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 ـمــذيــتق

٠مَٛ ِوٙذ حٌظفٛس حٌوخٌٟ ٌٍٕٙذسش روًّ وخفش ِخ ٠ٍضَ ِٓ أؿً حٌـٛدس ٚحلاهظّخد، 

ٚلذ ٌٛكق أْ حٌظٛط١ف حٌٛك١فٟ ٌٍوخ١ٍِٓ رخٌّوٙذ وّئسسش طو١ّ١ٍش طوًّ ِٕز حٌوخَ 

لذ طخس ش١جًخ ػشٚس٠ًخ، ِٚٓ ِمِٛخص ؿٛدس حٌوًّ  2007َ/ 2006حٌـخِوٟ 

     ٚحٌزٞ  ،لًخ ٌىخفش ٚكخثف حٌّوٙذ حٌّظٕٛهشرخٌّوٙذ، فٙٛ ٚطفًخ ِىظٛرًخ ٚٚحػ

ِٓ خلاٌٗ ٠ظؼق ِخ١٘خص ٚك١فش وً فشد ِٓ أفشحد حٌّىْٛ حٌٛك١فٟ ٌٍّوٙذ، رذءًح 

 ِٓ ر١خٔخطٗ ٚكظٝ ٚحؿزخطٗ ِٚسج١ٌٛخطٗ.

حٌظٛط١ف حٌٛك١فٟ حٌولالش ر١ٓ حٌٛك١فش ٚحٌّٙخسحص حٌلاصَ طٛحفش٘خ رشخغً  ٠ٚٛػق

َّ فخٌظٛط١ف  هٍٝ ل١خط  سسخهذطىّٓ أ١ّ٘ظٗ فٟ حٌّحٌٛك١فٟ ٘زٖ حٌٛك١فش، ِٚٓ ػ

حلأدحء حٌٛك١فٟ رذلش ٚاهـخء طظٛس ٚحػق ٌّسج١ٌٛخص وً ِٛكف ِٚٙخَ هٍّٗ، 

ٚطٛط١ف طلاك١خص وً ِٕظذ، ٚاكٙخس حٌّٙخسحص ٚحٌّوخسف حٌلاصَ طٛحفش٘خ 

       ٌذٜ وً ِٛكف، ِن طٛػ١ق حٌظسٍسً حٌٙشِٟ ٌٍٛكخثف رشىً لا ٌزس ف١ٗ 

 ٚلا غّٛع.

ْ حٌّوٙذ ٠سوٝ اٌٝ حٌض٠خدس فٟ شظٝ أٔشـظٗ حٌظو١ّ١ٍش ٚحلإدحس٠ش ٚحٌزلؼ١ش ٚك١غ أ

ٚحٌظم١ٕش، ٚحٔـلالخً ِٓ سإ٠ش حٌّوٙذ ٚسسخٌظٗ ٚأ٘ذحفٗ حلاسظشحط١ـ١ش، ٚٔلشًح لأ١ّ٘ش 

ًِخ هٍٝ ٚكذس ػّخْ  حٌذٚس حٌظٕل١ّٟ فٟ ط١ّٕش حٌوًّ رـٛدس ٚوفخءس، فمذ وخْ ٌضح

ٌوًّ طٛط١ف ٚك١فٟ ِلذد ٌٍوخ١ٍِٓ   حٌـٛدس ٚادحسس حٌّوٙذ أْ طظزٕٝ دٚس٘خ

رخٌّوٙذ فٟ ادحسحطٗ حٌّخظٍفش ٌظٛػ١ق ح١ٌٙىً حٌظٕل١ّٟ ٌٍّوٙذ ٚلإ٠ـخد ِششذًح ادحس٠ًخ 

ِٓ خلاٌٗ ٌظٛػ١ق حٌظلاك١خص حلأوخد١ّ٠ش ٚحلإدحس٠ش رخٌّوٙذ ِٓ ٚحلن أٔلّش حٌظو١ٍُ 

 ٚلٛح١ٕٔٗ ٚلٛحهذٖ حٌظخدسس رٙزح حٌشؤْ. حٌوخٌٟ ٌٚٛحثلٗ

٘ٛ وخثٓ رٗ  ٘زح حٌظٛط١ف حٌٙذف حٌّٕشٛد ِٕٗ ٚأْ ٠ظُ طٕف١ز وخفش ِخ ٚٔؤًِ أْ ٠مذَ

ِٓ أؿً أـخص أهّخي حٌّوٙذ رظٛسس طذهُ أ٘ذحف حٌّوٙذ حلاسظشحط١ـ١ش ٚخـؾ 

 حٌـٛدس رٗ .

 .والله المىفق
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 أولًا: التوصيف الوظيفي للإدارة العميا بالمعود

 المعود عميد -1

ِٓ ٚصحسس حٌظو١ٍُ حٌوخٌٟ روذ أخز سأٞ  حّوٙذ،  ٠ظذس رظو١١ٕٗ لشحسًفٟ طخظض ِٓ طخظظخص حٌ سظخرحًأ
٠ٚمَٛ حٌو١ّذ رظظش٠ف أِٛس حٌّوٙذ ٚادحسس شجٛٔٗ حٌظو١ّ١ٍش ٚحلإدحس٠ش  ،حٌّوٙذ ٌّذس س١ٕٓ لخرٍش ٌٍظـذ٠ذ طخكذ

ْ  حٌّوٙذ هٓ شجٛح ، ٠ٚمذَ طمش٠شًْ حٌّوخ٘ذٌشجٛ ٝهٍد حٌس١خسش حٌظٟ ٠شسّٙخ حٌّـٍس حلأٚحٌّخ١ٌش ٚرٌه فٟ كذٚ
 ٌٝ سث١س لـخم حٌظو١ٍُ . احٌّخ١ٌش اٌٝ ِـٍس ادحسس حٌّوٙذ ٚحٌظو١ّ١ٍش ٚحلإدحس٠ش ٚ

 الىاجببث والمسئىليبث:

 . ؼ١ش ٚحلإدحس٠ش ٚحٌّخ١ٌش ٚحٌز١ج١شٚادحسس شجٛٔٗ حٌو١ٍّش ٚحٌزل٠مَٛ حٌو١ّذ رظظش٠ف أِٛس حٌّوٙذ  -

- ًٛ خد فلارذ أْ ٠ىْٛ أ١ِٓ سش ٔظخحسس رخلادادحسس حٌّوٙذ، ٚفٟ كخٌش هذَ سثخسظٗ ٌّـٍس حلإرّـٍس  حهؼ
 .حٌّـٍس

 . ٍش رخٌّوٙذ ٚفمخً لأكىخَ حٌمخٌٍْٔٛو١ّذ كك حٌذهٛس ٌومذ ِـٍس حٌّوٙذ ِٚـخٌس حلألسخَ ٚأٞ ٌـخْ ِشى -

ٌّـٍس ادحسس حٌّوٙذ ٚسث١س لـخم حٌظو١ٍُ فٟ ٔٙخ٠ش حٌوخَ حٌذسحسٟ هٓ شجْٛ حٌّوٙذ  ح٠مذَ حٌو١ّذ طمش٠شً -
  .حٌّخظٍفش

 .ظشحط١ـ١ش ٌٍّوٙذ ِٚظخروش حٌظٕف١زشحف هٍٝ اهذحد حٌخـش حلاسش٠مَٛ رخلإ -

 .خخ ٚادحس٠ًحٌظـ٠ٛش رخٌّوٙذ ه١ًٍّ طلًّ شجْٛ -

 . ش ٚوخفش ِظـٍزخطٙخ١ِظخروش وً أِٛس حٌو١ٍّش حٌظو١ٍّ -

 .ظٍىخص حٌّوٙذ ٚاِىخ١ٔخطٗ حٌّخد٠شحٌّلخفلش هٍٝ ِّ -

 . حٌـٛدس ِٚظخروظٙخ ٚحٌلظٛي ه١ٍٙخ طـز١ك ٔلُ -

 . ِظلخٔخص ٚسثخسظٙخأهّخي حلا ِشحلزش ِٚظخروش -

 .أِخَ حٌمؼخء فٟ وً أٔٛحم حٌمؼخ٠خ خطّؼ١ً حٌّوٙذ لخًٔٛٔ -

 .طٗخخظظخطحّوٙذ حٌّخ١ٌش ٟ٘ ؿضء ِٓ ط١ّٕش ِٛحسد حٌ -

  .حلإششحف هٍٝ طـز١ك حٌخـؾ ٚحٌزشحِؾ حٌذسحس١ش رخٌّوٙذ -

 .ِظخروش وخفش أٚؿٗ حٌٕشخؽ رخٌّوٙذ -
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 والطلاب وكين المعود لعئون التعميم -2

ألذَ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ، ٠ٚىْٛ طو١١ٕٗ ِٓ ر١ٓ ١ّذ حٌّوٙذ فٟ ادحسس شجْٛ حٌّوٙذٛ ِٓ ٠مَٛ رّوخٚٔش ه٘
، ٚطٕف١ز س١خسخص ٍٝ س١ش حٌو١ٍّش حٌظو١ّ١ٍش ٌٍـلاد٠ٚمَٛ رخلإششحف ه ،رخٌّوٙذ، ٚرٌه ؿزمخً ٌلإثلش حٌّوٙذ

 . ٌظو١ّ١ٍشلأهّخي حٚحٚرشحِؾ حٌّوٙذ حٌّوظّذس فٟ ِـخي شجْٛ حٌـلاد ٚحٌخذِخص 

 الىاجببث والمسئىليبث:

  .دحسس شجْٛ حٌّوٙذٟ ا٠وخْٚ ه١ّذ حٌّوٙذ ف -

 . و١ٍُ ٚحٌـلاد ٌّشكٍش حٌزىخٌٛس٠ٛط٠خظض رشجْٛ حٌظ -

 .لً ِشىلاطُٙمَٛ ر٠ششف هٍٝ حٌـٍزش حٌٛحفذ٠ٓ، ٠ٚ -

 .ِىٓأْ اوً ِشىلاص حٌـلاد ٌلٍٙخ  ٠ظخرن -

 .ٌٍّوٙذٚ حٌّئطّش حٌوٍّٟ أهشع ِخ ٠خض هٍّٗ هٍٝ ِـٍس حٌّوٙذ  -

 . حٌـلار١ش خ ٠خض حٌو١ٍّش حٌظو١ّ١ٍش ٚحلأِٛسدسحسش ِمظشكخص حلألسخَ حٌو١ٍّش ف١ّ -

  .ٚحٌّوخًِ ٚأٔشـش حٌـلاد ٟحلإششحف هٍٝ حٌظذس٠ذ ح١ٌّذحٔ -

  .سحص رخٌّوٙذِظخروش طذس٠س حٌّمش -

 . ؿٗ حٌـلاد ٚحلأِٛس حٌظو١ّ١ٍشطمذ٠ُ طمخس٠ش دٚس٠ش ٌٍو١ّذ فٟ طخظظٗ ٌلً وً حٌّشىلاص حٌظٟ طٛح -
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 رئيض الكصم الأكاديمي -3
سث١س حٌمسُ حٌوٍّٟ أٚ حلاوخد٠ّٟ ٘ٛ هؼٛ ِٓ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س رخٌمسُ، ٚ٘ٛ ِىٍف رظس١١ش وخفش أِٛس 
حٌمسُ حٌو١ٍّش ٚحلإدحس٠ش ٚحٌّخ١ٌش؛ ِٚسجٛي هٓ طٕف١ز حٌٍٛحثق ٚحٌمٛحهذ ٚحٌمٛح١ٔٓ ف١ّخ ٠خض ٚحؿزخص هٍّٗ ٠ٚمذَ 

 خ٠ش وً هخَ دسحسٟ.طمش٠شًح ٌٍو١ّذ هٓ حٌمسُ فٟ ٔٙ

 الىاجببث والمسئىليبث:

٠ششف هٍٝ وخفش شجْٛ حٌمسُ حٌو١ٍّش ٚحلإدحس٠ش ٚحٌّخ١ٌش ؿزمًخ ٌس١خسخص ِـٍس ادحسس حٌّوٙذ ٚؿزمًخ ٌٍمخْٔٛ  -
 ٚحٌٍٛحثق ٚحٌمٛحهذ حٌّلًّ رٙخ.

ارح طوذدص حٌشُوذ )حٌظخظظخص( دحخً حٌمسُ ٠ىْٛ ألذَ هؼٛ ١٘جش طذس٠س رخٌشوزش ٘ٛ حٌّسجٛي هٓ  -
 ٌظخظض.ح

٠مذَ سث١س حٌمسُ طمش٠شًح ٚحف١ًخ روذ هشع ٘زح حٌظمش٠ش هٍٝ ِـٍس حٌمسُ اٌٝ ه١ّذ حٌّوٙذ فٟ ٔٙخ٠ش وً  -
 هخَ ؿخِوٟ ِشظّلًا هٍٝ وخفش أِٛس حٌمسُ ؿٛحي حٌوخَ.

 ٠مَٛ رخلإششحف هٍٝ حٌخـش حلاسظشحط١ـ١ش ٌٍمسُ ِٚظخروش طٕف١ز٘خ رشىً دٚسٞ ِٕظلُ. -

غ حٌمسُ ِٓ وخفش حٌٕٛحكٟ ِن سرؾ حٌمسُ رىً ِئسسخص حٌظو١ٍُ دحخً حلإششحف حٌوخَ هٍٝ طـ٠ٛش ٚطلذ٠ -
 ٚخخسؽ حٌٛؿٓ رظٛسس طٕوىس هٍٝ حٌمسُ ٚطخظظخطٗ ٚؿلارٗ.

 حلإششحف حٌوخَ هٍٝ وخفش أِٛس حٌـٛدس ٚحٌظـ٠ٛش كظٝ حٌٛطٛي ٌلاهظّخد ِٓ ١٘جش حٌـٛدس ٚحلاهظّخد. -

- َّ ع ا١ٌٗ ِٓ أهّخي سٛحء ِٓ ِـٍس حٌمسُ أٚ ِٓ ِظخروش طٕف١ز لشحسحص ِـٍس حٌمسُ ٚحٌم١خَ رؤدحء ِخ ٠ُف
 ه١ّذ حٌّوٙذ أٚ ِٓ ِـٍس ادحسس حٌّوٙذ.

ِشحلزش أهّخي أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙ رشىً دحثُ ِٚسظّش رّخ ٠خذَ حٌو١ٍّش حٌظو١ّ١ٍش ِٚظٍلش  -
 حٌـلاد، ٚاكخٌش أ٠ش ِخخٌفش أ٠ًخ وخٔض اٌٝ ه١ّذ حٌّوٙذ لاطخخر حٌلاصَ لخ١ًٔٛٔخ.

هّخي حٌذسحس١ش هٍٝ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙ ِن حلإششحف حٌظخَ هٍٝ وخفش حلأٔشـش طٛص٠ن حلأ -
حٌـلار١ش رخٌمسُ ِٚظخروش شجْٛ ِوخٟٚٔ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س كظٝ حلأظٙخء ِٓ دسحسخطُٙ حٌو١ٍخ؛ ِٚظخروش 

 رلٛػُٙ حٌو١ٍّش ِٚظخروش آ١ٌخطُٙ حلأوخد١ّ٠ش.
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 الجواز الإداري
 

 
 

 
 



 

  

 

7 
 
 

 

 

 داري بالمعوداز الإالتوصيف الوظيفي لمجوثانيًا: 

 مدير مكتب العميد: -1

 ٚ٘ٛ هٍٝ لّش ٚكخثف ِىظذ حٌو١ّذ ،ٚخذِش حٌّٛحؿ١ٕٓ ٚحٌّظخروش ٚحٌولالخص حٌوخِش ٌسىشطخس٠ش٠خظض رخ
 ششحف حٌّزخشش هٍٝ أهّخي ِىظذ حٌو١ّذ.ظض رخلإخ٠ٚ

 ليبث:الىاجببث والمسئى

ِٚظخروش وخفش  ،ذ حٌو١ّذ ِٚظخروظُٙحٌوخ١ٍِٓ رّىظششحف هٍٝ وً ِزخششس، ٚحلإحٌوًّ طلض اششحف حٌو١ّذ  -
 حٌّىخطزخص حٌٛحسدس أٚ حٌظخدسس ِٓ ِىظذ حٌو١ّذ.

، حٌّٛحه١ذ ٚحٌّمخرلاص ٚحلاؿظّخهخصسحص حٌّخظٍفش ٚطٕل١ُ حطٕف١ز حٌظؤش١شحص ٚطٛؿ١ٗ حٌّٛػٛهخص ٌلإد -
 ٚاهذحد حٌذسحسخص ٚ حٌزلٛع ٚحٌّزوشحص حٌّـٍٛرش ٌٍوًّ.

 سحص رشؤٔٙخ.حِٓ لش ٠ظُ حطخخرٖطٕف١ز ِخ  ظخروشِٚهشػٙخ ٚ طٍمٟ حٌـٍزخص ٚحٌشىخٜٚ -

 ١ذ حٌّوٙذ.ّسرؾ وخفش ادحس٠خص حٌّوٙذ رزوؼٙخ ٚسرـٙخ فٟ حلأسخط رو -

خخسؽ حٌّوٙذ ٌٍـٙخص ٠ٍضَ اٌٝ  طٛص٠ن حٌمشحسحص حٌظخدسس ِٓ حٌّوٙذ اٌٝ وً ادحسحص حٌّوٙذ ٚطظذ٠ش ِخ -
 حٌّخظٍفش ٚطٍمٟ حٌشدٚد ٚهشػٙخ.

 شروط شغل الىظيفت:

 ٚخزشس ؿ١ذس. ِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ -

 لؼخء ِذس فٟ ٚك١فش ألً. -

 حٌظذس٠ذ حٌّـٍٛد ٌٍٛك١فش. صخحؿظ١ -
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 شكرتارية عميد المعود: -2

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 لأٚلخص هًّ حٌو١ّذ ٚؿذٚي أهّخٌٗ. ، ٚطلذ٠ذ ِٛحه١ذ حٌّمخرلاص ؿزمخًطٕل١ُ حٌوًّ رّىظذ حٌو١ّذ -

...حٌخ، ٟٚٔ ِٚىخٌّخص ٌىظشحٌٛحسد ٌٍّىظذ ِٓ فخوسخص ٚرش٠ذ ا يسظمزخٕل١ُ حٌٍّفخص ٚحٌّسظٕذحص رخٌّىظذ، ٚحط -
 ٚهشػٙخ هٍٝ حٌو١ّذ.

ظظ٠ٛش ٚحٌم١خَ رؤهّخي حٌٚحٌلفخف هٍٝ حٌٍّفخص ٚحٌّسظٕذحص ٚكفق سش٠ظٙخ، ، طٕف١ز حٌمشحسحص حلإدحس٠ش ِظخروش -
 .ٚوظخرش حٌّسظٕذحص ٚحٌٍّفخص

ِٙخَ ٌخذِش حٌوًّ رخٌّوٙذ ٚدهُ ِٙخَ ِٕظذ ه١ّذ  ا١ٌٙخ ِٓا١ٌٗ/رشىً ِٕظلُ ٚسش٠ن رىً ِخ ٠ٛوً حٌم١خَ  -
 حٌّوٙذ.

 شروط الىظيفت:

 .ٚ ِظٛسؾ ِٕخسذِئً٘ هخٌٟ أ -

 ؿ١خ .ٛحٌخزشس رؤهّخي حٌلخسذ ٚحٌظىٌٕٛ -

 حٌٍزخلش ٚكسٓ حٌظظشف. -

   حؿظ١خص حلاخظزخس . -
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 مدير عام المعود  -3

ٔخثذ ِذ٠ش هخَ   ٕ٘خن ٚلذ ٠ىْٛ ،خثف حلإدحس٠ش رخٌّوٙذٍٝ سأط حٌٛكطمن ه ٚٚك١فظٗ ،ٚلذ ٠سّٝ أ١ِٓ حٌّوٙذ
٠ش هخَ حٌّوٙذ فٟ ٠مَٛ رٗ ِذ ، رً ٚحٌم١خَ رىخفش ِخخٌٌٍّٗوٙذ ٌّوخٚٔش ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ( فٟ أهّ

١ٓ ٔخثزٗ ٌٝ ؿخٔذ حٌظوخْٚ حٌذحثُ ٚحٌّسظّش ٚحٌّؼّش ر١ٓ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ( ٚركخٌش هذَ ٚؿٛدٖ، ا
 خٌق حٌوخَ ٌٍّوٙذ ِٓ أؿً سشهش أدحء حلأهّخي .)ٔخثذ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ(، ٚ٘زح وٍٗ ٌٍظ

 ليبث:لمسئىالىاجببث وا

 دحسس.زخشش ٌو١ّذ حٌّوٙذ ٚسث١س ِـٍس حلإ٠ىْٛ شخغً ٘زح حٌّٕظذ ٚٔخثزٗ طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌّ -

 ٗ.ٚخــٗ ِٚٛػٛهخط ِٗظخروش ٚادحسس ٚطٕف١ز وخفش س١خسخص حٌّوٙذ ٚوخفش ِششٚهخط -

ٚحٌمشحسحص ٚحٌظٛؿ١ٙخص حٌظخدسس ِٓ ه١ّذ حٌّوٙذ ِٚـٍس حلادحسس ٚارلاغٙخ  حٌم١خَ رظـ١ٙض ٚاهذحد حلأٚحِش -
 دحسحص ٚحلألسخَ ِٚظخروش حٌظٕف١ز.حلإ ٌىً

طٛل١ن حٌزش٠ذ حٌظخدس فٟ كذٚد حلاخظظخص ِٚظخروش حٌٛحسد ِٚظخروش وخفش أهّخي حٌظ١خٔش ٚوخفش حلأٔشـش  -
 ،شٚيظحٌـٛدس، ٚطس١ًٙ وخفش أِٛس حٌو١ٍّش حٌظو١ّ١ٍش ٚوخفش أهّخي حلاِظلخٔخص ٚحٌىٕٚوخفش أهّخي حٌظـ٠ٛش ٚ

 .ي حٌّوٙذ ِٓ وخفش حلأٚؿٗخق س١ش أهّوخفش حٌومزخص حٌظٟ طوٛ طز١ًٌ وزٌهٚ

ْ ؿلارٗ ٚسٚحدٖ شؤْ حٌّوٙذ ٚسرـٗ رخٌّـظّن ٚدهُ وً شجٛسفن حٌم١خَ رىخفش حلأهّخي حٌظٟ ِٓ شؤٔٙخ  -
 ٚحٌوخ١ٍِٓ رٗ.

 شغل الىظيفت: شروط

 .ِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ -

 دحسس ٚحٌم١خدس رّٙخسس.حٌمذسس هٍٝ حلإ -

 ؿظ١خص حٌّمخرٍش حٌشخظ١ش.ح -

 .ٛؿ١خ حٌلخسذ ح٢ٌٟطىٌٕٛحلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش ٚ -
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 نائب مدير عام المعود -4

طمن هٍٝ لّش حٌٛكخثف خ أ٠ؼً أٔٙخطوظزش ٘زٖ حٌٛك١فش ِىخفجش ٌٛك١فش ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ( ك١غ 
 ،َ ٌٍّوٙذ ٚرٌه فٟ كخٌش هذَ ٚؿٛد٠ٖمَٛ ٔخثذ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ  رىخفش أهّخي حٌّذ٠ش حٌوخٚ ،ٙذحلإدحس٠ش رخٌّو

ح فٟ طس١ًٙ ٚ٘زٖ حٌٛك١فش طسخُ٘ رشىً وز١ش ؿذً ٠مَٛ رىخفش أهّخٌٗ ٚرٌه ِٓ خلاٌٗ،أِخ فٟ كخٌش ٚؿٛدٖ فٕخثزٗ 
 ٚػم١ٍش. خٔض حلأهّخي وؼ١شسرخٌّوٙذ ِّٙخ و دحسسوخفش أهّخي حلإ

 ليبث :الىاجببث والمسئى

١ٌخص ٚحٌٛحؿزخص حٌظٟ طمن حٌّوٙذ( ٟ٘ رحطٙخ حلأهّخي ٚحٌّسجٛ هّخي ٚٚحؿزخص ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓوخفش أ -
ُّ ، هٍٝ هخطك ٔخثذ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ ١ٌخص ٚحٌّٙخَ ٚحلأهّخي حلإدحس٠ش فّّٙخ طىخػشص حلأهزخء ٚحٌّسجٛ ِٚٓ ػ

 حٌّذ٠ش حٌوخَ س١ـوً حلأهّخي طئدٜ ك١غ أْ ٚؿٛد ٔخثذ ،أدٔٝ طوـ١ً ٌلخٌش حٌوًّ حلإدحسٞ رخٌّوٙذ فٍٓ ٠لذع
 حٌلاص١ِٓرخٌسشهش ٚحٌسٌٙٛش ٚح١ٌسش 

سس أٚ ِٓ خلاي ِذ٠ش حٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ٌٙزٖ حٌٛك١فش ِٓ خلاي ه١ّذ حٌّوٙذ أٚ ِٓ خلاي سث١س ِـٍس حلإدح ٠ظُ - 
 ١ِٓ حٌّوٙذ(.هخَ حٌّوٙذ )أ

 ششحف هٍٝ ه١ٍّخص حٌظشف ِٓ ١ِضح١ٔش حٌّوٙذ ؿزمخًحٌّخظٍفش ٚحلإ ٛػن س١خسخص ٚخـؾ حلأٔشـش٠مَٛ ر -
 ، ٚرٌه ِٓ خلاي ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ(.ٌٍٛحثق ٚحٌمٛحهذ

ٌّوٙذ أٚ ِذ٠ش حٌّوٙذ أٚ ِـٍس اهذحد حٌمشحسحص ٚحٌّٕشٛسحص ٚحلأٚحِش ٚحٌظو١ٍّخص حٌظخدسس ِٓ ه١ّذ ح -
 لإدحسحص أٚ حلألسخَ حٌّخظٍفش رخٌّوٙذ.دحسس ٚارلاغٙخ ٌحلإ

، ٚحٌم١خَ رىخفش أهّخي ص هٍٝ ه١ّذ حٌّوٙذ ٚحٌّذ٠ش حٌوخَطٛل١ن حٌزش٠ذ حٌظخدس أٚ حٌٛحسد ٚهشع حٌّٛػٛهخ -
 حٌظٕس١ك ر١ٓ ادحسحص حٌّوٙذ ٌلسٓ س١ش حٌوًّ رىفخءس ٚلذسس ٚطـٛس دحثُ.

ص حٌّوٙذ ٚوً ِخ ٠خض رٌه ِٓ أهّخي ٟ ِٕٚشآِظخروش وخفش أهّخي حٌظـ٠ٛش ٚحٌـٛدس ٚحٌظ١خٔش ٌىخفش ِزخٔ -
 رخٌظوخْٚ حٌّزخشش ِن ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ(.

 شروط شغل الىظيفت:

 ِئً٘ دسحسٟ هخٌٟ ِٕخسذ ٚلذسس هٍٝ حلإدحسس ٚحٌم١خدس رٍزخلش ١ٌٚخلش ِٚٙخسس. -

 صَ ٌٍٛك١فش.ؿظ١خص حٌظذس٠ذ حٌلاح -

 .سذ ح٢ٌٟٛؿ١خ حٌلخطىٌٕٛٚ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 ن التعميم والطلابمدير إدارة ظئو -5

ِذ٠ش ادحسس شئْ حٌظو١ٍُ ٚحٌـلاد ٘ٛ حٌّخظض رّظخروش وخفش حلأهّخي حٌظٟ طخض حٌـلاد رخٌّوٙذ ٚوزٌه 

 حٌظو١ٍُ.

 ليبث :الىاجببث والمسئى

ِٚذ٠ش هخَ حٌّوٙذ  ٠وًّ ِذ٠ش ادحسس شئْ حٌظو١ٍُ ٚحٌـلاد طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ٌو١ّذ حٌّوٙذ ِٚـٍس حلإدحسس -
 ٚٔخثزٗ.

ذلش ٚطم١ٕش ْ حٌـلاد هِّٛخ ِٓ أؿً طسـ١ً حٌـلاد ٚهًّ ٍِفخص ٌُٙ رًّ حٌخـؾ حٌلاصِش ٌشج٠ٛمَٛ رو -
 ٓ ِٚظخروش طٕف١ز٘خ.٠ـ١ِظلخٔخص ٚحٌذسحسش ٚحٌخشٚكذحػش ، ٚٚػن خـؾ ٌلا

ظخشؽ حٌّخظٍفش ٚر١خٔخص هظّخد لشحسحص حٌخش٠ـ١ٓ ٚهًّ شٙخدحص حٌحطخخر حلإؿشحءحص حٌلاصِش ٚحٌظٟ طخض ح -
 حٌلخٌش ٚوخفش حٌّظـٍزخص حلإدحس٠ش حٌخخطش رخٌـلاد .

 خخسؽ حٌّوٙذ.دحخً أٚ  خ سٛحءًحلاشظشحن فٟ ٚػن خـؾ حٌظذس٠ذ حٌظ١فٟ ِٚظخروظٙخ ادحس٠ً - 

 ك١غ دحس٠ش رخٌىخًِ ِٓخفش أهّخي حلاِظلخٔخص حلإاهذحد وخفش حٌز١خٔخص حلإكظخث١ش حٌخخطش رخٌـلاد ِٚظخروش و -
 ذر١ش ِشحلز١ٓ أٚ اهذحد أسلخَ حٌـٍٛط .....اٌخ.ط

 ٠ظُ اسٕخدٖ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ حلإدحسس حٌو١ٍخ ٌٍّوٙذ. حٌم١خَ رىخفش ِخ -

 شروط شغل الىظيفت :

 .ِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ -

 .خزشس فٟ حٌّـخي -

 ؿظ١خص حٌظذس٠ذ حٌلاصَ.ح -

 .ٛؿ١خ حٌلخسذ ح٢ٌٟظىٌٕٛر حلإٌّخَ -
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 العبابمدير إدارة رعاية  -6

طوذ ٚك١فش ِذ٠ش ادحسس سهخ٠ش حٌشزخد ِٓ حٌٛكخثف حٌٙخِش رخٌّوٙذ ك١غ ٠ظُ ِٓ خلاٌٙخ ٚػن رشٔخِؾ حلأٔشـش 
 حٌـلار١ش ٚحلاششحف ه١ٍٙخ ِٚظخروظٙخ رظٛسس ِسظّشس .

 ليبث :الىاجببث والمسئى

سس ِٚذ٠ش هخَ ٠وًّ ِذ٠ش ادحسس سهخ٠ش حٌشزخد طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌّزخشش ٌو١ّذ حٌّوٙذ ٚسث١س ِـٍس حلإدح -
 حٌّوٙذ ٚٔخثزٗ.

 .ى١ٍفُٙ رخلأهّخي ِٚظخروش ٔظخثـٙخششحف حٌظخَ هٍٝ وً حٌوخ١ٍِٓ ربدحسس سهخ٠ش حٌشزخد ٚطحلإ -

، ٚوزٌه ِخ ٠ظذس ٚحٌظٟ طخض سهخ٠ش حٌشزخد دحسس حٌو١ٍخ رخٌّوٙذٚطٕف١ز حٌمشحسحص حٌظٟ طظذس ِٓ حلإِظخروش  -
 ذٌٚش.ِٓ طٛط١خص أٚ لشحسحص ِٓ حلأؿٙضس حٌّخظظش رخٌ

ٚالخِش ِوخسع ٚهًّ سكلاص  ،ششحف هٍٝ وخفش حلأهّخي حٌؼمخف١ش ٚحٌش٠خػ١ش حٌخخطش رخٌـلاد ٚط١ّٕظٙخحلإ -
 دحسس حٌو١ٍخ ٌٍّوٙذ رٙزح حٌشؤْ.١ز وخفش حٌظو١ٍّخص حٌظخدسس ِٓ حلإِن طٕفخفش ِخ ٠خض ؿلاد رخٌّوٙذ، ٚؿٛحٌش ٚو

 شروط شغل الىظيفت :

 .ٚخزشس فٟ حٌّـخيِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ  -

 .حؿظ١خص حٌزشحِؾ حٌظذس٠ز١ش - 

 .ٛؿ١خ حٌلخسذ ح٢ٌٟظىٌٕٛر حلإٌّخَ -
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 مدير إدارة المكتبة -7

ششحف حٌىخًِ ٚحٌّظخروش حٌذحثّش ٌىً أهّخي ، ٚطٙظُ رخلإٚ٘زٖ حٌٛك١فش طمن هٍٝ لّش ِٛكفٟ حٌّىظزش رخٌّوٙذ
 حٌّىظزش ِٚخ ٠خض طـ٠ٛش٘خ ٚط١ّٕظٙخ.

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 هخَ حٌّوٙذ أٚ ٔخثزٗ.ّوٙذ ِٚذ٠ش حٌّزخشش ٌو١ّذ حٌ ً ِذ٠ش ادحسس حٌّىظزش طلض حٌظٛؿ١ٗو٠ّ -

 حٌّوٙذ ِٚظخروش أهّخٌُٙ رشىً دٚسٞ ِٕظلُ.ششحف هٍٝ وخفش حٌوخ١ٍِٓ رّىظزش ٠مَٛ رخلإ -

، ِٚظخروش اؿشحءحص ششحثٙخ دٚس٠خص ِٚـلاص...اٌخكظ١خؿخص حٌّىظزش ِٓ وظذ ٚحٌوًّ هٍٝ طـ١ّن ح -
 ش٘خ ٚأضحٌٙخ رخٌّىظزش.ٚطلؼ١

حٌّظخروش ٚحٌظٕل١ُ ٌىخفش حلأهّخي حٌظم١ٕش حٌخخطش رخٌّىظزش ٚطـ١ٙض٘خ ٚطلؼ١ش٘خ ٚؿوٍٙخ ؿخ٘ضس طلض أِش  -
 حٌـلاد ٚأهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙ ؿٛحي ٚلض حٌوًّ رخٌّوٙذ.

 خ.طم١ًٕخ فٟ ِـخي حٌّىظزخص ٌظ١ّٕش حٌّىظزش رظٛسس دحثّش لذ٠غ طم١ًٌِٕظخروش حٌـذ٠ذ ٚح -

 سظوخسس حٌذحخ١ٍش ٚحٌخخسؿ١ش .ِٓ ك١غ حلاحٌّلخفلش هٍٝ ِمظ١ٕخص حٌّىظزش رظٛسس طخسِش  -

 ِندحسس حٌو١ٍخ ِٓ أؿً طٕل١ُ ٚطـ٠ٛش ٚطلذ٠غ حٌّىظزش رشىً دٚسٞ شحءحص ِٓ خلاي حلإحطخخر ِخ ٠ٍضَ ِٓ اؿ -
 خ.اِذحد٘خ رخٌلذ٠غ طم١ًٕ

 ِٓ أهّخي. /ا١ٌٙخطٕف١ز وخفش ِخ ٠سٕذ ا١ٌٗ -

 ط شغل الىظيفت :شرو

 .ٚخزشس فٟ حٌّـخيِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ  -

 ؿظ١خص حٌظذس٠ذ حٌّخظض ٌٍٛك١فش .ح - 

 .ٛؿ١خ حٌلخسذ ح٢ٌٟظىٌٕٛر حلإٌّخَ -
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 مدير إدارة العؤن المالية -8

دحسس ٌشئْ حٌّخ١ٌش رخٌّوٙذ، ٚطظوٍك رخلإششحف هٍٝ وخفش أهّخي حلإ٘زٖ حٌٛك١فش ٟ٘ حلأهٍٝ فٟ لّش ٚكخثف ح
 حٌّخ١ٌش رخٌّوٙذ.

 ليبث :الىاجببث والمسئى

روذ حطزخم حٌمٛحهذ  حٌّزخشش ٌّذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ(، دحسس حٌشئْ حٌّخ١ٌش طلض حٌظٛؿ٠ٗ١وًّ ِذ٠ش ا -
 ٚحٌمٛح١ٔٓ ٚحٌٍٛحثق.

خ١ٌش ٚاهذحد ٕذحص حٌِّٚظخروش حٌّشحؿوش حٌذحثّش هٍٝ حٌّسظ دحسس حٌّخ١ٌش،٠مَٛ رخلإششحف هٍٝ حٌوخ١ٍِٓ رخلإ -
 ِٟ ٌٍّوٙذ ٚاهذحد ٚطـ١ٙض ح١ٌّضح١ٔش حٌّخ١ٌش ٌىً هخَ ؿخِوٟ.حٌلسخد حٌخظخ

 ٚاهذحد طمش٠ش رخٌّٕظشف حٌشٙشٞ ٚؿوٍٗ طلض أِش حلإدحسس حٌو١ٍخ. ،حلاشظشحن فٟ حٌٍـخْ حٌّخ١ٌش -

سٞ ِٚظخروش حٌـشد حٌذٚ ِظخروش طلظ١ً حٌشسَٛ ٚحٌظؤ١ِٕخص ٚحٌؼشحثذ حٌخخطش رىسذ حٌوًّ ٚخلافٗ، -
 ٌٍخض٠ٕش.

، ٚحلإششحف رخٌّوٙذ ١ٌش ٚوخفش حٌّسظٕذحص حٌّخ١ٌشششحف هٍٝ وخفش ِسظٕذحص حٌظشف ٚحٌّسظخٍظخص حٌّخحلإ -
 ٌخ.ء ٚحٌٛلٛد ٚحٌزش٠ذ ٚحٌٙخطف .....اٚحٌىٙشرخ هٍٝ ِشحلزش حسظٙلان ح١ٌّخٖ

 ششحف هٍٝ وخفش أهّخي حلاسظلمخلخص .ِظخروش طٛس٠ذ حٌّلظلاص ٌٍزٕه ٚحلإ -

 ٚحِش ٚحٌم١خَ رّخ ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ حهّخي .ٚحٌمٛح١ٔٓ حٌخخطش رخٌشئْ حٌّخ١ٌش، ٚطٕف١ز حلأ ٛحهذ ٚحٌٍٛحثقطٕف١ز حٌم -

ششحف هٍٝ أهّخي حٌّشظش٠خص ٚحٌّخخصْ رخٌّوٙذ، ِٚشحلزش طشف حلأطٕخف ِٓ حٌّخخصْ ٚحٌـشد حلإ -
 حٌذٚسٞ حٌّفخؿت هٍٝ حٌخض٠ٕش ٚحٌّخخصْ.

 .كؼٛس ٌـخْ حٌّٕخلظخص ٚحٌّشظش٠خص -

 دحسس حٌّخ١ٌش هٍٝ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ(.ع حٌّٛػٛهخص حٌخخطش رخلإهش -

 شروط شغل الىظيفت:

 ِئً٘ طـخسٞ هخٌٟ ِٕخسذ ِن حٌخزشس. -

 ؿظ١خص حٌزشحِؾ حٌظذس٠ز١ش.ح -

 .ٚطىٌٕٛٛؿ١خ حٌلخسذ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 ظئون الخريجينإدارة مدير  -9

ِظخروش أكٛحٌُٙ روذ حٌظخشؽ ِٓ ٚ، روٗ وخفش أِٛس خش٠ـٟ حٌّوٙذظض رّظخِذ٠ش ادحسس شجْٛ حٌخش٠ـ١ٓ ٘ٛ حٌّخ
كظ١خؿخطُٙ ِٓ حٌّوٙذ سٛحء شٙخدحص طخشؽ أٚ ر١خٔخص ِو١ٕش أٚ خـخرخص ٚطٍز١ش ح ك١غ أِخوٓ هٍُّٙ ٚطلم١ك

 طضو١ش ٌٍـٙخص حٌّخظٍفش. 

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 ١ّذ ِٚـٍس حلإدحسس ِٚذ٠ش هخَ حٌّوٙذ ٚٔخثزٗ.٠وًّ ِذ٠ش ادحسس شجْٛ حٌخش٠ـ١ٓ طلض حٌظٛؿٗ حٌوخَ ٌٍو -

 ٠مَٛ روًّ حٌخـؾ حٌّف١ذس حٌلاصِش ٌشجْٛ حٌخش٠ـ١ٓ.  -

طٛسس ٍِفخص دل١مش ٠ٚظخرن طـٛسحص أهّخٌُٙ روذ حٌظخشؽ ٚطلم١ك حٌّظخف ِٓ  ٠ٟمَٛ رظسـ١ً حٌخش٠ـ١ٓ ف -
 ِظـٍزخطُٙ.

 ّخ ٠لمك حٌظخٌق حٌوخَ ٌٍّوٙذ.حٌم١خَ رىخفش ِخ ٠ظُ اسٕخدٖ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ حٌم١خدحص حلأهٍٝ ٚر -

 شروط شغل الىظيفت:

 ِٕخسذ. ِئً٘ هخٌٟ -

 حٌّـخي. خزشس فٟ -

 ظ١خص حٌظذس٠ذ حٌلاصَ.حؿ -

 ِوشفش ٚاٌّخَ رخٌظم١ٕخص حٌلذ٠ؼش. -
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 العلاقات العامةإدارة مدير  -01

أْ طشرؾ ِٓ شؤٔٙخ  ك١غ ٠ظلًّ حٌوذ٠ذ ِٓ حلأِٛس حٌظٟ ِذ٠ش حٌولالخص حٌوخِش ِٓ رٜٚ حلأهّخي حٌٙخِش رخٌّوٙذ
رىخفش حلأهّخي رحص حٌولالخص  حٌّوٙذ رخٌّـظّن ٚحٌز١جش حٌّل١ـش رٍزخلش ١ٌٚخلش ٚسلاسش، ٚطشطزؾ ٚك١فظٗ

 طظخلاص رخٌّـظّن.ٚحلا

 ليبث :الىاجببث والمسئى

٠وًّ ِذ٠ش حٌولالخص حٌوخِش طلض حٌظٛؿٗ حٌوخَ لإدحسس حٌّوٙذ حٌو١ٍخ سٛحء ِـٍس حلإدحسس أٚ ه١ّذ حٌّوٙذ أٚ  -
 ٙذ ٚٔخثزٗ.ِذ٠ش حٌّو

سطزخؽ ٚػ١ك ر١ٓ حٌّوٙذ ٚحٌـٙخص حٌّو١ٕش ٚرحص حٌظٍش حٌذحثّش رخٌّوٙذ ٚرظٛسس طـوً وخفش ٠مَٛ روًّ ح -
 أِٛس حٌّوٙذ ٚشجٛٔٗ طظُ رسٌٙٛش ٚسشهش ٚدلش.

 حلإهذحد ٌٍلفلاص ٚحٌّٕخسزخص ٚحٌٕذٚحص ٚٚسش حٌوًّ. -

ِٓ شؤٔٙخ أْ طُٙ حٌّئسسش  حٌظٌٟلإٌّخَ رخٌّسظـذحص حٌٙخِش ٚ حٌظٛحطً ِن حٌّـظّن ٚحٌز١جش حٌّل١ـش -
 ٠ٚظذخً ٌٍظخٌق حٌوخَ ٌٍّئسسش )حٌّوٙذ(.

 حٌم١خَ رظٕف١ز ِخ ٠ٛوً ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ ل١خدحطٗ.   -

 شروط شغل الىظيفت : 

 ِٕخسذ. ِئً٘ هخٌٟ -

 ٚكسٓ حٌظظشف. ح١ٌٍخلش ٚحٌٛؿخ٘ش -

 حلإٌّخَ رّٙخَ حٌٛك١فش. -

 .ٚحٌظم١ٕخص حٌلذ٠ؼش اٌّخَ رخٌظىٌٕٛٛؿ١خ -
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 ة نظم المعموماتمدير إدار -00

وً حٌّئسسخص  ٘زٖ حلأ٠خَ ِٓ حٌّٕخطذ حٌٙخِش فٟ حٌّزً٘ س ٔلُ حٌّوٍِٛخص ِن حٌظمذَ حٌظمٕٟطخس ِذ٠ش ادحس
ًّخ طم١ٕخ ٚخظٛطً ًّخك١غ ٠ٛؿذ  ش ٠وظّذ ه١ٍٙخ حٌوًّ رظٛسس وز١شس،ش كذ٠ؼارح وخْ رخٌّئسسش ٔل  رخٌّوٙذ ٔل

 لإدحسس ٔلُ حٌّوٍِٛخص رٚ وفخءس طم١ٕش هخ١ٌش. حلإدحسحص ٚ٘زح ٠ظـٍذ ٚؿٛد ِذ٠ش ًطم١ٕش كذ٠ؼش رى

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 ِذ٠ش ادحسس ٔلُ حٌّوٍِٛخص طلض ل١خدس ه١ّذ حٌّوٙذ ِٚذ٠ش هخَ حٌّوٙذ ٚٔخثزٗ. ٠وًّ -

 ىٕش رخٌّوٙذ ٌىً حلإدحسحص.٠١مَٛ روًّ ِظخروش ٌٍزشحِؾ ٚحٌٕلُ حٌّّ -

، دْٚ حٌّسخط رـٛدس رظٛسس طؼّٓ سشهش حلأدحءرخٌّوٙذ  ىٕش٠١مَٛ روًّ حٌظ١خٔخص حٌسش٠وش ٌٍٕلُ حٌّّ -
 حٌزشحِؾ ٚحٌٕلُ )وٛد حٌزشحِؾ(.

حٌظٛحطً ِن حٌششوخص حٌّٛسدس ٌٍزشحِؾ ٚحٌٕلُ حٌلخسٛر١ش ِٓ أؿً فُٙ ؿز١وش حٌزشحِؾ ٚحٌٕلُ ِٚظخروش  -
 همٛد حٌظ١خٔش ِن حٌششوخص.

 خ ٚرشىً سش٠ن ٚٔخرٗ.حٌظوخْٚ ِن وً حلإدحسحص طم١ًٕ -

 ١ٌٗ ِٓ ل١خدحطٗ رخٌّوٙذ. حٌم١خَ رىً ِخ ٠سٕذ ا -

 شروط شغل الىظيفت : 

 .ِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ -

 فُٙ ٚخزشس ٚدسح٠ش طم١ٕش هخ١ٌش. -

 ظزخس ٚحٌظذس٠ذ.حؿظ١خص حلاخ -
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 الصراف -12

 ٌش هٓ أهّخي حٌظشف حٌّخٌٟ رخٌخض٠ٕش.ٟٚ٘ ِسجٛ ،ٖ حٌٛك١فش رخض٠ٕٗ حٌّوٙذطمن ٘ز

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 طش رخٌّشطزخص ٚحلأؿٛس ٚغ١ش٘خ .حطخخر اؿشحءحص طشف حٌش١ىخص حٌخخ -

 حٌّوٙذ(.أ١ِٓ حٌّوٙذ )ِذ٠ش هخَ دحسس حٌّخ١ٌش ٚحٌوًّ حٌّزخشش طلض اششحف ِذ٠ش حلإ -

 ص ٌٍوخ١ٍِٓ.طشف حٌّشطزخص ٚحٌّىخفآ -

 ٠ٍضَ ِٓ اؿشحءحص ٌٍظس٠ٛش ٚحلاسظوخػش. طخخر ِخّسظذ٠ّش ٚحٌّئلظش ٚححٌم١خَ روًّ حٌسٍف حٌ -

 ٌٍمٛحهذ حٌّخ١ٌش. ٕش ٚهًّ ؿشد ٌٍوٙذ ٚحٌٕمٛد ؿزمخًِظخروش حٌم١ذ رسـلاص حٌخض٠ -

 دحسس حٌو١ٍخ.أدحء حٌّٙخَ حٌّٛوٍش ا١ٌٗ ِٓ حلإ -

 شروط شغل الىظيفت:

 ِئً٘ دسحسٟ فٛق ِظٛسؾ أٚ ِظٛسؾ ِن حٌخزشس. -

 حؿظ١خص حٌزشحِؾ حٌظذس٠ز١ش رٕـخف . -

 .ٚطىٌٕٛٛؿ١خ حٌلخسذ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 ات مدير إدارة المعتري -13

ّخي حٌّشظش٠خص هٌش هٓ حلإششحف هٍٝ أكخثف حٌّشظش٠خص رخٌّوٙذ ٟٚ٘ حٌّسجٛطمن ٘زٖ حٌٛك١فش هٍٝ لّش ٚ
 رخٌّوٙذ ِٚظخروظٙخ.

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 حٌّوٙذ(.أ١ِٓ حٌّوٙذ )ِذ٠ش هخَ حٌّزخشش ِٓ  وًّ شخغً ٘زٖ حٌٛك١فش طلض حٌظٛؿ٠ٗ١ -

ٌٍمٛحهذ ٚحٌمٛح١ٔٓ  ، ِن ِظخروش وخفش ه١ٍّخص حٌّشظش٠خص ؿزمخًث٠ُمَٛ رّظخروش حٌوخ١ٍِٓ رخلإدحسس رشىً دح -
  .ٚحٌٍٛحثق

 ششحف هٍٝ طلذ٠ذ حلأطٕخف ِٚظخروش ششحإ٘خ ٚحطخخر اؿشحءحص حٌششحء.حلإ -

 دحسس حٌو١ٍخ.أهّخي ِٓ حلإ حٌم١خَ رّخ ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ -

 شروط شغل الىظيفت:

 ِئً٘ هخٌٟ ِٕخسذ ِن حٌخزشس. -

 س٠ز١ش رٕـخف .حؿظ١خص حٌزشحِؾ حٌظذ -

 .ٚطىٌٕٛٛؿ١خ حٌلخسذ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 أمين المخسن -14

 ٘زٖ حٌٛك١فش طمن رّخخصْ حٌّوٙذ ٚطظوٍك رؤهّخي حٌّخخصْ.

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 دحسس حٌّخخصْ.فش طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌّزخشش ِٓ ِذ٠ش ا٠وًّ شخغً حٌٛك١ -

 ٚطخض٠ٕٙخ رـشق ِلاثّش ٌٍّلخفلش ه١ٍٙخ ٚكفلٙخ.٠مَٛ رّشحؿوش حلأطٕخف حٌٛحسدس ٌٍّخخصْ  -

ِٚشحؿوش  ،س١ٍّش رحص حٌم١ّش ٚطٕل١ُ ه١ٍّخص طشف حلأطٕخف حٌّخضٚٔش رـشق آ١ٌشكفق حلأٚسحق ٚحٌذفخطش  -
 ٓ.حٌوٙذ ٚحٌّشطـوخص ٚحطخخر اؿشحءحص حٌظى١ٙ

 دحسس حٌو١ٍخ.خَ رّخ ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ حلإحٌم١ -

 شروط شغل الىظيفت:

 سحسٟ فٛق ِظٛسؾ أٚ ِظٛسؾ ِن حٌخزشس.ِئً٘ د -

 حؿظ١خص حٌزشحِؾ حٌظذس٠ز١ش رٕـخف . -

 .ِٚزخدثٙخ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 داريةن الإمدير العؤ  -15

 رخٌّوٙذ. حٌٛك١فش هٍٝ لّش ٚكخثف حٌشئْ حلإدحس٠ش طمن ٘زٖ

 ليبث :الىاجببث والمسئى

 ٌوخَ ِٓ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ )أ١ِٓ حٌّوٙذ( أٚ ٔخثذ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ.ح وًّ شخغً ٘زٖ حٌٛك١فش طلض حٌظٛؿ٠ٗ١ -

 حلإششحف حٌّزخشش هٍٝ حٌوخ١ٍِٓ رخٌّوٙذ. -

فشحد ِٚظخروش طسـ١ً حٌزش٠ذ حٌظخدس ٚحٌٛحسد شحسحص ٚحلأٚحِش حٌّظوٍمش رشئْ حلأِظخروش طـز١ك حٌمٛحهذ ٚحٌم -
ششحف هٍٝ طـ١ًّ حٌّوٙذ ٌٍوخ١ٍِٓ ٚحلإ ش حٌلؼٛس ٚحلأظشحفٚكفق حٌٛػخثك ٚل١ذ٘خ رخٌسـلاص ِٚظخرو

 ٚكذحثمٗ ٚؿشلخطٗ .....اٌخ.

 ِظخروش طٕف١ز حٌمٛح١ٔٓ ٚحٌمٛحهذ ٚحٌٍٛحثق حٌخخطش رخٌوخ١ٍِٓ رخٌّوٙذ. -

 دحسس حٌو١ٍخ.ف١ز ِخ ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ حلإحٌم١خَ رظٕ -

 شروط شغل الىظيفت:

 ِئً٘ دسحسٟ هخٌٟ ِٕخسذ. -

 حؿظ١خص حٌظذس٠ذ حٌّمشس . -

 .ٚطىٌٕٛٛؿ١خ حٌلخسذ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 ن أعضاء هيئة التدريضمدير ظئو  -16

 دحس٠ش ِٚٓ ِذ٠ش هخَ حٌّوٙذ أٚ ٔخثزٗ.حٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ِٓ ِذ٠ش ادحسس حٌشجْٛ حلإ٠وًّ شخغً ٘زٖ حٌٛك١فش طلض 

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 ش حٌظذس٠س.ْ أهؼخء ١٘جحلإششحف هٍٝ حٌوخ١ٍِٓ فٟ ِـخي شجٛ -

 ْ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ٚحٌوًّ هٍٝ طٕف١ز٘خ.ٚػن حٌخـؾ حٌّلاثّش ٚحٌّظوٍمش رشجٛ -

 هلاْ هٓ ٚكخثف أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙ.ِشحؿوش حلإ -

٠ظوٍك رؤهؼخء ١٘جش  ٚرٙخ وً ِخ ،١جش حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙ وً هٍٝ كذسٍش لأهؼخء ِ٘ظىخِ صهًّ ٍِفخ -
 حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙ.

ِٚظخروش وخفش شئُٔٙ ِٓ طشل١خص ٌذسؿخص  ،هٓ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ِٚوخ١ُٔٚٙش هذحد أٞ طمخس٠ش ِـٍٛرا -
 ...... اٌخ. أهٍٝ أٚ غ١خرُٙ أٚ اهخسطُٙ أٚ أؿخصحطُٙ

 دحسس حٌو١ٍخ.خَ رّخ ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ حلإحٌم١ -

 شروط شغل الىظيفت:

 ِئً٘ دسحسٟ هخٌٟ ِٕخسذ. -

 خص رخٌٛك١فش .خظزخس حٌخحؿظ١خص حلا -

 .ٚطىٌٕٛٛؿ١خ حٌلخسذ حلإٌّخَ رخلأِٛس حٌظم١ٕش -
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 الخدمات المعاونة
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 بالمعود لمخدمات المعاونةالتوصيف الوظيفي : ثالجًا

 عامن حراشة ممتاز -1

 طظوٍك ٘زٖ حٌٛك١فش رؤِٓ حٌّوٙذ ٚأهّخي حٌلشحسش.

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 حٌّوٙذ ٚٔخثزٗ. ٠وًّ طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ٌّذ٠شٖ حٌّزخشش ِٚذ٠ش هخَ -

 حم حٌلٛحدع.ّظٍىخص حٌّوٙذ ِٓ ؿ١ّن حٌٕٛحكٟ ٚحطخخر وخفش حلإؿشحءحص حٌّخٌٛش ٌّٕن وخفش أٔٛكشحسش ِ -

 ،هٍّٗ وؤِٓوخفش حلأٚحِش حٌظخدسس ا١ٌٗ رخظٛص ِلاكلش أهّخي حٌٕلخفش ٚحٌلشحسش ٚحٌزٛحرخص ٚطٕف١ز  -
ِٚشحلزش وخ١ِشحص حٌّوٙذ  ،حٌلّخ٠ش ٚحٌلشحسش ١ك ف١ٙخ ِٓ أؿًٚكشحسش ِٚشحلزش وخفش طظشفخص حٌـلاد ٚحٌظذل

 .م هٍٝ وً ِخ ٠لذع فٟ وً حلأٚلخصٌلاؿلا

 .حٌلشحط ؿّو١خ ٚطٛص٠ن حٌوًّ ه١ٍُِٙظخروش  -

 دحسس حٌو١ٍخ.١ٗ ِٓ أهّخي ِٓ حلإحٌم١خَ رّخ ٠سٕذ اٌ -

 شروط شغل الىظيفت:

 حٌىظخرش ِٚزخدة حٌلسخد ِن حٌخزشس .ٌّٚخَ رخٌمشحءس حلإ -

 حٌظذس٠زٟ. خظزخسشس حلافظ ؿظ١خصح -

 

 عامن خدمات معاونة -2

 طخظض ٘زٖ حٌٛك١فش رؤهّخي حٌٕلخفش رخٌّوٙذ.

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 ٠وًّ طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ِٓ حٌشث١س حٌّزخشش. -

 حٌم١خَ رؤهّخي حٌٕلخفش فٟ شظٝ أٔلخء حٌّوٙذ وً فٟ ِىخٔٗ حٌّلذد ٌٗ. -

 ٚحٌم١خَ رّخ ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي . د ٚطٕف١ز حٌظو١ٍّخصٚخذِش حلأفشح ،طٛص٠ن حٌزش٠ذ ر١ٓ حلإدحسحص -

 شروط شغل الىظيفت:

 حٌىظخرش ِٚزخدة حٌلسخد ِن حٌخزشس .ٌّٚخَ رخٌمشحءس حلإ -

 حٌظذس٠زٟ. خظزخسفظشس حلا ؿظ١خصح -
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 الصبــاك -3

 طخظض ٘زٖ حٌٛك١فش رؤهّخي حٌسزخوش ٚحٌظشف حٌظلٟ رخٌّوٙذ.

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 ٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ٌّذ٠شٖ حٌّزخشش.٠وًّ طلض ح -

صِش ِٚظخروش أٞ ٔٛم ِٓ أٔٛحم حلأهـخي رخٌظشف حٌظلٟ رخٌّوٙذ ٚرىخفش طشو١ذ حٌظٛط١لاص حٌظل١ش حٌلا -
 ٙذ.وٚحٌلّخِخص رخٌّ ١خٖحٌظٛط١لاص حٌخخطش رخٌّ

وً ِٛحس١ش ٚ ،ِىٛٔخص حٌظشو١زخص حٌظل١ش رخٌّوٙذحٌم١خَ رؤهّخي حٌىشف ٚحٌظ١خٔش حٌذٚس٠ش هٍٝ وً  -
 ٚحٌغخص حٌـز١وٟ. حٌّـخسٞ ٚحٌظشف ٚح١ٌّخٖ

 شروط شغل الىظيفت:

 .٠ـ١ذ حٌمشحءس ٚحٌىظخرش ٚحٌلسخرخص -

 سخرمش خزشس فٟ حٌّـخي. -

 .شحٌلاصِ حصخص حلاخظزخس١ؿظح -

 

 الكوربائي -4

 طخظض ٘زٖ حٌٛك١فش رؤهّخي حٌىٙشرخء  رخٌّوٙذ.

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 زخشش.٠وًّ طلض حٌظٛؿ١ٗ حٌوخَ ٌّذ٠شٖ حٌّ -

أؿً ط١خٔش وً ٚطلاص حٌىٙشرخء رخٌّوٙذ ٚوخفش حٌظشو١زخص ٚحٌٕلُ حٌىٙشر١ش حٌظٟ طٛؿذ  صَ ِٓهًّ حٌلا -
 رخٌّوٙذ.

 أهّخي. حٌم١خَ رؤدحء ِخ ٠ٛوً ا١ٌٗ ِٓ -

 شروط شغل الىظيفت:

 ٠ـ١ذ حٌمشحءس ٚحٌىظخرش ٚحٌلسخرخص . -

 سخرمش خزشس ِظ١ّضس فٟ ِـخي ط١خٔش حٌىٙشرخء. -

 .شحٌلاصِ حصخظزخسخص حلا١ؿظح -
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 الهجار -5

 طخظض ٘زٖ حٌٛك١فش رؤهّخي حٌٕـخسس رخٌّوٙذ رشظٝ أٔٛحهٙخ.

 ليبث:الىاجببث والمسئى

 ٠وًّ شخغً ٘زٖ حٌٛك١فش طلض حٌظٛؿٗ حٌوخَ ٌّذ٠شٖ حٌّزخشش. -

أهّخي  خلاص ٚحٌلـشحص حٌّخظٍفش ٌظلس١ٓ أِٞٚظخروش حٌّذسؿخص ٚحٌظ ١خٔش وخفش أهّخي حٌٕـخسس رخٌّوٙذ،ط -
 س رٙخ. ٔـخس

 اطلاف ِخ أفسذٖ حٌـلاد ٚحٌوخ١ٍِٓ ِٓ أهّخي حٌٕـخسس. -

 ٠سٕذ ا١ٌٗ ِٓ أهّخي ِٓ ادحسس حٌّوٙذ. حٌم١خَ رىخفش ِخ -

 شروط شغل الىظيفت : 

 حلإٌّخَ رخٌمشحءس ٚحٌىظخرش ِٚزخدة حٌلسخد. -

 خظزخس حٌلاصَ.حؿظ١خص حلا -

 سخرمش خزشس. -
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أعضاء هيئة 
 التدريض ومعاونيوم
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  ومعاونيوم ريضالتوصيف الوظيفي لأعضاء هيئة التد: رابعًا

 معاون عضو هيئة التدريض )معيد أو مدرط مصاعد(:  -1

ٚط ِؼً ل١خِٗ رّخ ٠وٙذ ا١ٌٗ ِٓ دس حٌم١خَ رىخفش حلأهزخء حٌو١ٍّش ٚحٌزلؼ١ش حٌّٛوٍش ا١ٌٗ ِٓ حٌمسُ ٚحٌّوٙذ، -
 ٚحلاٌظضحَ حٌظخَ رّٛحه١ذ٘خ حٌىخثٕش رـذحٚي حٌمسُ ٚحٌّوٙذ. ٌخ،ه١ٍّش ٚطّش٠ٕخص......ا

 ٚحٌذسؿخص حٌو١ٍّش حلأخشٜ فٟ خ هٍٝ أوًّ ٚؿٗ ٌٍلظٛي هٍٝ حٌّخؿسظ١ش ٚحٌذوظٛسحٖرخٌذسحسخص حٌو١ٍ حٌم١خَ -
 حٌٍٛحثق .ٌٍمٛحهذ ٚ أٚلخطٙخ حٌّمشسس ؿزمخً

 ٌم١خَ رزوغ حلأٔشـش ٌخذِش حٌمسُ ٚحٌّوٙذ ٚحٌـلاد.ح -

حلاِظلخٔخص هٍٝ أوًّ ٚؿٗ ١ٍّش حٌظو١ّ١ٍش ٚأهّخي حٌىٕظشٚي ٚوحٌم١خَ رىً ِخ ٠ٛوً ا١ٌٗ ِٓ أهّخي طخض حٌ -
 ٌٍمٛحهذ ٚحٌٍٛحثق. ؿزمخً

 

 المدرط والأشتاذ المصاعد والأشتاذ: -2

ٌٍمٛحهذ  ٌٛٗ حٌمخْٔٛ ٚؿزمخًدسٚط ٌـلاد حٌّوٙذ رخٌشىً حٌزٞ ٠خحٌم١خَ رّخ ٠ٛوً ا١ٌٗ ِٓ ِلخػشحص ٚ -
 ٚحٌٍٛحثق حٌّوّٛي رٙخ.

 ٛس حٌوخٌّٟ فٟ ِـخي حٌظخظض.حٌم١خَ رخٌذسحسخص ٚحٌزلٛع حٌظٟ طؼّٓ ِٛحوزظٗ ٌشوذ حٌظـ -

١ٌّؼخق حٌخٍك حٌـخِوٟ  ٚرٌه ؿزمخً ،ٟحٌخخطش رخٌـخِوش ٚحٌٛسؾ حٌظو١ٍّٟ ٚحٌزلؼ حٌظّسه رخٌم١ُ حٌشف١وش -
 ٚطشس١خ طٍه حٌم١ُ حٌـخِو١ش حٌٕز١ٍش فٟ ٔفٛط حٌـلاد.

ٌه حٌّشخسوش فٟ ز، ٚوحٌّشخسوش فٟ أهّخي ِـخٌس حٌمسُ ٚحٌّوٙذ ٚحٌٍـخْ حٌّٕزؼمش ُِٕٙ رشىً فوخي ِٚزخشش -
 حٌٕذٚحص ٚحٌّئطّشحص حٌو١ٍّش ٚحٌؼمخف١ش رخٌّوٙذ. 

ٚوزٌه ِظخروش حٌـلاد  ،هّخي دحخً لخهخص حٌظذس٠س ٚدحخً أسٚلش حٌّوٙذحٌم١خَ رىخفش ِخ ٠ٛوً ا١ٌٗ ِٓ أ -
 سشخد ٚحٌظٛؿ١ٗ.ٓ ك١غ حٌٕظق ٚحلإدحخً حٌّوٙذ ِ

ظـٛسس ٚٔشش٘خ فٟ ذحثُ روًّ رلٛع ه١ٍّش ِٚحلا٘ظّخَ حٌ ،ف هٍٝ حٌشسخثً حٌو١ٍّش ِٕٚخلشظٙخششححلإ -
 ٠خص حٌو١ٍّش ٚحٌّئطّشحص حٌذ١ٌٚش.حٌذٚس

 ٌٍمٛحهذ ٚحٌٍٛحثق. ٌٍمخْٔٛ ٚؿزمخً سظوذحد حٌظخَ ٌظٌٟٛ أٞ ِٕظذ ادحسٞ دحخً حٌّوٙذ ؿزمخًحلا -

ٌّظخروش ِن حلاسظوذحد  ٚحٌٛؿٓ، ِٓ حٌّوٙذ ٌخذِش حٌّـظّن ٚحٌز١جش حلاسظوذحد حٌذحثُ ٌوًّ ِششٚهخص ِٕزؼمش -
 دحخً ٚ خخسؽ حٌّوٙذ ِٓ أؿً خش٠ؾ هخٌٟ حٌّسظٜٛ. ُِٙششٚهخطُٙ ٚأهّخٌ فٟحٌـلاد 

 حلاسظوذحد ٌٍّشخسوش فٟ وً أهّخي حٌـٛدس ٚحٌسوٟ ٌٍلظٛي هٍٝ حٌـٛدس ٚحلاهظّخد ٌٍّوٙذ. -
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 :الجودة ضمان التوصيف الوظيفي لمدير إدارة وحدة -3

 رؤهّخي حٌـٛدس ٚحلاهظّخد. رخٌّوٙذ ِّٓ ٌذ٠ُٙ حٌخزشس حٌىخف١ش ِٓ ر١ٓ أهؼخء ١٘جش حٌظذس٠س حخظ١خس٠ٖظُ  -

 حٌـٛدس. ٚكذس ػّخ٠ْمَٛ رخٌظٕس١ك ر١ٓ ادحسس حٌّوٙذ ٚألسخِٗ حٌّخظٍفش ٚر١ٓ  -

هؼخء ١٘جش حٌظذس٠س ِٓ أ حٌخزشس حٌىخف١ش خس ِٓ ٌذ٠ُٙحٌـٛدس ٚحخظ١ ػّخْ طشى١ً ح١ٌٙىً حلإدحسٞ ٌٛكذس -
 .ٌٛكذسرخدحس١٠ٓ ٌٍوًّ ِٚوخ١ُٔٚٙ ٚحلإ

ٚسٞ رؤهؼخء حٌٛكذس ِٚظخروش وخفش ّخم حٌذهٍٝ حٌٛكذس ٚحٌوخ١ٍِٓ رٙخ ٚحلاؿظ حلإششحف حٌفٕٟ ٚحلإدحسٞ -
 ٔظلخَ.أهّخٌٙخ ٌؼّخْ حلأؼزخؽ ٚحٌوًّ رخ

ػمخفش حٌـٛدس ، ٚحٌوًّ هٍٝ ٔشش حٌـٛدسؤهّخي حٌّشخسوش فٟ حٌّئطّشحص ٚحٌٕذٚحص ٚٚسش حٌوًّ حٌخخطش ر -
 حٌّخظٍفش. سحطٗحٌّوٙذ ٚادحدحخً ألسخَ 
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 .1972ٌَسٕش  49لخْٔٛ طٕل١ُ حٌـخِوخص حٌظخدس رخٌمخْٔٛ سلُ  -2

 .1970ٌَسٕش  52لخْٔٛ طٕل١ُ حٌّوخ٘ذ حٌخخطش سلُ  -3
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