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 القيادات الادارية العلياوظائف 
 – العلمية الالقاب بحملة الخاصة الوظائف من وهي :الكلية عميداولا: 

 

 ) العامة المعلومات ( -

 أستاذ : الوظيفة عنوان -

 

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  معاون عليا مناصب ملتس خلال من خبرة مع الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم - 1

 . علمي فرع او قسم رئيس او كلية عميد

 . الكلية تدير التي النافذة والنظم القوانين خلال من والادارة بالقيادة جيدة معرفة : والمهارات المعارف - 2

  . الاخطاء وكشف والتحليل والتوجيه والاشراف القيادة على قابلية : القابليات - 3

 

 ) العمل طبيعة ( -

 . الكلية لإدارة القيادي بالنشاط الوظيفة هذه  تختص -  1

 والاشراف الاختصاصات المختلفة الخطط وضع على والاشراف الكلية اقسام لكافة عليا قيادة تتضمن -  2

 .تنفيذها على

 النافذة والانظمة الاخرى والقوانين الداخلية والانظمة العالي بالتعليم الخاصة ينقوان  وفق تؤدى -  3

 . له المخولة والصلاحيات

 . الكلية اقسام كافة على الاشراف تتضمن -  4

 .وخارجية الجامعة تشكيلات كافة مع الكلية بعمل علاقة ذات وانشطة داخلية اتصالات اجراء تتطلب -  5

 

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الكلية اقسام لكافة والمباشر الاعلى الرئيس -  1

 . الجامعة مجلس عضو - 2

 .الكلية اقسام كافة عمل وتنظيم الاستراتيجية والادارية والمالية التعليمية الخطط وضع - 3

 عرض على موافقة مصادقته وتعد العلمية الاقسام مجالس محاضر مصادقة - 4

 . الكلية مجلس على المواضيع



 . الامور لتسيير الاخرى الاقسام ورؤساء لمعاونيه الصلاحيات توزيع - 5

 . القانونية والعلمية والادارية المالية صنوفها بمختلف الادارية الاوامر اصدار - 6

 .الكلية اعمال لتسير والقانونية والادارية والمالية العلمية الموافقات منح -  7

 . الجامعة وبإشراف الداخلية العلمية المؤسسات مع والاتفاقيات المختلفة العقود ابرام و الاشراف -  8

 والعلمية والمالية والادارية القانونية اصنافها بمختلف بالكلية الخاصة اللجان محاضر مصادقة -  9

 . عنه ينوب من تكليف او والخارجية الداخلية المؤتمرات حضور -  10

 . الكلية تقيمها التي التخرج وحفلات والندوات المؤتمرات على الاشراف -  11

   والادارية العلمية المجالات في تنفيذها على والاشراف القوانين خولتها التي بالصلاحيات يعمل -  12

  .والمالية يةنوالقانو

 قبول الطلبة والامتحانات والدوام . العمل بالصلاحيات التي تخص -13    

 

 المناصب الوظيفة هذه وتشمل العلمية الالقاب بحملة الخاصة الوظائف من وهي : العميد معاونثانيا: 

  التالية:

  . العلمية للشؤون العميد معاون - أ

  . الادارية للشؤون العميد معاون - ب

  .الطلبة لشؤون العميد معاون - ج

 

 ) العامة المعلومات ( -

 مساعد استاذ : الوظيفة عنوان -  1

 مساعد أستاذ : العلمي اللقب -  2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  أو قسم رئيس مناصب ملتس خلال من خبرة مع الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم - 1

 . (سنوات  10)  عن لا تقل خدمة ولدية علمي فرع

 بإدارة النافذة  والأنظمة القوانين خلال من والاشراف بالإدارة جيدة معرفة :  والمهارات المعارف - 2

 . الكلية

 . بالصلاحيات والعمل والتوجيه الاشراف و الادارة على قابلية : القابليات - 3



 ) العمل طبيعة ( -

 . للكلية الادارية و العلمية الاقسام وادارة الاشرافي بالنشاط الوظيفة هذه  تختص - 1

 .العلاقة ذات الاقسام قبل من تنفيذها على والاشراف الكلية تشكيلات كافة مع التنسيق تتضمن -  2

 النافذة والانظمة الاخرى والقوانين الداخلية والانظمة العالي بالتعليم الخاصة ينقوان  وفق تؤدى -  3

 . له المخولة والصلاحيات

 . المنصب اختصاص وحسب الكلية تشكيلات كافة على الاشراف تتضمن -  4

 مع الكلية في العلاقة ذات الاقسام بعمل علاقة ذات وانشطة وخارجية داخلية  اتصالات اجراء تتطلب -  5

 .الجامعة تشكيلات كافة

 

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الكلية في الاختصاص ذات الاقسام لكافة المباشر الرئيس - 1

 - . الكلية مجلس عضو - 2

 . المختلفة اللجان بعضوية ويشترك يترأس --3

 . الكلية في الاختصاص الاقسام كافة عمل وتنظيم الاختصاص ذات الخطط وضع -4

 . الامور لتسيير الاقسام ادارة عمل على الاشراف -5

 . له الممنوحة الصلاحيات وحسب المختلفة الاداية الاوامر اصدار -6

 .المنصب اختصاص وحسب الكلية في العلمية الاقسام اعمال لتسيير الموافقات منح -7

 . بذلك تكليفه بعد و والخارجية الداخلية المؤتمرات حضور-8

 . الكلية بمركز له التابعة الاقسام تقيمها التي والندوات المؤتمرات على الاشراف -9

 .العلمية المجالات في تنفيذها على والاشراف الكلية عمادة او القوانين خولتها التي بالصلاحيات يعمل -10

 .العليا توالدراسا والدوام والامتحانات الطلبة قبول تخص التي بالصلاحيات العمل-11

 

 

 

 

 



 .العلمية الالقاب بحملة الخاصة الوظائف من وهي  :القسم العلمي رئيسثالثا: 

 

 ) العامة المعلومات (-

  مساعد استاذ : الوظيفة عنوان-  1

 اللقب العلمي : أستاذ مساعد.  2

  

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

 - ولديه العلمي الفرع أو القسم في خبرة مع الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم- 1

  )سنوات ( 10 عن للا تق خدمة

 الكلية بإدارة النافذة والأنظمة القوانين خلال من والاشراف بالإدارة جيدة معرفة : والمهارات المعارف- 2

 . بالصلاحيات والعمل والتوجيه الاشراف و الادارة على قابلية : القابليات- 3

 ) العمل طبيعة (-

 . العلمي الفرع او القسم وادارة الاشرافي بالنشاط الوظيفة هذه  تختص-  1

 - .الكلية تشكيلات كافة مع التنسيق تتضمن-  2

 النافذة والانظمة الاخرى والقوانين الداخلية والانظمة العالي بالتعليم الخاصة ينقوان  وفق تؤدى-  3

 . له المخولة والصلاحيات

 . العلمي الفرع او القسم على الاشراف تتضمن- 4

 ذات العلمية الفروع او الاقسام بعمل علاقة ذات وانشطة وخارجية داخلية  اتصالات اجراء تتطلب- 5

 .الكلية في العلاقة

 

 ) والمهام الواجبات (-

 . العلمي الفرع او للقسم المباشر الرئيس- 1

  . الكلية مجلس عضو- 2

 . المختلفة اللجان بعضوية ويشترك يترأس-3

 . العلمي الفرع او للقسم العلمية اللجنة رئيس -4

 . الفرع او العلمي القسم عمل وتنظيم الاختصاص ذات الخطط وضع -5

 . الامور لتسيير العلمي الفرع او القسم ادارة عمل على الاشراف -6

 . الفرع او العلمي القسم اعمال لتسيير الموافقات منح -7



 . بذلك تكليفه بعد و والخارجية الداخلية المؤتمرات حضور -8

 . العلمي الفرع او القسم رئاسة تقيمها التي والندوات المؤتمرات على الاشراف -9

 .العلمية المجالات في تنفيذها على والاشراف الكلية عمادة او القوانين خولتها التي بالصلاحيات يعمل-10

 .العليا والدراسات والدوام والامتحانات الطلبة تسجيل تخص التي بالصلاحيات العمل -11

 _ . ذلك على الموافقة استحصال بعد التدريسين من للقسم مقرر تعيين-12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 التدريسين وظائف
 بالجدول المبينة العناوين الوظيفة هذه وتشمل العلمية الالقاب بحملة الخاصة الوظائف

 -: ادناه

 
 

 العنوان الوظيفي  ت

 أستاذ  1

 أستاذ مشارك 2

 أستاذ مساعد 3

  جامعي مدرس 4

 مساعد مدرس 5
 
 

 ) العامة المعلومات ( -

 أستاذ : الوظيفة عنوان -  1

 التدريسي النشاط : الوظيفة موقع - 2

 

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

  لا تقل خدمة ولدية ما يعادلهما او الماجستير او الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم - 1
 . (ةسن ( 24 - 20  عن

 

  منشورة علمية بحوث ولديه اختصاصه مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف - 2

  .العليا الدراسات طلبة على الاشراف و التدريس على قابلية : القابليات - 3

 ) العمل طبيعة (-

 . العلمي والبحث والعليا الاولية الدراسة لطلبة بالتدريس الوظيفة هذه تختص - 1

 .العلمية البحوث ومناقشة المحاضرات والقاء المناهج اعداد تتضمن - 2

 .الغرض لهذا المعدة الدراسية والمناهج العالي بالتعليم الخاصة قوانين  وفق تؤدى - 3

 . للتخرج المقدمة والبحوث العليا الدراسات طلبة على الاشراف تتضمن - 4

 .وطلبته التدريسي بعمل علاقة ذات وانشطة وخارجية داخلية  اتصالات اجراء تتطلب - 5

 ) والمهام الواجبات (-

 . والجامعة بالكلية عليا مناصب ملتس بالإمكان - 1

  . العلمية والفروع للأقسام العلمية اللجنة عضو - 2



 . المختلفة اللجان بعضوية ويشترك يترأس - 3

 .العليا الدراسات طلبة على الاشراف - 4

 . العليا الدراسات للطلبة المناقشة لجان ترأس - 5

 . امتحانيه لجنة عضو - 6

 .  الامتحانية الاسئلة بوضع المشاركة - 7

 . بالطلبة الخاصة التخرج بحوث على الاشراف - 8

 

 ) العامة المعلومات ( -

 مشارك  أستاذ : الوظيفة عنوان -  1

 التدريسي النشاط : الوظيفة موقع - 2

 

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

  لا تقل خدمة ولدية ما يعادلهما او الماجستير او الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم - 1

 . (سنة (  15-19  عن

 . منشورة علمية بحوث ولديه اختصاصه مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف - 2

 القابليات : قابلية على التدريس و الاشراف على طلبة الدراسات العليا. - 3

 

 ) العمل طبيعة (-

 . العلمي والبحث والعليا الاولية الدراسة لطلبة بالتدريس الوظيفة هذه :تختص – 1

 العلمية. البحوث ومناقشة المحاضرات والقاء المناهج اعداد :تتضمن – 2

 .الغرض لهذا المعدة الدراسية والمناهج العالي بالتعليم الخاصة قوانين : وفق تؤدى - 3

 . للتخرج المقدمة والبحوث العليا الدراسات طلبة على الاشراف:  تتضمن - 4

 .التدريسي وطلبته بعمل علاقة ذات وانشطة وخارجية داخلية : اتصالات اجراء تتطلب - 5

 

 ) والمهام الواجبات (-

 . والجامعة بالكلية عليا مناصب ملتس بالإمكان - 1

  . العلمية والفروع للأقسام العلمية اللجنة عضو - 2



 . المختلفة اللجان بعضوية ويشترك يترأس - 3

 .العليا الدراسات طلبة على الاشراف - 4

 . العليا الدراسات للطلبة المناقشة لجان ترأس - 5

 . امتحانيه لجنة عضو - 6

 . الامتحانية الاسئلة بوضع المشاركة - 7

 . بالطلبة الخاصة التخرج بحوث على الاشراف - 8

 

 ) العامة المعلومات ( -

 مساعد أستاذ : الوظيفة عنوان-  1

 التدريسي النشاط : الوظيفة موقع - 2

 

 ) والمؤهلات المتطلبات(

 سنة ( 14 - 10 ) عن لاتقل خدمة ولديه الماجستير او الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم - 1

  منشورة علمية بحوث ولديه اختصاصه مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف - 2

  .العليا الدراسات طلبة على الاشراف و التدريس على قابلية : القابليات - 3

 ) العمل طبيعة (-

 . العلمي والبحث والعليا الاولية الدراسة لطلبة بالتدريس الوظيفة هذه تختص - 1

  طلبة واطاريح العلمية البحوث ومناقشة المحاضرات والقاء المناهج اعداد تتضمن - 2

 . العليا الدراسات

 لهذا المعدة الدراسية والمناهج العالي بالتعليم الخاصة ينقوان  وفق تؤدى - 3

 .الغرض

 . للتخرج المقدمة والبحوث العليا الدراسات طلبة على الاشراف تتضمن - 4

 .وطلبته التدريسي بعمل علاقة ذات وانشطة وخارجية داخلية  اتصالات اجراء تتطلب - 5

 ) والمهام الواجبات (-

 . بالكلية عليا مناصب ملتس بالإمكان - 1

 . العلمية والفروع للأقسام العلمية اللجنة بعضوية الاشتراك- 2



 . المختلفة اللجان بعضوية ويشترك يترأس- 3

 .العليا الدراسات طلبة على الاشراف- 4

 . العليا الدراسات للطلبة المناقشة لجان عضوية- 5

 . امتحانيه لجنة عضو- 6

 . الامتحانية الاسئلة بوضع المشاركة- 7

 . بالطلبة الخاصة التخرج بحوث على الاشراف - 8

 ) العامة المعلومات (

 جامعي مدرس : الوظيفة عنوان- 1

 التدريسي النشاط : الوظيفة موقع- 2

 

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

 .سنوات سنوات 4  عن للا تق خدمة ولديه الماجستير او الدكتوراه شهادة : والخبرة التعليم- 1

 . اختصاصه مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف- 2

  .الاولية للدراسة التخرج بحوث على الاشراف و التدريس على قابلية : القابليات- 3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاولية الدراسة لطلبة بالتدريس الوظيفة هذه  تختص - 1

 – .العلمية البحوث ومناقشة المحاضرات القاء تتضمن - 2

 .الغرض لهذا المعدة الدراسية والمناهج العالي بالتعليم الخاصة قوانين  وفق تؤدى- 3

 . للتخرج المقدمة والبحوث الاولية الدراسات طلبة على الاشراف تتضمن- 4

 وطلبته التدريسي بعمل علاقة ذات وانشطة وخارجية داخلية  اتصالات اجراء تتطلب- 5

 ) والمهام الواجبات (-

 .بالكلية والعلمية الادارية والوحدات الشعب مسؤولية مناصب ملتس بالإمكان - 1

 . المختلفة اللجان بعضوية ويشترك يترأس - 2

 . الاولية الدراسة لطلبة التخرج بحوث على الاشراف - 2

 . امتحانيه لجنة عضو - 3

  الامتحانية الاسئلة بوضع المشاركة -1



 ) العامة المعلومات (-

 مساعد مدرس : الوظيفة عنوان- 1

 التدريسي النشاط : الوظيفة موقع- 2

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

  . الماجستير شهادة : والخبرة التعليم- 1

  . اختصاصه مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف- 2

  .الاولية للدراسة التخرج البحوث على الاشراف و التدريس على قابلية : القابليات- 3

 

 ) العمل طبيعة (-

 . الكلية مجلس وبقرار الحاجة عند الاولية الدراسة لطلبة بالتدريس الوظيفة هذه  تختص - 1

 - . العلمية المختبرات في المحاضرات القاء :تتضمن - 2

 .الغرض لهذا المعدة الدراسية والمناهج العالي بالتعليم الخاصة قوانين  وفق تؤدى - 3

 . الاولية الدراسات طلبة :على الاشراف تتضمن - 4

 . وطلبته التدريسي بعمل علاقة ذات وانشطة داخلية  اتصالات اجراء تتطلب - 5

 

 ) والمهام الواجبات ( -

 . العلمية والفروع للأقسام العلمية اللجنة عضو - 1

 . المختلفة اللجان بعضوية يشترك -2

 . الاولية الدراسة لطلبة التخرج بحوث على الاشراف - 3

 . الامتحانية الاسئلة بوضع المشاركة -4

  



 

 الوظائف الهندسية

 )المعلومات العامة ( 

 مهندسعنوان الوظيفة :-1

 موقع الوظيفة : النشاط الهندسي -2

 ) المتطلبات و المؤهلات ( 

 .( سنة4التعليم و الخبرة : شهادة البكالوريوس ولديه خدمة لا تقل عن )-1

 .المعارف و المهارات : معرفة جيدة في مجال اختصاصه و دورات تطويرية -2

  . القابليات : قابلية على التدريب و العمل الميداني-3

 )طبيعة العمل (

 .تختص : هذه الوظيفة بالنشاطات الهندسية المختلفة -1

 .تتضمن: الاشراف على مجموعة صغيرة من المهندسين الجدد و اخرى من الفنيين -2

 .تؤدى وفق : الانظمة و البرامج و التصاميم الهندسية و التعليمات النافذة-3

 .تتميز : بانها وظيفة هندسية تتطلب اتصالات داخلية لتبادل المعلومات  -4

 )الواجبات و المهام (

 .يلية للعمل المراد القيام به و اعمال الصيانة يشارك الخطط التفص-1

 .يعمل على تحسين اساليب و طرق العمل و مراقبة اجراءات التنفيذية-2

 يشارك في وضع البرامج التدريبية للمهندسين  ويساهم في دراسة الجدوة الاقتصادية للمشاريع -3

 .ابداء الراي و المشاركة في دراسة العطاءات و تحليلها -4



 .يشارك في اللجان و الفرق الفنية ذات الاختصاص -5

 .اداء الاعمال المكلف بها -6

 )المعلومات العامة (

 عنوان الوظيفة :معاون مهندس-1

 الوظيفة : النشاط الهندسي موقع -2

 ) المتطلبات و المؤهلات ( 

 .التعليم و الخبرة : شهادة البكالوريوس -1

 .المعارف و المهارات : معرفة متوسطة  في مجال اختصاصه -2

 .القابليات : قابلية على الاشراف و التوجيه  و تحديد الاخطاء و اقتراح الحلول -3

 )طبيعة العمل (

 تختص : هذه الوظيفة بالنشاطات الهندسية المختلفة -1

 تتضمن: المساهمة في فرق العمل المتابعة الميدانية-2

 .فق : الانظمة و البرامج و التصاميم الهندسية و التعليمات النافذةتؤدى و-3

 المهام.تتميز : بانها وظيفة هندسية اشرافية  تتطلب اتصالات داخلية لتبادل المعلومات و تنفيذ -4

 )الواجبات و المهام (

  .يشارك الخطط التفصيلية للعمل المراد القيام به و اعمال الصيانة-1

  .مراقبة اجراءات التنفيذمتابعة  و -2

  .المشاركة بالزيارات الميدانية -3

 .ابداء الراي في حل مشاكل العمل و حسب طبيعة اختصاصه -4

 .يشارك في اللجان و الفرق الفنية ذات الاختصاص -5

 .اداء الاعمال المكلف بها -6



 الوظائف البحثية  

 ) المعلومات العامة (

 بايولوجي (  \فيزياوي  \كيمياوي  \عنوان الوظيفة : ) باحث  -1

 موقع الوظيفة : النشاطات الفنية  -2

 ) المتطلبات و المؤهلات ( 

علوم  \الفيزياء  \الكيمياء  \التعليم و الخبرة : شهادة البكلوريوس في ) الرياضيات  -1

 ( سنوات و الدورات ذات الاختصاص 4الحياة ( وخبرة )

 مجال الاختصاص المعارف و المهارات : معرفة متوسطة في  -2

 القابليات : قابلية على تهيئة و نصب المختبرات  -3

 )طبيعة العمل ( 

 تختص : هذه الوظيفة باعداد البرامج  المختبرية -1

 تتضمن : الاعمال المختبرية الفنية -2

 تؤدى وفق: مناهج علمية معدة لهذا الغرض  -3

  تتميز : بانها وظيفة تتطلب اتصالات داخلية بخصوص اعداد المختبرات -4

 

 ) الواجبات و المهام (

 المساهمة بتقديم المحاضرات العلمية للطلبة في المختبرات العلمية  -1

 يساهم  بالاختبارات العلمية المختبرية -2

 يقوم بالمراقبة في  المختبرات العلمية  -3

 يساهم في اللجان الفنية ذات الاختصاص  -4

 اداء الاعمال المكلف بها  -5



 ) المعلومات العامة (

 بايولوجي (  \فيزياوي \كيمياوي  \الوظيفة : ) باحث عنوان  -1

  .موقع الوظيفة : النشاطات الفنية -2

 ) المتطلبات و المؤهلات ( 

علوم الحياة  \الفيزياء  \الكيمياء  \التعليم و الخبرة : شهادة البكلوريوس في ) الرياضيات -1

 ( سنوات و الدورات ذات الاختصاص 4( وخبرة )

 .المعارف و المهارات : معرفة متوسطة في مجال الاختصاص -2

  .القابليات : قابلية على تهيئة و نصب المختبرات-3

 )طبيعة العمل ( 

 .تختص : هذه الوظيفة باعداد البرامج  المختبرية -1

 .تتضمن : الاعمال المختبرية الفنية-2

 .تؤدى وفق: مناهج علمية معدة لهذا الغرض -3

 .نها وظيفة تتطلب اتصالات داخلية بخصوص اعداد المختبرات تتميز : با-4

 ) الواجبات و المهام (

 المساهمة بتقديم المحاضرات العلمية للطلبة في المختبرات العلمية. -1

 .بالاختبارات العلمية المختبرية  يساهم  -2

 .يساهم في اللجان الفنية ذات الاختصاص  -3

 .اداء الاعمال المكلف بها -4

  



 

 والتدقيقية المحاسبية الوظائف

 التدقيقية للوظائف العنوان المحاسبية للوظائف العنوان ت

 تدقيق مدير حسابات مدير 1

 تدقيق مدير معاون حسابات مدير معاون 2

 مدققين رئيس محاسبين رئيس 3

 مدقق محاسب 4

 مدقق معاون محاسب معاون 5

 تدقيق كاتب حسابات كاتب 6

 

 ) العامة المعلومات (

  . مدير : الوظيفة عنوان- 1

  .والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 .والمحاسبي المالي المجال في )سنة( 18 -  عن لاتقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : والخبرة التعليم - 1

 المالية الاعمال  متحك التي والنظم والقوانين المالية العلوم في عالية معرفة : والمهارات المعارف - 2

 .والمحاسبية

 . الملاحظة ودقة والقيادة الاشراف على قابلية: القابليات -  3

 ) العمل طبيعة ( -

 . المحاسبي النشاط الوظيفة هذه  تختص - 1

 المحاسبي. بالمجال والعاملين والمدققين المحاسبين من مجموعة على الاشراف تتضمن  - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق  وفق تؤدى  - 3



 .وخارجية المعلومات واتبادل للتنسيق داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها تتميز - 4

 .المالي والمحاسبي بالمجال العلاقة ذات ودوائر الرقابة وديوان المالية بوزارة للاتصال

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الموازنة وتحليل والمحاسبية المالية العمليات على الاشراف - 1

 . تحديدها بعد والمحاسبية المالية العمليات عن الناجمة الاخطاء بمعالجة يساهم - 2

 . بها الخاصة والدراسات والمحاسبية المالية والبرامج الخطط اعداد في يساهم - 3

 . الصلاحيات وفق المحاسبية والسندات الكتب توقيع - 4

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في ويشارك يراس - 5

 . قدراتهم وتطوير وتدريبهم المرؤوسين على الاشراف - 6

 الختامية والحسابات التخمينية الميزانية اعداد في يساهم - 7

 .المالية الرقابة وتقارير والقبض الايداع حركة يراقب - 8

 . والمحاسبية المالية السجلات مسك على الاشراف - 9

  . بها المكلف الاعمال اداء- 10

 )المعلومات العامة (

  تدقيق مدير : الوظيفة عنوان-1

 .والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 والمحاسبي المالي المجال في)سنة  18) عن لاتقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : والخبرة التعليم- 1

 المالية الاعمال  تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في عالية معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والادارية والمحاسبية

 . الملاحظة ودقة والقيادة الاشراف على قابلية: القابليات-3

 ) العمل طبيعة ( -

 . والتدقيق المالية الرقابة بأعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

 - . التدقيق بمجال والعاملين المدققين من مجموعة على الاشراف :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق تؤدى - 3

 وحضور التدقيقية الاعمال تنفيذ صحة من للتأكد وخارجية داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها  تتميز - 4

 .اللجان



 ) والمهام الواجبات ( -

 . الموازنة وتحليل والمحاسبية المالية العمليات على الاشراف - 1

 . تحديدها بعد والمحاسبية المالية العمليات عن الناجمة الاخطاء معالجة في يساهم - 2

 . التدقيقية والخطط والمحاسبية المالية والبرامج الخطط اعداد في يساهم - 3

 .الختامية والحسابات المراجعة الموازين بدراسة وذلك المالي الوضع تقيم - 4

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في ويشارك يراس - 5

 . قدراتهم وتطوير وتدريبهم المرؤوسين على الاشراف - 6

 - .المختلفة والمعاملات والقوائم الحسابية والمستندات القيود تدقيق على يشرف - 7

 . والصرف والقبض بالإيداع المتمثلة المستندات صحة يؤيد - 8

 .المالية الرقابة لهيئة المعدة التقارير على الاشراف - 9

  . بها المكلف الاعمال اداء- 10

 ) العامة المعلومات ( -

 - حسابات مدير معاون : الوظيفة عنوان- 1

 - والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

  ) والمؤهلات المتطلبات(

 .الدبلوم او  سنة(13) عن لا تقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : والخبرة التعليم- 1

 المجال في سنة (16) عن لا تقل وخبرة تجارة اعدادية او سنة (14) عن لا تقل وخبرة

 .والمحاسبي المالي

  تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في جيدة معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والمحاسبية المالية الاعمال

  . الملاحظة ودقة الاشراف على قابلية: القابليات- 3

 ) العمل طبيعة ( -

 . المحاسبي بالنشاط الوظيفة هذه : تختص - 1

  بالمجال المحاسبي والعاملين والمدققين المحاسبين من مجموعة على الاشراف :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 علاقة ذات المعلومات واتبادل للتنسيق داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 .والمحاسبي المالي بالمجال



 ) والمهام الواجبات ( -

 . الموازنة وتحليل والمحاسبية المالية العمليات تنفيذ في يساهم - 1

 .الحسابات في المعاملات تصفية ويدقق ويراقب يتابع - 2

 . الصلاحيات وفق المحاسبية السندات توقيع - 3

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في ويشارك - 4

 .المالية الرقابة وتقارير والقبض الايداع حركة يراقب في يساهم - 5

 .الشيكات تنفيذ و اعداد - 6

 .والتعليمات القوانين مع ومطابقتها وابرامها العقود صحة من يتاكد - 7

 الجرد لجان في يشارك - 8

 . بها المكلف الاعمال اداء - 9

 - ) العامة المعلومات ( -

  تدقيق مدير معاون : الوظيفة عنوان- 1

  والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

 الدبلوم او سنة(13) عن لاتقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : : والخبرة التعليم- 1

 المجال في سنة (16) عن لاتقل وخبرة تجارة اعدادية او سنة (14) عن لاتقل وخبرة

 والمحاسبي المالي

 المالية الاعمال تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في عالية معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والادارية والمحاسبية

 - . الملاحظة ودقة والقيادة الاشراف على قابلية: القابليات- 3

 ) العمل طبيعة ( -

 . والتدقيق المالية الرقابة باعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

 - . التدقيق بمجال والعاملين المدققين من مجموعة على الاشراف :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 الاعمال تنفيذ صحة من للتاكد وخارجية داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 . اللجان وحضور التدقيقة

 



 ) والمهام الواجبات ( -

 . الموازنة وتحليل والمحاسبية المالية العمليات في يساهم - 1

 . تحديدها بعد والمحاسبية المالية العمليات عن الناجمة الاخطاء معالجة في يساهم - 2

 . التدقيقية والخطط والمحاسبية المالية والبرامج الخطط اعداد في يساهم - 3

 والحسابات المراجعة الموازين بدراسة وذلك المالي الوضع تقيم في يساهم - 4

 .الختامية

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في ويشارك يراس - 5

 . قدراتهم وتطوير وتدريبهم المرؤوسين على الاشراف - 6

 .المختلفة والمعاملات والقوائم الحسابية والمستندات القيود تدقيق في ويساهم يشرف - 7

 . والصرف والقبض بالإيداع المتمثلة المستندات صحة يؤيد - 8

 .الجرد ولجان المالية الرقابة لهيئة المعدة التقارير على الاشراف - 9

 . بها المكلف الاعمال اداء- 10

 

 ) العامة المعلومات ( -

  محاسب : الوظيفة عنوان- 1

 والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 

  ) والمؤهلات المتطلبات(

 الدبلوم او سنة)(8) عن لا تقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : : والخبرة التعليم- 1

 والمحاسبي المالي المجال في سنة (12) عن لا تقل وخبرة تجارة اعدادية او سنة (9)عن لا تقل وخبرة

  تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في جيدة معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والمحاسبية المالية الاعمال

 المالي. والتحليل والتوجيه والاشراف والمحاسبية المالية النشاطات تنفيذ على قابلية: القابليات- 3

 

 ) العمل طبيعة ( -

 . المحاسبي بالنشاط الوظيفة هذه : تختص - 1

 - . والمالي المحاسبي بالمجال النشاطات تنفيذ على الاشراف :تتضمن - 2



 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 العلاقة ذات المعلومات واتبادل للتنسيق داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 .والمحاسبي المالي بالمجال

 

 ) والمهام الواجبات ( -

 . القيدية وتسويات المحاسبي بالعمل الخاصة السندات ويعد ينظم - 1

 .الحسابية الكشوفات ويدقق ويراقب يتابع - 2

 . التطابق المخزني عملية المواد الحركة راقبي - 3

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في يشارك - 4

 .المالية النشاط عن الناتجة القيود وكافة والقبض الصرف مستندات ترحيل مراقبة في يساهم - 5

 . غلقها وبنود الاعتمادات فتح يدقق -- 6

 . الصلاحيات وحسب والشيكات المراجعة وموازين القيد مستندات على بوقع - 7

 .والتعليمات القوانين مع ومطابقتها وابرامها العقود صحة من يتاكد - 8

 الجرد لجان في يشارك - 9

 يقوم بمطابقة كشف البنك . -10

 يشرف على فتح السجلات في بداية السنة و اغلاقها في نهاية السنة .-11

 .اداء الاعمال المكلف بها  -12

 ) العامة المعلومات ( -

  مدقق : الوظيفة عنوان - 1

 - والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات(-

 الدبلوم او سنة(8) عن لاتقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة :  والخبرة التعليم- 1

 المجال في سنة (12) عن لاتقل وخبرة تجارة اعدادية او سنة (9) عن لاتقل وخبرة

 والمحاسبي المالي

  تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في دةيج معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والادارية والمحاسبية المالية الاعمال

  . الملاحظة ودقة الاعمال تنفيذ و والتوجية الاشراف على قابلية: القابليات- 3



 ) العمل طبيعة ( -

 . والتدقيق المالية الرقابة باعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

  . تنفيذها ومراقبة المالية التعليمات بوضع المساهمة :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 الاعمال تنفيذ صحة من للتاكد وخارجية داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 . اللجان وحضور التدقيقة

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الموازنة وتحليل والمحاسبية المالية العمليات في يساهم -- 1

 . تحديدها بعد والمحاسبية المالية العمليات عن الناجمة الاخطاء معالجة في يساهم - 2

 . التدقيقية والخطط والمحاسبية المالية والبرامج الخطط اعداد في يساهم - 3

 .الختامية والحسابات المراجعة الموازين بدراسة وذلك المالي الوضع تقيم في يساهم - 4

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في ويشارك يراس - 5

 .المختلفة والمعاملات والقوائم الحسابية والمستندات القيود تدقيق في يشارك - 6

 . والصرف والقبض بالإيداع المتمثلة المستندات صحة يؤيد - 7

 .الجرد ولجان المالية الرقابة لهيئة المعدة التقارير ومراقبة تنفيذ - 8

  . بها المكلف الاعمال اداء -9

 ) العامة المعلومات ( -

 - محاسب : الوظيفة عنوان - 1

   والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

  ) والمؤهلات المتطلبات(

 الدبلوم او سنة(4) عن لاتقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : : والخبرة التعليم- 1

 المجال في سنة (8) عن لاتقل وخبرة تجارة اعدادية او سنة (5) عن لاتقل وخبرة

 والمحاسبي المالي

 - والنظم والقوانين المالية العلوم في المتوسطة فوق معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والمحاسبية المالية الاعمال تحكم التي

 - .وتحليلها والمحاسبية المالية النشاطات تنفيذ على قابلية: القابليات- 3

 ) العمل طبيعة ( -



 . المحاسبي بالنشاط الوظيفة هذه : تختص - 1

 - . والمالي المحاسبي بالمجال النشاطات تنفيذ على الاشراف :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 علاقة ذات المعلومات واتبادل للتنسيق داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 .والمحاسبي المالي بالمجال

 ) والمهام الواجبات ( -

 القيدية التسويات ويعد المحاسبي النظام حسب ويبوبها السندات و القيود ينظم - 1

 .الحسابية والكشوفات استحقاقها قيود وينظم الرواتب قوائم يعد - 2 .

 .المالي بالنشاط الخاصة والمراسلات الكتب بحرر - 3

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في يشارك - 4

 .المالية النشاط عن الناتجة القيود وكافة والقبض الصرف مستندات يرحل - 5

 . الختامية والحسابات التخمينية الموازنة اعداد في يساهم - 6

 . الصلاحيات وحسب والشيكات المراجعة وموازين القيد مستندات على بوقع - 7

 .والتعليمات القوانين مع ومطابقتها وابرامها العقود صحة من يتاكد - 8

 الجرد لجان في يشارك - 9

  .البنك كشف بمطابقة يقوم- 10

  . السنة نهاية في واغلاقها السنة بداية في السجلات فتح على يشرف- 11

 . بها المكلف الاعمال اداء- 12

 

  ) العامة المعلومات ( -

  مدقق : الوظيفة عنوان- 1

 - والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 الدبلوم او سنة(4) عن لا تقل وخبرة الاولية الدراسة شهادة : : والخبرة التعليم- 1

 .والمحاسبي المالي المجال في سنة (8) عن لا تقل وخبرة تجارة اعدادية او سنة (5) عن لاتقل وخبرة

  تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في دةيج معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والادارية والمحاسبية المالية الاعمال



 

  . الانحرافات وتصحيح والتجاوزات الاخطاء وكشف الاشراف على قابلية: القابليات- 3

 ) العمل طبيعة ( -

 . والتدقيق المالية الرقابة بأعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

  قوائم وفحص المالية والمستندات والقيود السجلات ومراجعة تدقيق :تتضمن - 2

 . للصلاحيات ومطابقتها والموافقات والعقود الشراء واوامر الرواتب

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 وحضور التدقيقية الاعمال تنفيذ صحة من للتأكد وخارجية داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 اللجان.

 ) والمهام الواجبات ( -

 للصلاحيات وفقا الصرف وتأييد واولياتها والمحاسبية المالية للمعاملات والمستندات القيود يدقق - 1

 . المجاميع صحة من ويتأكد الخاصة السجلات في القيود وتثبيت ترحيل من يتأكد - 2

 . الاصولية الاجراءات من والتأكد والخارجية الداخلية المشتريات عمليات يدقق - 3

 .غلقها وقيود الاعتمادات فتح عمليات يدقق - 4

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في يشارك -- 5

 .المختلفة والمعاملات والقوائم الحسابية والمستندات القيود تدقيق في يشارك - 6

 . والصرف والقبض بالإيداع المتمثلة المستندات صحة يؤيد - 7

 .التسويات واجراءات البنك كشف مطابقة صحة يدقق - 8

  . بها المكلف الاعمال اداء -9

 

 ) العامة المعلومات ( -

 محاسب معاون : الوظيفة عنوان1-

  والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع-2

 

  ) والمؤهلات المتطلبات(

 او سنة (1) عن لا تقل وخبرة الدبلوم او الاولية الدراسة شهادة : والخبرة التعليم- 1

 والمحاسبي المالي المجال في سنة (4) عن لا تقل وخبرة تجارة اعدادية



  التي والنظم والقوانين المالية العلوم في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والمحاسبية المالية الاعمال تحكم

  .وتحليلها والمحاسبية المالية النشاطات تنفيذ على قابلية: القابليات- 3

 

 ) العمل طبيعة ( -

 . المحاسبي بالنشاط الوظيفة هذه : تختص - 1

 والمالي المحاسبي بالمجال النشاطات تنفيذ و القيود وترحيل وتبويب السجلات مسك :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 علاقة ذات المعلومات واتبادل للتنسيق داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 .والمحاسبي المالي بالمجال

 

 ) والمهام الواجبات ( -

 النظام حسب ويبوبها والسندات القيود ويسجل المحاسبية السجلات مسك - 1

 . القيادية التسويات ويعد المحاسبي

 .الحسابية والكشوفات استحقاقها قيود وينظم الرواتب قوائم ويعد الشيكات ينظم - 2

 .الكشوفات جميع وينظم المطابقة عملية ويجري المخزنية المواد حركة يرصد - 3

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في يشارك - 4

 .المالية النشاط عن الناتجة القيود وكافة والقبض الصرف مستندات يرحل - 5

 . المخصصة الاعتمادات تجاوز وعدم الارصدة بيراق - 6

 الجرد لجان في يشارك - 7

  . بها المكلف الاعمال اداء- 8

 

 - ) العامة المعلومات ( -

  مدقق معاون : الوظيفة عنوان- 1

  والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع-2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 او سنة (1) عن لا تقل وخبرة الدبلوم او الاولية الدراسة شهادة : : والخبرة التعليم- 1



 والمحاسبي المالي المجال في سنة (4) عن لا تقل وخبرة تجارة اعدادية

  التي والنظم والقوانين المالية العلوم في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والادارية والمحاسبية المالية الاعمال تحكم

  . المعالجات واجراء الاخطاء وكشف والتركيز الملاحظة دقة يف قابلية: القابليات- 3

 

 ) العمل طبيعة ( -

 . والتدقيق المالية الرقابة بأعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

 - قوائم وفحص المالية والمستندات والقيود السجلات ومراجعة تدقيق :تتضمن - 2

 . للصلاحيات ومطابقتها والموافقات والعقود الشراء اوامر و الرواتب

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 التدقيقية الاعمال تنفيذ صحة من للتأكد وخارجية داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 3

 . اللجان وحضور

 ) والمهام الواجبات ( -

 .للصلاحيات وفقا الصرف وتأييد واولياتها والمحاسبية المالية للمعاملات والمستندات القيود يدقق - 1

 . المجاميع صحة من ويتأكد الخاصة السجلات في القيود وتثبيت ترحيل من يتأكد - 2

 . الاصولية الاجراءات من والتأكد والخارجية الداخلية المشتريات عمليات يدقق - 3

 .غلقها وقيود الاعتمادات فتح عمليات يدقق - 4

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في يشارك - 5

 .المختلفة والمعاملات والقوائم الحسابية والمستندات القيود تدقيق في يشارك - 6

 . والصرف والقبض بالإيداع المتمثلة المستندات صحة يؤيد - 7

 . بها المكلف الاعمال اداء - 8

 ) العامة المعلومات ( -

 حسابات كاتب : الوظيفة عنوان - 1

 - والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع - 2

  ) والمؤهلات المتطلبات(

  . تجارة اعدادية او الدبلوم شهادة : والخبرة التعليم- 1



 المالية الاعمال تحكم التي والنظم والقوانين المالية العلوم في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف- 2

 .والمحاسبية

  .وتحليلها والمحاسبية المالية النشاطات تنفيذ على قابلية: القابليات- 3

 ) العمل طبيعة ( -

 . المحاسبي بالنشاط الوظيفة هذه : تختص - 1

 والمالي. المحاسبي - بالمجال النشاطات تنفيذ و القيود وترحيل وتبويب السجلات مسك :تتضمن - 2

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 علاقة ذات المعلومات وتبادل للتنسيق داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز  4-

 .والمحاسبي المالي بالمجال

 ) والمهام الواجبات ( 

 النظام حسب ويبوبها والسندات القيود ويسجل المحاسبية السجلات مسك1-

 القيادية التسويات ويعد المحاسبي

 .الكشوفات جميع وينظم المطابقة عملية ويجري المخزنية المواد حركة يرصد 2-

 .المالية النشاط عن الناتجة القيود وكافة والقبض الصرف مستندات يرحل 3-

 الجرد لجان في يشارك4-

 - . بها المكلف الاعمال اداء 5-

 - ) العامة المعلومات (

  تدقيق كاتب : الوظيفة عنوان-1

  والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  . تجارة اعدادية او الدبلوم شهادة : : والخبرة التعليم -1

  التي والنظم والقوانين المالية العلوم في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف -2

 .والادارية والمحاسبية المالية الاعمال تحكم

  . المعالجات واجراء الاخطاء وكشف والتركيز الملاحظة دقة يف قابلية: القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . والتدقيق المالية الرقابة بأعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

  قوائم وفحص المالية والمستندات والقيود السجلات ومراجعة تدقيق :تتضمن - 2



 . للصلاحيات ومطابقتها والموافقات والعقود الشراء واوامر الرواتب

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 التدقيقية. الاعمال تنفيذ صحة من للتأكد وخارجية داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 ) والمهام الواجبات ( -

 للصلاحيات.  وفقا الصرف وتأييد واولياتها والمحاسبية المالية للمعاملات والمستندات القيود يدقق - 1

 . المجاميع صحة من ويتأكد الخاصة السجلات في القيود وتثبيت ترحيل من يتأكد - 2

 . الاصولية الاجراءات من والتأكد والخارجية الداخلية المشتريات عمليات يدقق - 3

 . الاختصاص ذات المختلفة اللجنان في يشارك - 4

 .المختلفة والمعاملات والقوائم الحسابية والمستندات القيود تدقيق في يشارك - 5

 . بها المكلف الاعمال اداء - 6

 

 - ) العامة المعلومات (

  اقدم صندوق امين : الوظيفة عنوان -1

  والمحاسبية المالية الوظائف مجموعة : الوظيفة موقع -2

 

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 .سنوات(4-1) وخبرة تجارة اعدادية او الدبلوم شهادة : : والخبرة التعليم 1

  التي والنظم والقوانين المالية العلوم في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف -2

 .والادارية والمحاسبية المالية الاعمال تحكم

  . والمصروفة المستلمة المبالغ بحساب والتركيز الملاحظة دقة يف قابلية: القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 .الاموال وصرف استلام بأعمال الوظيفة هذه : تختص - 1

 - قوائم وفحص المالية والمستندات والقيود السجلات ومراجعة تدقيق :تتضمن - 2

 . للصلاحيات ومطابقتها والموافقات والتسليم الاستلام

 . ومحاسبية مالية وتعليمات قوانين وفق : وفق تؤدى - 3

 . مباشرة داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 



 ) والمهام الواجبات ( -

 . والنظم التعليمات وفق المبالغ وتسليم استلام - 1

 . المطابق كشف اجراء - 2

 . محددة توقيتات وفق واغلاقه الصندوق فتح - 3

 . الصندوق غلق عملية بعد المبالغ بايداع يقوم - 4

 .والايداع بالصرف المتعلقة الحسابية والمستندات القيود تدقيق في يشارك - 5

 . بها المكلف الاعمال اداء - 6

 

 

 

 

 

  



 الادارية الوظائف

 -: ادناه بالجدول المبينة العناوين الوظيفة هذه وتشمل

 الوظيفي العنوان ت

 فني مدير / مدير 1

 فني مدير معاون/ مدير معاون 2

 فني ملاحظ / ملاحظ 3

 فني ملاحظ معاون / ملاحظ معاون 4

 فني/ كاتب 5

 مسؤول شعبة ضمان الجودة 6
 التعليم المستمرمدير مركز 7
 

 

 ) المعلومات العامة)

  مدير : الوظيفة عنوان -1

  الادارية النشاطات : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 سنة (18)عن لاتقل وخبرة الادارية العلوم في البكالوريوس شهادة : والخبرة التعليم -1

  .اختصاصه مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف -2

  . المهام وتنفيذ والتنسيق والتوجيه والاشراف القيادة على قابلية القدرة: القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بإنجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 - والوسائل السبل واتباع الادارية النشاطات ومتابعة والتنظيم التخطيط :تتضمن - 2

 .الاهداف لتحقيق الادارية

 . ادارية واجراءات وتعليمات قانونية نصوص وفق : وفق تؤدى - 3

 مع وخارجية المطلوبة المشورة لإعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4



 النشاطات مجال في العاملين من مجموعة على والاشراف العلاقة ذات المؤسسات

 . الادارية

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الاداري العمل وينظم يخطط - 1

 . الاستفسارات كافة على والاجابة البريد اعمال تنظيم يشرف - 2

 . الادارية الاستفسارات عن الاجابة - 3

 . اختصاصه طبيعة وحسب العمل مشاكل حل في الراي ابداء - 4

  بشأنها الملاحظات وابداء والتدقيقية التحقيقية اللجنان في ويشارك يراس - 5

 الخدمة واضافة والتعين الراتب وتحديد بالترفيع الخاصة الدائمية اللجنان في يشارك - 6

 . واخرى السياسي والفصل

 . قدراتهم وتطوير وتدريبهم المرؤوسين ادارة - 7

 . النافذة والتعليمات والنظم القوانين وفق الموظفين شؤون ادارة - 8

 . بها المكلف الاعمال اداء - 9

 

 ) العامة المعلومات ( -

 مدير معاون : الوظيفة عنوان - 1

  القانونية النشاطات : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 - وخدمة الفني الدبلوم او الادارية العلوم في البكالوريوس شهادة : والخبرة التعليم -1

 .سنة(16) عن لاتقل وخبرة الاعدادية الدراسة شهادة او سنة( 14-13) عن تقل لا

  .عمله مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف -2

 – . الادارية النشاطات مجال في والتغيذ والتوجيه الاشراف على قابلية : القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بانجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 - والوسائل السبل واتباع الادارية النشاطات ومتابعة والتنظيم التخطيط :تتضمن - 2

 .الاهداف لتحقيق الادارية

 . ادارية واجراءات وتعليمات قانونية نصوص وفق : وفق تؤدى - 3



 مع وخارجية المطلوبة المشورة لإعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 النشاطات مجال في العاملين من مجموعة على والاشراف العلاقة ذات المؤسسات

 . الادارية

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الاداري العمل وينظم الخطط وضع في يساهم - 1

 . الاستفسارات كافة على والاجابة البريد اعمال تنظيم ويشرف يساهم - 2

 . الادارية الاستفسارات عن الاجابة -3

 . اختصاصه طبيعة وحسب العمل مشاكل حل في الراي ابداء - 4

 . بشانها الملاحظات وابداء والتدقيقية التحقيقية اللجنان في ويشارك يراس - 5

 الخدمة واضافة والتعين الراتب وتحديد بالترفيع الخاصة الدائمية اللجنان في يشارك - 6

 . واخرى السياسي والفصل

 . قدراتهم وتطوير وتدريبهم المرؤوسين ادارة - 7

 . النافذة والتعليمات والنظم القوانين وفق الموظفين شؤون ادارة - 8

 .بها المكلف الاعمال اداء - 9

 

 ) العامة المعلومات ( -

 ملاحظ : الوظيفة عنوان - 1

  الادارية الشؤون : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 - لا وخبرة الفني الدبلوم او الادارية العلوم في البكالوريوس شهادة : والخبرة التعليم -1

 .سنة(8) عن لا تقل وخبرة الاعدادية الدراسة شهادة او سنة(5-4) عن تقل

 - .عمله مجال في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف-2

 الادارية النشاطات مجال في والتنفيذ التجوية على قابلية : القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بإنجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 - لتحقيق الادارية والوسائل السبل واتباع الادارية النشاطات وتنفيذ متابعة :تتضمن - 2

 .الاهداف



 . ادارية واجراءات وتعليمات قانونية نصوص وفق : وفق تؤدى - 3

 مع وخارجية المطلوبة المشورة لإعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 النشاطات مجال في العاملين من مجموعة على والاشراف العلاقة ذات المؤسسات

 . الادارية

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الاداري العمل وينظم الخطط وضع في يساهم - 1

 . الاستفسارات كافة على والاجابة البريد اعمال وينظم يساهم - 2

 . الادارية الاستفسارات عن الاجابة - 3

 . اختصاصه طبيعة وحسب العمل مشاكل حل في الراي ابداء - 4

 . بشانها الملاحظات وابداء والتدقيقية التحقيقية اللجنان في يشارك - 5

 الخدمة واضافة والتعين الراتب وتحديد بالترفيع الخاصة الدائمية اللجنان في يشارك - 6

 . واخرى السياسي والفصل

 . قدراتهم وتطوير المرؤوسين تدريب في يساهم - 7

 . النافذة والتعليمات والنظم القوانين وفق الموظفين شؤون ادارة - 8

 . بها المكلف الاعمال اداء - 9

 ) العامة المعلومات ( -

 ملاحظ معاون: الوظيفة عنوان - 1

  الادارية الشؤون : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  شهادة او الدبلوم او الادارية العلوم في البكالوريوس شهادة : والخبرة التعليم -1

 .سنة( 4)عن لاتقل وخبرة الاعدادية الدراسة

  .عمله مجال في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف -2

  . الادارية النشاطات مجال في التفيذ على قابلية : القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بإنجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 .الاهداف - لتحقيق الادارية والوسائل السبل واتباع الادارية النشاطات وتنفيذ متابعة :تتضمن - 2

 . ادارية واجراءات وتعليمات قانونية نصوص وفق : وفق تؤدى - 3



 مع وخارجية المطلوبة المشورة لإعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 . النشاطات الادارية مجال في العاملين من مجموعة على والاشراف العلاقة ذات المؤسسات

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الاستفسارات كافة على الاجابة وتهيئة البريد اعمال وينظم يساهم - 1

 . اختصاصه طبيعة وحسب العمل مشاكل حل في الراي ابداء -- 2

 . بشأنها الملاحظات وابداء والتدقيقية التحقيقية اللجنان في يشارك - 3

 . الادارية بالمعاملات الخاصة المتطلبات وتهيئة الاوليات اعداد - 4

 . بها المكلف الاعمال اداء - 5

 

 ) العامة المعلومات ( -

 كاتب: الوظيفة عنوان - 1

  الادارية الشؤون : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  . والدبلوم الإعدادية شهادة : والخبرة التعليم-1

  .عمله مجال في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف -2

 .نفيذ في مجال النشاطات الادارية القابليات : قابلية على الت.3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بإنجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 .الاهداف - لتحقيق الادارية والوسائل السبل واتباع الادارية النشاطات وتنفيذ متابعة :تتضمن - 2

 . ادارية واجراءات وتعليمات قانونية نصوص وفق : وفق تؤدى - 3

 مع وخارجية المطلوبة المشورة لإعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 لاداريةالنشاطات ا مجال في العاملين من مجموعة على والاشراف العلاقة ذات المؤسسات

 ) والمهام الواجبات ( -

 . والصادر الوارد البريد وتهيئة البريد اعمال وينظم يساهم -- 1

 . وتسجيله البريد استلام على يشرف - 2

 . الادارية بالمعاملات الخاصة المتطلبات وتهيئة الاوليات اعداد - 3

 . بها المكلف الاعمال اداء - 4



 ) العامة المعلومات ( -

 فني: الوظيفة عنوان - 1

  الادارية الخدمات : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  .الفني والدبلوم الصناعة اعدادية شهادة : والخبرة التعليم -1

  .عمله مجال في متوسطة معرفة : والمهارات المعارف -2

  . الخدمية النشاطات مجال في التنفيذ على قابلية : القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الصيانة مهام بإنجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 - والصيانة الخدمية النشاطات وتنفيذ متابعة :تتضمن - 2

 . باختصاصه جيدة ومعرفة مهارات وفق : وفق تؤدى - 3

 . بالأعطال المتعلقة المعلومات لاستلام داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 ) والمهام الواجبات ( -

 .عليها الصيانة اعمال راءجاو هانواماك الاعطال بتحديد يساهم - 1

 .العاطلة محل وتبديلها اللازمة المواد استلام على يشرف - 2

 . واستبدالها العاطلة بالواد كشف اعداد - 3

 . بها المكلف الاعمال اداء - 4

 

 ) العامة المعلومات ( -

 اعلامي ملاحظ : الوظيفة عنوان - 1

  العامة والعلاقات الاعلام : الوظيفة موقع - 2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

 . سنة (4) عن تقل لا وخبرة الاعلام في البكالوريوس شهادة : والخبرة التعليم -1

  .عمله مجال في المتوسطة فوق معرفة : والمهارات المعارف -2

  . الاعلامية النشاطات مجال في والتنفيذ التوجيه على قابلية : القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بإنجاز الوظيفة هذه : تختص - 1



 .الاهداف لتحقيق الادارية والوسائل السبل واتباع الاعلامية النشاطات وتنفيذ متابعة :تتضمن - 2

 .الاعلى المسؤول من وتوجيهات تعليمات وفق : وفق تؤدى - 3

 مع وخارجية المطلوبة المشورة لاعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 .العلاقة ذات المؤسسات

 ) والمهام الواجبات ( -

 . المختلفة الجامعة نشاطات كافة يؤرشف - 1

 . المقابلات واجراء الاخبار تحرير - 2

 . المختلفة الجامعة بأنشطة المتعلقة الاخبار نشر - 3

 . الاعلامي المجال في الراي ابداء - 4

 . قدراتهم وتطوير المرؤوسين تدريب في يساهم -- 5

 . بها المكلف الاعمال اداء - 6

 

 ) العامة المعلومات ( -

 تسجيل مأمور : الوظيفة عنوان - 1

 – الادارية الشؤون : الوظيفة موقع -2

 ) والمؤهلات المتطلبات( -

  لا وخبرة الفني الدبلوم او الادارية العلوم في البكالوريوس شهادة : والخبرة التعليم -1

 .سنة(8)عن لاتقل وخبرة الاعدادية الدراسة شهادة او سنة(5-4) عن تقل

  .عمله مجال في جيدة معرفة : والمهارات المعارف -2

  . الادارية النشاطات مجال في والتنفيذ التوجيه على قابلية : القابليات -3

 ) العمل طبيعة ( -

 . الاهداف وتحقيق الادارة مهام بانجاز الوظيفة هذه : تختص - 1

 - لتحقيق الادارية والوسائل السبل واتباع الادارية النشاطات وتنفيذ متابعة :تتضمن - 2

 .الاهداف

 . ادارية واجراءات وتعليمات قانونية نصوص وفق : وفق تؤدى - 3

 مع وخارجية المطلوبة المشورة لإعطاء داخلية اتصالات تتطلب وظيفة بانها : تتميز - 4

 النشاطات مجال في العاملين من مجموعة على والاشراف العلاقة ذات المؤسسات



 . الادارية

 ) والمهام الواجبات ( -

 . الداخلية بالأقسام الخاص الاداري العمل وينظم الخطط وضع في يساهم - 1

 . بالطلبة الخاصة الاسكان اوامر بإصدار يساهم - 2

 . الادارية الاستفسارات عن الاجابة - 3

 . اختصاصه طبيعة وحسب العمل مشاكل حل في الراي ابداء - 4

 . بشأنها الملاحظات وابداء والتدقيقية التحقيقية اللجنان في يشارك - 5

 .الداخلية الأقسام وتجهيز بالجرد الخاصة الدائمية اللجنان في يشارك - 6

 . الداخلية الاقسام في بالسكن الخاص للطلبة الاثاث تسليم في يساهم - 7

 النافذة. والتعليمات والنظم القوانين وفق الداخلية بالأقسام الساكنين الطلبة شؤون ادارة - 8

 . بها المكلف الاعمال اداء  -9

 ) العامة المعلومات(

 -مسؤول ضمان الجودة : الوظيفة عنوان - 1

 موقع الوظيفة : الشؤون الادارية .2

 : المتطلبات والمؤهلات 

او حاصل على شهادة الدكتوراه في احد  التعليم والخبرة:حامل شهادة الماجستير بتقنيات ادارة الجودة

 تخصصات الجامعة على ان يكةن لهما نشاطات واسهامات بهذا المجال.

المعارف والمهارات: حاصل على شهادات مهنية تخصصية بمجال الايزو وفي مجال الجودة من جهات 

 صاحبة الاختصاص.

 .19011وع الايزو القابليات:يمتلك المواصفات الخاصة بالمدققين والموضحة في مطب

 :طبيعة العمل  

تحديد وتحديث المناهج الدراسية والبرامج التعليمية بانتظام وفقاً لأعلى معايير الجودة واحتياجات  .1

 السوق.

 متابعة أداء أعضاء هيئة التدريس وتقييمهم بانتظام لضمان تحقيق أهداف الجودة. .2

 التدريس وتعزيز تقنيات التدريس الحديثة.تقديم دورات تدريبية لتطوير مهارات أعضاء هيئة  .3

 توفير خدمات الدعم الأكاديمي والنفسي للطلاب لتعزيز تجربتهم الأكاديمية. .4



 إجراء بحوث علمية عالية الجودة وتشجيع النشر والمشاركة في المؤتمرات والفعاليات العلمية. .5

 ة آمنة ومتطورة.متابعة وصيانة البنية التحتية والمعدات لضمان توفير بيئة تعليمي .6

استخدام نظام دوري لجمع آراء الطلاب والمعنيين واستخدامها لاتخاذ تحسينات في العمليات  .7

 والخدمات.

 :الواجبات والمهام 

 تحقيق اعلى معايير الجودة في البرامج الاكاديمية والتعليم. .1

سوق العمل تحسين جودة التعليم والمناهج الدراسية وتطويرها بما يتناسب مع احتياجات  .2

 والمتطلبات العلمية.

 تعزيز تجربة الطلاب من خلال تقديم الدعم الفعال وفرص تعلم محسنة. .3

 تعزيز البحث العلمي وتشجيع الابتكار والابداع بين اعضاء هيئة التدريس والطلاب .4

قديم الدعم والخدمات  لتوفير بيئة تعليمية محفزة ومحترفة.تحسين بيئة العمل والبنية التحتية  .5

 اللازمة للطلاب لضمان تحقيق نجاحهم.

 تعزيز البحث العلمي والإبداع بمعايير عالية. .6

 تطوير البنية التحتية والمرافق لدعم العملية التعليمية. .7

 تعزيز مراقبة وتقييم أداء الكلية بانتظام. .8

9.  

 )المعلومات العامة ( 

 التعليم المستمر مدير مركزعنوان الوظيفة :  -1

 الشؤون الادارية موقع الوظيفة : -2

 )المتطلبات و المؤهلات (

الماجستير في إدارة الاعمال او دكتوراة بمجال تخصص احد اقسام الكلية وله خبرة في إدارة  درجة -1

   .سنوات  4برامج التدريب لاتقل عن 

.سنوات فأكثر من الخبرة التفاعلية 4  -2  

للاحتياجات التدريبية ، وعملية الترخيص والاعتماد  اعداد الحقائب التدريبية وتحديد معرفة إجراءات  --3  

-           MS Office Suit .  معرفة ممتازة في استخدام-4   

يجب أن يكون لديه خبرة في تنظيم و تسجيل التدريب وإصدار حقائب التدريب ، كذلك يجب أن يضمن  -5

 دقة وفعالية وحداثة المواد والبرامج التدريبية بشكل مستمر

.فريقبشكل يجب أن يكون لديه مهارات تواصل جيدة وقدرة على العمل بشكل فردي و-6  

.خبرة في تسجيل التدريب واصدار عقود الشركات -7  



 )طبيعة العمل (

.لكل دورة دراسية وحدات التعليم المستمر تحديد عدد -1  

على شكل محاضرات أو ورش عمل أو  المقامة بها  دورات تدريبيةال و  م وحدة التعليم المستمريتنظ-2

.تنظيم الاثنان معاً   

3- العمل على تبادل الخبرات والمهارات  مع الجامعات الأخرى و وزارة الصحة وأكاديمية البحث 

والتكنولوجيا يالعلم  

يهتم بتطوير وتقديم البرامج التعليمية، التي تغطي مختلف التخصصات ، والتقنيات المتقدمة،  -4

الممارسات المتنوعة، كما يقوم بتطوير وتنسيق البرامج، التي تمزج بين المناهج التعليمية وطرق 

.وتدريبات الجودة، من خلال منهج شامل متعدد التخصصات  

 ) والمهام الواجبات (  

الإسهام في إعداد القوى البشرية المدربة والمؤهلة بالمعارف والمهام والخبرات والاتجاهات -1    

الضرورية والمحققة للأداء الجيد من خلال إشراكهم في البرامج التدريبية للازمة ووفقا لاحتياجاتهم 

التدريبية سواء في القطاع العام او الخاص لرفد المجتمع بالكفاءات المطلوبة وترتبط الشعبة بالسيد معاون 

  العميد للشؤون العلمية والدراسات العليا

لثقافية وورش العمل العلمية اللازمة لذلك والأنشطة الإعلاميةإعداد البرامج ا -2  .     

إعداد خطة فصلية او سنوية للدورات التدريبية في ضوء الإمكانيات المتاحة لها -3  

.الإشراف على الدورات وورش العمل في الكلية -4   

فة وتوزيعهم على الدوائر إصدار كتب التدريب الصيفي لطلبة المرحلة الثالثة الاقسام الكلية العلمية كا -5

.والمؤسسات الحكومية لاستكمال تعاليمهم في الجانب المهني   

التعاون مع قطاع الشركات ومزودي التدريب كطرف ثالث لترتيب تسجيل موظفيهم والمشاركة في  --6

 .برامج التدريب

والمسارات الوظيفية والتشاور تحديد وتقييم الاحتياجات التدريبية للمؤسسة من خلال تحليل الوظائف  -7

 .مع المديرين

 .الإعداد والتنفيذ الفعال لإدارة ميزانية التدريب  -8

الاشراف على الأنشطة اليومية للفريق وتحديد الأهداف قصيرة الأجل والأهداف طويلة الأجل،الداخلية  --9

 .في الجامعة والخارجية مع قطاع الشركات



لتلبية الاحتياجات المتغيرة  ميية واقتراح التعديلات لتحسين المشاركة والتعلتقييم برامج التدريب الحال -10

 .وفقاً للاحتياجات الحالية لمعايير السوق المختلفة

إدارة التقنيات والموظفين التقنيين اللازمين لتطوير وإدارة وتقديم التدريب ومواكبة اتجاهات التدريب  -11

 .والتطورات وأفضل الممارسات في السوق

 .التأكد من دقة وفعالية وحداثة المواد والبرامج التدريبية بشكل مستمر -12

أو  / مواكبة المعرفة بالطرق والتقنيات الجديدة للتدريب، ومتطلبات التدريب المطبقة فيالجامعة و -13

 .السوق

يمكن أن يحسنها في السوق والتي  تحديد المشكلات )التحديات( والفرص مثل التغييرات أو التطورات -14

 -التدريب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 وظائف الاحصاء 

 ) المعلومات العامة (  

 عنوان الوظيفة: احصائي  -1

 موقع الوظيفة : نشاطات تنفيذية -2

  )المتطلبات و المؤهلات(

 .( سنة 4التعليم و الخبرة : شهادة البكالوريوس في الاحصاء او الرياضيات و خبرة لا تقل عن ) -1

 .المهارات : معرفة فوق المتوسطة في مجال اختصاصهالمعارف و  -2

 .القابليات : القدرة و القابلية على اجراء العمليات الاحصائية و الاستبيانات  -3

 )طبيعة العمل (

  .تختص : هذه الوظيفة تخصصية في مجال الاحصاء -1

 .تتضمن: نشاط تنفيذي  -2

 .الدقيقة  لوضع الخطط الخاصةتؤدى وفق : متطلبات العمل و القدرة على تقديم الاحصاءات  -3

 .بالقبول و الدراسات العليا و اخرى ذات اختصاصات متنوعة
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