدام
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .لائقاً صحياً  أن يكون اللياقة الصحية:  -
 .والاتصال الفعال ،والتوجيه ،والإشراف ،القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0009 رئيس قسم أكاديميالمسمى الوظيفي: 

 01-0009 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 أستاذ مساعد كحد أدنى.الرتبة الأكاديمية:  -
 العميد.المسؤول المباشر:  -
 .عمادة أوكلية مكان العمل:  -
 .الهيكل التنظيمي وفقم ن للقسالموظفون التابعو  :المرؤوسون  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 

 .ضمان حسن سير العملية التدريسية في القسم -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :م بالمهام الآتيةو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ
 .سمالإشراف على حسن سير العملية التدريسية والأعمال الإدارية في الق -
 .تنظيم اجتماعات القسم وإدارتها -
قتراحات إلى ر الجلسات ورفع الاضجتماعات القسم وكتابة محاإعداد جداول الأعمال لا -

 مدير المركز.أو عميد الكلية 
 .المركز والجامعة أوفي لجان القسم ولجان الكلية  المشاركة -
 .ا على مجلس القسمير مناهج القسم وعرضهو عمل المراجعة الدورية والتقييم الكفيل بتط -
 .مدير المركز أوإعداد التقارير المتعلقة بالقسم ورفعها لعميد الكلية  -
 .كلاتهم الأكاديميةشوحل م ،اد الطلبة في القسمشالإشراف على عملية إر  -
ف على و قو لل ؛ل دراسيصيقل عن مرة واحدة كل ف عقد اجتماع بطلبة القسم بما لا -

 ،اجههم خلال مسيرتهم العلمية في الجامعةو تي تبات الو عصكلات والشوالماحتياجاتهم 
مدير أو ياته لعميد الكلية وصورفع ت ،ل اللازمة لذلكو ستماع إلى اقتراحاتهم وإيجاد الحلوالا

 المركز.
 ،هيئة التدريس أعضاءازنته واحتياجاته من و اركة في إعداد خطة عمل القسم ومشروع مشالم -

 .ازم والأجهزةو والل ،ارد البشريةو والم
 .مراسلات القسم الرسمية بجميعالقيام  -
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  .فو يضاستقبال المراجعين وال -
  .دعات وتجهيزاتو ومست شالإشراف على ما يتبع القسم من مختبرات وور  -
إعداد الجداول الدراسية الخاصة بالقسم بالتعاون والتنسيق مع الهيئة التدريسية في القسم  -

  .مدير المركز أوورفعها لعميد الكلية 
  .على إعداد الخطة الدراسية للقسم ووصف المساقاتالإشراف  -
  .هيئة التدريس والعاملين في القسم لأعضاءإعداد تقارير تقييم الأداء السنوية  -
  .في القسم ومتابعتها برامج الدراسات العليا على الإشراف -
  .وبحثياً  ،كاديمياً وأ ،إدارياً  ،دةو ير القسم وضمان الجو الإشراف على تط -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .أستاذ مساعد كحد أدنىرتبة  -
 أكاديمية.مجال الخبرة:  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
القدرة على و يم العالي، والتشريعات ذات العلاقة بالتعل وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -

 .يل للمشاريع الإنمائية في الجامعةو استقطاب تم
 الإنجليزية ، ومعرفة باللغةوالتخطيط الاستراتيجي العربية اللغةإتقان  مهارات خاصة: -

 .الحاسب الآلي واستخدام
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 لائقاً صحياً  أن يكون اللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةصية: القدرة على السمات الشخ -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0010 أكاديميةعبة شرئيس المسمى الوظيفي: 

 01-0010 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .أدنىلرتبة الأكاديمية: مدرس كحدا -
 .المسؤول المباشر: مدير المركز -
  .كان العمل: المركزم -
 .عبةشن في الو : العاملالمرؤوسون  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .المركزمدير ة إليه من وضوالمهام المف بالواجباتالقيام  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :م بالمهام الآتيةو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ
 .عبةشعملية التدريسية والعملية الإدارية في الالإشراف على حسن سير ال -
 .عبة ورئاستهاشتنظيم اجتماعات ال -
 .عبة ورفعها لمدير المركزشإعداد التقارير المتعلقة بال -
 .كلاتهم الأكاديميةشعبة وحل مشاد الطلبة في الشالإشراف على عملية إر  -
ف على و قو لل ل دراسيصيقل عن مرة واحدة كل ف عبة بما لاشعقد اجتماع بطلبة ال -

ستماع إلى والا اجههم خلال مسيرتهم العلمية في الجامعة،و بات التي تو عصاحتياجاتهم وال
 .يات المناسبة لمدير المركزوصاقتراحاتهم ورفع الت

 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -
 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 

 .أدنىماجستير كحددرجة ال -
 أكاديمية.مجال الخبرة :  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ات ذات العلاقة بالتعليم العاليوالتشريع وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
 .ير الخطط والمناهج الدراسيةو معرفة بتطال -
 .الحاسب الآلي واستخدام يةالإنجليز  ، ومعرفة باللغةالعربية اللغةإتقان مهارات خاصة:  -
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0011 مدير مركزالمسمى الوظيفي: 

 01-0011 :لرمزي الرقم ا
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 أستاذ مساعد كحد أدنى.الرتبة الأكاديمية:  -
 .الهيكل التنظيمي وفقالمسؤول المباشر:  -
 .مكان العمل: المركز -
 .الهيكل التنظيمي وفق :المرؤوسون  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
  .من حسن سير العملضإدارة شؤون المركز بما ي -
 :الواجبات الأساسية للوظيفة: ثالثاا 

 :م بالمهام الآتيةو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ
 .المركز صنين والأنظمة والتعليمات التي تخاو متابعة تنفيذ الق -
 ز.المركبالخاصة ستراتيجيةالاإعداد الخطة  -
 .المركزبالتنسيب بتعيين العاملين  -
  .ة التدريسيةالإشراف على حسن سير العملي -
 .إعداد التقرير السنوي لإنجازات المركز -
 .ازنتهو تحديد احتياجات المركز وإعداد م -
العمل في  حسن سيرمن ضوالفنية بما ي احي المالية والإداريةو إدارة شؤون المركز من الن -

 .المركز
 .وترؤس اللجان التي لها علاقة بعمل المركز المشاركة -
 .في المركزداء العاملين أتماد تقييم اع -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 أستاذ مساعد كحد أدنى. -
 أكاديمية.مجال الخبرة :  -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
التخطيط و  ات العلاقة بالتعليم العاليات ذوالتشريع وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -

 .الاستراتيجي
والتفكير  ،مهارات خاصة: إتقان اللغتين العربية والإنجليزية، واستخدام الحاسب الآلي -

 .الإبداعي
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأللياقة الصحية: ا -
 .ف والتوجيه والاتصال الفعالوالإشرا القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0012 مدير مركزنائب المسمى الوظيفي: 

 01-0012 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسيةمعلومات  أولا:
 .مساعد كحد أدنىأستاذ الرتبة الأكاديمية:  -
 .مدير المركزالمسؤول المباشر:  -
  .مكان العمل: المركز -
 .الهيكل التنظيمي وفقه به المدير ما يفوضالمرؤوسون:  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 حسن سيرمن ضالمساهمة في إدارة شؤون المركز بما ي صما يكلفه به المدير، فيما يخ -

 .العمل فيه
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :ام الآتيةم بالمهو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ
 .المركزص انين والأنظمة والتعليمات التي تخو متابعة تنفيذ الق -
 .الخاصة في المركز ستراتيجيةالااركة في إعداد الخطة شالم -
 .في إعداد التقرير السنوي لإنجازات المركز المشاركة -
 .ازنتهو اركة في تحديد احتياجات المركز وإعداد مشالم -
من حسن سير ضوالفنية بما ي الإدارية والماليةاحيو ن الناركة في إدارة شؤون المركز مشالم -

 .العمل
 .اركة في اللجان التي لها علاقة بعمل المركزشالم -
 .لى إدارة المركز في حال غياب مدير المركزو يت -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 أستاذ مساعد كحد أدنى. -
 أكاديمية.مجال الخبرة:  -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .عاليوالتشريعات ذات العلاقة بالتعليم ال وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بق -
 .مهارات خاصة: إتقان اللغتين العربية والإنجليزية، واستخدام الحاسب الآلي -

 :بشاغل الوظيفة متطلبات خاصةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 
 

 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0013 مدير مركز مساعدالمسمى الوظيفي: 

 01-0013 :الرقم الرمزي 
 :وظيفةعن ال أساسية: معلومات أولا 

 .مدير المركزالمسؤول المباشر:  -
 .مكان العمل: المركز -
 .الهيكل التنظيمي وفق ه به المديرما يفوضالمرؤوسون:  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 حسن سيرمن ضالمساهمة في إدارة شؤون المركز بما ي صما يكلفه به المدير، فيما يخ -

 .العمل فيه
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :م بالمهام الآتيةو الأكاديمية من بحث علمي وتدريس، يق الواجباتافة إلى ضإ
 .المركز صانين والأنظمة والتعليمات التي تخو متابعة تنفيذ الق -
 .المركزبالخاصة ستراتيجيةالااركة في إعداد الخطة شالم -
 .في إعداد التقرير السنوي لإنجازات المركز المشاركة -
 .ازنتهو المركز وإعداد م اركة في تحديد احتياجاتشالم -
من حسن سير ضوالفنية بما ي احي الإدارية والماليةو اركة في إدارة شؤون المركز من النشالم -

 .العمل
 .اركة في اللجان التي لها علاقة بعمل المركزشالم -
 .لى إدارة المركز في حال غياب مدير المركزو يت -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»ابعاا: المؤهل العلمي ر 
 .الدكتوراه درجة  -
ات على الأقل داخل و سن ثلاثات منها و سن خمستقل عن  درجة الماجستير: مع خبرة لا أو -

 .الجامعة
ات على الأقل داخل و سن أربعمنها  سبع سنواتتقل عن : مع خبرة لاالبكالوريوسدرجة  أو -

 .الجامعة
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  .إدارية أو أكاديمية :خبرةمجال ال -
 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 

 .والتشريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
 .الحاسب الآلي واستخدام الإنجليزية ، ومعرفة باللغةالعربية اللغةإتقان  مهارات خاصة: -

 :الوظيفةمتطلبات خاصة بشاغل سادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0014 مدير دائرةالمسمى الوظيفي: 

 01-0014 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسيةأولا: معلومات 

 .ل المباشر: وفق الهيكل التنظيميالمسؤو  -
 .الدائرةمكان العمل:  -
 .وفق الهيكل التنظيمي أون في دائرة/ و العامل المرؤوسون: -

 :ثانياا: ملخص الوظيفة
 .من حسن سير العملضبما ي إدارة شؤون الدائرة  -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
 .بـالدائرةالخاصة  الاستراتيجيةإعداد الخطة  -
 الدائرة.نسيب بتعيين العاملين في الت -
 .إعداد التقرير السنوي لإنجازات الدائرة -
 .ازنتهاو وإعداد م الدائرةتحديد احتياجات  -
احيالإدارية، والمالية، والفنية ومتابعتها وضمان حسن سير العمل و من النالدائرة إدارة شؤون  -

 .فيها
 الدائرة.اركة وترؤس اللجان التي لها علاقة بعمل شالم -
 الدائرة. ظفين في و إعداد التقارير السنوية للم -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .الدكتوراه درجة  -
ات على الأقل و ات، منها ثلاث سنو سن خمستقل عن  درجة الماجستير: مع خبرة لا أو -

 .داخل الجامعة
ات على الأقل و ات، منها خمس سنو تقل عن سبع سن : مع خبرة لاالبكالوريوسدرجة  أو -

 .داخل الجامعة
 .إدارية :مجال الخبرة -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ستراتيجيالتخطيط الاوأنظمتها و انين الجامعة و معرفة بقال -
الآخرين، وإتقان اللغتين العربية الإيجابي مع واصل مهارات خاصة: القدرة على الت -

 .الحاسب الآلياستخدام والإنجليزية، و 
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .السمات الشخصية: القدرة على القيادة والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0015 مدير دائرةمساعد المسمى الوظيفي: 

 01-0015 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسيةأولا: معلومات 

 .المسؤول المباشر: وفق الهيكل التنظيمي -
 .الدائرةمكان العمل:  -
 .وفق الهيكل التنظيمي الدائرة أو ن فيو العامل المرؤوسون: -

 :ثانياا: ملخص الوظيفة
 .من حسن سير العملضيإدارة شؤون الدائرة بما  -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
 بـالدائرة.الخاصة  الاستراتيجيةإعداد الخطة  -
 الدائرة.إعداد التقرير السنوي لإنجازات  -
 .ازنتهاو وإعداد م الدائرةتحديد احتياجات  -
سير العمل احي الإدارية، والمالية، والفنية ومتابعتها وضمان حسن و من الن الدائرةإدارة شؤون  -

 .فيها
 الدائرة.اركة وترؤس اللجان التي لها علاقة بعمل شالم -
 الدائرة.ظفين في و إعداد التقارير السنوية للم -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .ات، منها سنتان على الأقل داخل الجامعةو سن عأربتقل عن  درجة الماجستير: مع خبرة لا -
على الأقل  ثلاث سنواتات، منها و سن خمستقل عن  : مع خبرة لاالبكالوريوسدرجة  أو -

 .داخل الجامعة
 .إدارية: مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ستراتيجيالتخطيط الاو ، وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بق -
الحاسب  ومعرفة باستخدام الإيجابي مع الآخرين،واصل هارات خاصة: القدرة على التم -

 .الآلي
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .السمات الشخصية: القدرة على القيادة والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال -
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 01  ئف الإداريةمجموعة الوظا
 0016 ةمدير وحدالمسمى الوظيفي: 

 01-0016 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفقالمسؤول المباشر:  -
 .حدةو مكان العمل: ال -
 .الهيكل التنظيمي وفقحدة /  و ن في الو المرؤوسون: العامل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .من حُسن سير العملضدة بما يحو إدارة شؤون ال -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .حدةو ال صانين والأنظمة والتعليمات التي تخو متابعة تنفيذ الق -
 .حدةو الب الخاصة ستراتيجيةالاإعداد الخطة  -
 .حدةو التنسيب بتعيين العاملين في ال -
 .حدةو إعداد التقرير السنوي لإنجازات ال -
 .ازنتهاو دة وإعداد محو تحديد احتياجات ال -
 .العمل حسن سيرمن ضوالفنية بما ي والمالية احيالإداريةو حدة من النو إدارة شؤون ال -
 .حدةو اركة وترؤس اللجان التي لها علاقة بعمل الشالم -
 .حدةو العاملين في ال أداءاعتماد تقييم  -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية» رابعاا: المؤهل العلمي
 .الدكتوراه درجة  -
ات على الأقل و ات، منها ثلاث سنو سن خمستقل عن  درجة الماجستير: مع خبرة لا أو -

 .داخل الجامعة
ات على الأقل و ات، منها خمس سنو تقل عن سبع سن : مع خبرة لاالبكالوريوسدرجة  أو -

 .داخل الجامعة
 .إدارية :مجال الخبرة -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةساا: خام
 .ستراتيجيالتخطيط الاو ، وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
الإيجابي مع الآخرين، وإتقان اللغتين العربية واصل القدرة على الت مهارات خاصة: -

 .الحاسب الآلياستخدام والإنجليزية، و 
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكألصحية: اللياقة ا -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0017 ةمدير وحدمساعد المسمى الوظيفي: 

 01-0017 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .ير الوحدةمدالمسؤول المباشر:  -
 .حدةو مكان العمل: ال -
 .الهيكل التنظيمي وفق /ما يفوض به المرؤوسون :  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .من سير العملضحدة بما يو المساهمة في إدارة شؤون ال صما يكلف به، فيما يخ -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .حدةو ال صانين والأنظمة والتعليمات التي تخو متابعة تنفيذ الق -
 .حدةو البالخاصة  ستراتيجيةالاإعداد الخطة  -
 .حدةو إعداد التقرير السنوي لإنجازات ال -
 .ازنتهاو ة وإعداد مدحو تحديد احتياجات ال -
 .العمل حسن سيرمن ضوالفنية بما ي ،والمالية ،الإدارية احيو حدة من النو إدارة شؤون ال -
 .ةحدو اركة وترؤس اللجان التي لها علاقة بعمل الشالم -
 .حدةو داء العاملين في الأاعتماد تقييم  -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .ات، منها سنتان على الأقل داخل الجامعةو سن أربعتقل عن  درجة الماجستير: مع خبرة لا -
على الأقل  ثلاث سنواتات، منها و سن خمستقل عن  رة لا: مع خبالبكالوريوسدرجة  أو -

 .داخل الجامعة
 .إدارية :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ستراتيجيالتخطيط الاو  وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
 .حاسب الآليال ومعرفة باستخدام الإيجابي مع الآخرينواصل خاصة: القدرة على الت مهارات -
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 
 

 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0018 رئيس شعبةالمسمى الوظيفي: 

 01-0018 :الرقم الرمزي 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المباشر المسؤول -
 .وحدة /دائرةلية / عمادة/ مركز/ : كمكان العمل -
 .الشعبة ن فيو العامل :المرؤوسون  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .لمن حسن سير العمضبما ي الشعبةإدارة شؤون  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا  -
 .من حسن سير العمل فيهاضي بشكل الشعبةة شؤون إدار  -
 .تقسيم العمل فيما بينهمو  الشعبةإدارة شؤون العاملين في  -
 .رفعها إلى مسؤوله المباشرو  الشعبةتحديد احتياجات  -
 .بالشعبةائيات المتعلقة صالتقارير والإح جميعإعداد  -
 .الشعبةعمال أت الخاصة بإعداد المراسلا -
  .ما يكلف به فقو في اللجان  الاشتراك -
  .المعداتيانة الأجهزة و صومتابعة  الشعبةدات و جو المحافظة على م -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
ى الأقل ات، منها سنتان علو تقل عن ثلاث سن درجة الماجستير: وخبرة في مجال العمل لا -

 .داخل الجامعة
ات و ات، منها ثلاث سنو تقل عن خمس سن : وخبرة في مجال العمل لاالبكالوريوسدرجة  أو -

 .على الأقل داخل الجامعة
ات و ات، منها خمس سنو تقل عن سبع سن كلية مجتمع: وخبرة في مجال العمل لا أودبلوم -

 .على الأقل داخل الجامعة
المطبعة  يانة،صال ،الخدماتنية والحرفية المتخصصة )وفي مجال الأعمال ذات الطبيعة الف -

بالخبرة المتخصصة المناسبة  أعلاهعن شرط المؤهل العلمي ستعاضة ومثيلها( فإنه يمكن الا
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 بـ:
 .ات داخل الجامعةو تقل عن عشر سن مع خبرة لا ية العامة:و شهادة الثان -
ساعة تدريبية  وأربعمائة لفأ« 1400» يقل عن بعدد ساعات لا»شهادة التدريب المهني  أو -

 .ات داخل الجامعةو تقل عن عشر سن مع خبرة في مجال العمل لا
 .إدارية :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ستراتيجيالتخطيط الاو ، وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
الحاسب  ومعرفة باستخدامالإيجابي مع الآخرين، واصل مهارات خاصة: القدرة على الت -

 .الآلي
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .السمات الشخصية: القدرة على القيادة والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0019 رئيس ديوانالمسمى الوظيفي: 

 01-0019 م الرمزي:الرق
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .المكتب /الوحدة /الدائرةز/ مدير المركعميد الكلية/ العمادة/  :المسؤول المباشر -
 ./مكتب وحدة /دائرة: كلية / عمادة/ مركز/ مكان العمل -
 .انو ن في الديو المرؤوسون : العامل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .لمن حسن سير العمضبما ي انو الديإدارة شؤون  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .افقة الرئيس المباشرو كل إليه بعد مو اتخاذ القرارات الخاصة بطبيعة العمل الم -
 .لى وطباعتهاجها بالطريقة المثدات الكتب والإشراف على إخراو إعداد مس -
لإشراف التام على المستخدمين واان وتنظيم دوامهم وإجازاتهم و ظفي الديو زيع العمل على مو ت -

 (.المراسلين والعمال)
جتماعات ومتابعة تنفيذ القرارات ذات ر الاضر اللجان والمجالس وكتابة محابأمانةسالقيام  -

 .العلاقة بالعمل
 .كلها النهائيشدارها بصعات والنشرات ومتابعة عملية إو المطب ضاركة في إعداد بعشالم -
 .كل الذي يسهل عملية الإفادة منهاشاءات وإعدادها بالصمات والبيانات والإحو جمع المعل -
 .التي يعمل فيها الدائرةأو اركة في إعداد مشروع موازنة الكلية شالم -
الإشراف و  هازيعو وت هاوتصنيف ،دةر الو وامتابعة عمليات استلام جميع المعاملات الصادرة  -

 .لىعلى سيرها بالطريقة المث
 .قة بطبيعة عملهمهام يكلف بها ذات علا بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
ات و سن ات، منها ثلاثو تقل عن خمس سن : وخبرة في مجال العمل لاالبكالوريوسدرجة  -

 .على الأقل داخل الجامعة
ات و ات، منها خمس سنو تقل عن سبع سن م كلية مجتمع: وخبرة في مجال العمل لاو دبل أو -

 .الأقل داخل الجامعةعلى 
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 .إدارية :مجال الخبرة -
 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 

 .فة الإلكترونيةشثيق والتصنيف والأر و معرفة بطرق التو ، وأنظمتهاانين الجامعة و معرفة بقال -
ل الإيجابي مع الآخرين، وإتقان اللغتين العربية صاو مهارات خاصة: القدرة على الت -

 .ياغة الكتب والمخاطبات الرسميةصزية، واستخدام الحاسب الآلي، و والإنجلي
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0020 إداري لوظيفي: المسمى ا

 01-0020 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفقان / و عبة /الديشرئيس ال :المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفق أو/  وحدة /دائرةكلية / عمادة/ مركز/  :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .الإدارية في مجال العملالقيام بجميع الأعمال  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .ل المناسبة لهاو كلات الإدارية والمساعدة في اقتراح الحلشدراسة الم -
 .ياغة القرارات والتعليمات الخاصة بالعملصاركة في شالم -
 .إعداد المخاطبات المتعلقة بالعمل وطباعتها -
 .ت طبيعة العمل ذلكضعمل إذا اقتتنفيذ قرارات اللجان الخاصة بطبيعة ال -
 .ت طبيعة العمل ذلكضتنسيقها ومتابعة تنفيذها إذا اقتبالجامعة و  الالتحاقاستلام طلبات  -
 .ت طبيعة العمل ذلكضالدورات الخاصة وتنسيقها إذا اقتتنظيم  -
 .ت طبيعة العمل ذلكضثائق اللازمة إذا اقتو دار الصإ -
 .ت طبيعة العمل ذلكضلفة إذا اقتجتماعات المختاللجان والااركة في شالم -
 .ت طبيعة العمل ذلكضاد إذا اقتو تراك في لجان الشراء والتسليم للمشالا -
 .تطبيق التعليمات الخاصة بطبيعة عمله -
 والواردة الخاصة بطبيعة عمله.تدقيق جميع المعاملات الصادرة  -
 .متابعة حسن سير العمل -
 .ت طبيعة العمل ذلكضقتجتماع إذا ار الاضجتماعات وعمل محاتنسيق الا -
  .ت طبيعة العمل ذلكضإن اقت اواستكمال جميع إجراءاته ابياناته لات وإدخالسااستقبال المر  -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»لمؤهل العلمي رابعاا: ا
 .لعمل: مع خبرة سنتين في مجال االبكالوريوسدرجة  -
 .ات في مجال العملو م كلية مجتمع: مع خبرة خمس سنو دبل أو -
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 .إدارية ة:مجال الخبر  -
 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 

 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو القدرة على الت -
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0021 محاسب المسمى الوظيفي: 

 01-0021 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات ولا أ

 .كل التنظيميالهي وفقأو /  دائرةرئيس  :اشرالمسؤول المب -
  .الهيكل التنظيمي وفق أو/  وحدة / دائرة مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .متابعة الأعمال المحاسبية والمالية التي يكلف بها -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
نقدية بياً وإعداد الحركة الو حاس أود المحاسبية دفترياً و/و للقي ضإثبات عمليات الإنفاق والقب -

 وفق ،التي خارج موازنة الجامعة ات ومسك الحسابات الخاصة بالجهاتمية للإيرادو الي
 .النظام المالي في الجامعة

ومن استيفاء الإنفاق للشروط والمعززات  ،حة الأرقامصوالإنفاق و  ضالتحقق من قانونية القب -
 .المالية والرقابية

 .نكالجامعة إلى الحسابات الخاصة بالب أمواليد ور ت -
ائم والمطالبات و يل إيرادات الجامعة وتنفيذها، وإعداد القصتنظيم التقارير الخاصة بتح -

 .الخاصة بالذمم
 .ازنات والميزانيات للجامعة والجهات الإنتاجية المختلفةو إعداد الم -
 .يات البنكيةو متابعة الحسابات البنكية وإجراء التس -
حدات وإعداد و زنة وإعداد البيانات الخاصة بالد المعتمدة في المواو البن وفقجيه الحسابات و ت -

 .فيرهاو وت ،هرية والدوريةشالتقارير ال
 .وتنفيذها ،وتدقيقها ،هرية للعاملين في الجامعةشإعداد جداول الرواتب ال -
ا عليه والتأشيرالتثبت والتدقيق في المستندات والمعززات والعمليات المحاسبية قبل الإنفاق  -

 .التشريعات النافذة وفقحتها صو ها ابما يثبت وحدة مسم
ثائق و وحفظ ال الإجابة عن المراسلات، مينوتأالمالية،  الدائرةارد إلى و استلام البريد ال -

 .والمعاملات الخاصة بها
  .احي الماليةو يات الصادرة عن رئاسة الجامعة فيما يتعلق بالنوصمتابعة تنفيذ القرارات والت -
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 .قة بطبيعة عملهمهام يكلف بها ذات علا بأيالقيام  -
 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 

 .: في المحاسبةالبكالوريوسدرجة  -
 . في مجال المحاسبة :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 الإنجليزية للغةومعرفة با ،العربية اللغةل الإيجابي مع الآخرين، وإتقان صاو القدرة على الت -

 .استخدام الحاسب الآليو 
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0022 كاتبالمسمى الوظيفي: 

 01-0022 م الرمزي:الرق
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفقأو ان/ و عبة /الديشرئيس/ ال :المسؤول المباشر -
 مكتب./  وحدة /دائرةكلية / عمادة/ مركز/  : مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .القيام بجميع الأعمال الإدارية والمكتبية في مجال العمل -
 :الواجبات الأساسية للوظيفة: ثالثاا 
 .وحفظه ،وتسجيله ،المساعدة في تصنيف البريد -
 .وطباعتها على الحاسب الآلي بأنواعهادات والكتب نتإعداد المس -
 .حيحها بعد طباعتهاصتدقيق الكتب الرسمية والملفات وت -
 .مات المتعلقة بطبيعة العملو المساعدة في جمع البيانات والمعل -
 .لو صالأ وفقياتها و الحاجة، وترقيمها، وحفظ محت وفقإدارة الملفات  -
 .ت طبيعة العمل ذلكضالمساعدة في إعداد البرامج وتنفيذها إذا اقت -
 .ت طبيعة العمل ذلكضتريات وإدخالها إلى السجلات إذا اقتششراء واستلام الم -
 .ت طبيعة العمل ذلكضبية إذا اقتو د والسجلات اليدوية والحاسو التدقيق على القي -
ت ضد سندات الإنفاق وترحيل الحسابات، وإدخال هذه العمليات إلى الحاسب إذا اقتإعدا -

 .طبيعة العمل ذلك
 .إعداد البيانات الخاصة بطبيعة العمل -
ت ضداد الملفات الخاصة بذلك إذا اقتبالجامعة، وتفريغها، وإع الالتحاقاستقبال طلبات  -

 .طبيعة العمل ذلك
 .لهتطبيق التعليمات الخاصة بطبيعة عم -
  .ت طبيعة العمل ذلكضجتماعات المختلفة إذا اقتاركة في اللجان والاشالم -
  .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .مع خبرة سنتين في مجال العمل أدنى كلية مجتمع كحد مو دبل -
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 :قدرات والمهارات المطلوبةالمعارف والخامساا: 
 .يومعرفة باستخدام الحاسب الآل ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو القدرة على الت -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0023 مدخل بياناتالمسمى الوظيفي: 

 01-0023 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق عمادة /الالكلية /  الرئاسة/ :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 ،وتدقيقها ،ومتابعتها بة في الحاسب الآلي،و مات المطلو البيانات والمعل جميعإدخال  -

 .ومعالجتها، وفقا لإجراءات العمل المحددة
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .مات وتدقيقها وفق إجراءات العمل المقررة على الحاسبو البيانات والمعلإدخال  -
 .راج التقارير، وطباعتهامات المدخلة، واستخو تخزين البيانات والمعل -
ائية صماتية وإحو المساهمة في تنفيذ الأعمال والإجراءات الهادفة إلى تنظيم قاعدة معل -

 .لتسهيل إنجاز الأعمال
 .ثائق والملفات الخاصة بالعمل، ومتابعة تحديثهاو تنظيم ال -
 .ماتو رية المعلسالمحافظة على  -
 .ملطبيعة الع وفقاركة في عمليات إدارة المعرفة شالم -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 واحدة.تقل عن سنه  : وخبرة في مجال العمل لابكالوريوس -
 .تقل عن سنتين م كلية مجتمع: وخبرة في مجال العمل لاو دبل أو -
 .إدارية :مجال الخبرة -

 :ارف والقدرات والمهارات المطلوبةالمعخامساا: 
 اللغة العربية واستخدام الحاسب الآلي،ل الإيجابي مع الآخرين، وإتقان صاو القدرة على الت -

 باللغة الإنجليزية.ومعرفة 
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
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 .شراف والتوجيه والاتصال الفعالوالإ القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



49 
 

 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0024 سكرتيرة سكرتير/المسمى الوظيفي: 

 01-0024 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: اشرالمسؤول المب -
  .الهيكل التنظيمي وفق أومكتب/ / وحدة /دائرةعمادة/ مركز/  /كلية :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
للكتب والمعاملات الرسمية، وتنظيم  والإنجليزيةباللغتين العربية  الحاسوباسطة و الطباعة ب -

 .لو صالأ وفقالملفات الخاصة بالعمل 
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .هاوتنسيق ،وتدقيقها ،طباعة التقارير والكتب الرسمية -
 .بية المعتمدة في العملو الأنظمة الحاس باستخدامإدخال البيانات  -
 .لو صالأ وفقياتها و وحفظ محت ،وترقيمها ،الحاجة وفق الملفات إدارة -
 .وحفظه ،وتسجيله ،المساعدة في تصنيف البريد -
 .اعيدو ت اللازمة، واستقبال المراجعين والزوار، وتنظيم المالاصتالا مينتأ -
 .ستخدامها عند الحاجة وتحديثهالخاصة بالعمل لاتجميع البيانات ا -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .تقل عن سنتين مع خبرة في مجال العمل لا ،كحد أدنى م كلية مجتمعو دبل -
 .كتبيةوالأعمال الم ،السكرتاريةة: ر مجال الخب -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
باط والدقة في العمل، والمعرفة باستخدام ضنطباعة، ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي، والا -

 .والإرسال الهاتفي «الفاكس » أجهزة
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةية: القدرة على السمات الشخص -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0025 اد وعلم نفسشاختصاصي إر المسمى الوظيفي: 

 01-0025 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفق عبة/شرئيس ال :المسؤول المباشر -
 .عمادة شؤون الطلبة :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
كلاتهم النفسية شالتعرف على م إلى والمبادرة ،جيهية للطلبةو ادية والتشتقديم الخدمات الإر  -

وتمكينهم من تجاوز  ،عليهم والإرشادجيه و ومهارات الت أسسوتطبيق  ،جتماعية والتعليميةوالا
 . دائهم المسلكي والمنهجيأوتحسين  ،كلاتهمشم

 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 الحالة.الفردية/ دراسة  الحالاتمتابعة  -
 .الجمعي الإرشادعات و تنظيم مجم -
  .النفسي الإرشادالقيام بعقد دورات  -
 .الإرشاديلة بطبيعة العمل صالقيام بزيارات ميدانية لمؤسسات ومراكز ذات  -
 تروني.البريد الإلكعبر  بةل للطلنفسية ترس موضوعاتإعداد  -
 النفسية. اراتشستستطلاعية، والقيام بتقديم الاإجراء الدراسات الميدانية الا -
 .ية نفسية للطلبةو عو إعداد نشرات ت -
 .ثيقهاو عبة وتشر اجتماعات الضكتابة محا -
  .مية للطلبةو ارات والمقابلات اليشستاستقبال الا -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»لمؤهل العلمي رابعاا: ا
 .ماجستير: في مجال العمل مع خبرة سنة واحدة في مجال العمل -
 .في مجال العمل في مجال العمل مع خبرة سنتين :البكالوريوسدرجة  أو -
 .النفسي الإرشاد :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو التالقدرة على  -
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0026 مستودع أمينالوظيفي:  المسمى

 01-0026 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق أو: العميد / المدير / المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق/  وحدة/  دائرةكلية / مركز /  مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .دع ومتابعتهاو ستالإشراف على جميع شؤون الم -

 :ثالثاا: الواجبات الأساسية للوظيفة
الشراء وقرارات  وأوامرستلام، بط الاضمن مطابقتها على  للتأكدومراجعتها  اللوازماستلام  -

 .ستلامر الاضازم التالفة في محاو اصفات مع إثبات حالة اللو الإحالة من ناحية الكمية والم
ازم و دعات وتصنيف اللو حركة العمل داخل المستوالإشراف على ازم وحفظها، و تخزين الل -

 .لصو الأ وفقوترميزها 
 وجميعنف والسجلات صروفة من بطاقة الصل، وتنزيل الكمية المصو الأ وفقرف صال -

 .مستندات التخزين ذات العلاقة
رف وجميع صال أذون رقام أدخال والإخراج والكميات وتاريخ و مسك السجلات فيما يتعلق بالإ -

 .زمةالبيانات اللا
 نفاذها. ازم قبلو مراقبة الحد الأدنى والحد الأعلى للمخزون ومراقبة الل -
والمحافظة عليها  ،ازمو ات الفارغة التي ترد فيها اللو استلام المرتجع وتجميع الأوعية والعب -

 .لو صالأ وفقاستثمارها  أولبيعها  تمهيداً 
 .لصو الأ وفقاركة في لجان الجرد المختلفة شالم -
 .اللجان الفنية الخاصة باستلام الأجهزة والتجهيزات المختلفةاركة في شالم -
 المستودعات. افر شروط ومتطلبات السلامة العامة فيو باستمرار من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

  :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .خبرة سنة في مجال العمل : معالبكالوريوسدرجة  -
 .م كلية مجتمع: مع خبرة سنتين في مجال العملو دبل أو -
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 .والمستودعاتازم و الل :مجال الخبرة -
 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 

ومعرفة باستخدام  ،ازمو دعات وطرائق الحفظ والتخزين وتصنيف اللو معرفة بإدارة المست -
 .الحاسب الآلي

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
وتحمل  ،والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 .المسؤولية
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 01  مجموعة الوظائف الإدارية
 0027 مستودع مينأمساعد المسمى الوظيفي: 

 01-0027 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 
 .الهيكل التنظيمي أو وفق: العميد / المدير / المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفقأو /  وحدة/  دائرةكلية / مركز /  مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .دع ومتابعتهاو المساعدة في الإشراف على جميع شؤون المست -
 :لأساسية للوظيفة: الواجبات اثالثاا 
 :دع فيو المست مينأيساعد  -
 .لصو الأ وفقرفها صو  ،والمحافظة عليها ،وتخزينها ،ماز و م الليتسل -
 .ياتهو وتنظيم محت ،دعو الإشراف على المست -
  .الإخراجوتنظيم مستندات الإدخال و  ،سجلاتمسك ال -
 .دع في حال غيابهو المست أمينالقيام بمهام  -
 .ت علاقة بطبيعة عملهمهام يكلف بها ذا بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .تقل عن سنة في مجال العمل م كلية مجتمع: مع خبرة لاو دبل -
 .تقل عن سنتين في مجال العمل ية العامة: مع خبرة لاو شهادة الثان أو -
 .دعاتو ازم والمستو الل :مجال الخبرة -

 :درات والمهارات المطلوبةالمعارف والقخامساا: 
 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ل الإيجابي مع الآخرين،صاو القدرة على الت -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 ياً.ن لائقاً صحو ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -
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 02  لمهنيةمجموعة الوظائف ا
 0300 طبيب بشري المسمى الوظيفي: 

 02-0300 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 
 .الهيكل التنظيمي وفق أو عميد شؤون الطلبة/ :رالمسؤول المباش -
 .عمادة شؤون الطلبة :مكان العمل -
 :ظيفة: ملخص الو ثانياا 
 .والموظفين، وأعضاء الهيئة التدريسية والزوارللطلبة، يم الرعاية الطبية اللازمة تقد -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .العلاج المناسبصرف و  ،حيةصوتقييم حالتهم ال ،داخل حرم الجامعةىضالمر  صالقيام بفح -
 .داخل الجامعةاجعين رورية للمر ضات المخبرية الوصطلب الفح -
 .ارئ التابع للعيادةو في قسم الط ومعالجتها ت الطارئةاستقبال الحالا -
  .يةضمنح المراجعين الإجازات المر  -
 .مستشفىالت التي تقع خارج إمكانيات العيادة إلى يل الحالاو تح -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :العملية والخبرة« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
نقابة ل منتسباً ن و ن يكأو  ،مع شهادة مزاولة مهنة ،والجراحةفي الطب  :سو ريو درجة البكال -

 .الأطباء الأردنيين
 .شري بلاالطب  :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
باستخدام الحاسب ومعرفة  ،وإتقان اللغتين العربية والإنجليزية ،الرئوي   -القلبي شدورة الإنعا -

 .الآلي
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والمحافظة على  ،والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 .رعة الملاحظةسو  ،والدقة ،غاءصوحسن الإ ،والهدوء ،ية الحالةصوصخ
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 02  لمهنيةاظائف مجموعة الو 
 0301 طبيب بيطري المسمى الوظيفي: 

 02-0301 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق أو عميد كلية الزراعة /المباشر: المسؤول  -
 .كلية الزراعة :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
انية السارية والمعدية،  و الحي ضالأمرا صخيشوتر، و انية والطيو الإشراف على الثروة الحي -

 .والجراحة ،اد العلاجيةو والم ،عن طريق استعمال اللقاحات دها ومعالجتهاضين صوالتح
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .تطبيق التشريعات الرسمية ذات العلاقة بطبيعة العمل الزراعي والبيطري  -
 .لاحية اللحم للاستهلاك البشري صعمال الذبح لتحديد أ الإشراف على  -
 الحيوانية.ضمية والأهلية في مجال مكافحة الأمراو التعاون المستمر مع المؤسسات الحك -
يات وصع التقارير والتضوو  ،وتحليلها ،انيةو مات المتعلقة بالثروة الحيو العمل على جمع المعل -

 .ثيقهاو وت ،اللازمة بشأنها
 .فدةواال ضن الأمراانية مو العمل على حماية الثروة الحي -
  .التربية السليمة أساليبل و اد العاملين في المزرعة حشإر  -
 .ومعايير السلامة العامة والمهنية وأسساعد و تطبيق ق -
ثائق و وتنظيم ال ،ائية لتسهيل إعداد الدراسات التحليلية اللازمةصماتية وإحو تنظيم قاعدة معل -

 .والملفات، ومتابعة تحديثها دورياً 
 .تدريب طلبة كلية الزراعة اركة فيشالم -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
نقابة  لدىاً ضو ن عو ن يكأو شهادة مزاولة مهنة، مع  ،لبيطري في الطب ا :البكالوريوسدرجة  -

  .اتو ( سن3) تقل عن مجال العمل لاالأطباء البيطريين الأردنيين، مع خبرة في 
 .الطب البيطري  :مجال الخبرة -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
ومعرفة باستخدام  ،إتقان اللغتين العربية والإنجليزيةو  اد الزراعي،شمعرفة تامة بطرق الإر  -

 .الحاسب الآلي
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأ اللياقة الصحية: -
ومهارة عالية في  ،والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 .الملاحظة الدقيقة
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 02  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0302 صيدليالمسمى الوظيفي: 

 02-0302 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفقمسؤول المباشر: ال -
 ة.عمادة شؤون الطلب /العيادة الطبيةمكان العمل:  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
حة صيدلة الصادر عن وزارة الصالأعمال التي يحددها قانون مزاولة مهنة ال بجميعالقيام  -

 .الأردنية
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .ثيقهاو وتوصوفة رف الأدوية المص -
حة صيدلة الصادر عن وزارة الصالأعمال التي يحددها قانون مزاولة مهنة ال بجميعالقيام  -

 .الأردنية
 .بيو رف الأدوية وتخريجها على النظام الحاسص -
 .روفةصوالأدوية الم ضبيانات المري :بياً مثلو إدخال البيانات اللازمة حاس -
ت استهلاك ل كميات ومعدلاو لازمة حوإعداد التقارير ال ،يدليةصمن جاهزية ال التأكد -

 .فيرهاو والعمل على ت ،الأدوية
 .هاواستخدام هاوتخزين ،والمستلزمات الطبية ،الأدويةمن سلامة حفظ  التأكد -
 .يدليةصإعداد الطلبات اللازمة لعمل ال -
 .وصوفافر الدواء المو اقتراح الأدوية البديلة عند عدم ت -
 .ذات العلاقة بطبيعة العملازم و اركة في لجان العطاءات واللشالم -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
اً لدى نقابة ضو ن عو ن يكأمع شهادة مزاولة مهنة، و  ،يدلةصال في :سو ريو درجة البكال -

 .ل العملات في مجاو يادلة الأردنيين، مع خبرة ثلاث سنصال
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 ي.يدلصالعمل ال :مجال الخبرة -
وإتقان اللغتين  ،معرفة بطرق تصنيف الأدوية وحفظهاو  ،للأدويةالدوائية  صائصمعرفة بالخ -

 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ،العربية والإنجليزية
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأياقة الصحية: الل -
والمحافظة على  ،والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 .ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة ،غاءصوالهدوء وحسن الإ ،ية الحالةصوصخ
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 02  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0303 ليصيدمساعد المسمى الوظيفي: 

 02-0303 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفقالمسؤول المباشر:  -
 ة.عمادة شؤون الطلب /العيادة الطبيةمكان العمل:  -

 :ثانياا: ملخص الوظيفة
 .يدلي في مجال عملهصيساعد ال -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
حة صيدلة الصادر عن وزارة الصال التي يحددها قانون مزاولة مهنة الالأعم بجميعالقيام  -

 .الأردنية
 .روفةصوالأدوية الم ضبياً مثل بيانات المريو إدخال البيانات اللازمة حاس -
 .بيو رف الأدوية وتخريجها على النظام الحاسص -
 للعمل.وإعداد الطلبات اللازمة  ،يدليةصمن جاهزية ال التأكد -
 .بها ذات علاقة بطبيعة عمله يكلف مهام بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .ات في مجال العملو يدلة، مع خبرة ثلاث سنصفي ال :م كلية مجتمعو دبل -
 .يدليصالعمل ال :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
وإتقان اللغتين العربية  ،ومعرفة بطرق تصنيف الأدوية وحفظها ،الدوائية صائصمعرفة بالخ -

 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ،والإنجليزية
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
لى والمحافظة ع ،والإشراف والتوجيه والاتصال الفعال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 .ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة ،الإصغاءوالهدوء وحسن  ،ية الحالةصوصخ
 



63 
 

 02  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0304 مهندسالمسمى الوظيفي: 

 02-0304 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفق أو / وحدة /دائرةكلية/  :عملمكان ال -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .اكل الفنية المتعلقة بعملهشاميم والإشراف على المشاريع، ومعالجة المصع التضو  -
 .الهيكل التنظيمي وفقالمسؤول المباشر:  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 (.وغيرهاوميكانيك... ،مارةوع ،اءاتشوإن ،اميم للمشاريع في مجال عمله: )كهرباءصعمل الت -
 .الإشراف على المشاريع ذات العلاقة بطبيعة عمله -
ت طبيعة العمل ضيانة اللازمة إن اقتصوإجراء ال ،كلات الفنية في مجال العملشمعالجة الم -

 .ذلك
  .استلام المشاريع ذات العلاقة بطبيعة عمله -
 .العملالمساهمة في عمليات الإشراف والتدريب ذات العلاقة بطبيعة  -
 .اركة في اللجان ذات العلاقة بطبيعة عملهشالم -
 .في مجال العمل ومتطلباتهما افر شروط السلامة العامة والمهنيةو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
اً لدى ضو ن عو ن يكأال العمل، وشهادة مزاولة مهنة، و ي مجهندسة ف :البكالوريوسدرجة  -

 .ات في مجال العملو نقابة المهندسين الأردنيين، مع خبرة ثلاث سن
 .في مجال العمل :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .يمجال العمل، ومعرفة باستخدام الحاسب الآلبمعرفة التشريعات ذات العلاقة  -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
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 .السمات الشخصية: القدرة على القيادة والإشراف والتوجيه والاتصال -
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 02  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0305 مساعد مهن هندسيةالمسمى الوظيفي: 

 02-0305 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسيةمعلومات : أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفق أو / وحدة /دائرةكلية/  :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .مساعدة المهندس في مجال عمله -
 .الهيكل التنظيمي وفقالمسؤول المباشر:  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
وميكانيك...  ،وعمارة ،وإنشاءات ،ميم للمشاريع في مجال عمله: )كهرباءاصعمل الت -

 .(وغيرها
 .الإشراف على المشاريع ذات العلاقة بطبيعة عمله -
 .ت طبيعة العملضيانة اللازمة إن اقتلص، وإجراء اهكلات الفنية في مجال عملشمعالجة الم -
 .استلام المشاريع ذات العلاقة بطبيعة عمله -
 .اللجان ذات العلاقة بطبيعة عملهاركة في شالم -
 .في مجال العمل ومتطلباتهما افر شروط السلامة العامة والمهنيةو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 .ن في مجال العملم كلية مجتمع: في مجال العمل مع خبرة سنتيو دبل -
 .في مجال العمل: مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .معرفة التشريعات ذات العلاقة في مجال العمل، ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 .والإشراف والتوجيه والاتصال القيادةالقدرة على السمات الشخصية:  -
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 02  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0306 ة قانونيةضممر  /ضممر المسمى الوظيفي: 

 02-0306 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق أو عميد شؤون الطلبة/ :المسؤول المباشر -
 .مادة شؤون الطلبةع /العيادة :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 للمرضى داخل الجامعة. تقديم الرعاية التمريضية اللازمة -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .الصحية، وتقييم حالتهم مرضىال صالمساعدة بفح -
 للمرضى.بة و ات الطبية المطلوصمتابعة الفح -
 .ارئ التابع للعيادةو لطارئة في قسم الطت ااستقبال وتقديم الرعاية التمريضية للحالا -
وعمل  ،بأنواعهات مثل: إعطاء الحقن الحالا ضالإجراءات التمريضية اللازمة لبعالقيام ب -

 .غيار للجروح البسيطة
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
اً لدى نقابة ضو ن عو ن يكأوشهادة مزاولة مهنة، و  ،التمريض في :كالوريوسالبدرجة  -

 .ات في مجال العملو ين الأردنيين، مع خبرة ثلاث سنضالممر 
 .ريري سالتمريض ال الخبرة: مجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ي ،و الرئ -القلبي شدورة الإنعا -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
لمحافظة على او ، والإشراف والتوجيه والاتصال القيادةالسمات الشخصية: القدرة على  -

 .ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة ،غاءصوالهدوء وحسن الإ ،ية الحالةصوصخ
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 03  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0400 تغذيةصائي اختالمسمى الوظيفي: 

 03-0400 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 كلية الزراعة / أو وفق الهيكل التنظيمي. :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .ع شؤون الغذاء والتغذية بالتعاون مع الجهات ذات العلاقةمتابعة جمي -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
اصفات و الم وفقواستلامها، وتخزينها  ،اد الغذائيةو اصفات المو مالإشراف على إعداد -

 .ل بهاو والمقاييس المعم
 .وتقديمها لمختلف الفئاتيرها، ضوتح ،جبات الغذائيةو إعداد ال -
 .حية للعاملين في مجال التغذية بالتنسيق مع الجهات المختصةصلحالة المراقبة ا -
والأدوات  وتقديمه الطعام يرضتح أماكناد الغذائية، وسلامتها، وتفقد و حة المصمتابعة  -

 .والأجهزة المستخدمة
 .ىضالمر و  للأصحاءابعة تقديم الخدمات الغذائية مت -
 .صاصختية بالتنسيق مع جهات الاإعداد دليل التغذية وطرائق وإجراءات قسم التغذ -
  .حية في مجال التغذيةصية الغذاركة في إعداد برامج التشالم -
 .غيل المطبخ والمرافق الأخرى ذات العلاقة بالخدمات الغذائيةشإدارة وت -
 .يانة لجميع المعدات والأجهزة المستخدمةصوال التشغيلع دليل ضو  -
 .ةتدريب العاملين على مختلف طرق التعقيم الفني -
  .إعداد التقارير الدورية عن سير العمل -
 .ذات علاقة في مجال العمل أخرى لجان  وأيدة، و ستلام وضمان الجتراك في لجان الاشالا -
  .افر متطلبات وشروط السلامة العامة والمهنية في مجال العملو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -
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 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»لعلمي رابعاا: المؤهل ا
 العمل.ات في مجال و : في مجال العمل مع خبرة خمس سنالبكالوريوسدرجة  -
 .: في مجال العمل مع خبرة سنتين في مجال العملدرجة الماجستير أو -
 .نيع الغذائيصالتغذية والت :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 ةاصفات الجيدة للمادو والإلمام بالم ،الغذائية الإنسانحتياجات عرفة الأساسيات العامة لام -

 .سائل السلامة العامة والمهنيةو بو  ،معرفة باستخدام الحاسب الآليو  ،الغذائية
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،الإيجابي مع الآخرينواصل تلى الالسمات الشخصية: القدرة ع -

 .طات العملو غض
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 03  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0401 فني تغذيةالمسمى الوظيفي: 

 03-0401 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق مكان العمل: كلية الزراعة / -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .المساعدة في متابعة جميع شؤون الغذاء والتغذية بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 :يساعد اختصاصي التغذية في -
اصفات و الم وفقوتخزينها  ،واستلامها ،الغذائية ةاصفات المادو الإشراف على إعداد م -

 .بها المعمولوالمقاييس 
 .وتقديمها لمختلف الفئاتيرها، ضوتح، ت الغذائيةجباو إعداد ال -
 .حية للعاملين في مجال التغذية بالتنسيق مع الجهات المختصةصمراقبة الحالة ال -
والأدوات  ،وتقديمهالطعام  يرضتح أماكنالغذائية، وسلامتها، وتفقد  ةحة المادصمتابعة  -

 .تخدمةوالأجهزة المس
 .ىضوالمر  للأصحاءمتابعة تقديم الخدمات الغذائية  -
  .في مجال التغذية غذية الصحيةإعداد برامج الت -
 .المطبخ والكافتيريا والمرافق الأخرى ذات العلاقة بالخدمات الغذائية وتشغيلإدارة  -
 .يانة لجميع المعدات والأجهزة المستخدمةصوال التشغيلع دليل ضو  -
 .مختلف طرق التعقيم الفنية تدريب العاملين على -
   .إعداد التقارير الدورية عن سير العمل -
  .ذات علاقة في مجال العمل أخرى لجان  وأيدة، و ستلام وضمان الجتراك في لجان الاشالا -
  .افر متطلبات وشروط السلامة العامة والمهنية في مجال العملو من ت التأكد -
  .ة عملهمهام يكلف بها ذات علاقة بطبيع بأيالقيام  -

 :والخبرة العملية« الرتبة الأكاديمية»رابعاا: المؤهل العلمي 
 ل.في مجال العمل، مع خبرة سنة في مجال العم :البكالوريوسدرجة  -
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 .ات في مجال العملو مع خبرة خمس سن ،في مجال العمل :م كلية مجتمعو دبل أو -
 .نيع الغذائيصالتغذية والت :مجال الخبرة -

 :لقدرات والمهارات المطلوبةالمعارف واخامساا: 
 ةالجيدة للماد بالمواصفاتوالإلمام  ،الغذائية الإنسانحتياجات معرفة الأساسيات العامة لا -

 .سائل السلامة العامةو و  ،الحاسب الآلي ومعرفة باستخدام ،الغذائية
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو التالشخصية: القدرة على  السمات -

 .طات العملو غض
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



73 
 

 03  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0402 مبرمج حاسوبالمسمى الوظيفي: 

 03-0402 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .ل التنظيميالهيك أو وفق ،مدير الدائرة :رالمسؤول المباش -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق /بو : مركز الحاسمكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
يرها و وتط ،يانة البرامجصالمعرفة بالإجراءات التنفيذية للبرمجة ومتطلبات معالجة البيانات، و  -

 .وتعديلها
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
في مرحلة التحليل مع مراعاة تطبيق معايير  اصفاتهاو ظائف التي تم تحديد مو برمجة ال -

 .دةو الج
 .اعد البيانات وتقنيات البرمجةو غيل البرامج المتعلقة باستخدام الأجهزة وقشكلات تشاختبار م -
 .كل المخرجات النهائيةشمن سلامة البيانات و  التأكد -
بيانات، وتعديل ، وإجراء التعديلات المستحسنة طبقاً لخريطة تدفق الوتعديلها يانة البرامجص -

 .ترميزها أوالتغييرات الطارئة على طريقة معالجة البيانات 
 .اصفات المحددة سلفاً و كتابة ترميز البرامج الجديدة طبقاً للم -
ارة شتسبناء على ا صورحيح جانب القصبت صما يختالبرامج واتخاذ القرار في أداءتحليل  -

 .المستخدمين واعتماد المشرف
 .على المدخلات والمخرجات، والعمل على تحسينهاتنفيذ وسائل الرقابة  -
حتفاظ بنسخة من البرامج التي يتم التعديل عليها قبل إجراء التعديل، وإعداد تقارير العمل الا -

 .الفنية
التعديلات  أوبة و حيح للتغييرات المطلصإلى الفهم ال وصولالتباحث مع مستخدمي البرامج لل -

كل شالخاصة باستخدامات البرامج وإدخال البيانات وال تالتساؤلاة، والإجابة عن دلبرامج مجد
 .التحكم وأدواتت ونتيجة الإدخالا ،ب للمخرجاتو المطل

  .من مطابقتها لمتطلبات العمل والتأكدبكات الداخلية والخادم، شتحليل برامج ال -
  .التي يجري التعامل معها أوالمخزنة  أومات المعالجة و ضمان الحماية للمعل -
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ع إليها مستقبلًا إذا تكررت و التي يمكن الرجة كلات البرامج، وتسجيل المادشثيق مو ت -
  .كلاتشالم

 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -
 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية

 .بو الحاس حدتخصصاتأ: في البكالوريوسدرجة  -
 .في مجال البرمجة :مجال الخبرة -

 :والقدرات والمهارات المطلوبةالمعارف خامساا: 
والمقدرة على  ،اعد البياناتو المعرفة التامة بإحدى قو  ،المعرفة التامة بإحدى لغات البرمجة -

 ومعرفة باللغة الإنجليزية. ،الأنظمة( صمطابقة الحل النهائي مع متطلبات النظام )فح
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ئقاً صحياً ن لاو ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو السمات الشخصية: القدرة على الت -

 .طات العملو غض
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 03  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0403 مساعد مبرمج حاسوبالمسمى الوظيفي: 

 03-0403 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أول

 .الهيكل التنظيمي أو وفق / الدائرةمدير  :رالمسؤول المباش -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق / بو مركز الحاس :مكان العمل -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
يرها و وتط ،يانة البرامجصالمعرفة بالإجراءات التنفيذية للبرمجة ومتطلبات معالجة البيانات، و  -

 .وتعديلها
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :فييساعد المبرمج 
اصفاتها في مرحلة التحليل مع مراعاة تطبيق معايير و ظائف التي تم تحديد مو برمجة ال -

 .دةو الج
 .اعد البيانات وتقنيات البرمجةو غيل البرامج المتعلقة باستخدام الأجهزة وقشكلات تشاختبار م -
 .كل المخرجات النهائيةشمن سلامة البيانات و  التأكد -
التعديلات المستحسنة طبقاً لخريطة تدفق البيانات، وتعديل  ، وإجراءوتعديلها البرامج يانةص -

 .ترميزها أوالتغييرات الطارئة على طريقة معالجة البيانات 
 .اصفات المحددة سلفاً و كتابة ترميز البرامج الجديدة طبقاً للم -
ارة شتسبناء على ا صورحيح جانب القصبت يتعلقماالبرامج واتخاذ القرار في أداءتحليل  -

 .دمين واعتماد المشرفالمستخ
 .تنفيذ وسائل الرقابة على المدخلات والمخرجات، والعمل على تحسينها -
حتفاظ بنسخة من البرامج التي يتم التعديل عليها قبل إجراء التعديل، وإعداد تقارير العمل الا -

 .الفنية
تعديلات ال أوبة و حيح للتغييرات المطلصإلى الفهم ال وصولالتباحث مع مستخدمي البرامج لل -

كل شالخاصة باستخدامات البرامج وإدخال البيانات وال التساؤلاتة، والإجابة عن دلبرامج مجد
 .التحكم وأدواتت ونتيجة الإدخالا ،ب للمخرجاتو المطل

  .من مطابقتها لمتطلبات العمل والتأكدبكات الداخلية والخادم، شتحليل برامج ال -
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  .التي يجري التعامل معها أوخزنة الم أومات المعالجة و ضمان الحماية للمعل -
ع إليها مستقبلًا إذا تكررت و التي يمكن الرجة كلات البرامج، وتسجيل المادشثيق مو ت -

  .كلاتشالم
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
 .أدنىدكحات الحاسب صصتخ حدأ: في م كلية مجتمعو دبل -
 .في مجال البرمجةمجال الخبرة:  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
والقدرة على مطابقة الحل  ،اعد البياناتو والمعرفة بإحدى ق ،المعرفة بإحدى لغات البرمجة -

 .الإنجليزية ومعرفة باللغة ،الأنظمة( صالنهائي مع متطلبات النظام )فح
 :الوظيفةمتطلبات خاصة بشاغل سادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو السمات الشخصية: القدرة على الت -

 .العمل طاتو غض
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 03  لمهنيةا مجموعة الوظائف
 0404 محلل نظمالمسمى الوظيفي: 

 03-0404 الرقم الرمزي:
 :فةعن الوظي أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفق / مدير الدائرة :المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفقأو ب / و : مركز الحاسمكان العمل -
 .الهيكل التنظيمي وفق: المرؤوسون  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .هواحتياجاتالعمل وفق متطلبات  هاوإعداد هاميمصتحليل البرامج وت -

 :لوظيفة: الواجبات الأساسية لثاا ثال
 عمالهاأ ختلفة في الجامعة المراد تحليل حدات المو مات عن طبيعة عمل الو جمع المعل -

 .وحوسبتها
دة مع مراعاة تكاملية النظام والأنظمة و وفق معايير الج ومهامه النظام تميم إجراءاصت -

 .الأخرى في الجامعة
لنظام والأنظمة الأخرى دة مع مراعاة تكاملية او ميم قاعدة بيانات النظام وفق معايير الجصت -

 .في الجامعة
 .دةو اصفات البرامج وفق معايير الجو تحديد م -
مع مراعاة التكاملية على جميع  ،غيلهاشمن كفاءة ت والتأكدالبرامج،  صالقيام بعملية فح -

 .اركة في تدريب المستخدمينشيات ومع الأنظمة الأخرى في الجامعة، والمو المست
 .دةو ام مع مراعاة تطبيق معايير الجعمال النظأتوثيقفي  المشاركة -
المراحل ورفع جميع دة في و يانة من المستخدمين وفق معايير الجصمتابعة تنفيذ طلبات ال -

 .التقارير الفنية اللازمة
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
 .في مجال العملات و سن ثلاثب مع خبرة و الحاس اتتخصص حدأفي : البكالوريوسدرجة  -
 .مجال التحليل والبرمجة: في مجال الخبرة  -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
والقدرة على مطابقة الحل  ،اعد البياناتو والمعرفة بإحدى ق ،المعرفة بإحدى لغات البرمجة -

 .الإنجليزيةمعرفة باللغة و  ،الأنظمة( صالنهائي مع متطلبات النظام )فح
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو القدرة على الت السمات الشخصية: -

 .طات العملو غض
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 03  لمهنيةامجموعة الوظائف 
 0405 رف مختبرشمالمسمى الوظيفي: 

 03-0405 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفقكلية / مركز /  مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .هاوتدريسالعملية  ةالمادعلى شراف الإالمساعدة في  -
 :ة: الواجبات الأساسية للوظيفثالثاا 
 .في المساقات المختلفة هوتدريسالجزء العملي على في الإشراف المشاركة -
لاحية الأجهزة ووسائل صوالبرمجيات و  ةافر المادو من جاهزية المختبر من حيث ت التأكد -

 .السلامة العامة
 .والأدوات اللازمة ةتجهيز المختبرات بالماد -
 .متحاناتختبارات والاالقيام بمهام المراقبة في الا -
 .المختبر أومتحانات العملية حيح التقارير في الاصفي ت لمشاركةا -
 .ادو ومحاليل وم وأجهزة أدواتالمحافظة على عهدة المختبر من  -
 .في المختبر ومتطلباتها ووسائلها افر شروط السلامة العامةو من ت التأكد -
 عمله. مهام يكلفه بها ذات علاقة بطبيعة بأيالقيام  -

 :والخبرة العمليةرابعاا: المؤهل العلمي 
 .في مجال العمل سنةمع خبرة  التخصصفي مجال  الماجستير: أو البكالوريوسدرجة  -
 .في مجال العمل: مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
إتقان و  والمساقات التي يساعد في تدريسها، ،ذات العلاقة صخصبالتمعرفة بالبرامج المتعلقة  -

 ، ومعرفة باللغة الإنجليزية.الحاسب الآلي استخدام
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
 ،طات العملو غضوالقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو السمات الشخصية: القدرة على الت
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 .ومعرفة بطرق الإسعافات الأولية
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 03  لمهنيةاعة الوظائف مجمو 
 0406 فني مختبرالمسمى الوظيفي: 

 03-0406 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفقكلية / مركز /  مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .اد والأدوات والأجهزة المخبرية والبرمجيات اللازمةو القيام بتجهيز المختبر من حيث الم -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .المساعدة في تدريس الجزء العملي في المساقات المختلفة -
لاحية الأجهزة ووسائل صوالبرمجيات و  ةافر المادو من جاهزية المختبر من حيث ت التأكد -

 .السلامة العامة
 .د والأدوات اللازمةاو تجهيز المختبرات بالم -
 .متحاناتختبارات والاالقيام بمهام المراقبة في الا -
 .المختبر أومتحانات العملية حيح التقارير في الاصفي ت المشاركة -
 .ةومحاليل وماد وأجهزة أدواتالمحافظة على عهدة المختبر من  -
 .في المختبر هاووسائل هاومتطلبات افر شروط السلامة العامةو من ت التأكد -
 عمله. بها ذات علاقة بطبيعة مهام يكلف بأيلقيام ا -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
 .مجال العمل سنوات فيمع خبرة ثلاث  التخصصفي مجال  البكالوريوسدرجة  -
 .ات في مجال العملو مع خبرة ثلاث سن تخصصم كلية مجتمع في مجال الو دبل أو -
 .في مجال العمل :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: خامساا 
 والمساقات التي يساعد في تدريسها، ،ذات العلاقة صبالتخصمعرفة بالبرامج المتعلقة  -

 .استخدام الحاسب الآلي ومعرفة باللغة الإنجليزية، وإتقان
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
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والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو لشخصية: القدرة على التالسمات ا -
 .ومعرفة بطرق الإسعافات الأولية ،طات العملو غض
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 03  لمهنيةا مجموعة الوظائف
 0407 ورصمالمسمى الوظيفي: 

 03-0407 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفق مدير الدائرة / :رالمسؤول المباش -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق عمادة شؤون الطلبة / /دائرة العلاقات العامةمكان العمل:  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
ستعمالها للعديد من لا ؛وتسجيلها اهدشوالتقاط الم ،وتشغيلها يرصو كاميرات الت إدارة -

 .والإعلامية الثقافية ضالأغرا
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 وتسجيلها. المختلفة والأنشطةللفعاليات  التلفزيونيةاهد الحركة شالتقاط م -
 .والأنشطةفي مختلف الفعاليات  توغرافيةو الفر صو التقاط ال -
 .ها وأرشفتهابويبوتالصور حفظ  -
 .من حسن سير العملضكل مهني مع فريق العمل بما يشل بصاو الت -
 .يانتهاصهزة والمعدات التي يستخدمها والعمل على المحافظة على الأج -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
 .في مجال العمل مع خبرة سنتين في مجال العمل م كلية مجتمعو دبل -
 .ات في مجال العملو سن أربعية عامة: مع خبرة و ثان أو -
 .في مجال العمل :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
المعدات والأدوات ذات بومعرفة  ،وسائط الإعلام المتعددةو  ،معرفة باستخدام الحاسب الآلي -

 .العلاقة بالعمل
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو درة على التالسمات الشخصية: الق -

 .ومهارات التفكير الإبداعي ،طات العملو غض
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 03  لمهنيةا مجموعة الوظائف
 0408 ةضمدرب رياالمسمى الوظيفي: 

 03-0408 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفقالمسؤول المباشر: عميد شؤون الطلبة /  -
 .عمادة شؤون الطلبة ي/ضالريا النشاطمكان العمل: دائرة  -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .يةضالإشراف على تدريب الطلبة على الألعاب الريا -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .ية لمنتخبات الجامعة وتدريبهاضالفرق الريا أعضاءفي اختيار  المشاركة -
 .يةضت واللقاءات الريالاو تنظيم البط -
 .يةالرياضفي تحكيم اللقاءات  المشاركة -
 .يةضإعداد خطط التدريب وبرامج الألعاب الريا -
 .وتنظيمها يةضوالفعاليات الريا الأنشطةالمساهمة في إعداد  -
 .عمال المناوبة وفق البرنامج المعد لذلكأالقيام ب -
 .يةضلألعاب الرياتدريب فرق الكليات والإشراف على تدريب الطلبة على ا -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعةعمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
 .يةضفي التربية الريا: البكالوريوسدرجة  -
 .في مجال العمل: مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي ،الأولية ي والإسعافاتضمعرفة في مجال الطب الريا -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو السمات الشخصية: القدرة على الت -

 .طات العملو غض
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 03  لمهنيةا مجموعة الوظائف
 0409 فنيالمسمى الوظيفي: 

 03-0409 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق/  / وحدة مركز / دائرة مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .المهنية في مجال العمل القيام بجميع الأعمال الفنية/ -
 :للوظيفة: الواجبات الأساسية ثالثاا 
 .في مجال العمل بةو المهنية المطل القيام بجميع الأعمال الفنية/ -
 .لاحية الأجهزة والأدوات والبرامج التي يستخدمهاصمن  التأكد -
 .المباشر هكتابة التقارير الفنية عن مدى إنجاز العمل ورفعها إلى رئيس -
 .المساهمة في عمليات التدريس والتدريب -
 .في مجال العمل التكنولوجيةو رات الفنية و متابعة التط -
 .ومتطلباتها ووسائلها افر شروط السلامة العامةو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
 العمل.عمل، مع خبرة سنتين في مجال في مجال ال :البكالوريوسدرجة  -
 .ات في مجال العملو مع خبرة خمس سن ،ي مجال العملم كلية مجتمع: فو دبل أو -
 .في مجال العمل :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .السلامة العامة والمهنية ووسائل ،استخدام الحاسب الآليمعرفة باللغة الإنجليزية، و  -

 
 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ل الإيجابي مع الآخرينصاو القدرة على الت السمات الشخصية: -

 .طات العملو غض
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 04  لحرفيةمجموعة الوظائف ا
 0500 حرفيالمسمى الوظيفي: 

 04-0500 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق المباشر:المسؤول  -
 .الهيكل التنظيمي وفقو أ / وحدة/  دائرةمركز /  كلية / مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .كلة إليه في مجال عملهو القيام بجميع المهمات الم -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 :عمالأ كلة إليه في مجال و مهمات المالقيام بجميع ال -
 .(....مو لمنيأو  ،وتمديدات ،هشوطرا ،ودهان ،وبلاط ،ارةصوق ،)بناء الإنشاءات -
 .(...الخالتغذية )مطاعم -
 .موسرجي ...الخ(و  ،وتكييف ،كهربائييانة )صال -
 ....الخ(ورسم ،ونسخ ،وفسأوطابع  ،تجليدالمطابع ) -
 ....الخ(ولحام ،ونجار ،حداد)ناعة صال -
 ....الخ( وبستنه ،حدائقلزراعة )ا -
 .ومتطلباتهما افر شروط السلامة العامة والمهنية في مجال العملو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
ة مزاولة مهنة وشهاد ،مع خبرة سنة في مجال العمل ،في مجال العمل :م كلية مجتمعو دبل -

 .(رى الماهو مست)بة و ى المهارة المطلو تحدد مست
وشهادة مزاولة مهنة تحدد  ،مع خبرة سنتين في مجال العملالعامة:  الثانويةشهادة  أو -

 .(ى الماهرو مست)بة و ى المهارة المطلو مست
 ساعة تدريبية مع خبرة سنتين وأربعمائةلف أ« 1400» دنىأ شهادة التدريب المهني بحد أو -

 .(رى الماهو مست)بة و ى المهارةالمطلو في مجال العمل، وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست
وشهادة مزاولة  ،ات في مجال العملو ية العامة: مع خبرة خمس سنو من شهادة الثان قلأ أو -

 .(ى الماهرو مست)بة و ى المهارة المطلو مهنة تحدد مست
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 .مجال العمل الخبرة: فيمجال  -
 :درات والمهارات المطلوبةالمعارف والقخامساا: 

 ،افرها في العملو ومعرفة بالمعدات والتجهيزات اللازم ت ،معرفة باستخدام الحاسب الآلي -
 .ومعرفة بمتطلبات السلامة العامة في مجال العمل

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،تعامل الإيجابي مع طالبي الخدمةالقدرة على الالسمات الشخصية:  -

 .اعيدو والدقة في المنضباط والا ،طبيعة العمل
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 04  لحرفيةمجموعة الوظائف ا
 0501 مساعد حرفيالمسمى الوظيفي: 

 04-0501 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .يميالهيكل التنظ وفق: مسؤول المباشرال -
 الهيكل التنظيمي أو وفق / وحدة/  دائرةمركز /  مكان العمل:كلية / -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .كلة إليه في مجال عملهو لقيام بجميع المهمات المبامساعدة الحرفي  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 :عمالأ كلة إليه في مجال و بجميع المهمات المبالقيام يساعد الحرفي  
 .(....مو لمنيأو  ،وتمديدات ،هشوطرا ،ودهان ،وبلاط ،ارةصوق ،)بناء نشاءاتالإ -
 .(...الخالتغذية )مطاعم -
 .موسرجي ...الخ(و  ،وتكييف ،كهربائييانة )صال -
 ....الخ(ورسم ،نسخو  ،وفسأوطابع  ،تجليدالمطابع ) -
 ....الخ(ولحام ،ونجار ،حداد)ناعة صال -
 ....الخ( وبستنه ،حدائقالزراعة ) -
 .افر شروط ومتطلبات السلامة العامة والمهنية في مجال العملو من ت دالتأك -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
ى و وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،في مجال العمل ةمع خبرة سن ية العامة:و شهادة الثان -

 .(الماهرى و مست)بة و المهارة المطل
ساعة تدريبية مع خبرة سنتين في سبعمائة « 700» أدنى شهادة التدريب المهني بحد   أو -

 .(ى الماهرو مست)بة و المطل ى المهارةو مجال العمل، وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست
وشهادة مزاولة  ،ات في مجال العملو سن ربعأية العامة: مع خبرة و من شهادة الثان قلأ أو -

 .(ى الماهرو مست)بة و ى المهارة المطلو مهنة تحدد مست
 .مجال العمل الخبرة: فيمجال  -
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 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 ،افرها في العملو ومعرفة بالمعدات والتجهيزات اللازم ت ،معرفة باستخدام الحاسب الآلي -

 .ومعرفة بمتطلبات السلامة العامة في مجال العمل
 :صة بشاغل الوظيفةمتطلبات خاسادساا: 

 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -

 .اعيدو والدقة في المنضباط والا ،طبيعة العمل
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 04  لحرفيةمجموعة الوظائف ا
 0502 سفرجيالمسمى الوظيفي: 

 04-0502 مزي:الرقم الر 
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفقالرئاسة /  مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .ئقةرة لاصو فير خدمة تقديم الطعام بو القيام بت -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .عية المناسبةو ات المحددة وبالنجبات بالكميو تقديم ال -
 .هوبعدغيل شالتالقيام بتنظيف المكان قبل  -
 .ثناء العملأبارتداء الزي ووسائل الحماية  الالتزام -
 .والتجهيزات المتاحة في المكان للأدواتستخدام الأمثل الا -
 .المؤتمرات أوستقبال الزيارات المفاجئة من كبار الزوار تجهيز المكان لا -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
ى و وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،مع خبرة سنتين في مجال العمل ية العامة:و شهادة الثان -

 .(ى ماهرو مست)بة و المهارة المطل
مع خبرة سنتين  يةساعة تدريب وأربعمائةلف أ «1400» ىدنأبحد   شهادة التدريب المهني: أو -

 (.ى الماهرو مست) بةو ى المهارة المطلو وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،في مجال العمل
 ،اتو تقل عن ثلاث سن مع خبرة في مجال العمل لا عامة:الية و من شهادة الثان قلأ أو -

 .(ى الماهرو مست)بة و ى المهارة المطلو وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست
 .طعام والشرابخدمات ال :مجال الخبرة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
ن و والمعرفة بفن ،اد النظافة وطرق استخدامهاو والمعرفة بم ،المعرفة بطرق حفظ الأطعمة -

 .التقديم ووسائل الخدمة
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 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،لقدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمةالسمات الشخصية: ا -

 .وحسن المظهر اعيدو والدقة في المنضباط والا ،طبيعة العمل
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 04  لحرفيةمجموعة الوظائف ا
 0503 مساعد سفرجيالمسمى الوظيفي: 

 04-0503 الرقم الرمزي:
 :عن الوظيفة أساسية: معلومات أولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: ول المباشرالمسؤ  -
 .الهيكل التنظيمي أو وفقالرئاسة /  مكان العمل: -
 :: ملخص الوظيفةثانياا 
 .ئقةرة لاصو فير خدمة تقديم الطعام بو تالمساعدة في  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 مساعدة السفرجي في:
 .عية المناسبةو جبات بالكميات المحددة وبالنو تقديم ال -
 وبعده.غيل شالتالقيام بتنظيف المكان قبل  -
 .ثناء العملأبارتداء الزي ووسائل الحماية  الالتزام -
 .والتجهيزات المتاحة في المكان للأدواتستخدام الأمثل الا -
 .المؤتمرات أوستقبال الزيارات المفاجئة من كبار الزوار تجهيز المكان لا -
 .عمله مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة بأيالقيام  -

 :رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية
ى و وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،في مجال العمل ةمع خبرة سن ية العامة:و شهادة الثان -

 .(ى ماهرو مست)بة و المهارة المطل
مع خبرة سنتين في  سبعمائة ساعة تدريبية« 700» ىدنأ دبح شهادة التدريب المهني: أو -

 (.ى الماهرو مست) بةو ى المهارة المطلو زاولة مهنة تحدد مستوشهادة م ،مجال العمل
وشهادة  ،سنتينتقل عن  مع خبرة في مجال العمل لا عامة:الية و من شهادة الثان قلأو أ -

 .(ى الماهرو مست)بة و ى المهارة المطلو مزاولة مهنة تحدد مست
 .خدمات الطعام والشرابالخبرة: مجال  -

 :ارات المطلوبةالمعارف والقدرات والمهخامساا: 
 .المعرفة بطرق حفظ الأطعمة -
 .اد النظافة وطرق استخدامهاو المعرفة بم -
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 .ن التقديم ووسائل الخدمةو المعرفة بفن -

 :متطلبات خاصة بشاغل الوظيفةسادساا: 
 .ن لائقاً صحياً و ن يكأاللياقة الصحية:  -
درة على تحمل والق ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -

 .اعيد وحسن المظهرو والدقة في المنضباط والا ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0504 مشرف مبنى وصيانةالمسمى الوظيفي: 

 04-0504 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفق/ أو  وحدة/  دائرة: كلية / مركز / مكان العمل -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .الإشراف والمتابعة لضمان حسن سير العمل في المجالات الموكلة إليه -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
وعة متابعة تنفيذ الأعمال الموكلة إليه للتأكد من مطابقتها للمخططات والمواصفات الموض -

 .إن كانت طبيعة العمل تقتضي ذلك
 .ي مخالفات تتعلق بتنفيذ الأعمال الموكلة إليهأالإبلاغ عن  -
 .العملتقديم تقرير دوري عن سير  -
 .متابعة الأجهزة والآلات والمعدات إن اقتضت طبيعة العمل ذلك -
 .الإشراف على العاملين ضمن نطاق إشرافه، وتوزيع المهام بينهم -
فة العامة والصيانة الخارجية والداخلية للمبنى والمرافق التابعة له ضمن متابعة شؤون النظا -

 .اختصاص العمل
 وشروطها ووسائلها. التأكد من توافر متطلبات السلامة العامة -
 .ي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عملهأالقيام ب -

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
 .في مجال العمل ةسندبلوم كلية مجتمع: مع خبرة  -
 .في مجال العمل سنتينأو شهادة الثانوية العامة: مع خبرة  -
 سنوات في مجال العمل.  ثلاثية العامة: مع خبرة و قل من شهادة الثانأأو  -
 .مجال العمل الخبرة: فيمجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 الصيانة والنظافة.ومعرفة بشؤون  ،باستخدام الحاسب الآلي معرفة -
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 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 .ن لائقاً صحياً و يك أناللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -

 .والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0505 مراقبالمسمى الوظيفي: 

 04-0505 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفق/ أو  وحدة/  دائرة: كلية / مركز / مكان العمل -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .لمجالات الموكلة إليهمتابعة شؤون العمل بما يضمن حسن سيره في ا -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
متابعة تنفيذ الأعمال الموكلة إليه للتأكد من مطابقتها للمخططات والمواصفات الموضوعة  -

 .إن كانت طبيعة العمل تقتضي ذلك
 .ي مخالفات تتعلق بتنفيذ الأعمال الموكلة إليهأالإبلاغ عن  -
 .العملتقديم تقرير دوري عن سير  -
 .متابعة الأجهزة والآلات والمعدات إن اقتضت طبيعة العمل ذلك -
 .الإشراف على العاملين ضمن نطاق إشرافه، وتوزيع المهام بينهم -
متابعة شؤون النظافة العامة والصيانة الخارجية والداخلية للمبنى والمرافق التابعة له ضمن  -

 .اختصاص العمل
 وشروطها ومتطلباتها. ةالتأكد من توافر متطلبات السلامة العام -
 .ي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عملهأالقيام ب -

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
 .في مجال العمل سنةمع: مع خبرة دبلوم كلية مجت -
 .ال العملفي مج سنتينأو شهادة الثانوية العامة: مع خبرة  -
 سنوات في مجال العمل.  ثلاثالعامة: مع خبرة  الثانويةأو اقل من شهادة  -
 .مجال العمل الخبرة: فيمجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 ومعرفة بشؤون الصيانة والنظافة. ،معرفة باستخدام الحاسب الآلي -
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 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 .ن لائقاً صحياً و يك أناللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،ى التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمةالسمات الشخصية: القدرة عل -

 .والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0506 سائق المسمى الوظيفي:

 04-0506 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .ظيميالهيكل التن وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفقأو  /مكان العمل: دائرة الخدمات العامة -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .قيادة المركبات لتنفيذ المهام الموكلة إليه -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
ومراعاة الشواخص  ،كلة إليه، وعدم تجاوز حدود السرعةو قيادة المركبات لتنفيذ المهام الم -

 .وتطبيق تعليمات السلامة العامة على الطرق  ،يةالتحذير 
 م بها والمسافات التي يقطعها في السجل الخاص.و تسجيل المهام التي يق -
تفقد عناصر دورة التبريد لمحرك المركبات، والتأكد من مستوى الماء، والزيت وحالة  -

وجود طفاية  الإطارات بما فيها الإطار الاحتياطي ومستوى ضغط الهواء فيها، والتأكد من
 .صالحة، وعاكسة، ورافعة السيارة، والعدة المخصصة لمركبته، والعدد المخصصة للمركبات

وتفقد إنارتها وسلامتها، وتعبئة  ،وحالة أقطابها ،ومستوى المحلول فيها ،المركبة بطاريةتفقد  -
 .الوقود اللازم للمركبة

 .المفعولالالتزام بحمل رخصة القيادة سارية  -
 .ي خلل في المركبةأول المباشر عن إبلاغ المسؤ  -
 .القيام بأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله -

 
 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:

 العمل.ع خبرة ثلاث سنوات في مجال حاصل على فئة رخصة القيادة المطلوبة: م -
 .في مجال العمل الخبرة: -

 :وبةالمعارف والقدرات والمهارات المطلخامساا: 
 .والمعرفة بصيانة المركبات ،القراءة والكتابةإجادة  -
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 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 .ن لائقاً صحياً و يك أناللياقة الصحية:  -
والقدرة على تحمل  ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -

 المظهر. وحسن ،والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0507 مأمور مقسمالمسمى الوظيفي: 

 04-0507 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي وفقأو  /مكان العمل: الجامعة  -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .مين الاتصالات من الجامعة وإليهاأوت ،وترصيدها ،وتلبيتها ،ل المكالماتاستقبا -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
وتحويلها إلى الشخص أو الجهة  ،هاتفية الواردة إلى مقسم الجامعةاستقبال المكالمات ال -

 .المطلوبة بالدقة والسرعة المناسبتين بلباقة وكياسة
عمالهم الرسمية، أ مر أمين مكالماتهم لتسيير أوت ،اخليةوظفين الدالرد على مكالمات الم -

 .والتقيد التام بالتعليمات والقرارات المتعلقة بالعمل
 ،تنظيم كشف بمكالمات الموظفين الشخصية ليتم اقتطاعها من رواتبهم في نهاية كل شهر -

 .يدة في المقسمالمكالمات الصادرة والمق ةومقارنتها بقائم ،وتدقيق فواتير الاتصالات
 .المحافظة على سرية المكالمات الهاتفية -
 .الخارجية ذات العلاقة بطبيعة العمل ومتابعة تحديثها الهواتفتوفير قائمة بأرقام  -
 .والإجابة عن جميع الاستفسارات الواردة للجامعةالمحافظة على أسرار العمل،  -
 .ي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عملهأالقيام ب -
 اا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:رابع

 .دبلوم كلية مجتمع: مع خبرة سنه في مجال العمل -
ة يحدد أو شهادة الثانوية العامة: مع خبرة سنتين في مجال العمل؛ وشهادة مزاولة مهن -

 .مستوى الماهر{مستوى المهارة المطلوبة }
مع خبرة سنتين  عة تدريبيةلف وأربعمائة ساأ« 1400» نىدأأو شهادة التدريب المهني: بحد   -

 .«مستوى الماهر»شهادة مزاولة مهنة تحدد مستوى المهارة المطلوبة في مجال العمل، و 
وشهادة مزاولة  ،سنوات في مجال العمل أربعالعامة: مع خبرة  الثانويةأو أقل من شهادة  -

 .«مستوى الماهر»المهارة المطلوبة مهنة تحدد مستوى 
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 .الاتصالات ة: مجال الخبر  -
 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 

 ،والقدرة على التعامل مع ضغط العمل ،ستخدام وسائل الاتصالات المختلفةمعرفة في ا -
 .ومعرفة بكتابة التقارير

 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 اللياقة الصحية: أن يكون لائقاً صحياً. -
والقدرة على تحمل  ،مل الإيجابي مع طالبي الخدمةلتعاالسمات الشخصية: القدرة على ا -

 وحسن المظهر. ،والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0508 من جامعيأموظف المسمى الوظيفي: 

 04-0508 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي قوف المسؤول المباشر: -
 .الهيكل التنظيمي وفقمكان العمل: دائرة الأمن الجامعي / أو  -

 : ملخص الوظيفة:نياا ثا
 .والسلامة العامة فيها ،ومقدراتها ،المحافظة على أمن الجامعة -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .والسلامة العامة فيها ،المحافظة على أمن الجامعة -
  .والمحافظة على ممتلكاتها ،لجامعةحراسة مباني ا -
 .وتنظيم التقارير اللازمة عن سير العمل ،تفقد المرافق العامة بشكل منتظم -
 .الأصول وفقالمركبات إلى الحرم الجامعي وخروجها منه  دخولتنظيم عملية  -
 .تسليم واستلام مفاتيح المباني ومرافقها -
 ا ووسائلها.ومتطلباته التأكد من توافر شروط السلامة العامة -
 .القيام بأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله -

 
 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:

 .دبلوم كلية مجتمع: مع خبرة خمس سنوات في مجال العمل -
 .مع خبرة سبع سنوات في مجال العملالعامة:  الثانويةأو شهادة  -
 .  والحماية والسلامة العامة الخبرة: الأمنمجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 . ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي إجادة القراءة والكتابة، -

 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 اللياقة الصحية: أن يكون لائقاً صحياً. -
والقدرة على تحمل  ،لتعامل الإيجابي مع طالبي الخدمةالسمات الشخصية: القدرة على ا -
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 والدقة وسرعة الملاحظة. ،وحسن المظهر ،والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0509 من جامعيأمساعد موظف المسمى الوظيفي: 

 04-0509 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .نظيميالهيكل الت وفق: المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق مكان العمل: دائرة الأمن الجامعي / -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .من الجامعة والسلامة العامة فيهاأظف الأمن الجامعي في المحافظة على و يساعد م -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

 في:ظف الأمن الجامعي و يساعد م
 .لسلامة العامة فيهاوا ،المحافظة على أمن الجامعة -
  .والمحافظة على ممتلكاتها ،حراسة مباني الجامعة -
 العمل.وتنظيم التقارير اللازمة عن سير  ،تفقد المرافق العامة بشكل منتظم -
 .الأصول وفقالمركبات إلى الحرم الجامعي وخروجها منه  دخولتنظيم عملية  -
 .تسليم واستلام مفاتيح المباني ومرافقها -
 .فر شروط ومتطلبات ووسائل السلامة العامة في مجال العملالتأكد من توا -
 .القيام بأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله -

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
 .ات في مجال العملو مع خبرة ست سنالعامة:  الثانويةشهادة  -
 .لعملات في مجال او ية العامة: مع خبرة عشر سنو من شهادة الثان أوأقل -
 .والحماية والسلامة العامة الخبرة: الأمنمجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 . ومعرفة باستخدام الحاسب الآلي إجادة القراءة والكتابة، -

 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 اللياقة الصحية: أن يكون لائقاً صحياً. -
والقدرة على تحمل  ،تعامل الإيجابي مع طالبي الخدمةالسمات الشخصية: القدرة على ال -

 وحسن المظهر. ،والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0510 ويرصحرفي نسخ وتالمسمى الوظيفي: 

 04-0510 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفق ان /و رئيس الدي :المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق / وحدة/  دائرةمركز /  كلية / مكان العمل: -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .ثائق والأوراق الرسمية وفق التعليمات الناظمة للعملو ير ونسخ الصو ت -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .ير المعتمدةصو الت آلاتية على ير الكتب والتقارير والمعاملات الرسمصو ت -
 .معاملات رسمية يتطلبها العمل أوتقارير  أيوتجليد وتغليف  صترتيب وق -
ت وغيرها من الآلا صوالسحب والق التصويرت مية الدورية لآلاو يانة الخفيفة اليصإجراء ال -

 .التي يستخدمها
من صف غير مختظو ي مأالتي يستخدمها ومنع  للآلاتل صتح أعطالأيري عن و التبليغ الف -

 .استعمالها
 .ستعمالء الاو من الهدر وس واللوازماد و ير والنسخ من المصو دات التو جو المحافظة على م -
رق وغير ذلك من و ير والسحب بما في ذلك الأحبار والصو اد اللازمة للتو ن المأمن  التأكد -

 .افرةو اد متو القرطاسية والم
 .ات والسجلات التي يستخدمهااردة في الملفو مات الو رية المعلسالمحافظة على  -
 .وحفظها أرشفتهاثيق الكتب الرسمية التي يتم و اركة في تشالم -
من حيث تدقيقه وتوقيعه ومتابعته  ومتابعته ارد والصادرو اركة في تنظيم البريد الشالم -

 .يله إلى الجهات ذات العلاقةو وتح
 .لى قاعدة البياناتالمعاملات والإجراءات المتعلقة بالعمل ع جميعمات و و إدخال المعل -
 .في مجال العمل وشروطها افر متطلبات السلامة العامةو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
ى المهارة و وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،مع خبرة سنة في مجال العمل م كلية مجتمع:و دبل -



109 
 

 .(ى الماهرو مست)بة و لالمط
ى و وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،مع خبرة سنتين في مجال العملالعامة:  الثانويةشهادة أو  -

 .(ى الماهرو مست)بة و المهارة المطل
ساعة تدريبية مع خبرة سنتين  وأربعمائةلف أ« 1400» دنىأشهادة التدريب المهني: بحد   أو -

 .(ى الماهرو مست) المطلوبةى المهارة و حدد مستفي مجال العمل، وشهادة مزاولة مهنة ت
وشهادة مزاولة  ،ات في مجال العملو ية العامة: مع خبرة خمس سنو من شهادة الثان أقل أو -

 .(ى الماهرو مست)بة و ى المهارة المطلو مهنة تحدد مست
 .مجال العمل الخبرة: فيمجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
مقدرة جيدة على و  ،استخدام الحاسب الآليو  ،ومعرفة باللغة الإنجليزية ،ءة والكتابةإجادة القرا -

 .يانة والسلامة العامةصوالمعرفة بشؤون ال ،رعة التعامل معهاسحفظ الأرقام و 
 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة

 اللياقة الصحية: أن يكون لائقاً صحياً. -
والقدرة على تحمل  ،امل الإيجابي مع طالبي الخدمةالسمات الشخصية: القدرة على التع -

 وحسن المظهر. ،والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0511 ويرصحرفي نسخ وتمساعد المسمى الوظيفي: 

 04-0511 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفق ان /و رئيس الدي :المسؤول المباشر -
 .الهيكل التنظيمي أو وفق / وحدة/  دائرةكلية /مركز /  مكان العمل: -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .ثائق والأوراق الرسمية وفق التعليمات الناظمة للعملو ير ونسخ الصو تالمساعدة في  -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 

  :ير فيتصو خ واليساعد حرفي النس
 .ير المعتمدةصو الت آلاتير الكتب والتقارير والمعاملات الرسمية على صو ت -
 .معاملات رسمية يتطلبها العمل أوتقارير  أيوتجليد وتغليف  صترتيب وق -
ت وغيرها من الآلا صوالسحب والق التصويرت مية الدورية لآلاو يانة الخفيفة اليصإجراء ال -

 .التي يستخدمها
 صظف غير مختو ي مأالتي يستخدمها ومنع  للآلاتل صتح أعطالأيعن  لفوري االتبليغ  -

 .من استعمالها
 .ستعمالء الاو من الهدر وس واللوازماد و ير والنسخ من المصو دات التو جو المحافظة على م -
رق وغير ذلك من و ير والسحب بما في ذلك الأحبار والصو اد اللازمة للتو ن المأمن  التأكد -

 .افرةو د متاو القرطاسية والم
 .اردة في الملفات والسجلات التي يستخدمهاو مات الو رية المعلسالمحافظة على  -
 .وحفظها أرشفتهاالكتب الرسمية التي يتم  جميعثيق و اركة في تشالم -
يله و ارد والصادر من حيث تدقيقه وتوقيعه ومتابعته وتحو اركة في تنظيم ومتابعة البريد الشالم -

 .إلى الجهات ذات العلاقة
 .المعاملات والإجراءات المتعلقة بالعمل على قاعدة البيانات وجميعمات و دخال المعلإ -
 .افر متطلبات وشروط السلامة العامة في مجال العملو من ت التأكد -
 .مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله بأيالقيام  -

 



111 
 

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
ى و وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست ،في مجال العملسنة ة مع خبر ية العامة: و شهادة الثان -

 .(محدد المهارة)بة و المهارة المطل
سبعمائة ساعة تدريبية مع خبرة سنتين في « 700» دنىأشهادة التدريب المهني: بحد   أو -

 .(ى الماهرو مست) المطلوبةى المهارة و مجال العمل، وشهادة مزاولة مهنة تحدد مست
وشهادة مزاولة مهنة تحدد  ،ات في مجال العملو مع خبرة ثلاث سن مة:ية عاو من ثان أقل وأ -

 .«ى محدد المهارةو مست»بة و ى المهارة المطلو مست
 .مجال العمل الخبرة: فيمجال  -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
مقدرة جيدة و  استخدام الحاسب الآلي ،، و ومعرفة باللغة الإنجليزية ،إجادة القراءة والكتابة -

 .يانة والسلامة العامةصوالمعرفة بشؤون ال ،رعة التعامل معهاسعلى حفظ الأرقام و 
 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة

 اللياقة الصحية: أن يكون لائقاً صحياً. -
والقدرة على تحمل  ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -

 وحسن المظهر. ،نضباط والدقة في المواعيدوالا ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0512 عامل مكتبالمسمى الوظيفي: 

 04-0512 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفقان / و رئيس دي :المسؤول المباشر -
 .الهيكل لتنظيمي أو وفق/  وحدة/  ائرةدكلية / عمادة / مركز /  مكان العمل : -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 .عمال الخدمات المساعدة في مجال عملهأالقيام ب -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .وترتيبها من نظافة المكاتب التأكد -
 .يرهاصو نقل المعاملات الرسمية بين المكاتب وت -
 .مل في الجامعةالع أماكننقل القرطاسية، والأثاث داخل  -
نابير المياه عند خروج صوإغلاق  ،ةنار من إطفاء الإ والتأكد ،بابيكش، والالأبوابإغلاق  -

 .العاملين والطلبة
إغلاقها في  أوباحاً صالعمل  أماكنببرنامج المناوبة المعد من الإدارةفيما يتعلق بفتح  الالتزام -

 .المساء
 .عملهمهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة  بأيالقيام  -

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
 .ية العامة)ناجح(و شهادة الثان -
وشهادة مزاولة مهنة تحدد  ،ات في مجال العملو مع خبرة ثلاث سن ية عامة:و من ثان أقل أو -

 .«ى محدد المهارةو مست»بة و ى المهارة المطلو مست
 .في مجال العمل الخبرة: مجال  -

 :المهارات المطلوبةالمعارف والقدرات و خامساا: 
 .استخدام الحاسب الآلي، و ومعرفة باللغة الإنجليزية إجادة القراءة والكتابة، -

 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 اللياقة الصحية: أن يكون لائقاً صحياً. -
والقدرة على تحمل  ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -



113 
 

 وحسن المظهر. ،والانضباط والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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 04  مجموعة الوظائف الحرفية
 0513 عاملالمسمى الوظيفي: 

 04-0513 الرقم الرمزي:
 :: معلومات أساسية عن الوظيفةأولا 

 .الهيكل التنظيمي أو وفق /ديوان رئيس :المسؤول المباشر -
 .الهيكل لتنظيمي أو وفق/  وحدة/  دائرةمادة / مركز / كلية / ع :مكان العمل -
 : ملخص الوظيفة:ثانياا 
 . القيام بالأعمال المتعلقة بالخدمات العامة -
 :: الواجبات الأساسية للوظيفةثالثاا 
 .ومرافقها العامة ،ومبانيها ،ارع الجامعةشو عمال التنظيف لأالقيام ب -
 .عمال الخدمات في المطاعمبأالقيام  -
 .ير التربة للزراعة والعناية بها وبالمزروعاتضيام بالأعمال الزراعية من حيث تحالق -
بإشراف الحرفي  ،يانة للمباني والأجهزة والمعدات والمركبات ..... وغيرهاصعمال الأالقيام ب -

 .المختص
 .ت طبيعة العمل ذلكضية إذا اقتضايالقيام بالأعمال الخاصة بالملاعب والمرافق الر  -
 .ي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عملهأالقيام ب -

 رابعاا: المؤهل العلمي والخبرة العملية:
 .يحسن القراءة والكتابة -

 :المعارف والقدرات والمهارات المطلوبةخامساا: 
 .ي معارف ومهارات يتطلبها العملأو  ،سائل السلامة العامةو معرفة  -

 :سادساا: متطلبات خاصة بشاغل الوظيفة
 صحية: أن يكون لائقاً صحياً.اللياقة ال -
والقدرة على تحمل  ،السمات الشخصية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة -

 .نتظام في العملوالا ،والأمانة ،والدقة في المواعيد ،طبيعة العمل
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