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 كلمة الأستاذ الدكتور

 ا.د/ جمال الدين علي أبو المجد

 رئيس مجلس الإدارة وعميد المعهد

 

 

 تم فقد  المعهدب والفني  الإداريالأكاديمي و  العمل وفعالية كفاءة  رفع في  أثر من الوظيفي  للتوصيف لما نظرا  

والخبرات   العلمية المؤهلات حصر من خلال  المعهد ب الوظائف مسميات توصيف  على يحتوي الذي  هذا الدليل  إعداد

 الاتصال والارتباط قنوات تحديد وكذلك الوظيفة شاغل في  تتوفر أن يجب التي  والمهارات والقدرات والمعارف العملية

 منها.  لكل والمسئوليات الرئيسية المهام وبيان والمرؤوس الرئيس بين الوظيفي 

من  مسمى كل لشغل المقبولة  العملية  والخبرات العلمية المؤهلات من الأدنى الحد تحديد  تم الدليل هذا في 

  أما الوظيفة، شاغل في  تتوفر أن يجب التي  والمهارات والقدرات المعارف أهم تحديد تم وكذلك الوظائف مسميات

 بشكل للمعهدالتنظيمي   الهيكل يحددها التي  الوظيفية رتباطاتالإ على  عادة فتعتمد  الوظيفي  رتباط والإ الاتصال قنوات

فقد تم دراسة الهيكل الوظيفي   التوصيف  عناصر كأحد الوظيفية العلاقة تحديد أجل ومن ، اقسامه من قسم وكل عام

تم  أولا     للمعهد التنظيمي   العملي  تحديثهوقد  لدعم وتطوير  توافر الإدارات والوحدات اللازمة  التعليمية بما يضمن  ة 

على سبيل المثال لا الحصر والوحدات حيث استحدثت بعض الإدارات  ، والبحث العلمي وخدمة المجتمع وتنمية البيئة

التبعيات الملائمة للإدارات والوحدات والأقسام المختلفة  ...،  ووحدة الخريجين  ، وحدة الجودة و كما يضمن توضيح 

 وبما يسمح بالاتصال الأفقي والرأسي الجيد بين المستويات المختلفة لهذا الهيكل.  

 من الأساسية والواجبات المهام على التركيز أساس على وظيفة لكل تحديدها تم  فقد  الرئيسية الواجبات أما

 تمد  . وقالمعهدمراعاة طبيعة العمل ب  خلال ومن الإدارة  قبل من ببطاقات وصف الوظائف المعدة  دالاسترشا خلال

 . المعهدب  لكل إدارة عليا  طبقا  للتبعية الإداريةتوضح توصيف الوظائف  أبواب  إلى الدليل تقسيم

الدليل مرشدددا  للسددادة أعضدداء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين لمعرفتهم أن يكون هذا  ى النهاية نتمنوفي 

 علي تطوير العمل الأكاديمي والإداري بالمعهد. ليساعدهمكاديمية والإدارية في النواحي الأبالمهام الوظيفية 

 

 رئيس مجلس الإدارة وعميد المعهد 
 

 

 أ.د / جمال الدين على أبو المجد 
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 عميد المعهد رئيس مجلس الإدارة و جمال الدين علي أبو المجد / أ.د

 

 الأمين العام المساعد لواء/ محمد محمود عبد الحكيم

 نائب مدير وحدة ضمان الجودة د/ ياسر عبد الشافي جمال

 نائب مدير وحدة ضمان الجودة د/ أحمد محمد عطية  

 المدير الإداري للمعهد  عبد الستار أبو غنيمة حمد أ /أ

 مدير مكتب عميد المعهد  حمد علي حسن عليأأ / 

 مدير الشئون الادارية أ / هاني نقراشي عبد الحافظ 

 مدير الادارة القانونية  أ/ محمود امام عبد الوهاب 
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 دارة المعهد إمجلس  •
 

 يختص مجلس إدارة المعهد بالنظر في الأمور الآتية :  
 

اقتراح منح شههادا  الكاالوريو  عررههها رلم مجلس شه ول المعااد العالية الخالإهة ارتماداا مي عاير التعلي     -1

 العالي. 

 عهع مشرعع اللائحة الداخلية للمعهد عاقتراح تعديلها .  -2

 اقتراح إنشاء أقسام رلمية جديدة  .   -3

 بشأل التعلي  الخاص.   70/ 52( مي القانول  30إرتماد نتائج امتحانا  النقل طكقاً لما جاء بالمادة )  -4

 إرتماد مشرعع مواانة المعهد عحساباته الختامية.  -5

نه  مي المعيديي  ترشههههيح مي يلعم تعيينه  أع ندبه  أع إرارته  مي أرهههههاء اي ة التدريس عترشههههيح مي يلعم تعيي  -6

عالمدرسيي المسارديي، عتعديل المرتكا  علإرف ماافآ  للسادة العامليي عأرهاء اي ة التدريس مع ردم ااخلال  

عفقا    2003( لسههنة  12عقانول العمل رق  )   1972( لسههنة  49عالقانول رق  )   1970( لسههنة  52بأحاام القانول رق  ) 

 لآخر التعديلا  الواردة فم اذه القوانيي. 

 وايع السارا  التدريسية رلم أرهاء اي ة التدريس بالمعهد بناء رلم اقتراح مجالس الأقسام. ت  -7

يحدد مجلس اادارة مواريد اامتحانا  بما يتناسههم مع نظام الدراسههة بالمعهد بناء رلم تحديد عاير التعلي  العالي   -8

 مورد بدء الدراسة عنهايتها. 

 لمية بالمعهد عتنظيمها عتنسيقها بيي الأقسام المختلفة عمتابعتها.  رس  السياسة العامة للتعلي  عالكحوث الع  -9

 الموهورا  الأخرى التي يرى ررهها رلم المجلس.  -10

عياول للمجلس الحق في دروة المس ول الواقع في إختصالإه الموهوع بحهور إجتماع مجلس إدارة المعهد أثناء   -11

رميد المعهد قرارا  المجلس إلم عاارة التعلي  العالي  عيكلغ    ررههه للمشهالة دعل أل ياول له الحق في التصهوي . 

خلال أسههكوع مي تاريص لإههدعراا. عو ياول انعقاد المجلس لإههحيحاً إو بحهههور الأملكية المدلقة لعدد أرهههائه  

عتصهدر القرارا  بأملكية ألإهوا  الحاههريي، عإتا تسهاع  رجح الجانم الذه منه الرئيس. عيحدد رئيس المجلس  

ل جلسهة علال رههو مي أرههاء المجلس ال يدلم كتابة مي رئيس المجلس أثناء الجلسهة رر  ما  جدعل أرمال ك 

يرى مي مسائل، عتتلم، ث  يقرر المجلس ما إتا كال ثمة محل للمداعلة عاتخات اللاام فم شأنها. علممثل عاير التعلي   

 شة موهوع معيي.  فم مجلس إدارة المعهد ال يدلم كتابة مي رئيس المجلس أثناء الجلسة مناق 
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 المجلس الأكاديمى •

 :  الآتي ك   عإختصالإاته مي مجلس إدارة المعهد تشايله يشال المجلس اوكاديمي بقرار مي أ.د / رميد المعهد عيعتمد 

للدلاب بالمعهد، عالدراسها  العليا عالكح  العلمي لمعاعني   للشه ول اوكاديميةقتراح السهياسها  العامة إدراسهة ع -1

 اي ة التدريس.

ة العمنية المعلنة مي عاارة التعلي  دطكقا للخريتحديد مواريد اومتحانا  بما يتناسهم مع نظام الدراسهة بالمعهد  -2

 عالعالي.

 اقتراح مجالس الأقسام. رهاء اي ة التدريس بالمعهد بناء رلم  لأ التدريسية    الأحمال ارتماد توايع   -3

 .مي خارج المعهد بالنسكة الم الأقسام العلمية المختلفة بالمعهد انتداب أرهاء اي ة التدريس  مقترحا إرتماد  -4

إقتراح إنشههاء أع إلءاء أع تءيير مسههميا  الأقسههام، عإقتراح إنشههاء المراكع عالوحدا  أع دمجها أع إلءاءاا أع  -5

 لمعهد.تءيير مسمياتها فم إطار سياسا  ا

 النظر فم تولإيا  مجالس الأقسام أع اللجال عإبداء الرأى فيها. -6

 ارتماد محاهر مجالس الأقسام عمجلس عحدة الجودة عاللجال المنكثقة الخالإة بالش ول اوكاديمية. -7

ة إقتراح الههههوابس عسهههياسههها  الجودة فم العملية التعليمية عالأداء الأكاديمي العام عمتابعة أرمال التقدم للجود -8

 عاورتماد عتدكيق المعايير الخالإة بها.

 إبداء الرأى فم كل ما مي شأنه تحقيق أاداف المعهد عرسالته عاستراتيجيته العلمية عالأكاديمية. -9
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 المعهد  عميد •

   : الوظيفة  متطلبات
بقرار مي عاير التعلي  العالي  1970لسهههنة  52مي قانول تنظي  المعااد رق   32طكقا لنص المادة  المعهد  رميد يعيي

سهاتذة المتخصهصهيي مي بيي الأعيشهترط في العميد أل ياول بعد ترشهيح لإهاحم المعهد عتلل لمدة سهنتيي قابلة للتجديد 

 عالتانولوجيا عأل ياول متفرما.حد فرعع الهندسة أفي 

 الوظيفية :   المهام

يقوم رميد المعهد بتصههريأ أمور المعهد عإدارة  شهه ونه العلمية عاادارية عالمالية في  حدعد السههياسههة التي يرسههمها 

لقههاء عفي  مجلس إدارة المعهد ععفقا لأحاام القوانيي عالقرارا  المعمول بها عحفظ النظام الداخلي فيه ع تمثيلة أمام ا

القوانيي عاللوائح العامة بالنسهكة لعرمال المالية سهلدا  المخولة لوكيل الواارة في لإهلاته مع الءير . عياول للعميد ال

 .عاادارية المتعلقة بالمعهد عكذلل السلدا  المخولة لعميد المعهد في قانول تنظي  الجامعا  عوئحته التنفيذية

 عهد . ترشيح عكيل أع عكيليي للم  -1

 عمي في مستواا  ورتماد تعيينه  مي مجلس إدارة المعهد.  أميي رام المعهد عمديره اادارة  ترشيح     - 2

 تعييي باقي العامليي دعل مستوى مدير اادارة  .  -3

مع أرهههههاء اي هة التهدريس عالعهامليي بهالمعههد عفقها لأحاهام قهانول العمهل مع اولتعام بهأحاهام قهانول تنظي     التعهاقهد   -4

 عاللائحة التنفيذية لالا القانونيي.  1970( لسنة 52الجامعا  عالقانول رق  )

 ااشراف رلم إرداد الخدة التعليمية عالعلمية للمعهد عمتابعة تنفيذاا .  -5

 الأجهعة الفنية عاادارية عالمالية .  ااشراف رلم  -6

ااشهراف رلم إرداد الخدة وسهتامال حاجة المعهد مي أرههاء اي ة التدريس عالمدرسهيي  المسهارديي  عالمعيديي   -7

 عطلاب الكح   عميرا  مي العامليي عرفع مستواا  عكذلل المنشآ  عالتجهيعا  عالماتكا  عميراا . 

ة عمتابعة  تنفيذ سهياسهة مجلس  المعهد مي النواحي العلمية عالعملية عالفنية عاادارية عالمالي  أداء العمل فيمراقكة     -8

 اذه المجاو  . إدارة المعهد في 

 حدداا القانول.متابعة تنفيذ قرارا  مجلس اادارة  عجها  الأشراف الأخرى التم ي -9

 رتمادعررهها رلم مجلس إدارة المعهد للإمتابعة إرداد مشرعع المواانة التقديرية للمعهد عالحسابا  الختامية   -10

 جتماريا علإحيا عمي كافة الوجوه الأخرى ررايته لأبنائه .إرراية الدلاب عالدالكا  رلميا عدينيا ع -11

غ الكنوو بالتوقيعا  الثانية بلاإلصههادرة مي المعهد ععل رلي كافة الشههياا  اتح الحسههابا  بالكنوو عالتوقيع الأف -12

 دارة المعهد .إحتياطية بعد موافقة مجلس عاا

عوئحته التنفيذية فيما   1970( لسههنة 52ختصههالإهها  المنصههوص رليها بالقانول رق  )المعهد نفس ااياول لعميد -13

 يتعلق باختصالإا  رميد المعهد الخاص .
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 -وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب : •

عالدلاب  التعلي  لشه ول المعهد عكيل يتولم ١٩٧٢ لسهنة ٤٩ للقانول التنفيذية اللائحة مي ( ٣٥ ) المادة لنص طكقا •

 :العميد إشراف تح  التالية المهام

 : الوظيفة متطلبات

يعيي مجلس إدارة المعهد بناء رلم ترشهههيح رميد المعهد عكيلا للمعهد أع أكثر مي بيي أرههههاء اي ة  التدريس لمدة 

عيشهترط أل ياول أسهتاتا اع أسهتاتاً مسهارداً بالمعهد أع ب حدى الجامعا  بفرع ينتمي للتانولوجيا   قابلة للتجديد ،  سهنة

قتراح رميد المعهد إختصههالإههه بناء رلم  إ الكحوث عيحدد مجلس اادارةعية أع إدارة  علديه خكرة في  اادارة  الجام

بنهاء رلي عيصههههدر بتعينهه قرار مي عاير التعلي  العهالي ، عفي حالة عجود أكثر مي عكيهل تواع اوختصههههالإهههها   

 رميد المعهد، عيقوم أقدم الوكلاء بأرمال رميد المعهد في  حالة ميابه . قرارالسيد اوستات الدكتور/

   : الوظيفة مهام

عالدلاب  التعلي  لشه ول المعهد عكيل يتولم ١٩٧٢ لسهنة ٤٩ للقانول التنفيذية اللائحة مي ( ٣٥ ) المادة لنص طكقا

 :العميد إشراف تح  التالية المهام

 .للدلاب العملي التدريم رلم عالأشراف المعهد في الدلكة ش ول تصريأ  -1

 .المجلس اوكاديمي لعرهها رلم للتدريس الندب شأل في الأقسام مقترحا  دراسة -2

 .للدلاب عاوجتمارية الرياهية الش ول رراية رلم الأشراف -3

 .المقررا  الدراسية العملية عالنظرية   تدريس متابعة رلم الأشراف -4

 .الوافديي الدلاب ش ول رلم الأشراف -5

تخات القرارا  ع إرداد التقارير الدعرية لقداع شههه ول إيشهههرف رلم إرداد قوارد الكيانا  كأسههها  للمعلوما  ع  -6

 .التعلي  ع الدلاب

  .المشاركة في أرمال مشرعرا  التدوير عالتأايل للارتماد بالمعهد -7

 داا بالسجلا  . متابعة إدخال الكيانا  الخالإة بالدلاب رلم قاردة الكيانا  بالمعهد عتحديثها ع قي -8
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 -وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع  وتنمية البيئة: •

عالدلاب  التعلي  لشه ول المعهد عكيل يتولم ١٩٧٢ لسهنة ٤٩ للقانول التنفيذية اللائحة مي ( ٣٥ ) المادة لنص طكقا •

 :العميد إشراف تح  التالية المهام

 : الوظيفة متطلبات
 سهنهالتدريس لمدة معهد أع أكثر مي بيي أرههاء اي ة بناء رلم ترشهيح رميد المعهد عكيلا لليعيي مجلس إدارة المعهد  

قابلة للتجديد ،عيشههترط أل ياول أسههتاتا اع أسههتاتاً مسههارداً بالمعهد أع ب حدى الجامعا  بفرع ينتمي للتانولوجيا علديه  

قتراح رميد المعهد عيصهدر إختصهالإهه بناء رلم  إ عية أع إدارة  الكحوث عيحدد مجلس اادارةخكرة في  اادارة  الجام

ستات بناء رلي قرارالسيد اابتعينه قرار مي عاير التعلي  العالي ، عفي حالة عجود أكثر مي عكيل تواع اوختصالإا   

 الدكتور/ رميد المعهد، عيقوم أقدم الوكلاء بأرمال رميد المعهد في  حالة ميابه .

   : الوظيفة مهام

عالدلاب  التعلي  لشهه ول المعهد عكيل يتولم ١٩٧٢ لسههنة ٤٩ للقانول التنفيذية اللائحة مي ( ٣٥ ) المادة لنص طكقا

 :العميد إشراف تح  التالية المهام

 . المعهد فم خدمة المجتمع  دس عالكرامج التي تافل تحقيق دعر قتراح السياسة العامة عالخ إ دراسة ع  -1

 سهام فم قهايا التنمية عااتفعيل دعر المعهد فم دراسة مشاكل المجتمع عتقدي  حلول لها  -2

 الكح  العلمي التدكيقي فم حلها . الكي ة عدعر الخدما  عمواقع العمل في  دراسة مشاكل اانتاج عدعر   - 3

سهاليم العلمية عالفنية سهتخدام الأإم أفراد المجتمع رلعتنفيذ برامج تدريم رداد  إقتراح السهياسهيا  العامة ادراسهة ع -4

 نتاجية في شتي المجاو .كفاءته  ااالحديثة عتعليمه  عرفع 

 متابعة تنفيذ قرارا  عاارة التعلي  العالي في ش ول خدمة المجتمع عتنمية الكي ة .  -5

 رداد الخدس عالكرامج التي تافل تحقيق دعر المعهد فم خدمة المجتمع عتنمية الكي ة . إ شراف رلم  اا   - 6

 شراف رلم تنفيذ برامج الدعرا  التدريكية بانوارها المختلفة للعامليي بالمعهد .اا -7

 فراد .تشارا  فنية للجها  عالهي ا  عالأتقدي  اس -8

 .عالأفرادالمشاركة فم رفع الوري عنشر الثقافة بيي  -9

 جراء بحوث تدكيقية ميدانية .إ -10
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 القسم مجلس رئيس •

 : الوظيفة متطلبات

 فم ثلاثة أسههاتذة أقدم بيي مي القسهه  مجلس رئيس يعيي ١٩٧٢ لسههنة ٤٩ القانول مي ( ٥٦ ) رق  المادة لنص طكقا

عيسهتمر  ،  للتجديد قابلةسهنه عاحدة  لمدة المعهد رميد رأى أخذ بعد إدارة المعهدمجلس  مي   بقرار تعيينه عياول القسه 

 رتكار لما يدرأ مي تءيير رلم ردد اوساتذة فم القس  . إفم رئاسة مجلس القس  حتم نهاية المدة دعل 

لإههكح بالقسهه  مي او اقدم منه كان  له أسههاتذة تاول رئاسههة مجلس القسهه  لأقدمه  فاتا  أقل مي ثلاثة أعفم حالة عجود  

 دام ردد اوساتذة دعل الثلاثة .  رئاسته ما

 علم مي اذه المادة .رئيس القس  عفقا لحا  الفقرة الأ كثر ريي رئيس مجلس اودارةأع أساتذة ثلاثة ألإكح ردد الأاتا 

 : الوظيفة مهام
 

اقتراح توايع المحاههرا  عالدرع  عالأرمال الجامعية اوخرى رلم أرههاء اي ة التدريس القائميي بالتدريس   -1

 فم القس  عتلل للعر  رلم مجلس القس  .

  ااكاديمي .مجلس المقترحا  الندب للتدريس مي خارج المعهد بالنسكة الم القس  للعر  رلم  إرداد -2

 القس  عالمعهد عتلل فيما يخصه  متابعة تنفيذ قرارا  عسياسة مجلس -3

 اوشراف رلم العامليي  فم القس  عمراقكة أرماله   -4

 حفظ النظام داخل القس  عابلاغ  رميد المعهد رلم كل ما مي شأنه المسا  بحسي سير العمل بالقس .   -5

فم نهاية كل رام دراسي ري ش ول القس  العلمية عالتعليمية عاودارية عالمالية. عيتهمي اذا التقرير   إرداد تقرير  -6

ررههها لأعجه النشههاط فم القسهه  عمسههتوى مداء العمل به عشهه ول الدراسههة عاومتحانا  عنتائجها عبيال العقكا  التم 

التقرير رلم مجلس القسه  توط ة للعر  رلم  ارترهه  التنفيذ عرر  المقترحا  بالحلول الملائمة ، عيعر  اذا  

 مجلس ادارة المعهد. 

عيعر  عجهة نظر القسه  رند نظر المسهائل المعرعههة بشهأنه  اوكاديمممجلس  اليمثل رئيس مجلس القسه  امام  -7

 .المجلس اوكاديممرلم 
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 عضو هيئة التدريس   •

 متطلبات الوظيفة  

 ما يأتي: ١٩٧٢لسنة   ٤٩مي القانول ( ٦٧رق  )يشترط فيمي يعيي مدر  طكقا لنص المادة 

أخرى أع اي ة رلمية  أل ياول حالإهلا رلم درجة الدكتوراه أع ما يعادلها مي إحدى الجامعا  المصهرية أع مي جامعة

لجهامعها  معهادلهة لهذلهل مع أع معههد رلمي معترف بهه فم مصههههر أع فم الخهارج رلم درجهة يعتكراها المجلس الأرلم ل

 مراراة أحاام القوانيي عاللوائح المعمول بها عتلل فم تخصص يؤاله لشءل الوظيفة

 الوظيفية  المهام

 .العملية عالتمرينا  عالمحاهرا  بالدرع  للقيام التفرغ -1

 .عالمراجع بالاتم عتععيداا عالماتكا  المعامل رلم ااشراف -2

 .الدلاب نفو  في بثها رلم عالعمل الألإيلة الجامعية عالقي  بالتقاليد التمسل -3

 .عالرياهية عالثقافية اوجتمارية ش ونه  عرراية بالدلاب المكاشر اوتصال عتدري  ترسيص -4

 مي كل حادث ري تقريرا المعهد  رميد إلم عيقدم عالمعامل عالمحاههههرا  الدرع  قارا  داخل النظام حفظ -5

 .لحفظه إجراءا  مي اتخذ عما بالنظام ااخلال شأنه

  عنشراا أجرااا التي العلمية المؤتمرا  عالكحوث العلمي نشاطه ري سنوياً تقريرا تقدي  -6

 .فيها رهوًا ياول التي عاللجال المجالس أرمال فم المشاركة -7

  . بالمعهد التدوير مشرعرا  في المشاركة -8

  بالمعهد الصيفي التدريم أرمال في المشاركة -9

 .ععرش العمل عالمؤتمرا     التدريكية الدعرا  حهور -10
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 ن( يالمساعد نيالمدرسالمعيدين ) التدريس هيئة أعضاء معاوني  •

 - الوظيفة: متطلبات

 مراراة حا  مع ١٩٧٢ لسهنة ٤٩ القانول مي ( ١٣٩ ) المادة لنص طكقا المسهارديي المدرسهييع المعيديي تعييي يت 

 رميهد طلهم رلم بنهاء مجلس اودارة بقرار مي التعييي  عياول  القهانول اهذا مي  (36ع) (١٣٥) ع (١٣٣المواد )

 ري المعيدعل يعيي أل عيجوا  تاريص لإهدعر القرار مي التعييي عياول المختص القسه  مجلس رأى أخذ بعد المعهد

 مادة تقدير عفم العام التقدير مي الأقل رلم جدا جيد تقدير رلم الحالإههليي المعهد خريجي بيي مي التاليأ طريق

أل  معيد  يعيي فيمي عيشههترط مجموع الدرجا  فم أرلم او لمي الأفهههلية عتعدم مقامها يقوم ما أع التخصههص

 الماجسهتير درجة رلم حالإهلا ياول أل مسهاردا مدرسها درجة الكاالوريو  عيشهترط فيمي يعيييياول حالإهلا رلم  

 السمعة .                 حسي السيرة محمود ياول ألع

 الوظيفية  المهام

 .له القس  التابع خلال مي بها يالأ التي الأرمال مي عميراا رملية عدرع  تمرينا  مي به يالأ بما القيام -1

 رلي .العلميه الأ درجةال رلم للحصول العلمي عالكح  الدراسة في الجهد بذل -2

 .عللمعهد  له التابع للقس  العلمية المؤتمرا  أرمال في المشاركة -3

 .بالمعهد التدريس اي ة أرهاء قدرا  تنمية دعرا  تلقم -4

 بالمعهد  اولاترعنية  النظ   رلم  عالوظيفي  العلمي  النشاط  ري  المدلوبة  الكيانا   ع  ااحصائيا   إرداد  -5

 بالمعهد التدوير مشرعرا  في المشاركة -6

  بالمعهد الصيفي التدريم أرمال في المشاركة -7

 .التدريكية ععرش العمل عالمؤتمرا    الدعرا  حهور -8
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 الموارد البشرية إدارة   ✓

 العامليي عتقدي  اقتراحا  عتولإيا  لحل مشاكلها. ابداء الرأه في المسائل المتصلة بش ول   •

متهابعهة تدكيق عتنفيهذ النظ  عالقوارهد عالقرارا  عالأعامر المتعلقهة بشهههه ول الأفراد عمتهابعهة تحرير اسههههتمهارا  الأجور   •

 عالماافآ  عميراا. 

 للعامليي بالمعهد.   متابعة كافة الوثائق عالسجلا  عالدفاتر عالنماتج عالأعراق عالملفا  المتصلة بش ول الخدمة  •

 متابعة تنفيذ نظام الحهور عاانصراف للعامليي بالمعهد عتنظي  أرمال الخدما  المعاعنة.  •

 متابعة استيفاء إقرار  الذمة المالية لأرهاء اي ة التدريس عالعامليي بالمعهد عميراا مي النماتج عااقرارا .  •

المتصههههلهة بهالتعييي عالنهدب عاارهارة عالنقهل عالترقيهة عالعلاعا     يتهابع تنفيهذ القوانيي عالقرارا  عاللوائح عالتعليمها   •

 عالرعاتم ااهافية عالجعاءا  عالتسويا  عالمعاشا  عالتاميي الصحي عه  مدد الخدمة السابقة . 

 استيفاء كافة الوثائق عالسجلا  عالدفاتر عالنماتج عالأعراق عالملفا  المتصلة بش ول الخدمة للعامليي بالمعهد.  •

 لعامليي. ل   ية تدريك ال   تحديد اوحتياجا    شاركة في الم  •

 يتابع التسويا  الخالإة بالعامليي عرمل بداقا  شءل الوظيفة لال موظأ.   •
 

 دارة شئون الطلاب إ  ✓

 مراجعة الأعراق عالسجلا  عالمااتكا  الصادرة لال فرقة رلم حدة .  •

 عاومتحانا  عالخريجيي عمتابعة تنفيذاا. عهع الخدس عالكرامج التنفيذية لش ول التسجيل عالدراسة   •

 اتخات إجراءا  ارتماد القرارا  الخالإة بمنح الخريجيي الدرجا  العلمية.  •

 إرداد كافة المعلوما  عالكيانا  ااحصائية الخالإة بالدلاب عإبلامها لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب .  •

   الشئون المالية  ✓

 لمكدئية لاافة المستندا  المالية للمعهد. متابعة اتخات إجراءا  المراجعة ا  •

 . ارداد القيود اليومية عتسجيلها بالدفاتر المختصة عرمل التحليلا    •

 . راجعة المرتكا  الشهرية الخالإة بالعامليي بالمعهد م  •

   إرداد الحساب الختامي للمعهد.  •

 إرداد بيال المنصرف الشهره.  •

 متابعة أرمال الخعينة عالجرد الدعره لها.  •

 استلام كافة المستندا  عالمستخلصا  المالية مي عحدا  المعهد المختلفة عالتأكد مي استيفاء جميع الكيانا  بالمستندا .  •

 إمساو سجلا  مراقكة استهلاو عقود المرككا  عالمياة عالاهرباء عالكريد عالهاتأ عميراا.  •

 متابعة توريد المتحصلا  للكنل في المواريد المحددة.  •

 تسويا  الهرائم السنوية عتنفيذ قوانيي الهرائم المعمول بها. إجراء   •

 لعلاقات العامة  ا  ✓

 عهع الكرامج الخالإة بتدري  العلاقا  بيي اسرة المعهد مي ارهاء اي ة التدريس عالهي ة المعاعنة عالعامليي عالدلاب.  •

 سكة لها، عاوشراف رلم تنفيذاا. الترتيكا  المتعلقة باستقكال الوفود االمحلية عاوجنكية ععهع الكرامج المنا  •

 ربس المعهد بوسائل اورلام المختلفة عتنظي  اللقاءا  اورلامية لمندعبي اذه الوسائل بالمعهد.  •

 مراجعة نشرا  عمدكورا  المعهد الداخلية، عالموافقة رلم نشراا عتوايعها داخلياً عخارجياً.  •

 الشخصيا  الخارجية . توجيه التهاني عالتكرياا  عالتعااه عالشار للجها  ع  •

 عهع اارلانا  في الأماكي المخصصة بالمعهد.  •
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 القانونية    الإدارة  ✓

 .    التحقيق في الشااعه عإبداء الرأه القانوني حولها  •

 .   متابعة تنفيذ القرارا  الصادرة بحق المعهد أع الءير  •

 .   المحافظة رلم سجلا  القهايا علجال التحقيق الداخلية عالخارجية عهمال سريتها  •

دراسهههة القههههايا المرفورة رلم المعهد، عتقدي  الردعد القانونية رليها، عتععيد المعهد  بجميع الأدلة عالأسهههانيد القانونية   •

 .  المتعلقة بهذه القهايا 

اء الوكالة القهانونيهة امام كافة المحهاك  عالجهها  الحاوميهة عالءير حاومية  رفع الدراعه عالدفاع ري كافة حقوق المعههد عاد  •

 رلم اختلافها . 

 ادارة علإيامة عتحرير عمراجعة كافة التعاقدا  القانونية المدنية عالتجارية عالعمالية  •

 العلاقة.   تا   المشاركة في ارداد الصيامة القانونية للقرارا  اودارية الصادرة ري اودارا  •

 مراقكة القوانيي عالتشريعا  عاونظمة التي تؤثررلم رمل المعهد عررهها رلم ا.د/رميد المعهد .   •

 .   الرد رلم الأس لة عاوستفسارا  عتقدي  اوستشارا  القانونية في الأمور المتصلة بالمعهد  •

 .   المشاركة في لجال المشتريا  عكافة اللجال التي يالأ بها مي جانم السلدة المختصة  •

 ارداد كراسا  الشرعط لاافة المعايدا  عالمناقصا  العامة عالمحددة .  •

 تكنولوجيا المعلومات وحدة   ✓

 لمنسوبي المعهد. تقدي  الدر  الفني عالتقني   •

 .بالمعهد تقنيي عهع نظ  التشءيل عالكرمجيا  الأساسية المستخدمة رلم أجهعة الحاسم الآلي   •

 .بالمعهد تقدي  الدر  اللاام لتنظي  رمليا  التدريس عالتدريم التي تعتمد رلم نظ  عتانولوجيا المعلوما    •

اي ة التدريس عبعههه  الكع  عبيي  كأداة رئيسهية للتوالإهل بيي أرههاء    بالمعهد تفعيل دعر الكريد االاترعني الخاص   •

 عكذلل اادارا  بالمعهد.   أرهاء اي ة التدريس عالدلاب 

 .للمعهد االاترعني    الموقع اورتقاء بمستوى أداء   •
 

   رعاية الطلاب دارة  إ  ✓

 عهع الخدس التنفيذية لنواحي الأنشدة المختلفة في حدعد اللوائح عالقوانيي.  •

مي    الدلاب مراقكة تنفيذ التوجيها  عالتولإههههيا  عالقرارا  التي تصههههدر مي الأجهعة المختصههههة في مجاو  رراية   •

 بواارة التعلي  العالي .   الدلاب اادارة العامة لرراية  

 إجراءا  إقامة المعار  المختلفة التي ينظمها طلاب المعهد.   •

 اد خدة مشرعع النشاط عالرحلا . تنظي  اافادة بالنشاط الدلابي في عق  فرامه  عإرد  •

 إرداد عتنظي  إساال الدلاب عتلل بتساينه  بمكني ااساال الدلابي .  •

 . خدما  ااسعافا  الأعلية   •

 استقكال الحاو  المرهية المترددة يومياً عتقدي  الاشأ عالعلاج .  •

 .   خدما  ااشراف الدكي رلم لجال اومتحانا  طوال العام  •

 . خدما  الاشأ الدكي رلم الدلكة الجدد   •

 خدما  تحويل بع  الحاو  للمستشفم الجامعي وستامال الفحولإا  عالعلاج عالمتابعة .  •

 .رمل إحصائيا  سنوية بشأل الدلكة عالدالكا  المتردديي للعلاج عتقدم للجها  المختصة  •
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 دارة الورش التعليمية والمعامل إ    ✓

 عهع السياسة العامة للخدما  الهندسية عالتعليمية للورش بالمعهد عارتماد مشرعع ميعانيتها.  •

 تجهيع عرش المعهد باوجهعة عالخاما  اللاامة للتشءيل.  •

 تنفيذ خدس التدريم العملي.  •

 ابداء الرأه في اماانية تنفيذ أعامر التشءيل.  •

 مر التشءيل عالمقايسا  اوبتدائية عالنهائية. القيام بارتماد اعا  •

 تنفيذ خدس عاساليم التشءيل داخل فرعع عأقسام الورش المختلفة   •

 مراجعة تااليأ التشءيل عمراقكة الخاما  المنصرفة بها.    •

 إرداد المعامل للقيام بالتجارب عالكحوث التي يتوواا أرهاء اي ة التدريس.  •

 عة عأدعا  عمحاليل. إمداد المعمل بما يلعم مي أجه  •

 اوشتراو في معاينة الأجهعة العلمية عالوسائل التعليمية.   •

 إمداد المعمل بما يلعم مي أجهعة عأدعا  عمحاليل.    •

 إجراء التجارب عاوختكارا  بالمعامل المختلفة.  •

 متابعة حالة الأجهعة عالمعدا  عالأدعا  المختلفة عمدى لإلاحيتها للعمل.   •

الحاسههم عملحقاتها عبرامج الحاسههم الموردة للمعهد عالتأكد مي مدابقتها للموالإههفا  بالتنسههيق مع إدارة  فحص أجهعة   •

 المخاال بالمعهد. 

 لإيانة أجهعة الحاسم عملحقاتها بالمعهد. عتحميل برامج الحاسم في معامل عمااتم المعهد.  •

 الطلاب(   – )العاملين    دارة التدريب إ  ✓

 عهع خدة التدريم الصيفي للدلاب سواء داخل المعهد أع خارجها.  اوشتراو في   •

 . لخريجي كل دفعة في كل ترم تخرج للدلاب   icdlرمل شهادا  التدريم ع  •

 إدارة الكرامج التدريكية المتخصصة لتلكية اوحتياجا  الخالإة بالعمل اوكاديمي.  •

 بالعمل اوداره. إدارة الكرامج التدريكية المتخصصة لتلكية اوحتياجا  الخالإة   •

 ااشراف رلم رملية تدوير المحتوى للكرامج التدريكية المتاحة للنواحي اوكاديمية.    •

 متابعة تنفيذ خدس التدريم عارداد التقارير.   •

 المخازن والمشتريات    ✓

القوارد عالنظ   متابعة ااجراءا  اللاامة لتوفير الألإههناف المختلفة التي تحتاجها المعهد مي السههوق المحلي في هههوء   •

 المقررة. 

 الموجودة بالمخاال حفظ الأدعا  عالأجهعة   •

 تحديد الألإناف المدلوب توفيراا ري طريق اوستيراد.  •

 اتخات ااجراءا  الخالإة بالمعيدا  عالمناقصا .  •

 النقل    وسائل  ✓

 مشرعع ميعانيتها. عهع السياسة العامة للخدما  الهندسية مي لإيانة عتشءيل السيارا  بالمعهد عارتماد  •

 ابداء الرأه في اماانية تنفيذ أعامر التشءيل.  •

 لإرف بونا  الوقود عالعي  للسيارا  عتحرير أعامر التشءيل.  •

 القيام بارتماد اعامر التشءيل عالمقايسا  اوبتدائية عالنهائية.  •

 مراجعة تااليأ التشءيل عمراقكة الخاما  المنصرفة بها.    •
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 الصيانة    وحدة  ✓

 ارمال لإيانة عترمي  أثاث المعهد، عالمكاني عالمنشآ  عالتركيكا  الاهربية عالآو  عالمعدا .  •

ا  التي  مراجعة تنفيذ أرمال الصهيانة عالترميما  حسهم الألإهول الهندسهية في الوق  المحدد لها عالعمل رلم تذليل العقك  •

 تعتر  التنفيذ. 

 إرداد ميعانية اولإلاح عالترمي  عالصيانة لاافة المكاني عالأجهعة عالمعدا  بالمعهد.  •

 رمليا  الفحص الدعره لاافة الأجهعة عالمعدا  الخالإة بالمعهد.  •

 رملية فحص الأجهعة عمدابقتها للموالإفا  الفنية.  •

 مراجعة رقود الصيانة مع الشركا .  •

 والمتابعة لاشراف  ا  ✓

 القيام بتوايع العمل بيي العمال العادييي عتنظي  النوبتجيا  عالأجااا .     •

 المرعر رلم العمال عملاحظته  عتوجيهه  عمتابعة أرماله  عاوبلاغ ري أه مخالفا .    •

 طلم المواد عالمهما  اللاامة لأداء العمل مي المخاال عاستلامها عتوايعها.     •

 عاتخات إجراءا  احتفاظها بالمظهر الواجم. ملاحظة نظافة المرافق   •

 متابعة المظهر العام للمكنم عملحقاته.  •

 متابعة المحافظة رلي نظافة المكنم مي مدرجا  عمعامل عحجرا  عطرقا  عميراا.  •

 التأكد مي استخدام الأدعا  عالمهما  اللاامة لحسي سير العمل مي جانم العمال.  •

 ندعا  عالمناقشا  عإرداد أماكي اومتحانا . المعاعنة في اارداد للمؤتمرا  عال  •
 

   الإداري   من لأ ا  ✓

 عاابلاغ ري أه حوادث ياتشفها.      المعهد حراسة جميع مواقع   •

 ملاحظة أرمال الكوابة عنظافتها.    •

 تنفيذ التعليما  عالتوجيها  الصادرة إليه بخصوص الأمي عالحراسة.   •

 مكتبات ل ا  ✓

 عهع الكرامج التنفيذية الخالإة بالماتكة عمتابعة تنفيذاا.  •

 تععيد الماتكة بالاتم عالدعريا  العلمية.  •

 عهع النظ  اودارية التم تافل حسي ادارة العمل بالماتكة.  •

 الداخلية عالخارجية طكقا للوائح عالقوانيي. متابعة رملية اورارة   •

 القيام بأرمال الفهرسة عالتصنيأ لمقتنيا  الماتكة طكقا لقوارد الفهرسة الفنية المعمول بها.  •

 المختلفة طكقا لقوارد الفهرسة الفنية المعمول بها.   ارداد بداقا  الفهرسة  •

 ارداد فهر  مدكوع بمحتويا  الماتكة.  •

 عالمصورا  عالخرائس عاوفلام عاوسدوانا  التم ترد الم الماتكة ري طريق الشراء عاواداء. قيد الاتم   •

 شئون اعضاء هيئة التدريس  ✓

 اقتراح ععهع الخدس عالكرامج التفصيلية المتعلقة بش ول أرهاء اي ة التدريس عالعمل رلم تنفيذاا.    •

 مراجعة إجراءا  اارلال ري الوظائأ الشامرة عإجراءا  تعييي أرهاء اي ة التدريس عمعاعنيه .  •

 بالمعهد.   متابعة إرداد كافة التقارير الدعرية عالسنوية المتعلقة بش ول أرهاء اي ة التدريس  •
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إبداء الرأى فم جميع المسهائل المتصهلة بشه ول أرههاء اي ة التدريس عكذلل فم المسهائل المتعلقة بالتأمينا  عالمعاشها    •

 عالسارتارية عالمحفوظا  عالخدما  الداخلية. 

رارا  الندب  متابعة تدكيق النظ  عالقوارد عالقررا  عالأعامر المتعلقة بشههه ول أرههههاء اي ة التدريس، كمتابعة تنفيذ ق  •

 عالنقل عالتجنيد عالأجااا  . 

متابعة تنفيذ نظام تسهههجيل الكريد الوارد عالصهههادر عحفظ الوثائق المختلفة عمراجعة سهههجلا  الأحوال عملفا  الخدمة   •

 عمتابعة إستيفائها. 

بش ول أرهاء اي ة  متابعة تجميع عإتخات إجراءا  نشر كافة اللوائح عالفتاعى عالأحاام عالمنشورا  عالقرارا  المتعلقة   •

 التدريس عمعاعنيه  عالعمل رلم تدكيقها. 
 

 وحدة الخريجين  ✓

 الخريجيي لال دعر تخرج   بأرداد  مفصلة ال  حصائية او  اشوف ال  إرداد  •

 القيام بالرد رلي خدابا  الواارة بشال ااحصائية بعدد خريجي كل دعر.  •

 المعهد.  الصادرة لخريجي  عالوثائق  الشهادا   بشأل  اوجنكية  عالجامعا   السفارا   رلم استفسارا   الرد  •

 المعهد  خالإة بخريجي  بيانا   مي  يدلكونه  ما  بشأل  الوثائق،  تدقيق  شركا   استفسارا   رلم  الرد  •

 العلمية.   بمنحه  الدرجة الخريجيي  شهادا   ارتماد  الخالإة ب اتخات إجراءا    •

 عاير التعلي  العالي .  مي  ارتماداا  علحيي  المعهد  مجلس  مي  النتيجة  ارتماد  بعد  بالنجاح  إفادا   استخراج  •

 إفادا  باس  مشرعع التخرج لال خريج .   استخراج  •

 والكوارث   زمات وحدة الإ  ✓

 توفير معايير الأمي عالسلامة الكشرية داخل المعهد .  •

 تأميي مكاني المعهد هد الحرائق عالأاما  عالاوارث.  •

 السلوو الأمثل للتعامل مع اواما  عالاوارث نشر الورم بيي العامليي عالدلاب عتدريكه  رلم   •

 رمل قاردة بيانا  للسادة القائميي رلم إدارة الاوارث عالأاما .  •

 الاوارث يحاهراا أساتذة الجامعا  عالمتخصصول عخكراء إدارة الاوارث . اواما   تنظي  ندعا  ري إدارة   •

 عقورها.   تورية الدلاب بمخاطر اواما  عالاوارث عسكل التعامل معها حال  •

 التخديس وتخات إجراءا  عقائية لحماية المعهد مي الاوارث ع الأاما .  •

 عهع استراتيجيا  لمواجهة الأاما  حال عقورها فم أحد مرافق المعهد.  •

 دراسة  التقارير الدعرية التي تتناعل الأاما  عالاوارث عسكل التءلم رليها عكيفية اوستفادة منها.  •

 التنكؤ بالأاما  الوارد حدعثها بالمعهد ، عتحديد مليا  للوقاية منها .  •

 والاعتماد   الجودة وحدة   ✓

إدخال ثقافة التقوي  الذاتي عالتحسهيي المسهتمر عتوكيد الجودة الشهاملة ري طريق خلق لءة مشهتركة لمفهوم الجودة عنشهر   •

 لإووً إلم اارتماد. الوري بيي المجتمع الأكاديمي عااداره عالدلابي في المعهد  ع 

إرداد خريج متميع قادر رلي المنافسههههة في المجاو  العلمية عالتانولوجية عالفنية عاانسههههانية متفقاً مع المعايير الدعلية   •

 عقادراً رلي مسايرة احتياجا  الكي ة المحلية عالعالمية. 

 عهع نظام لتقيي  ع تحليل الأداء.  •

 تاويي فرق رمل للتقيي  الذاتي ع التحسيي المستمر.  •

 التورية عالتدريم في مجال همال الجودة عالتأايل للإرتماد.  •

 تدوير المشاركة المجتمعية.   •
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 أمين عام المعهد   •

 الوصف العام : 

 تقع اذه الوظيفة بارلي قمة الوظائأ اودارية عالمالية بالمعهد   -

 تختص اذه الوظيفة بااشراف رلم كافة الأرمال المالية عاادارية بالمعهد . -

 : الوظيفة مهام

 يخهع شامل اذه الوظيفة للتوجيه العام لعميد المعهد .  -1

 ااشراف رلم رؤساء الأقسام اودارية التابعة له عتوجيهه  عمتابعة أرماله  . -2

توقيع الكريد الصهادر عالمذكرا  في حدعد اختصهالإهه عرر  الموههورا  التم ترد إليه عمتابعة الموههورا    -3

 الصادرة.

 يعانية المعهد في حدعد اورتمادا  طكقا للقوانيي عاللوائح عالتعليما  المالية. ااشراف رلم رمليا  الصرف مي م  -4

 إقتراح عسائل رلاج الصعوبا  التي تعوق سير العمل. -5

 لس المعهد عالأقسام عاللجال بالكيانا  اللاامة لكح  الموهورا  المعرعهة عمتابعة تنفيذ القرارا . ا إمداد مج  -6

 عااداره بالمعهد . التنسيق بيي أعجه النشاط العلمي -7

 متابعة المحافظة رلم منشآ  المعهد عممتلااتها. -8

 اادارية فارلية العمليا  ايادة بهدف عالتحسهههيي التدوير عبرامج ااداره العمل خدس تدكيق رلم اوشهههراف -9

 اادارية للخدما  أفهل أداء عتحقيق

 الماافآ  عنظام للعامليي الأداء تقيي  نظام فيها بما اادارية عأنظمتها المعهد علوائح القوانيي تدكيق رلم اوشهراف -10

 .لتحسيي فعاليتها رليها التعديلا  إدخال عيدلم عالعقوبا ، 

 شروط شغل الوظيفة : 

 يشترط أل ياول حالإلا رلم مؤال رالي مناسم.  -1

 لدية خكرة سابقة في الأرمال اادارية عالمالية .  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 

 

  

 أمين عام المعهد 
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 اسم الوظيفة: سكرتارية الأمين العام   

 الواجبات والمسئوليات:

  تنظي  العمل بالماتم -1

 تحديد اعقا  المقابلا  مع الأميي العام  عفقا لجدعل اورمال. -2

 المعهد. تنظي  الملفا  عالمستندا  المتعلقة بعمل -3

 استقكال جميع الرسائل عالفاكسا  عالماالما  عررهها رلم اوميي العام . -4

 عالنتائج. حهور اوجتمارا  لعر  جدعل اورمال عتدعيي الملاحظا  -5

 اوخرى. متابعة تنفيذ القرارا  اودارية ري طريق التوالإل مع كل اوقسام -6

 كتابة الملفا  عالقرارا  رلم الحاسم اولم عارمال التصوير. -7

 لحفاظ رلم سرية المعلوما .ا -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالم أع متوسس مناسم. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية -2

 اولمام بتدكيقا  الحاسم اولم. -3

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -4
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 اسم الوظيفة: مدير مكتب عميد المعهد 

تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ ماتم رميد المعهد عتختص اذه الوظيفة بااشههراف المكاشههر رلم :  الوصددف العام

 أرمال الماتم.

 الواجبات والمسئوليات: 

 اوشراف العام لعميد المعهد. العمل تح   -1

 ااشراف رلم العامليي بالماتم عتوجيهه  عمتابعة أرماله .  -2

 استلام المااتكا  السرية عالهامة عررهها. -3

 دراسة عاستيفاء عتلخيص كافة الموهورا  التم تحال إلم الماتم عررهها. -4

 تنفيذ التأشيرا  عتوجيه المااتكا  عالموهورا  للإدارا  المختلفة. -5

  المقابلا  عاوجتمارا  عاللجال )مجلس المعهد عارداد جدعل اورمال عتسجيل محاهر الجلسا  عقراراتها تنظي -6

 عاتخات اجراءا  ارتماداا مي السلدا  المختصة عابلامها للجها  المعنية(. 

 القيام بارداد الدراسا  عالمذكرا  عالكيانا  التي يتدلكها العمل. -7

 تلقم الشااعى المختلفة عمتابعة بحثها عررهها . -8

 عالنتائج. حهور اوجتمارا  لعر  جدعل اورمال عتدعيي الملاحظا  -9

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -10

 شروط شغل الوظيفددة:

 مؤال رال مناسم الي جانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل . -1

 لوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية .قهاء مدة بينية مناسكة في ا -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . - 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المعهد عميد أ.د/ب ـمكت
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 اسم الوظيفة: سكرتارية عميد المعهد   

 الواجبات والمسئوليات:

 . تنظي  العمل بالماتم -1

 تحديد اعقا  المقابلا  مع رميد المعهد عفقا لجدعل اورمال. -2

 المعهد. الملفا  عالمستندا  المتعلقة بعملتنظي   -3

 اوعقا  المناسكة. استقكال جميع الرسائل عالفاكسا  عالماالما  عررهها رلم العميد فم -4

 اوخرى.  متابعة تنفيذ القرارا  اودارية ري طريق التوالإل مع كل اوقسام -5

 كتابة الملفا  عالقرارا  رلم الحاسم اولم عارمال التصوير.  -6

 لم سرية المعلوما . الحفاظ ر -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالم أع متوسس مناسم. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية . -2

 اولمام بتدكيقا  الحاسم اولم عمداب الحدي  ركر التليفول. -3

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -4
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 اسم الوظيفة: مدير ادارة العلاقات العامة  

 العلاقا  العامة عاورلام بالمعهد.   تختص اذه الوظيفة باوشراف رلي ارمالالوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام لعميد المعهد. -1

 اوشراف رلم العامليي باودارة عتوجيهه  عمتابعة ارماله .  -2

التدريس عالهي ة المعاعنة اوشراف رلم عهع الكرامج الخالإة بتدري  العلاقا  بيي اسرة المعهد مي ارهاء اي ة   -3

 عالعامليي عالدلاب. 

 اوشراف رلم الترتيكا  المتعلقة باستقكال الوفود المحلية عاوجنكية ععهع الكرامج المناسكة لها، عاوشراف رلم تنفيذاا.  -4

 ربس المعهد بوسائل اورلام المختلفة عتنظي  اللقاءا  اورلامية لمندعبي اذه الوسائل بالمعهد.  -5

 مراجعة نشرا  عمدكورا  المعهد الداخلية، عالعمل رلم نشراا عتوايعها داخلياً عخارجياً.  -6

 توجيه التهاني عالتكرياا  عالتعااه عالشار للجها  عالأشخاص. -7

 العمل رلي اظهار المعهد بالشال اللائق المدلوب . -8

 القيام بما يسند اليه مي ارمال أخرى.   -9

 شروط شغل الوظيفة 

 سم الم جانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل.مؤال رالي منا -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في عظيفة مي الدرجة اودنم مكاشرة.  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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       اسم الوظيفة: أخصائى علاقات عامة 

 عمتابعة العلاقا  العامة عاورلام.يختص شامل اذه الوظيفة بدراسة : الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 العمل تح  اوشراف العام للرئيس المختص. -1

 عهع عتنفيذ الكرامج الخالإة بتدري  العلاقا  بيي اسرة المعهد عارهاء اي ة التدريس عالعامليي عالدلاب. -2

 المعهد فم المناسكا  الوطنية عالقومية المختلفة.اوشتراو فم تنظي  المواس  الثقافية عارداد برامج مشاركة  -3

المشههههاركهة فم ارهداد الكرامج التم مي شههههأنهها تهدري  العلاقها  بيي المعههد عالهي ها  العلميهة عالثقهافيهة المحليهة  -4

 عالخارجية عكذا المكعوثيي فم الخارج.

 يأ بالمعهد. المشاركة فم الإدار المدكورا  عالنشرا  اورلامية عارداد عسائل عبرامج التعر  -5

 استقكال الوفود العائرة للمعهد عتدبير إقامته  عتنفيذ برامج اوحتفال به  عمرافقته . -6

 القيام بما يسند اليه مي ارمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفددة:

 مؤال رال مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة أع التدريم المتخصص فم مجال العمل -1

 الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  للهندسة والتكنولوجيا بالمنيا العالي المعهد التوصيف الوظيفي

 

 26 

                         

 

 

 القانونية بالمعهد الإدارة  اسم الوظيفة: مدير 

 عالتحقيق في القهايا التي تخص المعهدعتختص بالقيام بالمسائل القانونية : الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  ااشراف العام مي رميد المعهد. -1

   . دارة القانونية )القهايا,العقود,التحقيقا ,الفتوى عالراه القانوني( رئاسة عاشراف كافة اقسام اا  -2

 في الشااعه عإبداء الرأه القانوني حولها. ااشراف رلم القهايا عالمسائل القانونية عالتحقيق   -3

 متابعة تنفيذ القرارا  الصادرة بحق المعهد أع الءير. -4

 المحافظة رلم سجلا  القهايا علجال التحقيق الداخلية عالخارجية عهمال سريتها. -5

دلة عالأسهههانيد دراسهههة القههههايا المرفورة رلم المعهد، عتقدي  الردعد القانونية رليها، عتععيد المعهد  بجميع الأ -6

 .القانونية المتعلقة بهذه القهايا

رفع الهدرهاعه عالهدفهاع ري كهافهة حقوق المعههد عاداء الوكهالهة القهانونيهة امهام كهافهة   المحهاك  عالجهها  الحاوميهة  -7

 عالءير حاومية رلم اختلافها .

 ادارة علإيامة عتحرير عمراجعة كافة التعاقدا  القانونية المدنية عالتجارية عالعمالية . -8

 المشاركة في ارداد الصيامة القانونية للقرارا  اودارية الصادرة ري اودارا  تا  العلاقة .   -8

 المعهد .   مراقكة القوانيي عالتشريعا  عاونظمة التي تؤثررلم رمل المعهد عررهها رلم ا.د/رميد     -9

 ارداد اللوائح اودارية عوئحة الجعاءا  . -10

 التنظي  عاوشراف القانوني رلم انتخابا  اتحاد الدلاب بالمعهد سنويا . -11

 الرد رلم الأس لة عاوستفسارا  عتقدي  اوستشارا  القانونية في الأمور المتصلة بالمعهد .  -12

 عمتابعة تقيي  إنجاااته .ااشراف رلم أرمال المرؤعسيي في اادارة  -13

 المشاركة في لجال المشتريا  عكافة اللجال التي يالأ بها مي جانم السلدة المختصة  -14

 ارداد كراسا  الشرعط لاافة المعايدا  عالمناقصا  العامة عالمحددة .  -15

 القيام باافة اورمال المهنية التي تتدلم الخكرة عالحرفية القانونية .  -16

 يه مي أرمال أخرى.القيام بما يسند إل -17

 شروط شغل الوظيفة:

 ليسانس حقوق إلم جانم توافر الخكرة في مجال العمل عرهوية نقابة المحاميي بدرجة است ناف رالي رلم الأقل  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقم. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  -3

 القانونية الإدارة
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 شئون قانونية   باحثاسم الوظيفة: 

 عتختص بالقيام بالمسائل القانونية عالتحقيق في القهايا التي تخص المعهد: الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 القانونية.يعمل شامل اذه الوظيفة تح  ااشراف العام مي مدير اودارة  -1

  ها.حول القانوني الرأه عإبداء إليه تحال التي المواهيع في التحقيق -2

 . العلاقة بالمعهد تا  الأمور في تجره التي التحقيق لجال في اوشتراو -3

 . سريتها عهمال عالخارجية الداخلية التحقيق علجال القهايا سجلا  رلم المحافظة -4

 . عاجكاته في مدير اودارة مساردة -5

جمع عتنظي  عفهرسهة تشهريعا  قانول تنظي  المعااد العالية الخالإهة عقانول العمل عالقوانيي المتصهله عالمنظمة  -6

 .بحي  يسهل الرجوع إليها رند الحاجة

 القيام باافة اورمال المهنية التي تتدلم الخكرة عالحرفية القانونية . -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 الوظيفة:شروط شغل 

 ليسانس حقوق إلم جانم توافر الخكرة في مجال العمل عرهوية نقابة المحاميي . -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقم. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 مسئول وحدة تكنولوجيا المعلوماتاسم الوظيفة: 

 الوصف العام:   

 .تح  إشراف رميد المعهد   تقع اذه الوظيفة  

 الواجبات والمسئوليات: 

يعمل شامل الوظيفة تح  ااشراف المكاشر لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب الذه يراجع أرماله بقصد   -1

  .التأكد مي سلامة العمل ع ااجراءا 

 تقدي  الدر  الفني عالتقني لمنسوبي المعهد. -2

 بالمعهد.تقنيي عهع نظ  التشءيل عالكرمجيا  الأساسية المستخدمة رلم أجهعة الحاسم الآلي  -3

 تقدي  الدر  اللاام لتنظي  رمليا  التدريس عالتدريم التي تعتمد رلم نظ  عتانولوجيا المعلوما  بالمعهد. -4

 المشاركة في إرداد عرس  السياسة العامة لتسجيل للدلاب.   -5

  متابعة تسجيل الدلاب المقيديي بالمعهد عمدابقة بياناته . -6

  . ة ري الأرداد الدلابية مع التوايع حسم النوع ع الفرقة ع الشعكةمتابعة إرداد الكيانا  ااحصائية اللاام -7

 متابعة تحرير الشهادا  ع مراجعتها رلي السجلا  عالحاسم الآلي عالموقع  اولاترعني  .   -8

 متابعة تسجيل النتائج عأرمال الانترعل  -9

 . مراجعة شهادا  التخرج ع الشهادا  المؤقتة ع توقيعها مي السلدة المختصة -10

 تابعة الموقع اولاترعني للمعهد عإرلال النتائج مي خلاله بعد اورتماد. م -11

 . مي خلال التحدي  المستمر اورتقاء بمستوى أداء الموقع االاترعني للمعهد -12

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -13

 شروط شغل الوظيفة:  

 مؤال رال مناسم عيفهل تخصص الحاسم  الآلي .  المؤال الدراسي : -1

 سنوا  . 6الخكرة العملية : معاعلة العمل في عظائأ الدرجة الأدنم مدة و تقل ري  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 

 

 

 

 

 وحدة تكنولوجيا المعلومات
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يتولم رميد المعهد رئاسة مجلس إدارة الوحدة ع يعيي المدير التنفيذى ، مع أخذ موافقة مجلس المعهد عيقوم  الوصف العام:

 بدر  الوحدة فم تنفيذ أنشدتها المختلفة. 
 

 مدير الوحدة :اسم الوظيفة 

التنفيذى المدير  لعاميي    يعيي  للتجديد  المعهد لمدة رام قابلة  الدكتور / رميد  السيد اوستات  الجودة بقرار مي  لوحدة همال 

 .   موافقة مجلس المعهد بعدأخريي 

 - الواجبات و الاختصاصات الوظيفية:

 إرداد خدس العمل اللاامة عالمنكثقة مي إستراتيجية الجودة بالمعهد عررهها رلم مجلس إدارة الجودة.  -1

شراف رلم نظام العمل بالوحدة عمتابعة إنجاا المهام المختلفة عالتأكد مي مدابقتههها لخدههة العمههل بالوحههدة عالتنسههيق بههيي اللجههال  اا  -2

 المختلفة عالعامليي بالوحدة. 

 دعرية عسنوية لمجلس اادارة تشمل تدور العمل بالوحدة عأا  اانجااا  عالمعوقا  التم تواجه العمل.  تقدي  تقارير  -3

 رميد المعهد. / ا.د انجاا اختصالإاته الوظيفية بدر  مي السيد  ع   يقوم مدير الوحدة بواجكاته  -4

 . بالتنسيق مع إدارة المعهد  اوجتماع دعرياً بأرهاء الوحدة  -5

 ياً رلم العامليي بوحدة همال الجودة. دار اوشراف فنياً ع إ  -6

 متابعة أداء العمل بالوحدة ع اتخات اوجراءا  اللاامة ونتظامة ع انهكاطه.  -7

 اوجتماع دعرياً بأرهاء الوحدة ع منسقم همال الجودة بأقسام المعهد.  -8

 همال الجودة بأقسام المعهد.   مراجعة التقارير الدعرية لمنسقم  -9

 . السيد اوستات الدكتور / رميد المعهدرلي  رر  التقارير الشهرية ونشدة عانجااا  عحدة همال الجودة  -10

 وقسام المعهد فم المراحل المختلفة مي رملية التدوير ع انشاء نظام جودة داخلم بالمعهد.   ة اوشراف رلم تقدي  الدر  الفنم مي الوحد  -11

 بأقسام المعهد اوكاديمية ع اودارية ع مراجعة التقارير الموثقة الخالإة بها.   لم نظام التقوي  الداخلم وشراف ر ا  -12

 اوشراف رلم تصمي  حملا  التورية لنشر ثقافة الجودة ع كيفية تدكيقها ع تدوير اذة الحملا  حسم احتياجا  المعهد.  -13

  التدريكية فم مجال الجودة ع التدوير فم التعلي  الجامعم.  المشاركة فم المؤتمرا  ،الندعا  ععرش العمل ع الدعرا   -14

 شروط شغل الوظيفة:

 أل ياول رهو اي ة تدريس  -1

 له خكرة فم مجال التدوير ع همال الجودة ع تدكيق نظام الجودة فم منظومة اولإلاح القومم للتعلي  الجامعم  -2

 دعرا  تدريكية فم همال الجودة ع التدوير ع كيفية تدكيق نظمها فم التعلي  الجامعم.   أل ياول قد إجتاا  -3

يتميع بشخصية قادرة رلم التعامل باياسة ع تفه  مع ادارة المعهد ، ارهاء اي ة التدريس ، الدلاب ع الموظفيي العامليي رلم   -4

 جميع المستويا  بالمؤسسة التعليمية. 

 

  

 والإعتماد وحدة ضمان الجودة
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 وحدة ضمان الجودة بالمعهد:  نائب مدير :اسم الوظيفة  

يشههرف رلم السههادة أرهههاء اي ة التدريس ع تح  اوشههراف المكاشههر للسههيد مدير عحدة هههمال الجودة:  الوصددف العام

 .منسقي المعايير المختلفة

 - الواجبات و الاختصاصات الوظيفية:

 .القيام بأرمال مدير الوحدة في حالة ميابه .1

اوشهههراف عمسهههاردة مدير الوحدة وتخات القرارا  اوداريه عالفنيه عالماليه المناسهههكه ععفق الخدس عالسهههياسههها    .2

 .المرسومه مي خلال تععيد المديربالتقارير عالمعلوما  عالكيانا  حول الواقع الفعلي في الوحدة

 للمعهد.يشرف رلم مليا  تنفيذ ارمال الجودة بما يتماشم مع الخدة اوستراتيجية  .3

المعلوما  المناسهكة ونجاا العمل  تدوير عتععيع رمليا  التوالإهل بيي أرههاء اي ة التدريس بالوحدة لههمال تكادل .4

 .الأمثلبالوحدة رلي الوجه 

 .يقدم تقارير دعرية ري أداء فريق العمل بالوحدة الي مدير عحدة همال الجودة .5

 .ملتعما بمعايير الجودةيؤدى ما يوكل اليه مي أرمال فم مجال التخصص  .6

 شروط شغل الوظيفة

 خكرة فم العمل بوحدة همال الجودة •

 حهور دعرا  تدريكية فم مجال ادارة الجودة •

 له تاريص موثق ب تقال اداء ما يوكل اليه مي أرمال •

  سمات شخصية

 التمتع بشخصية قياديه •

 اجادة لمهارا  التوالإل الفعال •

 ادارة الوق  •
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 ضمان الجودة بالمعهد: وحدة  منسق اسم الوظيفة 

يقوم رئيس القس  المعنم بترشيح منسق لهمال الجودة ) ردد المرشحيي حسم حج  العمل بالقس  ( مي تا  التخصص  

 لمدة رام قابل للتجديد لعاميي مخريي . يوثق الترشيح بموافقة مجلس القس . 

 الواجبات و الاختصاصات الوظيفية : 
  

 او امعة الولإل أع حركة اوتصال ما بيي القس  المعنم ع عحدة همال الجودة بالمعهد. -1

  .  او احد ارهاء فريق التقوي  الداخلم بالقس  -2

 يشارو فم جميع اونشدة الخالإة بوحدة همال الجودة بالمعهد .  -3

 يراجع ع يتابع تولإيأ الكرامج ع المقررا  الدراسية بالقس  . -4

 يشارو فم مراجعة التقرير السنوى للتقوي  الذاتم للمعهد تح  اشراف عحدة همال الجودة. -5

 . يتابع نشر ثقافة الجودة بالقس  عفقاً لخدة العمل التم تقراا عحدة همال الجودة -6

 . القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى -7

 لمؤهلات: ا

 

 مدر  ( –استات مسارد  –أل ياول رهو اي ة تدريس بالقس  المعنم ) استات  -1

 أل ياول لديه دراية ع معرفة بمنظومة همال الجودة ع التدوير بالتعلي  العالم.  -2

 يت  ترشيحة مي قكل رئيس القس  ع بموافقة مجلس القس  ) بقرار موثق (. -3

 لهمال الجودة ع التدوير التعلي  العالم.  ال ياول قد حهر ع اجتاا عرش رمل تدريكية -4

يتميع بشخصية قادرة رلم التعامل باياسة ع تفه  مع ارهاء اي ة التدريس ، الدلاب عالموظفيي العامليي رلم جميع  -5

 المستويا  بالؤسسة التعليمية. 
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 - السكرتارية و الاعمال الادارية بالوحدة :  :   اسم الوظيفة

  الوصف العام:

  الوحدة . لمدير المكاشر تقع اذه الوظيفية تح  اوشراف

  الواجبات والمسئوليات:

 تنفيذ اورمال الاتابية داخل الوحدة .  -1

 تنفيذ اورمال اودارية التم يحدداا مدير الوحدة .  -2

 توثيق محاهر ع اجتمارا  مجلس إدارة الوحدة ع إودارا  الفررية داخل الوحدة .  -3

 استلام ع تسجيل الصادر ع الوارد الخاص بالوحدة . -4

 حفظ القرارا  ع التعليما  الواردة باورشيأ . -5

 توثيق أنشدة الوحدة ع تصنيفها .  -6

ملأ الندعا  ع ع ملأ اوجتمارا  ع محاهر الجلسا  ع ملأ اودلة عالنشرا  اللائحة ع  إرداد ملفا  الوحدة ) ملأ -7

 اللقاءا  ع عرش العمل ع ملأ إرداد التقاريرع ملأ تحليل نتائج اوستكيانا  (.

 .  إرداد التقارير اللاامة للاجتمارا  داخل الوحدة -8

 الماتم.اوشراف رلم ارمال الصادر عالوارد عالحفظ عارمال النسص ب -9

 تحهير اوجنمارا  الخالإة عحهور المسموح له بحهوراا رلم حسم نوع اوجتماع. -10

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -11

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال دراسم رال مناسم لنوع العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: مسئول شئون أعضاء هيئة التدريس  

الوظيفة بااشهههراف رلم  يعمل شهههامل الوظيفة تح  التوجية العام مي رميد المعهد ، عتختص اذة  الوصدددف العام:

 أرمال أرهاء اي ة التدريس بالمعهد.

  الواجبات والمسئوليات:

 اقتراح ععهع الخدس عالكرامج التفصيلية المتعلقة بش ول أرهاء اي ة التدريس عالعمل رلم تنفيذاا.  -1

 عمعاعنيه . مراجعة إجراءا  اارلال ري الوظائأ الشامرة عإجراءا  تعييي أرهاء اي ة التدريس   -2

 متابعة إرداد كافة التقارير الدعرية عالسنوية المتعلقة بش ول أرهاء اي ة التدريس بالمعهد. -3

إبداء الرأى فم جميع المسههائل المتصههلة بشهه ول أرهههاء اي ة التدريس عكذلل فم المسههائل المتعلقة بالتأمينا    -4

 عالمعاشا  عالسارتارية عالمحفوظا  عالخدما  الداخلية.

دكيق النظ  عالقوارد عالقررا  عالأعامر المتعلقة بشههه ول أرههههاء اي ة التدريس، كمتابعة تنفيذ قرارا   متابعة ت -5

 الندب عالنقل عالتجنيد عالأجااا  .

متابعة تنفيذ نظام تسههههجيل الكريد الوارد عالصههههادر عحفظ الوثائق المختلفة عمراجعة سههههجلا  الأحوال عملفا    -6

 الخدمة عمتابعة إستيفائها.

ة تجميع عإتخات إجراءا  نشهر كافة اللوائح عالأحاام عالمنشهورا  عالقرارا  المتعلقة بشه ول أرههاء اي ة متابع -7

 التدريس عمعاعنيه  عالعمل رلم تدكيقها.

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى.  -8

 شروط شغل الوظيفة:

 العمل.مؤال دراسي رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 

 شئون أعضاء هيئة التدريس
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 دارة شئون الطلاب إ •

 ية الطلاب  رعايةإدارة  •

 إدارة الورش التعليمية والمعامل  •

 وحدة الخريجين  •

 المكتبات  •
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 سكرتارية مكتب وكيل المعهد: اسم الوظيفة

 ختص شامل الوظيفة باوشراف رلي ارمال الماتم.ي الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات

 .المعهديعمل شامل الوظيفة تح  ااشراف العام لوكيل  -1

 يشرف شامل الوظيفة رلم العامليي بالماتم. -2

 القيام بمتابعة الموهورا  الصادرة منه.تي ترد الي الماتم، عدارسة عرر  الموهورا  الااشراف رلم  -3

، عإدارة  الدلابشهه ول الدلاب، عرراية   المختصههة )الوحدا م ابلاغ قرارا  عأعامر الوكيل إلمااشههراف رل -4

 ( عمتابعة تنفيذاا.المعامل

 اوشراف رلم رملية تنظي  مقابلا  عاجتمارا  الوكيل. -5

 د تقارير المتابعة المدلوبة.اردا -6

 اوشراف رلم ارمال الصادر عالوارد عالحفظ عارمال النسص بالماتم. -7

 تحهير اوجنمارا  الخالإة عحهور المسموح له بحهوراا رلم حسم نوع اوجتماع. -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة: 

 رال مناسم لنوع العمل. مؤال دراسم -4

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -5

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -6
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 اسم الوظيفة: مدير ادراة شئون الطلاب

 يختص بمتابعة كافة الأرمال المتعلقة بأرمال ش ول الدلاب بالمعهد. :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب فنيا علأميي المعهد إدارياً. -1

 ااشراف رلم مس ولي الفرق الخمس باادارة .    -2

 عالمااتكا  الصادرة لال فرقة رلم حدة . مراجعة الأعراق عالسجلا  -3

 القيام بالأرمال اادارية كاملاً عالرد رلم المااتكا  الواردة الم ش ول الدلاب. -4

 تنفيذ الخدس عالكرامج التنفيذية لش ول التسجيل عالدراسة عاومتحانا  عالخريجيي. -5

ق اع تحويل عتوايعه  رلم السهههااشهههي  اتخات كافة اوجراءا  اللاامة وسهههتقكال الدفعا  الجديدة سهههواء تنسهههي -6

 عالمجمورا  الدراسية. 

 رتماد القرارا  الخالإة بمنح الخريجيي الدرجا  العلمية.إاتخات إجراءا    -7

 إرداد كافة المعلوما  عالكيانا  ااحصائية الخالإة بالدلاب عإبلامها لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب . -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 إدارة شئون الطلاب
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 اسم الوظيفة: اخصائي شئون طلاب

تقع اذه الوظيفة ب دارة شههه ول الدلاب عتختص بدراسهههة عتنفيذ الأرمال المتعلقة بشههه ول الدلاب  الوصدددف العام:

 بالمعهد.

 الواجبات والمسئوليات:

 الوظيفة تح  ااشراف العام مي مدير إدارة ش ول الدلاب.يعمل شامل اذه  -1

 تنفيذ خدس عبرامج الدراسة عالتسجيل عاومتحانا  عنتائجها. -2

قرارا  مجلس ادارة المعههد عالمجلس اورلي للجهامعها  في عتنفيهذ قرارا  لجنهة شهههه ول الدلاب عاومتحهانها    -3

 ش ول التعلي .

 عتنفيذ اجرءا  تأديم الدلاب.اتخات إجراءا  تحويل الدلاب عنقل القيد  -4

 اتخات إجراءا  ارتماد القرارا  الخالإة بمنح الخرجيي الدرجا  العلمية. -5

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -6

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 رعاية الطلاباسم الوظيفة: مدير ادراة 

 تح  اوشراف المكاشر لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب تقع اذه الوظيفة  :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب فنيا علأميي المعهد إدارياً. .1

 اوشراف رلم العامليي باادارة عتوجيهه  عمتابعة أرماله  . .2

 خدس التنفيذية لنواحي الأنشدة المختلفة في حدعد اللوائح عالقوانيي.ااشراف رلم عهع ال .3

مي  الدلابمراقكة تنفيذ التوجيها  عالتولإيا  عالقرارا  التي تصدر مي الأجهعة المختصة في مجاو  رراية  .4

 بواارة التعلي  العالي .  الدلاباادارة العامة لرراية 

 ااشراف رلم إجراءا  إقامة المعار  المختلفة التي ينظمها طلاب المعهد.  .5

 في عق  فرامه  عإرداد خدة مشرعع النشاط عالرحلا . ةالدلابي باونشدةتنظي  اافادة  .6

 .الدلابااشراف رلم تنفيذ قرارا  المجالس عاللجال في مجال رراية  .7

 رراية الدلاب بالواارة . إدارةالمشاركة في جميع المسابقا  التي تنظمها  .8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى.  .9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطلاب  رعايةإدارة 
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 اسم الوظيفة: اخصائي رعاية الطلاب 

تقع اهذه الوظيفهة به دارة ررهايهة الدلاب عتختص بهدراسههههة عتنفيهذ الأرمهال المتعلقهة بررهايهة الدلاب   الوصددددف العدام:

 بالمعهد.

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه مي مدير إدارة رراية الدلاب . .1

تنفيذ التوجيها  عالتولإههههيا  عالقرارا  التي تصههههدر مي الأجهعة المختصههههة في مجاو  رراية الدلاب مي  .2

 اادارة العامة لرراية الدلاب بواارة التعلي  العالي .

 طلاب المعهد. اتخات اجراءا  إقامة المعار  المختلفة التي ينظمها   .3

 ارداد اونشدة للدلاب في عق  فرامه  عتنفيذ خدة مشرعع النشاط عالرحلا . .4

 تنفيذ قرارا  المجالس عاللجال في مجال رراية الدلاب. .5

 المشاركة في جميع المسابقا  التي تنظمها إدارة رراية الدلاب بالواارة . .6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. .7

 الوظيفة:شروط شغل 

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 الطبية العيادةمسئول اسم الوظيفة:  

  الوصف العام 

 .دارة الدكية بالمعهداوشراف رلم تسيير امور المعهد بشأل جميع اومور الخالإة باا

  المهام والمسئوليات  

 خدما  ااسعافا  الأعلية   -1

 استقكال حاو  الدوارئ. -2

 استقكال الحاو  المرهية المترددة يومياً. -3

 استقكال الحاو  المعمنة مثل مر  السار عالحاو  الخالإة عالحاو  النفسية بصفة دعرية.   -4

 .خدما  ااشراف الدكي رلم لجال اومتحانا  طوال العام -5

   تقدي  الخدما  الدكية عاوسعافا  اوعلية عانهاء اجراءا  التحويل الم المستشفي عالجها  الصحية .   - 6

 خدما  تحويل بع  الحاو  للمستشفم الجامعي وستامال الفحولإا  عالعلاج عالمتابعة .   -7

 رمل إحصائيا  سنوية بشأل الدلكة عالدالكا  المتردديي للعلاج عتقدم للجها  المختصة .  -8

 القيام بما يسند اليه مي أرمال أخره . -9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال مناسم بجانم توافر الخكرة. -1

 مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: مدير إدارة الورش

بالمعهد عتختص برسه  السهياسها  العامة وسهتءلال عرش تقع اذه الوظيفة رلي قمة عظائأ الورش   :الوصدف العام

 المعهد في النواحي التعليمية عالتدريكية عالكحثية.

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام لرئيس قس  الهندسة المياانياية فنيا علأميي المعهد إدارياً.   -1

 عمتابعة أرماله . ااشراف رلم العامليي باادارة عتوجيهه  -2

اوشهتراو مع المسه وليي في عههع السهياسهة العامة للخدما  الهندسهية عالتعليمية للورش بالمعهد عخدة الصهيانة   -3

 عارتماد مشرعع ميعانيتها.

 اوشراف رلم تجهيع عرش المعهد باوجهعة عالخاما  اللاامة للتشءيل. -4

 اوشراف العام رلم تنفيذ خدس التدريم العملي. -5

 الرأه في اماانية تنفيذ أعامر التشءيل.ابداء  -6

 اوشتراو في اللجال التي يالأ باوشتراو فيها طكقا لدكيعة العمل. -7

 القيام بارتماد اعامر التشءيل عالمقايسا  اوبتدائية عالنهائية. -8

 اوشراف رلم تنفيذ خدس عاساليم التشءيل داخل فرعع عأقسام الورش المختلفة  -9

 ليأ التشءيل عمراقكة الخاما  المنصرفة بها.  اوشراف رلم مراجعة تاا -10

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -11

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم )باالوريو  اندسة( إلم جانم توافر الخكرة في مجال العمل.  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

  التعليمية الورش
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 اسم الوظيفة: فني نجارة عامة 

 يختص شامل اذه الوظيفة باوشراف رلم اورمال المتعلقة بالنجارة . :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي مدير إدارة الورش.    -1

 ترابيعا  عبنشا  عخلافه(.  -باب عشكاو  -متابعة ارمال النجارة المختلفة )أثاث -2

 متابعة رمليا  قدع عحفر اوخشاب رلم الماكينا  عارمال الفرم الخشكية. -3

 تفصيل المشءوو  المدلوبة عالقيام باورمال الدقيقة. -4

 تابعة حالة الأجهعة عالمعدا  عالأدعا  المختلفة عمدى لإلاحيتها للعمل. م -5

 متابعة ارمال لإيانة العدد عاوو  عالماكينا  المستخدمة عحسي استخدامها. -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى.  -7

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال فني متوسس )دبلوم لإنايع( بجانم الخكرة في مجال العمل. -1

 دة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء م -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: فني ورش

 يختص شامل اذه الوظيفة بالقيام بالأرمال الفنية في مجال الورش. :الوصف العام

 والمسئوليات:الواجبات 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي الرئيس المختص.    -1

 معاعنة الدلاب في التدريكا  العملية. -2

 مراجعة التقارير الفنية الخالإة بنتائج الأرمال عرفعها لمدير اادارة المختص ابداء الرأه.  -3

 اوشتراو في اللجال الخالإة بالورش. -4

 الأرمال التنفيذية اللاامة اتمام رمليا  الصيانة في مختلأ أنواع الورش المختصة. مراجعة كافة   -5

 متابعة حالة الأجهعة عالمعدا  عالأدعا  المختلفة عمدى لإلاحيتها للعمل.  -6

 القيام بأرمال تشءيل المعدا  عالأجهعة عالأدعا  المستخدمة في الورش. -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 ل الوظيفة:شروط شغ

 مؤال فني فوق المتوسس أع متوسس مناسم بجانم الخكرة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: فني تشغيل خراطة وماكينات 

 تختص اذه الوظيفة باورمال المتعلقة بالخراطة . الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  اوشراف المكاشر مي الرئيس المختص. -1

 القيام بأرمال تشءيل المعادل حسم الموالإفا  المدلوبة . -2

 معاعنة الدلاب في التدريكا  العملية. -3

 العمل رلم لإيانة الماكينا  عالأدعا  عالآو  المستخدمة.  -4

 متابعة حالة الأجهعة عالمعدا  عالأدعا  المختلفة عمدى لإلاحيتها للعمل.   -5

 للعمل عالعمل رلم حسي استخدامها علإيانتها . اتخات اجراءا  توفير الخاما  عاودعا  اللاامة -6

 تنفيذ التعليما  عالتوجيها  الصادرة اليه بخصوص العمل . -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال فني فوق المتوسس أع متوسس مناسم بجانم الخكرة في مجال العمل. -1

 الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: فني برادة وتركيبات 

 يختص شامل اذه الوظيفية بالأشراف رلي الأرمال المتعلقة بالكرادة عالتركيكا  .   الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفية تح  التوجية العام مي مدير إدارة الورش . -1

 متابعة تنفيذ أرمال الكرادة عالتركيكا  . -2

يقوم بالشرح رلم تنفيذ خدواط أرمال الكرادة للدلاب عتلل فم التدريكا  العملية مع القيام بالشرح للعدد  -3

 عالأدعا  المستخدمة فم أرمال الكرادة . 

 ما  عالمعدا  اللاامة لملية التدريكا  العملية عمراقكة تشءيلها .إرداد عتجهيع الخا -4

 العمل رلم لإيانة الماكينا  عاودعا  المستخدمة فم أرمال الكرادة . -5

 اتخات إجراءا  توفير الخاما  عاودعا  اللاامة للعمل عالعمل رلم حسي أستخدامها علإيانتها . -6

 بخصوص العمل .تنفيذ التعليما  عالتوجيها  الصادرة اليه    -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال فني فوق متوسس )دبلوم لإنارة( بجانم الخكرة العملية فم مجال العمل  .  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في عظيفة مي الدرجة اودني مكاشرة رند الترقي. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: فني سمكرة 

 .يختص شامل اذه الوظيفية بالأشراف رلي الأرمال المتعلقة بالسمارة عأرمال الصاجالوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفية تح  التوجية العام مي الرئيس المختص  .  -1

 يعمل شامر اذه الوظيفة تح  الأشرف المكاشر مي الرئيس المختص .  -2

 يقوم بأرمال تشءيل الصاج حسم الموالإفا  المدلوبة . -3

 معاعنة الدلاب في التدريم العملية . -4

 اللاامة عمراقكة تشءيلها .  إرداد عتجهيع الخاما  عاوو  -5

 العمل رلي لإيانة الماكينا  عاودعا  المستخدمة .  -6

 .اتخات إجراءا  توفير الخاما  عالأدعا  اللاامة للعمل عالعمل رلم حسي استخدامها علإيانتها -7

 تنفيذ التعليما  عالتوجها  الصادرة اليه بخصوص العمل . -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال فني فوق المتوسس )دبلوم لإنارة( بجانم الخكرة العملية فم مجال العمل  .  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في عظيفة مي الدرجة اودني مكاشرة رند الترقي. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 سباك معادن  اسم الوظيفة:فني 

 يختص شامل اذه الوظيفية بااشراف رلي الأرمال المتعلقة بسكاكة المعادل .   الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفية تح  التوجية العام مي مدير الورش . -1

 الومنيوم عخلافه (  .  –نحا   –متابعة تنفيذ أرمال سكاكة المعادل المختلفة )اار  -2

 بعة رمليا  لإهر علإم المعادل .متا -3

متابعة خدواط النموتج الخشكي داخل الريعق عكيفية استخدام الأدعا  عالعدد اليدعية حتي يت  تنفيذ المدلوب  -4

 رلم الوجه الأكمل. 

 متابعة أرمال لإيانة العدد عاوو  المستخدمة عحسي استخدامها .  -5

ثناء رملية الصم عالصهر للمعادل مي حي  عسائل  إرداد عتجهيع عرشة سكاكة المعادل بحي  تاول كاملة أ -6

 الأمي عالأمال عأجهع  إطفاء الحريق داخل الورش حرلإا رلم سلامة الدلاب عالعامليي بالورش  .

 القيام ب رداد المقايسا  اللاامة لعملية لإم علإهر المعادل .  -7

 تنفيذ التعليما  عالتوجها  الصادرة اليه بخصوص العمل . -8

 يسند إليه مي أرمال أخرى.القيام بما  -9

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال فني فوق المتوسس )دبلوم لإنارة( بجانم الخكرة العملية فم مجال العمل  .  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في عظيفة مي الدرجة اودني مكاشرة رند الترقي. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 دريكا  العملية .معاعنة الدلاب فم الت -4
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 اسم الوظيفة:فني لحام وحدادة  

العام:   علحام الوصف  النقدة  لحام  أع  الأكسجيي  أعلحام  الاهرباء  باللحام  المتعلقة  بالأرمال  الوظيفية  اذه  تختص 

 اورجول .   

 الواجبات والمسئوليات: 

 العام مي مدير الورش . يعمل شامل اذه الوظيفية تح  التوجية -1

 القيام بأرمال اللحام المختلفة عالدقيقة عكذلل أرمال الحدادة    .  -2

 معاعنة الدلاب فم التدريكا  العملية لعمليا  اللحام المختلفة . -3

 إرداد عتجهيعالحاما  عالأدعا  عاوَو  اللاامة لعمليا  اللحام المختلفة عمرافقته تشءيلها.  -4

 عالأجهعة المستخدمة في رمليا  اللحام. متابعة لإيانة اوَو  -5

 تنفيذ التعليما  عالتوجها  الصادرة اليه بخصوص العمل . -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال فني فوق المتوسس )دبلوم لإنارة( بجانم الخكرة العملية فم مجال العمل  .  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في عظيفة مي الدرجة اودني مكاشرة رند الترقي. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 معاعنة الدلاب فم التدريكا  العملية . -4
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   اسم الوظيفة:فني كهرباء

 يختص شامل اذه الوظيفية بالأرمال المتعلقة بالاهرباء مي تركيكا   عتولإيلا  عماكينا  عخلافة .   الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل الوظيفة تح  التوجية العام مي مدير إدارة الصيانة . .1

 ااشتراو فم أرمال التركيكا  الاهربية عرمل التولإيلا  اللاامة . .2

 تشءيل ااجهعة عاوَو  الاهربية علإيانتها . .3

 المحافظة رلم مابعهدتة مي ادعا  عخاما . .4

 يشترو فم أرمال الصيانة عاالإلاحا  الخالإة بااجهعة عاوَو  الاهربية .   .5

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى .  .6

 شغل الوظيفة:    شروط

 مؤال فني متوسس) دبلوم لإنارة(أع الألمام بالقراءة عالاتابة عمكادئ الحساب مع الخكرة   -1

 فم مجال العمل .

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية . -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  -3
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 اسم الوظيفة: أخصائي معمل

 تقع اذه الوظيفة بمعامل المعهد عتختص بالقيام بالأرمال المختلفة بالمعامل. :الوصف العام

 والمسئوليات:الواجبات 

 تح  التوجيه العام لرئيس القس  المختص فنيا علأميي المعهد إدارياً.يعمل شامل اذه الوظيفة   -1

 القيام بأرمال الفحوص عالتجارب المعملية عالتأكد مي سلامتها.    -2

 إرداد المعامل للقيام بالتجارب عالكحوث التي يتوواا أرهاء اي ة التدريس .   -3

 مل بما يلعم مي أجهعة عأدعا .العمل رلم إمداد المع -4

 اوشتراو في لجال معاينة الأجهعة العلمية عالوسائل التعليمية.  -5

 المعاعنة في إجراء التجارب عاوختكارا  بالمعامل المختلفة. -6

 متابعة حالة الأجهعة عالمعدا  عالأدعا  المختلفة عمدى لإلاحيتها للعمل.  -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم طكيعة العمل في المعمل إلم جانم توافر الخكرة في مجال العمل.  -1

 الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 المعامل
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 اسم الوظيفة: امين معمل

 تقع اذه الوظيفة بمعامل المعهد عتختص بالقيام بالأرمال الفنية بالمعامل. :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 العلمي المختص فنيا علأميي رام المعهد إدارياً. تح  التوجيه العام لرئيس القس   يعمل شامل اذه الوظيفة      -1

 إرداد المعمل.تجهيع عالمعاعنة في  -2

 اوحتفاظ بعهدة المعمل مي أجهعة عمو  خالإة بالتجارب المعملية.  -3

 متابعة تشءيل الأجهعة عالأدعا  للدلاب عمعاعنته  رلي استخدامها.   -4

 .معملأثناء ال  متابعة تسلي  عتسل  اوجهعة لمحمورا  الدلاب -5

 متابعة حالة الأجهعة عالمعدا  عالأدعا  المختلفة عمدى لإلاحيتها للعمل.  -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول رلي مؤال مناسم.  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: أخصائي معمل حاسب آلي

 تختص اذه الوظيفة بدراسة عمتابعة كافة أرمال معامل الحاسم الآلي بالمعهد. الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:

 نيا علأميي رام المعهد إدارياً.تح  التوجيه العام لرئيس القس  المختص فيعمل شامل اذه الوظيفة   -1

ااشراف رلم فحص أجهعة الحاسم عملحقاتها عبرامج الحاسم الموردة للمعهد عالتأكد مي مدابقتها للموالإفا    -2

 بالتنسيق مع إدارة المخاال بالمعهد.

 المعهد.ااشراف رلم لإيانة أجهعة الحاسم عملحقاتها بالمعهد. عتحميل برامج الحاسم في معامل عمااتم   -3

 اوحتفاظ بالنسص الألإلية مي برامج الحاسم الآلي بالمعهد. -4

 . الآلي الحاسم أجهعة تشءيل متسلعما  جميع توفير مي التأكد  -5

 . اختصالإه همي بها يالأ أخرى مهام بأية القيام  -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم بجانم الخكرة. -1

 مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية قهاء  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: مسئول وحدة خريجين

 الأرمال المتعلقة بش ول الخريجيي بالمعهد.تقع اذه الوظيفة بوحدة الخريجيي عتختص بدراسة عتنفيذ  الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب فنيا علأميي المعهد إدارياً . -1

 منح مذكرة مع إرسالهاث    المعهد  مجلس  مي النتيجة ارتماد بعد  الناجحيي،  بأرداد مفصل إحصائي كشأ إرداد  -2

 بالمعهد . لجنة ش ول الدلاب عاومتحانا  إلم الدرجة

  ألإدارالشهادا  للخريجيي عالعمل رلم اجراءا  انهائها عتسليمها للخرجيي بعد ارتماداا .   -3

 المعهد.  الصادرة لخريجي  عالوثائق  الشهادا   بشأل  اوجنكية  عالجامعا   السفارا   رلم استفسارا   الرد  -4

 المعهد. لخريجي الناجحيي كشوف مي المختصة بصور مخاطكة جها  العمل -5

 . عاير التعلي  العالي  مي  ارتماداا  علحيي  المعهد  مجلس  مي  النتيجة  ارتماد  بعد  بالنجاح  إفادا   استخراج  -6

 المعهد خالإة بخريجي بيانا  مي يدلكونه ما بشأل الوثائق،  تدقيق شركا  استفسارا  رلم إرداد الرد -7

 اتخات إجراءا  ارتماد القرارا  الخالإة بمنح الخريجيي الدرجا  العلمية. -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال اخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . يفهل الحصول رلم -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 وحدة الخريجين
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 اسم الوظيفة: أخصائى مكتبات

تقع اذه الوظيفة بماتكة المعهد عتختص بالقيام بأرمال التععيد عالفهرسهة عالتصهنيأ عترتيم علإهيانة   الوصدف العام:

 الاتم بالماتكة.

 الواجبات والمسئوليات:

 تح  التوجيه العام لوكيل المعهد لش ول التعلي  عالدلاب فنيا علأميي المعهد إدارياً.يعمل شامل اذه الوظيفة  -1

 اوشتراو في عهع الكرامج التنفيذية الخالإة بالماتكة عمتابعة تنفيذاا. -2

 تععيد الماتكة بالاتم عالدعريا  العلمية. -3

 دارة العمل بالماتكة.اوشتراو في عهع النظ  اودارية التم تافل حسي ا -4

 متابعة رملية اورارة الداخلية عالخارجية طكقا للوائح عالقوانيي. -5

 القيام بأرمال الفهرسة عالتصنيأ لمقتنيا  الماتكة طكقا لقوارد الفهرسة الفنية المعمول بها.  -6

 ارداد بداقا  الفهار  المختلفة طكقا لقوارد الفهرسة الفنية المعمول بها. -7

 وع بمحتويا  الماتكة.ارداد فهر  مدك -8

 قيد الاتم عالمصورا  عالخرائس عاوفلام عاوسدوانا  التم ترد الم الماتكة ري طريق الشراء عاواداء.  -9

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -10

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي را لي مناسم بجانم الخكرة. -1

 مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 إدارة التدريب  •

 وحدة الصيانة   •

 إدارة الازمات   وحدة •

 الإسكان الطلابي  •
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 إدارة التدريب  المشرف العام علياسم الوظيفية : 

  لوصف العام:ا

 يقوم كلا مي بااشراف العام رلي عحدة التدريم كلا فيما يخصه :

 عالدلاب بااشراف العام رلم عحدة التدريم فيما يخص تدريم الدلاب.السيد عكيل المعهد لش ول التعلي   •

السههيد عكيل المعهد لشهه ول خدمة المجتمع عتنمية الكي ة بااشههراف العام رلم عحدة التدريم فيما يخص تدريم   •

 أرهاء اي ة التدريس عمعاعنيه  عالعامليي.

 وتنمية البيئةوكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع ل الواجبات والمسئوليات

 عهع خدة التدريم سواء داخل المعهد أع خارجه.  -1

 الخالإة بالعمل اوكاديمي.اشراف رلم إدارة الكرامج التدريكية المتخصصة لتلكية اوحتياجا   ا -2

 الخالإة بالعمل اوداره.اشراف رلم إدارة الكرامج التدريكية المتخصصة لتلكية اوحتياجا   ا -3

 للنواحي اوكاديمية.  ااشراف رلم رملية تدوير المحتوى للكرامج التدريكية المتاحة  -4

 وكيل المعهد لشئون التعليم والطلابل الواجبات والمسئوليات

 سواء داخل المعهد أع خارجه. الخالإة بالدلاب  عهع خدة التدريم   -1

رليها مي    تقدي  التولإهيا  لعقسهام التي مي شهأنها تحسهيي رملية التدريم في ههوء المعلوما  التي يت  الحصهول  -2

 .الأطراف المشاركة في رملية التدريم

 .تخصص التدريكية لمختلأ التخصصا  بالمعهد عالمساردة في إيجاد الأماكي الملائمة لال دراسة ااحتياجا   -3

 .إرداد التقرير السنوه الذه يتهمي جميع الأنشدة المخددة عالمنفذة عنسكة التنفيذ عخدس التععيععالتحسيي -4

 
 
 
 
 

  

 إدارة التدريب
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  مسئول إدارة تدريب اسم الوظيفية : 

  . لمدير عحدة التدريمتح  اوشراف العام  الوظيفة يعمل شامل  لوصف العام:ا

  الواجبات والمسئوليات

 خدة التدريم الصيفي للدلاب سواء داخل المعهد أع خارجها.   متابعة تنفيذ -1

 متابعة الكريد الخاص ب دارة التدريم مي خداب شركا  عموافقة تدريم الدلاب.  -2

 رمل سجلا  باسماء الشركا  التي يت  تدريم الدلاب بها. -3

 تسجيل اسماء الدلاب المسجليي لمادة التدريم بأماكي التدريم.   -4

 الرد رلي المااتابا  عالمخاطكا  الواردة مي الشركا  عالهي ا  . -5

 لملفا  عالوثائق الخالإة بمخاطكا  الشركا  عالهي ا .رمل أرشيأ ل -6

 المشاركة في ارمال التدريم الصيفي . -7

   .رمل شهادا  التدريم -8

 رمل اورلانا  الخالإة بالتدريم. -9

 الخالإة بالعمل اوكاديمي.التدريكية المتخصصة لتلكية اوحتياجا    الخدس تنفيذ -10

 الخالإة بالعمل اوداره.المتخصصة لتلكية اوحتياجا    التدريكية التدريكية الخدس تنفيذ -11

 . إرداد التقرير السنوه عتقارير دعرية لأرمال اادارة -12

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -13

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي رالي مناسم بجانم توافر الخكرة. -1

 ة.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقي -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: مدير الاسكان الطلابي 

عتختص بوهههع الكرامج التفصههيلية في مجال  خدمة المجتمع عتنمية الكي ةيتكع عكيل المعهد لشهه ول  الوصددف العام:

 تنفيذاا.اوساال الدلابي بالمعهد عااشراف رلي 

 الواجبات والمسئوليات:

فنيا علأميي المعهد    خدمة المجتمع عتنمية الكي ةلشههه ول يعمل شهههامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام لوكيل المعهد  -1

 إدارياً.

 اوشراف رلم العامليي باادارة عتوجيهه  عمتابعة أرماله  . -2

 الدلابي .إرداد عتنظي  إساال الدلاب عتلل بتساينه  بمكني ااساال  -3

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -4

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي رالي مناسم بجانم توافر الخكرة. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة الإسكان الطلابي 
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 اسم الوظيفة: اخصائي اسكان طلابي 

تقع اذه الوظيفة ب دارة اوسهاال الدلابي عتختص بدراسهة عتنفيذ الأرمال المتعلقة باوسهاال الدلابي  الوصدف العام:

 بالمعهد.

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي مدير اوساال الدلابي . -1

 جديي عتساينه  .استقكال الدلاب المست -2

 رمل حصر بجميع الدلاب المتواجديي باوساال الدلابي  . -3

 .متابعة ساي الدلاب مي حي  الأثاث عالنظافة عجميع الأمور التي ته  الدلاب في سانه  عتلل رلم مدار العام -4

 استقكال طلكا  الصيانة التي يتقدم بها الدلاب عحفظها بسجل خاص بها عإرسالها للصيانة . -5

توايع اارشهههادا  عالتعليما  التي تصهههدراا إدارة المعهد  للدلاب ععههههعها رلم لوحة اارلانا  عمركع النشهههاط   -6

 الدلابي .

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في  -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 الصيانة  وحدة   مسئول اسم الوظيفة: 
 تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ الصيانة  الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

اوميي العام    تح  عفنياً  المعهد لش ول خدمة المجتمع عتنمية الكي ة عادارياً  وكيل  ل يعمل شامل الوظيفة تح  التوجية العام    - 1

   .   للمعهد أع الأميي المسارد أع المدير ااداره 

 ااشراف رلي العامليي باودارة عتوجيهه  عمتابعة أرماله  .   -   2

 إرداد خدة لإيانة دعرية لاافة مكاني عتجهيعا  المعهد .   - 3

 إرداد نماتج متابعة أرمال الصيانة .   - 4

 ااشراف رلم أرمال لإيانة عترمي  أثاث المعهد ، عالمكاني عالمنشاَ  عالتركيكا  الاهربية عاوَو  عالمعدا  .   - 5

  مراجعة تنفيذ أرمال الصيانة عالترميما  حسم الألإول الهندسية فم الوق  المحدد لها عالعمل رلي تذليل العقابا  التي   - 6

 تعتر  التنفيذ . 

 المشاركة في إرداد ميعانية االإلاح عالترميما  عالصيانة لاافة المكاني عالأجهعة عالمعدا  بالمعهد .    - 7

 ااشراف رلم رمليا  الفحص الدعره لاافة الأجهعة عالمعدا  الخالإة بالمعهد . -8

 اوشتراو في اللجال التي تقتهيها طكيعة العمل . -9

 رملية فحص الأجهعة عمدابقتها للموالإفا  الفنية . ااشراف رلم -10

 مراجعة رقود الصيانة مع الشركا  . -11

 متابعة االتعام باشتراطا  السلامة عالصحة عالمهنية .  -12

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -13

 شروط شغل الوظيفة:   

 مؤال رال مناسم الي جانم توافر الخكرة فم مجال العمل . -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية . -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  -3

 

 

 

 

 

 الصيانة وحدة
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   اسم الوظيفة:فني صيانة وتشغيل 

المعهد عتختص بالقيام بالأرمال الفنية فم مجال الصيانة  تقع اذه الوظيفة ب دارة الصيانة عالورش بالوصف العام: 

 عالتشءيل . 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل الوظيفة تح  التوجية العام مي مديرإدارة الصيانة.  -1

 القيام بأرمال الصيانة الدعرية عالوقائية للمكاني عالتجهيعا  .  -2

 لإيانة الأجهعة عالمعدا  عاوَو  حسم تخصصه. -3

 ملاحظا  المعدا  أثناء التشءيل عمراقكة إتكاع تعليما  التشءيل الصحيح . -4

 مراراة الألتعام باشتراطا  السلامة عالصحة المهنية  .  -5

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -6

 شروط شغل الوظيفة:   

 انم الخكرة فم مجال العمل .مؤال فني فوق المتوسس أع متوسس  بج -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية . -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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   اسم الوظيفة: فني صيانة مبني 

 تختص بتنفيذ أرمال لإيانة المكني  . الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل الوظيفة تح  التوجية العام مي مدير إدارة الصيانة   -1

 متابعة أرمال الاهرباء عالنجارة عالسكاكة الصحية عالنقاشيي عميرا  عمتابعة أرماله  عتوجيهه  -2

 تنفيذ أرمال لإيانة المكاني . -3

 انة المكاني .متابعة تسلي  المواد عالمهما  اللاامة لأرمال لإي  -4

 المرعر الدعره رلم المكاني لمراقكة سلامة جميع المرافق  .  -5

 تقدي  تقرير ري الحالة العامة لمرافق المكني عما يحتاج منها االإلاح أع التءيير . -6

 ااشتراو في إرداد المقايسا  الخالإة ب لإلاح علإيانة مرافق المكني . -7

 لعمل.طلم توفير الخاما  عاوَو  اللاامة ل  -8

 مراجعة التقارير الفنية الخالإة بنتائج الأرمال . -9

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -10

 شروط شغل الوظيفة:   

 مؤال فني فوق المتوسس أع متوسس  بجانم الخكرة فم مجال العمل . -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية . -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  -3
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، ع يقوم بدر  الوحدة   يتولم رميد المعهد رئاسة مجلس إدارة الوحدة  عيعيي المدير التنفيذى رئيس مجلس ادارة الوحدة:  

 فم تنفيذ مهامها المختلفة ، عيت  تشايل مجلس ادارة عحدة اواما  بقرار مي السيد ا.د/ رميد المعهد.

 اسم الوظيفة المدير التنفيذي للوحدة :

عحدة الأاما  بأه تهديد قد يلحق تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ عحدة اواما  بالمعهد، عتختص   :الوصدف العام

 الأتى بالأشخاص أع الممتلاا ، أع يؤده إلم تعديل سير العمل عالعملية التعليمية .

 الواجبات والمسئوليات:

 نشر الوري الثقافي ادارة الأاما  عالاوارث عكيفية تنفيذ أرمال المواجهة عااماثة. -1

 رمل دليل ارشادى ري عحدة اواما  عالاوارث. -2

 لتخفيأ حدعث الأامة.إتخات ااجراءا  الوقائية   -3

 إرداد خدس عرس  سيناريواا  للتعامل مع الأاما . -4

 تدريم الف ة المستهدفة رلم إجراءا  الأمي الصناري. -5

 العمل رلم تحدي  أجهعة اانذارالمكار عالرلإد. -6

 .الأاتمام باستامال عتدوير الأجهعة عالمعدا  التم تستخدم فم مواجهة الأاما  عالاوارث بأنورها المختلفة -7

 اوستخدام اومثل للاجهعة عالمعدا . -8

اورتقاء بمهار  عقدرا  أرههاء اي ة التدريس عالعامليي عالدلاب فم مواجهة الأاما  عالاوارث التم قد تحدث  -9

 بالمعهد.

 ايادة كفاءة عحدة مواجهة الأاما  عالاوارث عالأرتقاء بالاوادر العاملة فيه. -10

 المختلفة لمواجهة الأاما .التدريم المستمر رلم رمل السيناريواا    -11

 في ظرعف مشابهة لحاو  الأاما . العمل تح  هءوط  -12

 رمل إجراء  عقائية للإسعافا  الأعلية. -13

 رمل لإيانة رلم أجهعة الأطفاءالموجودة بالمعهد. -14

 تثكي  العلاما  اارشادية لمخارج الدوارىء بالمعهد . -15

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي إلم جانم توافر الخكرة في مجال العمل.  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 وحدة إدارة الازمات
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 مين العام المساعد  اسم الوظيفة : الأ

 الوصف العام:  

 تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ الش ول المالية عاودارية بالمعهد .  -

 بالنيابة ري  المالية عاودارية بالمعهدتختص اذه الوظيفة بااشراف رلم جميع أرمال الش ول   -

 . في حالة ردم عجودة  أميي رام المعهد

 الواجبات والمسئوليات :

 ااشراف رلم الأرمال المالية عاادارية بالمعهد   -1

 إرداد التقارير الشهرية عالسنوية ري سير العمل بالمعهد عتقدي  اوقتراحا  التم مي شانها ايادة كفاءة العمل  -2

   . العمل رلم المحافظة رلم أبنية المعهد عمتعلقاتها ععهع النظ  الافيلة بذلل عمراقكه تنفيذاا  -3

 ااشراف رلم حسي سير العمل بالأقسام اادارية المتعلقة بالمعهد عتنظي  العمل   -4

بعد اورتماد مي ا.د/ رميد    الترخيص بصههرف النفقا  الهههرعرية عالعاجلة مي السههلأ المسههتديمة عفقا للقوارد المنظمة لذلل  -5

   . المعهد  

 تنفيذاا.   مراقكة تنفيذ القوانيي عاللوائح عالقرارا  عالمنشورا  التي تصدر مي السلدا  المختصة عمتابعة  -6

 .توجيه العامليي عااشراف رلم تدريكه  عاقتراح عسائل رلاج الصعوبا  التم تواجه العمل -7

عاللجال المختلفة بالكيانا  اللاامة لكع  الموهههورا  المعرعهههة رليها عمتابعة  إمداد مجلس المعهد عالأقسههام   -8

 تنفيذاا.

 عهع التقارير السنوية للعامليي بعد اخذ رأى الرؤساء المكاشريي -9

 المشتريا  عالمخاال بالمعهد بااشراف عالمتابعة رلم كافة الأرمال المتعلقة  -10

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -11

 شروط شغل الوظيفددة:

 مؤال رال مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة فم مجال العمل . -12

 قهاء مدة بينية مناسكة رلم الأقل فم عظيفة مي الدرجة الأدنم مكاشرة . -13

 

 

 

 

 

 

 

 الأمين العام المساعد  
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 المدير المالي بالمعهد . اسم الوظيفة :

 الوصف العام:  

 تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ الش ول المالية بالمعهد .  - 

 تختص اذه الوظيفة بااشراف رلم جميع أرمال الش ول المالية بالمعهد .  - 

 الواجبات والمسئوليات :

 المعهد. رام لأميي المكاشر يعمل شامل اذه الوظيفة تح  ااشراف -1

 متابعة تدكيق القوانيي عاللوائح عالتعليما  التي تحا  العمل بما يهمي سلامة عحسي التصرفا  المالية  -2

 عتوجيهه  عمتابعة أرماله  . باودارا  التابع لهااشراف رلم العامليي  -3

كذلل متابعة إرداد مشهههرعع مواانة المعهد عالكيانا  الشههههرية عالربع سهههنوية رلم اورتكاطا  عحالة الصهههرف ع -4

 الحساب الختامي للمعهد .

مراجعة القيد في الدفاتر الحسهههابية عدفاتر العهدة عسهههجلا  الرسهههوم عالتأمينا  عالقرع  عاسهههتمارا  الصهههرف  -5

 المختلفة طكقا للوائح عااجراءا  المالية عكذلل الأرمال الحسابية عالمالية.

 الفحص عاهافتها بالمخاالمتابعة تنظي  المشتريا  عاوشراف رلم اجراءا  الشراء عالك  ع -6

 .متابعة تنظي  المخاال عااشراف رلم طرق التخعيي عمراقكة لإرف الألإناف مي المخاال -7

 عرلم موجودا  المخاال. المعهدالقيام بأرمال الجرد الدعره عالمفاجئ رلم خعينة   -8

 . بالمعهدإرداد كافة التقارير الدعرية عالسنوية ري نشاط الش ول المالية  -9

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -10

 شروط شغل الوظيفددة:

 رال مناسم بجانم توافر الخكرة.تجاره مؤال   -1

 رلم الأقل فم عظيفة مي الدرجة الأدنم مكاشرة . مناسكةقهاء مدة بينية  -2
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  المدير الادارياسم الوظيفة : 

 الوصف العام: 

 بالمعهد . اوداريةتقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ الش ول   -

 بالمعهد . اوداريةتختص اذه الوظيفة بااشراف رلم جميع أرمال الش ول   -

 الواجبات والمسئوليات :

 ااشراف رلم الأرمال اادارية بالمعهد   -1

 عيادة كفاءة العمل ل إرداد التقارير الشهرية عالسنوية ري سير العمل عتقدي  اوقتراحا    -2

 ااشراف رلم حسي سير العمل بالأقسام اادارية المتعلقة بالمعهد عتنظي  العمل بها تح  ااشراف العام لأميي المعهد   -3

مراقكة تنفيذ القوانيي  الترخيص بصههرف النفقا  الهههرعرية عالعاجلة مي السههلأ المسههتديمة عفقا للقوارد المنظمة لذلل   -4

 مي السلدا  المختصة عمتابعة تنفيذاا عاللوائح عالقرارا  عالمنشورا  التي تصدر  

 توجيه العامليي عااشراف رلم تدريكه  عاقتراح عسائل رلاج الصعوبا  التم تواجه العمل  -5

 إمداد مجلس المعهد عالأقسام عاللجال المختلفة بالكيانا  اللاامة لكع  الموهورا  المعرعهة رليها عمتابعة تنفيذاا.  -6

 الأجور ع اوستحقاقا  ع التأميي ع المعاشا  للعامليي  متابعة تنفيذ الأرمال المتعلقة ب  -7

 اتخات إجراءا  الردعد رلي المناقها  المالية ع اادارية . متابعة   -8

 إرداد ع تنظي  ع حفظ عثائق ع سجلا  الخدمة ع تلل بالتعاعل مع ش ول العامليي ع متابعة حفظ القرارا  الصادرة    ااشراف رلي  -9

  بالمعهد متابعة تنفيذ أرمال الوارد ع الصادر ع النسص ع الأرمال الخالإة بالتسجيل ع الوثائق ع أرمال الخدما  الداخلية المتعلقة   -10

 أرمال أخرى. القيام بما يسند إليه مي   -2

 شروط شغل الوظيفددة:

 مؤال رال مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة فم مجال العمل . -1

 قهاء مدة بينية مناسكة رلم الأقل فم عظيفة مي الدرجة الأدنم مكاشرة . -2
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   الشئون الماليةاسم الوظيفة: مدير  

تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ الشههه ول المالية بالمعهد عتختص اذه الوظيفة بااشهههراف رلي جميع   العام:الوصدددف  

 الأرمال المتعلقة بالش ول المالية بالمعهد.

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  اوشراف المكاشر مي المدير المالي عاوشراف العام وميي رام المعهد  -1

 اوشراف رلم العامليي باادارة عتوجيهه  عمتابعة أرماله . -2

 متابعة اتخات إجراءا  المراجعة المكدئية لاافة المستندا  المالية للمعهد. -3

 د.اوشتراو في إرداد الحساب الختامي للمعه -4

 اوشتراو في إرداد بيال المنصرف الشهره. -5

 اوشتراو في اللجال المالية عفق ماتراه إدارة المعهد. -6

 متابعة أرمال الخعينة عالجرد الدعره لها. -7

ااشهراف رلم اسهتلام كافة المسهتندا  عالمسهتخلصها  المالية مي عحدا  المعهد المختلفة عالتأكد مي اسهتيفاء جميع  -8

 .الكيانا  بالمستندا 

 متابعة توريد المتحصلا  للكنل في المواريد المحددة. -9

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -10

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال تجارى رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: محاسب

 . تقع اذه الوظيفة بالمعهد عتختص بالقيام بأرمال المواانة عالحسابا  :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام للرئيس المختص. -1

 القوانيي عاللوائح التي تحا  العمل.تدكيق  -2

 اوشتراو في إرداد مشرعع المواانة عالتسويا  المالية. -3

 اوشتراو في اللجال التي تقتهيها طكيعة العمل. -4

 القيام  بالأرمال الحسابية الخالإة بالقيد بالدفاتر علإرف المستحقا  عإرداد الحسابا  الدعرية.  -5

 اوستحقاقا  عحساب الخعينة  عحسابا  الكنوو.مراجعة جميع مصرعفا  المواانة عكافة  -6

 القيام باافة العمليا  المحاسكية المتعلقة بالرعاتم عالتأميي عالهرائم عميراا. -7

 القيام بما يسند إليها مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال تجارى رالي مناسم. -1

 الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند   -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة : امين الخزينة

 تقع اذه الوظيفة بخعينة المعهد عتختص بمتابعة أرمال الصرف عالخعينة. الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:

 المختص.العمل تح  ااشراف العام مي الرئيس  -1

 تنفيذ القوانيي عاللوائح عالتعليما  المالية. -2

 إتخات إجراءا  لإرف الشياا  الخالإة بالمرتكا  عالأجور عميراا. -3

 لإرف المرتكا  عالأجور عالماأفا  للمستحقيي.  -4

 إجراءا  التسوية عاوستعاهة. القيام بالأرمال المتعلقة بالسلأ المستديمة عالمؤقتة عإتخات -5

 متابعة أرمال القيد بالسجلا  الخالإة بأرمال الخعينة. -6

 متابعة جرد العهد عالنقود عالأعراق المالية طكقا للوائح المالية. -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي رالي بجانم توافر الخكرة. -1

 ي الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.قهاء مدة بينية مناسكة ف -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: الاستحقاقددات   

الأرمهال   يعمهل شههههامهل الوظيفهة تحه  التوجيهة العهام مي المهدير المهالي، عتختص اهذة الوظيفهة بتفيهذ  الوصددددف العدام:

   المتعلقة بأرمال اوستحقاقا .

  الواجبات والمسئوليات:

 إرداد كشوف المرتكا  لجميع العامليي بالمعهد . -1

 إرداد كشوف اوستحقاقا  مي المرتكا  ورهاء اي ة التدريس المنتدبيي.  -2

 رمل جميع المستحقا  المالية الخالإة بالسهر بعد المواريد اليومية عالحهور خلال فترة اوجااا  .  -3

 رمل النوبتجيا  الخالإة بالسائقيي عالأمي عالحراسة الليلية . -4

 إرداد كشوف لإرف قيمة المأموريا  . -5

الحوافع( عإمسهاو السهجلا   إرداد كشهوف اوسهتحقاقا  مي المرتكا  عالعلاعا  عالأجور ااههافية عالتشهجيعية ) -6

 المتعلقة بذلل.

 إرداد  كشوف لإرف الماافا  عالمنح عالحوافع التي تقرر مي إدارة المعهد . -7

 متابعة إرداد التسويا  المالية اللاامة للعامليي رند ه  مدد خدمة أع خكرة رلمية. -8

 متابعة القيد في بداقا  الأجور المتءيرة عاستيفائها لاافة العامليي. -9

 ذ القرارا  المتعلقة باستحقاقا  نتيجة تسوية أع تنفيذ أحاام قهائية نهائية. تنفي -10

إجراء تسههههويها  الهههههرائهم عالتهأمينها  المسههههتحقهة رلم جميع العهامليي بهالمعههد عمها فم حامهها عتنفيهذ قوانيي  -11

 الهرائم المعمول بها.

 إرداد ااحصائيا  الخالإة بالأجور.   -12

 ى.القيام بما يسند إليه مي أرمال أخر -13

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: مدير ادراة المشتريات

تقع اذه الوظيفة رلي قمة عظائأ المشههههتريا  بالمعهد عتختص بااشههههراف عالمتابعة رلي أرمال  الوصددددف العام:

 المشتريا  بالمعهد.

 الواجبات والمسئوليات:

 المعهد(.يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي الرئيس المختص )أميي  -1

 اوشراف رلم العامليي باودارة عتوجيه  عمتابعة أرماله . -2

متابعة ااجراءا  اللاامة لتوفير الألإهههناف المختلفة التي تحتاجها المعهد مي السهههوق المحلي في ههههوء القوارد   -3

 عالنظ  المقررة.

 ااشراف رلم تحديد الألإناف المدلوب توفيراا ري طريق اوستيراد. -4

 جال التي تقتهي اللوائح اوشتراو فيها.اوشتراو في الل -5

 ااشراف رلم اتخات ااجراءا  الخالإة بالمعيدا  عالمناقصا . -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي رالي مناسم بجانم الخكرة. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 اسم الوظيفة: أخصائي مشتريات

 تختص اذه الوظيفة بدراسة عمتابعة كافة أرمال الشراء. :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي مدير إدارة المشتريا . -1

 تدكيق القوارد عاللوائح عالقرارا  المنظمة لأرمال المشتريا .   -2

متابعة تجميع عتصهههنيأ عدراسهههة احتياجا  المعهد مي الأدعا  عالمهما  عالمعدا  عالأجهعة عالمسهههتلعما    -3

 السلعية.

 اوشتراو في لجال الشراء، عالقيام باافة إجراءا  التعاقد عالشراء. -4

 لأرمال الشراء. إمساو الدفاتر عالسجلا  اللاامة -5

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -6

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي مناسم بجانم الخكرة. •

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.  •

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . •
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 اسم الوظيفة: أمين مخزن  

 تقع اذه الوظيفة بمخاال المعهد عتختص بالقيام بأرمال المخاال . الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي الرئيس المختص )أميي المعهد(. -1

 مراجعة تسلي  الألإناف الواردة عتنظي  المخاال عإتخات إجراءا  طرق التخعيي المناسكة للموجودا  المخعنية. -2

 حفظ الأعراق عالدفاتر عمتابعتها. -3

 تنظي  رمليا  لإرف الألإناف المرخص بصرفها عمراقكة خرعج الألإناف مي المخاال.    -4

 ة تسلي  الألإناف المرتجعة عإتخات إجراءا  التاهيي.مراجعة الدفاتر عالسجلا  الخالإة بأرباب العهد عمراجع -5

 إمساو السجلا  عالدفاتر عالنماتج طكقا للائحة. -6

 متابعة تسلي  الألإناف المرتجعة عالاهنة عاتخات ااجراءا  الخالإة بها. -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي مناسم بجانم الخكرة. -1

 ينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. قهاء مدة ب -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3
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 الموارد البشرية  اسم الوظيفة: مدير إدراة 

 الوظيفة رلي قمة عظائأ الش ول اادارية بالمعهد عتختص بااشراف رليها.تقع اذه   الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:

  المدير ااداره.يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي  -1

 ااشراف رلم العامليي باادارة عتوجيهه  عمتابعة أرماله . -2

 في جميع المشاكل المتعلقة بالش ول اادارية  . إبداء الرأى -3

سههههتمهارا   متهابعهة تدكيق عتنفيهذ النظ  عالقوارهد عالقرارا  عالأعامر المتعلقهة بهالشهههه ول ااداريهة عمتهابعهة تحرير ا -4

 عالماافآ  عميراا.الأجور 

 عاانصراف للعامليي بالمعهد. متابعة تنفيذ نظام الحهور -5

 .رمل اونتظام الخاص بالعامليي بالمعهد مي خلال الكيال اليومي لعمل المرتكا  الشهرية متابعة  -6

بنظام السارا  اافأة شهرية اع بنظام اليومية اعالعامليي الموهوريي تح  اوختكار عالذيي يعملول بم  قيد   متابعة  -7

 يوهح بها بداية عنهاية فترة اوختكار .

الحصهول رلم الأجااا  عاوتعنا  عالتفرما  عالتاخيرا  عالتي تنظ  العمل عالعملية تدكيق القرارا  في متابعة  -8

 التعليمية للعامليي بالمعهد عالعمل رلم تنفيذ تلل القرارا .

لعامليي بالمعهد عفقا رداد بيال شههره ري سهارا  العمل اوههافية عالعمل خلال العدلا  الرسهمية لجميع امتابعة إ -9

 الكصمة.لجهاا 

السيد ا.د/ رميد المعهد عالسيد اوميي    رتماداا مي إتجهيع عطكارة الخدابا  الخالّإة بأرمال الش ول اادارية ع  -10

 العام.

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى.  - 11

 شروط شغل الوظيفة :

 المتخصصة في مجال العمل.مؤال رالي مناسم بجانم توافر الخكرة   -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -3

 
 

 

 

 

 

 

 الموارد البشريةإدارة 
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   موارد بشرية  اسم الوظيفة: أخصائي  

 اادارية. تقع اذه الوظيفة ب دارة الش ول اودارية عتختص بتنفيذ الأرمال المتعلقة بالش ول    :   الوصف العام 

 الواجبات والمسئوليات: 

 .   مدير الش ول اودارية  يخهع شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي   -1

 بالش ول اادارية.   المتعلقة مر تدكيق عتنفيذ النظ  عالقوارد عالقرارا  عالأعا    -2

 . عمتابعة أه تءيرا  رلم هوء تعليما  ا.د/رميد المعهد   للعامليي بالمعهد عأيام التفرغ  الحهور عاانصراف    عقوارد  تنفيذ نظام  -3

 تفريغ الءياب اليومي مي جهاا الكصمة عتسجيل كل حالة رلم حده عرمل بيال يومي بذلل.    -4

 العامليي بالمعهد رلم ادارة المعهد عمتابعة طلكا  العامليي اليومية عسررة تنفيذاا. الدلكا  المقدمة مي  جميع  رر    -5

رمل اونتظام عالخصه  الشههره الخاص بالعامليي بالمعهد مي خلال الكيال اليومي عتسهلي  الخصه  الم اوسهتحقاقا  عادارة   -6

 الحسابا  لعمل المرتكا  الشهرية . 

 فاتر عالنماتج عالأعراق عالملفا  المتصلة بش ول الخدمة للعامليي بالمعهد.  استيفاء كافة الوثائق عالسجلا  عالد  -7

إرداد خدابا  التحويل عالقومسهيول الدكي للتأميي الصهحي عالعيادة الشهاملة للعامليي القائميي بأجااة مرههيه عمتابعة نتائج   -8

 . تلل الخدابا  مع الهي ة العامة للتاميي الصحي  

الموهوريي تح  اوختكار عالذيي يعملول بماافأة شهرية اع بنظام اليومية اع بنظام السارا   إرداد سجل لقيد العامليي   -9

 يوهح بها بداية عنهاية فترة اوختكار . 

 تدكيق القرارا  التي تنظ  العمل عالعملية التعليمية للعامليي بالمعهد عالعمل رلم تنفيذ تلل القرارا .  -10

افية عالعمل خلال العدلا  الرسهههمية لجميع العامليي بالمعهد عتلل عفقا  ارداد بيال شههههره ري سهههارا  العمل اوهههه -11

 لجهاا الكصمة مي حهور عانصراف بناء رلم تاليأ مي السيد ا.د/رميد المعهد اع السيد الأميي العام . 

كع تلهل  متهابعهة بهدايهة عنههايهة الأجهااا  بهدعل راتهم للعهامليي بهالمعههد مي دفع المسههههتحقها  عرمهل إخلاء الدرف عمها يت   -12

 . الأجااا  مي إجراءا  مخره  

متابعه العامليي المتءيكيي بدعل إتل اع مكرر مشهههرعع عالءير منتظميي عإرسهههال إنذارا  له  بالفصهههل بناء رلم قانول   -13

 . 2003لسنه    12العمل رق   

السهنوية عالجعاءا  رلي الحاسهم اولي عفي الدفاتر اليومية عخصه  الأجااا  السهنوية عالجعاءا     إفراد قسه  لعجااا   -14

التي يحصهل رليها العامل شههريا عإخدار كل موظأ بالرلإهيد المتكقي خلال الشههر عياول تلل بناء رلم التعليما  الداخلية  

 للمعهد عبناء رلم القوانيي المنظمة لذلل. 

 ه مي أرمال أخرى. القيام بما يسند إلي  -15

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤال دراسي رالي مناسم بجانم الخكرة.  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية.   -2

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  -3
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 النقل  وسائل  اسم الوظيفة: مدير  

تقع اذه الوظيفة رلم قمة عظائأ ادارة النقل عتختص برسهه  السههياسهها  العامة وسههتءلال سههيارا   :الوصددف العام

 عمتابعة حركة السيارا  عإتمام الأرمال الخالإه بالمعهد داخل عخارج المحافظة.

 والمسئوليات:الواجبات 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي أميي المعهد. -1

 ااشراف رلم العامليي باادارة عتوجيهه  عمتابعة أرماله . -2

اوشهتراو مع اودارة في عههع السهياسهة العامة للخدما  الهندسهية مي لإهيانة عتشهءيل السهيارا  عارتماد مشهرعع   -3

 ميعانيتها.

 اماانية تنفيذ أعامر التشءيل.ابداء الرأه في  -4

 لإرف بونا  الوقود عالعي  للسيارا  عتحرير أعامر التشءيل. -5

 اوشتراو في اللجال التي يالأ باوشتراو فيها طكقا لدكيعة العمل. -6

 ارتماد اعامر التشءيل عالمقايسا  اوبتدائية عالنهائية. -7

 رفة بها.  اوشراف رلم مراجعة تااليأ التشءيل عمراقكة الخاما  المنص -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال رالي إلم جانم توافر الخكرة في مجال العمل.  -4

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -5

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -6

 النقلوسائل إدارة 
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 اسم الوظيفة: سائق  

 تختص اذه الوظيفة بمتابعة اورمال المتعلقة بقيادة السيارا . :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 النقل.  عسائليعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي مدير -1

 .عمتابعة لإيانتها    القيام بأرمال الصيانة عنظافة السياراة -2

 التتمي  رلم العهدة الموجودة . -3

 تنفيذ التوجيها  عالتعليما  الصادرة اليه بخصوص العمل. -4

 التكليغ ري اوردال فور ظهوراا. -5

 االتعام بخس السيرالمقرر.  -6

 ردم السماح بركوب أفراد مير المصرح له  بالركوب -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 شروط شغل الوظيفة:

 رخصة قيادة درجة اعلي.الحصول رلم  -1

 اولمام بالقراءة عالاتابة عمكادئ الحساب مع خكرة فم مجال العمل. -2

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -3

 اجتياا اوختكارا  اللاامة  . -4
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 اسم الوظيفة: ميكانيكي سيارات

 التي تتصل بالنواحي المياانياية الخالإة بمجاو  مياانياا السيارا . تختص اذه الوظيفة باورمالالوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  اوشراف العام مي مدير النقل.  -1

 القيام بارمال الصيانة عالإلاح عسائل النقل المختلفة.  -2

 القيام باورمال المياانياة في مجال تخصصه.  -3

 عتركيم معدا  السيارا  عالعمل رلم لإيانتها.حل عتنظيأ  -4

 متابعة تنفيذ أعامر التشءيل الخالإة ب لإلاح السيارا .  -5

 المحافظة رلم مابعهدته مي ادعا  عخاما . -6

 القيام بالاشأ الدعره رلم السيارا  للتأكد مي سلامتها.  -7

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -8

 - شروط شغل الوظيفة : 

 ة عالاتابة عمكادئ الحساب مع خكرة رملية في مجال العمل .اولمام بالقراء  -1

 سنوا  رلم اوقل في عظيفة مي الدرجة الأدنم مكاشرة . 5قهاء مدة بينية قدراا  -2

 اجتياا اوختكارا  اللاامة  . -3
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 اسم الوظيفة: كهربائي سيارات  

 التي تتصل بالنواحي الاهربائية في مجال السيارا . تختص اذه الوظيفة باورمالالوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات: 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  اوشراف العام مي مدير النقل.  -1

 لإيانة عالإلاح اوجهعة الخالإة بالسيارا  عتشءيلها.  -2

 الفحص الدعره للسيار  للوقوف رلم حاجتها للصيانه . -3

 الواردة. تنفيذ اعامر التشءيل  -4

 شحي الكداريا  الخالإة بالسيارا . -5

 القيام بارمال التركيكا  الاهربية عرمل التولإيلا  الخالإة بالسيارا .  -6

 القيام بما يسند اليه مي ارمال اخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:   

 اولمام بالقراءة عالاتابة عمكادئ الحساب مع خكرة رملية في مجال العمل . -1

 ي عظيفة مي الدرجة اودني مكاشرة .قهاء مدة بينية مناسكة ف -2

 اجتياا اوختكارا  اللاامة  . -3

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



  للهندسة والتكنولوجيا بالمنيا العالي المعهد التوصيف الوظيفي

 

 81 

 
 من المعهد أمدير اسم الوظيفة: 

ااشراف رلم العامليي في الأمي، عالتنسيق فيما بينه  بما يهمي توفير الأمي عالسلامة رلم مدار الوصف العام: 

 . عمعالجتها رند عقورها منية لأه شءمالمتابعة الأعالسارة في جميع مرافق عمنشآ  المعهد 

 الواجبات والمسئوليات: 

 مي رميد المعهديعمل شامل الوظيفة تح  ااشراف اودارى  -1

 .ااشراف رلم متابعة تدكيق اللوائح عالقوارد عالتعليما  المتعلقة بالأمي عالسلامة -2

 .  لأمي ا دارة  ا بما يحقق الأاداف المحددة عالمقررة    المعهد يهع السياسة العامة لعمي في   -3

ورتماداا ث  إرسالها إلم الجها  الأمنية تا  الصلة  رميد المعهدإرداد برامج تنفيذ خدس الأمي عررهها رلم  -4

 ابداء الرأه في شأنها تمهيدم الإدار القرارا  اللاامة لتنفيذاا . 

عمقاعمته عاوشراف رلم تدريم العدد الاافي مي العامليي رلم  إرداد عارتماد نظ  عسياسا  الوقاية مي الحريق  -5

 . الخالإة بذلل الأجهعة عالمعدا  استخدام 

 , عتلافم حدعث أاما  عكوارث الحرائق عالسرقا  . المعهدرداد الخدس التم مي شأنها حماية ممتلاا  ا -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:   

 مؤال رال مناسم. -1

 اومي عالحراسة عاوشراف عالمتابعة . ال ياول له خكرة سابقة في  مجال -2

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية . -3

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه . -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من المعهدأمدير  
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 مبني   اسم الوظيفة: مشرف متابعة

 تختص اذه الوظيفة بااشراف رلم كل ما يتعلق بمكاني المعهد عأفنيتها عالأرمال الملحقة بها. الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات :

 .المسارد أع المدير ااداره اوميي العاميعمل شامل اذه الوظيفة تح  ااشراف العام مي  -1

 ااشراف رلم توايع العمال في جميع أنحاء المكنم.  -2

 القيام بتوايع العمل بيي العمال عتنظي  النوبتجيا  عالأجااا .    -3

 المرعر رلم العمال عملاحظته  عتوجيهه  عمتابعة أرماله  عاوبلاغ ري أه مخالفا .   -4

 طلم المواد عالمهما  اللاامة لأداء العمل مي المخاال عاستلامها عتوايعها.    -5

 المرافق عاتخات إجراءا  احتفاظها بالمظهر الواجم.المكاني عملاحظة نظافة  -6

 ته.متابعة المظهر العام للمكنم عملحقا -7

 متابعة المحافظة رلي نظافة المكنم مي مدرجا  عمعامل عحجرا  عطرقا  عميراا. -8

 التأكد مي استخدام الأدعا  عالمهما  اللاامة لحسي سير العمل مي جانم العمال. -9

 عإرداد أماكي اومتحانا . عاوحتفاو   المعاعنة في اارداد للمؤتمرا  عالندعا  عالمناقشا  -10

 أه أرمال لإيانة أع ألإلاحا  وامة للمكاني أع محتوياته . اوبلاغ رياوخدارأع -11

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -12

 شروط شغل الوظيفة:

 بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. مناسممؤال دراسي  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  يفهل  -3

 الاشراف والمتابعة
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 اسم الوظيفة: عامل خدمات معاونة 

 اذه الوظيفة تختص بأرمال النظافة بمكاني المعهد . :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي الرئيس المختص. -1

 القيام بأرمال النظافة في الماال المخصص له.    -2

 استخدام أدعا  النظافة في الأمرا  المخصصة لها عاابلاغ ري التالأ مي المرافق.    -3

 القيام بأرمال توايع الكريد بيي اادارا .    -4

 تنفيذ التعليما  الصادرة إليه بخصوص العمل. -5

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -6

 شغل الوظيفة:شروط 

 االمام بالقراءة عالاتابة عمكادئ الحساب مع توافر الخكرة العملية في مجال العمل.  -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2
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 اسم الوظيفة: مشرف حدائق 

 يتعلق بحدائق المعهد عأفنيتها عالأرمال الملحقة بها.تختص اذه الوظيفة بااشراف رلم كل ما  الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات :

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  ااشراف العام مي اوميي العام المسارد أع المدير ااداره. -1

 ااشراف ااداره عالفني رلم قس  التشجير عالتجميل بالحدائق.  -2

 . عتنظي  النوبتجيا  عالأجااا  لحدائقااشراف رلم توايع العمال في جميع أنحاء ا -3

 المرعر رلم العمال عملاحظته  عتوجيهه  عمتابعة أرماله  عاوبلاغ ري أه مخالفا .   -4

 طلم المواد عالمهما  اللاامة لأداء العمل مي المخاال عاستلامها عتوايعها.    -5

 ها بالمظهر الواجم.ملاحظة الحدائق الخالإة بجميع المكاني عالمرافق عاتخات إجراءا  احتفاظ -6

 التأكد مي استخدام الأدعا  عالمهما  اللاامة لحسي سير العمل مي جانم العمال. -7

 .قص عالتشجير  الأرمال ع  متابعة ارمال الره -8

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -9

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤال دراسي مناسم بجانم توافر الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -3

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -4

 يفهل الحصول رلم برامج تدريكية مناسكة فم مجال تخصصه .  -3
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 اسم الوظيفة: عامل بالحدائق  

 تختص بأرمال الكساتيي عارارة النكاتا  عتربيتها بالمشاتل. :الوصف العام

 والمسئوليات:الواجبات 

 يعمل شامل اذه الوظيفة تح  التوجيه العام مي مشرف الحدائق . -1

 .عالتم يت  استخدامه فم مجال الكساتيي عالنكاتال  المعاعنة في إرداد المدهرا  عالمكيدا  الحشرية عالفدرية -2

 رش المسدحا  بالمياه عتقلي  الأشجار. -3

 .المتعارف رليها في اذا الشألعتنفيذ اورمال اللاامة للره   المياهمراراة توفير  -4

 ارارة النكاتا  عتربيتها بالمشاتل. -5

 تنفيذ التعليما  عالتوجيها  الصادرة إليه بخصوص العمل. -6

 القيام بما يسند إليه مي أرمال أخرى. -7

 شروط شغل الوظيفة:

 االمام بالقراءة عالاتابة عمكادئ الحساب إلم جانم الخكرة المتخصصة في مجال العمل. -1

 قهاء مدة بينية مناسكة في الوظيفة الأدنم مكاشرة رند الترقية. -2

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


