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ً : مهام أعضاء هيئة التديس  رابعا
      أو التفرغ للقیام بالدروس والمحاضرات والتمرینات العملیة .المقرر ضمن النصاب التدریس.  

 ذلك إلى المقرر اذا دعت الضرورة افي فوق النصابالاض لتدریسا. 

      الامتحانات الخاصة بمواده اعداد. 

      قسمه في اعداد الخطط الدراسیة وتطویر البرامج للقسم أعضاء مع المشاركة. 

      المیداني في متطلبات المواد التي یدرسها أو على الجانب العملي الاشراف. 

      تخصصه حوث والدراسات وورش العمل والمشاركة في البحوث الجماعیة في مجالبالب القیام. 

      على بحوث ورسائل طلاب الدراسا العلیا الاشراف. 

      طلاب الجامعة وطلاب الدراسات العلیا وتوجیههم ارشاد. 

      وث في مجالبكل جدید في مجال تخصصه، ومتابعة ما استجد من مؤلفات ودوریات وبح الاتصال 

 .تخصصه

      المجتمع بالكتابات الابداعیة والتحلیللات الهادفة التي تسهم في تقدیم المعرفة، وخدمة القیام. 

      في جلسات مجالس الاقسام واللجان والجمعیات المختلفة في الكلیة والجامعة المشاركة.  

  س الطلاب التمسك بالتقالید والقیم الجامعیه والعمل على بثها في نفو. 

  المشاركه في أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم والكلیة. 

  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل ویقدمون إلى عمید الكلیة تقریرا عن كل حادث

  .من شأنه الإخلال بالنظام وما أتخذ من إجراءات لحفظه 



 خامساً : مهام المدرسين المساعدين والهيئة المعاونة
  علي المعیدین والمدرسین المساعدین بذل أقصي الجهد في دراساتهم وبحوثهم العلمیة في سبیل الحصول

 .علي الماجستیر والدكتوراه وما یعادلها

  القیام بما یكلفون به من تمرینات ودروس عملیه وغیرها من الأعمال علي ان یراعي في تكلیفهم ان یكون

 .اتهم وبحوثهم دون إرهاق او تعویقبالقدر الذي یسمح لهم بمواصله دراس

 علي المعیدین والمدرسین المساعدین تلقي أصول التدریس والتدریب علیه وفق النظام المقرر. 

  علي المعیدین والمدرسین المساعدین المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمیة للكلیة او المعهد او المؤتمرات

 .رة في اللائحة التنفیذیةالعلمیة للأقسام  وذلك وفقا للأحكام المقر 

 .لقاء دروس في غیر الجامعة التي یتبعونها إلا یجوز للمعیدین والمدرسین المساعدین 



  مهام أمين الكلية  

 الوظیفة للتوجیھ العام لعمید الكلیة ھذه یخضع شاغل. 

 الوظیفة علي العاملین بالكلیة ھذه  یشرف شاغل. 

 داریة بالكلیة واقتراح وضع البرامج الاشتراك في تخطیط الأعمال المالیة والإ

 .التنفیذیة لھا

  إصدار التعلیمات الموضحة لسیاسة العمل طبقا للقوانین واللوائح والقرارات

 .الصادرة في ھذا الشأن

  عقد الاجتماعات الدوریة مع الرؤساء والمسئولین لمناقشة خطوات العمل ومشكلاتھ

 .والعمل علي حلھا

 الإداریة في حدود القرارات المنظمة لذلكمباشرة السلطات المالیة و. 

  الاشتراك في عضویة اللجان الإداریة والمالیة ورئاستھا في حدود القوانین واللوائح

 .والقرارات المنظمة لذلك

  دراسة تقاریر العمل بالتقسیمات التنظیمیة التي یشرف علیھا للوقوف علي مدي

 .نشاط كل منھا وإبداء الملاحظات بشأنھا

 الرأي في الاعتمادات الإضافیة والتجاوزات والصرف علي المیزانیات  إبداء

السابقة ومراقبة قانونیة وصحة إجراءات الصرف والارتباطات وسلامة تطبیق 

 الأنظمة واللوائح المخزنیة

 توجیھ المرؤوسین في بحث الموضوعات ذات الأھمیة الخاصة 

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما 

 تقاریر العمل بالتقسیمات التي یشرف علیھا للوقوف على مدى نشاط كل منھا وإبداء  دراسة

 .الملاحظات والتوجیھات بشأنھا 

  الإشراف على تطبیق خطط العمل الإداري وبرامج التطویر والتحسین بھدف زیادة فاعلیة

 .العملیات الإداریة وتحقیق أولا أفضل الخدمات الإداریھ 



 ات الكلیة والعمل على تلبیتھاالإشراف على إحتیاج. 

  المشاركة في تطویر معاییر التوصیف ووصف الوظائف على ضوء التطورات الحاصلھ في

 .طبیعة العمل وتنقیاتھ وفي مھام الوحدات التنظیمیھ 

  الإشراف على فتح ملفات للموظفین الجدد تتضمن الوثائق المتعلقھ لأوضاعھم الإجتماعیھ

ى أن نضم إلیھا الحقا البیانات عن أدائھم ومسلكھم وتطور وضعھم عل, ومؤھلاتھم العلمیة 

 .ومسارھم الوظیقي في المؤسسة 

  إمداد مجلس الكلیة والأقسام واللجان المختلفة بالبیانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة

  .علیة ومتابعة تنفیذ مایصدر في شأنھ من قرارات

 مهام مدير مكتب العميد
 

 لعمید الكلیة للإشراف العامظیفة یخضع شاغل الو. 

 یشرف شاغل الوظیفة علي العاملین بمكتب عمید الكلیة. 

 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلي المكتب ومتابع الموضوعات الصادرة منھ. 

  أبلاغ القرارات والأوامر والتعلیمات التي یصدرھا العمید إلي الوحدات المختصة

 .ومتابعھ تنفیذھا

 راسات والبحوث التي یري العمید تكلیفھ بھاالقیام بالد. 

 تنظیم المقابلات والمواعید والاجتماعات الخاصة بالعمید. 

 نقل المكاتبات السریة ومتابعھ تنفیذھا وعرضھا. 

 الإشراف علي أعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ الخاصة بالمكتب. 

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما  
 

 مهام مدير  إدارة المخازن
 

  یخضع شاغل ھذه الوظیفة للتوجیھ العام من وكیل الكلیة للدراسات العلیا والبحوث

 والعلاقات الثقافیة



 یشرف اشرفا مباشرا علي العاملین بالإدارة 

  الإشراف علي الإجراءات اللازمة للاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأسالیب

  .ونظم الدراسات بالكلیة

 ت الدراسات العلیا واتخاذ إجراءات القید والتسجیل وإبلاغ أسماء المنقولین تلقي عملیا

 بالجامعة

  متابعھ إمساك وحفظ سجلات بأسماء طلاب الدراسات العلیا بحیث تسجل جمیع البیانات

 الخاصة بكل طالب

 تنظیم تطبیق إجراءات تسجیل رسائل الماجستیر والدكتوراه لطلاب الدراسات العلیا 

 الأشراف علي أعداد سجل سنوي بأسماء المسجلین لرسائل الماجستیر والدكتوراه 

  متابعھ استخراج البطاقات الخاصة بطلبھ الدراسات العلیا وأعداد سجل الحاصلین علي

 الدرجات العلمیة

  الأشراف علي وضع إجراءات امتحانات طلاب الدراسات العلیا في المقررات الدراسیة

 تائج الامتحانات للجامعةالمختلفة وإبلاغ ن

 الأشراف علي تنظیم سجلات الحوافز والمنح والمكافآت 

 متابعھ تلقي القرارات والمنشورات الخاصة بالدراسات العلیا ونشرھا 

  تنظیم اتخاذ إجراءات اعتماد الشھادات التي یطلبھا خریجو أقسام الدراسات وطلابھا

 لتقدیمھا إلي جھات خارجیة

 ت البحوث وتلقي البحوث الخارجیة عن الأقسام المختلفة بالكلیة وعن متابعھ تنظیم عملیا

 جھات البحوث بإدارة الجامعة

  الأشراف علي أعداد مشروع میزانیھ مكافآت رسائل الماجستیر والدكتوراه ومكافآت

  .البحوث الفائزة وأعداد المذكرات الخاصة بمنح ھذه المكافآت

 ثقافیة فیما یخص الكلیة واتخاذ الإجراءات إبداء الرأي في مشروعات الاتفاقات ال

 الخاصة بتنفیذ البنود التي تخص الكلیة بعد إقرارھا



  أعداد حصر شامل لجمیع أنواع الأجھزة العلمیة بالكلیة وإمساك بطاقات شاملھ لبیان كل

 جھاز وتلقي مقترحات الأقسام بشان تدعیم المعامل بالأجھزة العلمیة

 رات الجامعة وكلیاتھاالأشراف علي الاتصال بإدا 

   القیام بما یسند الیھ من أعمال آخري مماثلھ 

 مهام مدير إدارة الشئون المالية بالكلية
 

 الكلیةمین یخضع شاغل الوظیفة للتوجیھ العام لا. 

 إدارة الشئون المالیةیشرف شاغل الوظیفة علي العاملین ب. 

 مجالات الشئون المالیة بما یكفل  متابعھ تنفیذ أحكام القوانین واللوائح المعمول بھا في

 سلامة الإجراءات ومراجعھ أعمال القید في الدفاتر والسجلات طبقا للوائح المالیة

  متابعة إعداد مشروع موازنة الكلیة وإرسالھ إلي إدارة الجامعة لتضمینھ المشروع العام

 .لموازنة الجامعة ومتابعھ تنفیذ الموازنة

 یة عن الارتباطات وحالھ الصرفمتابعة إعداد البیانات الشھر. 

  متابعھ إعداد الحساب الختامي للكلیة وإرسالھ إلي إدارة الجامعة لیضمنھ الحساب

 .الختامي للجامعة

  فحص المناقضات الواردة من الجھاز المركزي للمحاسبات والرد علیھا بالتعاون مع

 .إدارتي التوجیھ المالي والإداري بالجامعة

 مات الخاصة بالصرف من حصیلة التأمیناتمتابعھ تنفیذ التعلی 

 متابعھ تنفیذ الأعمال المتعلقة بتوفیر وتدبیر الأصناف من الاحتیاجات المختلفة للكلیة. 

  الإشراف علي تنظیم المخازن والعھد ومراقبة عملیھ التورید والتخزین والصرف من

ي موجودات الأصناف المختلفة مع الإشراف علي أعمال الجرد الدوري والمفاجئ عل

 .المخازن

  إعداد كافة التقاریر الدوریة والسنویة عن نشاط الشئون المالیة ورفعة إلي عمید الكلیة 



 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما. 

 

 
 

 مهام مدير إدارة الدراسات العليا والبحوث والعلاقـات الثقـافية
 

 یة للدراسات العلیا والبحوث یخضع شاغل ھذه الوظیفة للتوجیھ العام من وكیل الكل

 والعلاقات الثقافیة

 یشرف اشرفا مباشرا علي العاملین بالإدارة 

  الإشراف علي الإجراءات اللازمة للاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأسالیب ونظم

 الدراسات بالكلیة

 قولین تلقي عملیات الدراسات العلیا واتخاذ إجراءات القید والتسجیل وإبلاغ أسماء المن

 بالجامعة

  متابعھ إمساك وحفظ سجلات بأسماء طلاب الدراسات العلیا بحیث تسجل جمیع البیانات

 .في الكلیة الخاصة بكل طالب
 

 تنظیم تطبیق إجراءات تسجیل رسائل الماجستیر والدكتوراه لطلاب الدراسات العلیا 

 .بالكلیة

 بالكلیة اجستیر والدكتوراهالأشراف علي أعداد سجل سنوي بأسماء المسجلین لرسائل الم. 

 وأعداد سجل الحاصلین  بالكلیة  متابعھ استخراج البطاقات الخاصة بطلبھ الدراسات العلیا

 علي الدرجات العلمیة

 في المقررات  بالكلیة  الأشراف علي وضع إجراءات امتحانات طلاب الدراسات العلیا

 الدراسیة المختلفة وإبلاغ نتائج الامتحانات للجامعة

 بالكلیة شراف علي تنظیم سجلات الحوافز والمنح والمكافآتالأ. 



 ونشرھا بالكلیة متابعھ تلقي القرارات والمنشورات الخاصة بالدراسات العلیا 

  تنظیم اتخاذ إجراءات اعتماد الشھادات التي یطلبھا خریجو أقسام الدراسات وطلابھا

 لتقدیمھا إلي جھات خارجیة

  وتلقي البحوث الخارجیة عن الأقسام المختلفة بالكلیة وعن متابعھ تنظیم عملیات البحوث

 جھات البحوث بإدارة الجامعة

  الأشراف علي أعداد مشروع میزانیھ مكافآت رسائل الماجستیر والدكتوراه ومكافآت

 البحوث الفائزة وأعداد المذكرات الخاصة بمنح ھذه المكافآت

 ا یخص الكلیة واتخاذ الإجراءات الخاصة إبداء الرأي في مشروعات الاتفاقات الثقافیة فیم

 بتنفیذ البنود التي تخص الكلیة بعد إقرارھا

  أعداد حصر شامل لجمیع أنواع الأجھزة العلمیة بالكلیة وإمساك بطاقات شاملھ لبیان كل

 جھاز وتلقي مقترحات الأقسام بشان تدعیم المعامل بالأجھزة العلمیة

  عة وكلیاتھاالأشراف علي الاتصال بإدارات الجام 

   القیام بما یسند الیھ من أعمال آخري مماثلھ.  

 مهام رئيس قسم مكتبة الكلية

  للدراسات العلیا والبحوث والعلاقات  الكلیةلوكیل یخضع شاغل الوظیفة للتوجیھ العام

 .الثقافیة أو المعھد

  مكتبة الكلیة أو المعھدیشرف شاغل الوظیفة علي. 

 یة في مكتبة الكلیة أو المعھد ومراقبة تطبیقھاوضع وتصمیم نظم العمل الداخل 

 أعداد فھرس موحد للدوریات وأعداد فھارس موحدة طبقا للمقتنیات. 

 معاونة مكتبات الكلیات في مراجعھ تنسیق بطاقات الفھارس وطبعھا. 

 جمع بیانات الدوریات من مكتبات الجامعة ومراجعتھا. 

 نسبة لكتب الكلیةالتخطیط لتحدید أشكال الفھارس وأنواعھا بال. 



  دراسة النظم المتبعة في تصنیف المقتنیات وتحدید النظام الذي یسیر وفق تصنیف

 .المقتنیات

 الإشراف علي عملیات الإعارة للكتب من مكتبة الكلیة أو المعھد. 

  متابعھ ما یصدر من النظم الحدیثة في أعمال الفھرسة الوصفیة والموضوعیة وتصنیف

 . تبات الكلیة وما یقترح منھا عند التطبیقالمقتنیات وتعدیل مك

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما.  

 مهام رئيس قسم شئون أمانة مجلس الكلية  
 

  أو المعھد الكلیة للإشراف العام لامینیخضع شاغل الوظیفة. 

  تلقي الموضوعات المطلوب عرضھا علي مجلس الكلیة وإعداد جداول الأعمال

 .اوي والقیام بالأعمال المتعلقة بسكرتاریة المجلسوتوجیھ الدع

  إعداد المذكرات المطلوب عرضھا علي مجلس الكلیة أو المعھد ولا تدخل في

 .اختصاص الوحدات الاخري

  متابعھ تنفیذ قرارات مجلس الكلیة ومجلس الجامعة والمجلس الاعلي للجامعات بالنسبة

 .للموضوعات المتعلقة بالكلیة أو المعھد

 قي وتصنیف وحفظ قرارات المجالس واللجان المختلفة وكذلك القوانین واللوائح تل

 .والمنشورات والقرارات والفتاوى وتنفیذ تعلیمات السلطات الرئاسیة في شانھا

 متابعھ أعمال السكرتاریة بمجالس الأقسام بالكلیة أو المعھد. 

 أبلاغ القرارات الصادرة من كل كلیھ إلي الوحدات المختصة. 

 أعداد التقاریر الدوریة والسنویة عن نشاط مجلس الكلیة أو المعھد ولجانھا. 

  الأشراف علي أعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ والطبع وتوزیع الأعمال التي

 .تتطلب ذلك بالكلیة

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما. 



 مهام رئيس قسم شئون التعليم بالكلية
 

 الوظیفة للأشراف العام لوكیل الكلیة او المعھد لشئون التعلیم  یخضع شاغل ھذه

 والطلاب

 بشرف على قسم شئون التعلیم بالكلیة او المعھد 

  معاونھ المسئولین في الكلیة او المعھد في رسم السیاسة العامة للكلیة او المعھد في

 عھ تنفیذھاإعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع ھذه السیاسات موضع التنفیذ ومتاب

  الأشراف علي كافھ الأعمال والإجراءات المتعلقة بشئون نظم الدراسة والقید والتسجیل

 والامتحانات والدرجات ومكافآت التفوق لطلاب مرحلھ اللیسانس والبكالوریوس

 .بالكلیة

 الأشراف على الاتصال بإدارات الجامعة والكلیات 

 ن التعلیم بالكلیة او المعھد أعداد التقاریر الدوریة السنویة عن نشاط شئو 

 بالكلیة متابعة تنفیذ قرارات مجلس شئون التعلیم والطلاب بشان الخریجین 

 بالكلیة متابعة تنفیذ قرارات مجلس شئون التعلیم والطلاب بشان الطلاب الوافدین. 

 القیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مماثلة.  

 مهام رئيس قسم رعاية الطلاب بالكلية
 

 لوكیل الكلیة او المعھد لشئون التعلیم والطلاب للاشراف العام الوظیفة شاغل یخضع 

 یشرف علي قسم رعایھ الطلاب بالكلیھ او المعھد. 

 المشاركھ في وضع الخطط والبرامج في مجال رعایھ الطلاب بالكلیة. 

 قات تنظیم البرامج التي من شانھا بث الروح الجامعیھ السلیمھ بین الطلاب وتوثیق العلا

 .بینھم وبین اساتذتھم

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما 

 



 
 

 مهام رئيس قسم الشئون المالية بالكلية  
 

  او المعھد الكلیةمین لا للاشراف العامیخضع شاغل الوظیفة. 

 یشرف علي قسم الشئون المالیة بالكلیھ او المعھد. 

 بھا في مجالات الشئون المالیة بما یكفل  متابعھ تنفیذ أحكام القوانین واللوائح المعمول

 سلامة الإجراءات ومراجعھ أعمال القید في الدفاتر والسجلات طبقا للوائح المالیة

  متابعة إعداد مشروع موازنة الكلیة وإرسالھ إلي إدارة الجامعة لتضمینھ المشروع العام

 .لموازنة الجامعة ومتابعھ تنفیذ الموازنة

 ت الشھریة عن الارتباطات وحالھ الصرفمتابعة إعداد البیانا. 

  متابعھ إعداد الحساب الختامي للكلیة وإرسالھ إلي إدارة الجامعة لیضمنھ الحساب

 .الختامي للجامعة

  فحص المناقضات الواردة من الجھاز المركزي للمحاسبات والرد علیھا بالتعاون مع

 .إدارتي التوجیھ المالي والإداري بالجامعة

 التعلیمات الخاصة بالصرف من حصیلة التأمینات متابعھ تنفیذ 

  متابعھ تنفیذ الأعمال المتعلقة بتوفیر وتدبیر الأصناف من الاحتیاجات المختلفة للكلیة او

 .المعھد

  الإشراف علي تنظیم المخازن والعھد ومراقبة عملیھ التورید والتخزین والصرف من

لدوري والمفاجئ علي موجودات الأصناف المختلفة مع الإشراف علي أعمال الجرد ا

 .المخازن

  إعداد كافة التقاریر الدوریة والسنویة عن نشاط الشئون المالیة ورفعة إلي عمید الكلیة

 .او المعھد

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما 
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  و المعھدأ الكلیةمین لا للإشراف العامیخضع شاغل الوظیفة. 

 یشرف علي العناصر الوظیفیة الموكنھ لقسم الشئون الإداریة بالكلیة أو المعھد. 

 الأشراف علي تنفیذ القوانین واللوائح المنظمة للعمل في مجال الشئون الإداریة بالكلیة 

  الأشراف علي مباشرة كافھ الأعمال المتعلقة بشئون الخدمة للعاملین الخاضعین لأحكام

 .م والخاص بالكلیة وذلك بالتعاون مع إدارة الجامعةالكادر العا

  متابعھ تنفیذ الأعمال المتعلقة بالأجور والاستحقاقات والتامین والمعاشات للعاملین

 .الخاضعین لأحكام الكادر العام والخاص

 الأشراف علي إعداد وتنظیم وحفظ وثائق وسجلات الخدمة. 

 والأعمال الخاصة بالتسجیل والوثائق  متابعھ تنفیذ أعمال الوارد والصادر والنسخ

 وأعمال الخدمات الداخلیة المتعلقة بالكلیة أو المعھد 

 ثلةالقیام بما یسند إلیھ من أعمال آخري مما 
  


