
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
  



                                                                        

1 

 

 المحتوى

 الصفحة الموضوع

 1 المحتوى

 3 المقدمة

 4 استخدامات التوصيف الوظيفى

 5 آليت نشر واعلان التوصيف الوظيفي

 6 إدارة العلاقات الخارجية

 6 إدارة الشؤن القانونية

 7 إدارة الأمن

 11 إدارة شئون الطلاب

 11 إدارة شؤن الخريجين

 11 السكرتارية

 13 ارة وحدة ضمان الجودةإد

 14 إدارة الأنشطة الطلابية

 15 إدارة المكتبة

 16 فنيين المعامل

 22 إدارة المخازن

 13 إدارة الحسابات

 14 إدارة المشتريات

 15 إدارة شئون الأكاديميين

 17 إدارة الشئون الهندسية

 19 إدارة المرافق والمنشات



                                                                        

2 

 

 31 إدارة تكنولوجيا المعلومات

 31 دارة التواصل الإعلامى والنشرإ

 33 إدارة النقل والحركة

 33 إدارة السجلات الأكاديمية

 34 إدارة الشئون الطبية

 35 إدارة مركز الإرشاد النفسى

 36 إدارة السلامة والصحة المهنية

 38 المراجع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                        

3 

 

 

 مقدمة:ال

 ه ة هيعلمظأأا هيكزظ أأا هدأأانازه   يأأ نشأأا هتمامأأال وايا اأأظؾ هيأأ دظأه  اكأأز امأأل   أأا   ه ز

هيز هدأأاا هياكلظلظأأا  هياندظمظأأا يملالأأؾ هي دأأا ؾق ،أأه هيدأأاوك ع يأأل ظ أأا منأأان   لأأا وأأظا م أأال 

لا ل ادمظاا هيم ه   هياه ظشؽل ن اق اما هياانظؾ  ،ما  يلمما واا ه زه ظا هيجزظزة ،   هيم دأظا  

هي دظأأا ،أه هيا هاوظأا ه زه ظأا  ،مأا  يلم أال  هيلأزماا   لظا   لأ  ادأاا هي دظأأاق  ظاكأزز مدأا  

هي دظأأا  ظدأالزل هيا دظأؾ هي أأااها هيملل وأا واأ ؾ هيندأ   أا شأاؼ   يأ  هيممزما ع  ضأا،ا 

 دظأه ياكزظز هيمظما هيندوظا يل دا ؾ زهل  هيمؤددا  اظضا  ممظاا ياكزظأز هججأ    هيم اوأاا هي

زها  ياعظأأظا  هلاظأأا  هيمأأ دأظا ياكمظأأك ماللوأأاا هيعمأأ   ظعاوأأ  ازهة مأظأأزة يلمأأزظ   نأأز امظظمأأ  ج

 م دؾ ،ه م لع هيعم ق

 تعريف التوصيف الوظيفي:

اأأ ل يلعمأأ  هيأأيه ظؤزظأأ  هيم دأأؾ ع وزهظأأا مأأا  اأأؾ م   يأأ  ظشأأظ  هيا اأأظؾ هيأأ دظأه        

 ماا ادادأظا  أا  ناا  وظاناا هيعم  هجدادظا هياه اكزز هيعم ق  ظا  ا و ج   ال ما معل

 ا هجمزهؾ هجدادظا هياه ظجل هيعم  هي دظأه  ،م ة مللاا لاظ ة  هيعم   ااضما مدم 

يظاا ع مع  اؾ     هجل هيم دؾ اكمظم ا ع   وا ها اأاظلظا  ا هي هجواا  هيمدؤ    ل

 مدأأؤ يظا ،أأه ،مأأ ة منأاأألاق  ظوأأظا هي اأأؾ اظضأأا    لأأاا هي دظأأأا ع  هيمع ،أأا  هيم أأا ها 

 هي  ل ا ه، ما وايما ل وا ما  هي دظأاق

ما اكز او   دماا ه زه ة هيعلمظا مه هيا اأظؾ هيأ دظأه  هياأه مأا ل ي أا ظعأ ؾ  أ          

كاأ  ظدأالظع اا ظاأز ش وشأ   اأكظ  ضأما هي ظ أ    ما مه كم ل  عم دؾ ما مه  هجواا 

 يلأدأؾ مأع ؼظاوأاا  عهياندظمه يلمؤددا هياه ظعمأ  ،ظ أا كاأ  ظاأ  يلم هاأل هيأيه ظكااج أا

هيعزظأأز مأأا ،أأه  هيا أأ ه   هيأأ  اظا م جأأ ز  عهياللأأظل هيعملأأه وأأا زه ها نجأأز هيالأأول  هضأأ 

 امال امزل  ال   هيعم  ه زه هقهجلظ  ظنشا ما  زة   هلظ   اهيشههيمدا ظاا هي دظأظا  ميه 
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 استخدامات التوصيف الوظيفي:

  امظظل هي دظأا: ظعاو  هي اؾ هيأ دظأه هجدأاا هيماأظا هي كظأز ياكزظأز هيمظمأا هيندأوظا يل دأا ؾ

  ظدالزل اظضا  ،ه اكزظز هيم اواا  هجج  ق عزهل  هيمؤددا

  ظاه اعظظا  هلاظا  هيم دأظا كظأ   ملهيا دظؾ:  ما اا هي اؾ هي دظأه ظعاو  ض   ظا  ،ه

 هل   ألن  ظدا ز ،ه ه   ا  ا هيعم   لظاا لز ها هج، هز ياكمظك ماللواا هيعمأ   ،أه  

  ،ه اكزظز زه،عظا ل نك  انأظي هج ما ق عماللواا هيعم  هي ام   ل 

   ها م دؾ ،ه م لع جزامظظل هجزها:  اظضا  ظعاو  هي اؾ هي دظأه ازهة مأظزة يلمزظ   نز امظظم

ن  ظي       ما هيمزظ   هيم دؾ وجمظع هجم   هياه ظجأل الأيما ،أه هت اوأا  هيعم  ع كظ   

  منالشا ا ا ناا امظظل ازها هيم دؾق

  هياز ظل:  ما ظم ا اا ظ  ا اظضا  هجداا ،ه اللظل هياز ظل ع ما ل    زل هيأج ة ما وظا

  هيلو ها هيملل وا ي يه هيمنال هي دظأهق هيمؤم ا هيكايظا ع  ما وظا هيم ا ها

   ال ظ  ه زه ة:  ما ظم ا اظضأا  اا ظأ ،   اأؾ هي دأا ؾ هيعلظأا يللأل ا وأ  يالأ ظ  هي ظ أ

 هياندظمه يلمندماق

 : والتعيين الاختيار

 واي لظأاع  كاأ  هيشاؼ ة هي دا ؾ يشؽ  هيعناا  ا،ض  هناماا ادا زؾ هتلاظا   ملظا  ا         

 وايشأ  ل هيم جأ زة هيشأل   مظأ   ا ه لأز مأؤم ا مما نأا ظاللأل هجمأ  ،أنا يين ظاكمك

يشأؽ  هي دظأأاع  اأ كظا  مأز   لأ  دألظل وشأ   هيك أل ظم أا كا  هي دظأه هي اؾ وولالاا

 ما هيمعل ماا  توز هيمامزل ا كظا مز   ل  هيك ل  نز ت ظ أ   كزه هي دظأا ادل ا  ،عن ها

 .هي دظأه هي اؾ ولالاا ااضمن ا هياه هياأاظلظا
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 آليت نشر واعلان التوصيف الوظيفي

يتي ارسام بطاقاث اهتٖصيف اهٖظيفي اهي جٌيع رؤساء الاقساى الاداريت اهخاصت بإدارتهْ  •

 .ٕاهتٖقيع بالاستلاى

 ى.تسويي جٌيع اهعاًويَ بطاقاث اهتٖصيف اهٖظيفي اهخاص بٔي ٕ اهتٖقيع بالاستلا  •

ة رؤساء الاقساى الاداريت ٕ اهعهاًويَ باهلويهت هوتعزيهف باهتٖصهيف اقاًت ٕرشْ عٌن هوساد  •

 .اهٖظيفي

 .ارسام اهتٖصيف اهٖظيفي هجٌيع اهعاًويَ باهلويت عوي اهبزيذ الاهلتزُٕي  •

 اهصيذهت. رفع كتيب اهتٖصيف اهٖظيفي باهلويت عوي ًٖقع ٕحذة ضٌاٍ اهجٖدة بلويت   •
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 العلاقاث الخارجيت:إدارة . 1

 الخارجيتعلاقاث الممثل      

 :الوصف العام 

 يختص شاغن ٓذّ اهٖظيفت بٌباشزة أعٌام اهعلاقاث اهعاًت.  

 التأهيل: تطلباثم 

 ًؤٓن عاهى ًِاسب .1

 .ه الخبرة في هذا المجال وتتوافر لديه القدرة القيادية والتأهيل العلمي والخبرة الزمنيةلدي .2

 .حدد  اللاا  ااججنبيةاجادة لإ .3

 والمسئوليات: المهام 

 ظعم  شاؼ  هي دظأا اكا ه ش هؾ هيمواش  يل  ظا هيملا ق ق1

،ه هينز ها  هيمؤام ها هيعلمظأا  ه   مظأا ،أه هيمجأاتا هياأه ا أل هيجامعأا    هتشا هن ق2

 قه امازماهي لظا  انأظي ا اظاا ا وعز 

 لااا والوا  هيجامعاق،ه  م  هينش ة هيظ مظا هي هتشا هن ق3

 ،ه اندظل هيكأ ا  هيمؤام ها هياكأظا هياه ظعمزما   ظا هيجامعاق هتشا هن ق4

 قه امازما،ه انأظي هيو همج هي ما،ظا  هي ظاضظا يلعاملظا وايجامعا وعز  هتشا هن ق5

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق6

 لشئون القانونيةا . إدارةا1

 قانونية شئونأخصائى      

 الوصف العام:       

  ظأمأ  اكأا هيا جهيمجم  ا هين  ظأا ي دأا ؾ هيمأان ا  ظلأا  وا مأا  هياكمظمأاا  ظع         

 .يعمظز هي لظاهيعال 

 التأهيل: تطلباتم        

 يظدانا كم ق ا  ش ظعا  لان اق ق1

مزة ا وعا   هنمضاا هتدا ناؾهياز ظل امال مكا ل هينمض يمزة دناظا ا  هيمظز امال مكا ل  ق2

  ش   اما ق
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 قوالمسئوليات:المهام 

  هيعاملظا وا زه ة ،نظا    زه ظا ق ل  ه ش هؾ  ق1

ه زه ة ما م ض  اا  اكزظز هيمدأ  يظا   ل   ج هاها هياكمظك ،ظما ظكا   ي ه ش هؾ  ق2

 ،ظ اق

نظاوأأا هيعامأأا  جأأ هاها هيم ضأأ  اا هياأأه اكأأا   يأأه هينظاوأأا ه زه ظأأا  هي لأأ  ه شأأ هؾ  ق3

   ج هاها   ض اق  هالايياكمظم ا 

 ج هاها هيمكا ماا هياازظوظا وايندوا يللأ ل  هيعأاملظا مأا ؼظأ  ا ضأاا  ل  ه ش هؾ  ق4

   مظ ا هياز ظاق

 هيدللاا هيملاااق ل  لو  هيع ض   ه امازمام هجعا جمظع مي  ها ناا ج هياكمظماا  ق5

هيمأايه  ه زه ه ووظأاا ز  ه  أا ناأا ج هياكمظمأاا  للأا   زه ة هيا جظأ   لأ  ه ش هؾ  ق6

 يمااوعا انأظيماق

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق7

 . إدارة الأمن 3

 من الأ مدير إدارة -3/1

  الوصف العام: 

ا مأا  هجمأا  ل   ظم ل شاؼ  ميه هي دظأا وا ش هؾ  عهيمجم  ا هين  ظا ي دا ؾ هجما     

 واي لظاق

 التأهيل: تطلباتم 

  مؤم  ز هده  ايه منادل ين ع هيعم ق ق1

 هجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ل  دن ها   مانهلضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

  والمسئوليات: المهام 

مظز هي لظا  ،نظا   ندامظا  يمزظ  ا ما  هجما واي لظا  ظاوع  زه ظا  يع ل  ظلا  وا ش هؾ  ق1

   زه ة هجما هيجامعهق

 ق ا  ظع هيعم  وظن ل  مااوعا ا ماي ل وا زه ةهيعاملظا  ل  ه ش هؾ  ق2

 نمال هيك هدا يظ    مأاجاة مش ؾ هجماق ل  هيم     ق3
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 مش ،ه هجما  هيم     لظ لق ل  ه ش هؾ  ق4

  لظاقانأظي دظادا  للا هجما ،ه مكظل هي  ق5

  كل اق ل  مشا   هيعم  يك ها هي لظا  هيعم   ل  هياع ؾ  ق6

  كالا  مظز هي لظا ومشا   هجما هيلا  واي لظاق ق7

  للا  مزظ   زه ة هجما هيجامعه وما ظل  واما هي لظاق ق8

هيعامأأا هياأأه امأأال واي لظأأا ،أأه هيمنادأأواا   هتجاما أأاا هتكاأأأاتاهيمشأأا  ا ،أأه اندأأظل  ق9

 اقهيملالأ

 –لأ ل  –م هجعا ز،اا  لزما هيك ها   ضع ندأال لأا  يأزل   هي لظأا فمأ دأظا  ق10

 دظا ها(ق

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق11

 منسق إدارى -3/1

 الوصف العام:

 قزه ها هجل هزه ة  هيم هدلا مع ه ادجظ  ملأاا ه ظم ل شاؼ  ميه هي دظأا و        

 متطلبات التأهيل:

 قظ ا ا  مع ز  ايهو اي  ق1

 دنا  ي      دن هالو ة ما  ق2

  جازة هيلؽا هيع وظا  ه نجلظ ظا ق3

  المهام والمسؤليات:

   لوما ا   وامااوعا هيدج ا  هيز،اا  هيلااا ونشال هتما وايجامعا  هيادجظ  و ا  ق1

دج ا هيو هواا  ظال  م  و نامج يمااوعا يين  ل   يلاعلظماا هيلااا ويين  لااا

 ظ ا قهي مو

  ازة زه ة  هداظأاا هيوظاناا  هي ز ز هي  ما  هيملل وا  الم  هيو ظز هي ه ز يلإ ق2

 قزه ة  ض ا  ل  هيمد  يظا وا 

 قما  لااا هججا ها  اما ا هيا هجز، هز هجاادجظ  وظاناا  ق3

 قج  ة هي دل ظا  م هجعا ا واأا ز  ظااامظا   ز هيد ح  هج ق4

 قل  ا   ماازها    ما ظدنز هيظ  ما ا ق5
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 موظف أمن -3/3

 الوصف العام:  

 ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا واياعام  هيمواش  مع مزظ  هجما واي لظاق      

 متطلبات التأهيل:

 قت ظشا ل هيمؤم   ت ظشا ل هيلو ة ق1

 م ا ها هيا ها  –هجازة هي ااوا  هيم هاة  - جازة هيلؽا هيع وظا  ق2

 المهام والمسؤليات:

 قندوا يلم هلع  هتد ه   هيو هواايا  هيك هدا هيمم  ة وامانأظي اعلظماا هج ق1

 قهلوا زل   هيعاملظا  هيل ل وايجامعا  ل  ج ل من ا م ق2

 قا يلجامعا  ادجظ  ه لال هيدظا هام هلوا زل    ل  ش هي ه  ظ ق3

ا ؼظ  ، هز م  ادل  هجا ناا   زظا   منع زل   اي   ةك هدا هيم هلع هيمكزز ق4

 (قهيو هوااف امعااهيمنا،ي هيش  ظا وايج

ما   يين هيمش  ا هيا  لز   ملايأاا ت ااأك  اعلظماا هجاهتو غ  ا  ق5

 قاعا ض 

 (قهتما هيانا  فانأظي اعلظماا هيد ما  هياكا هيم نظا  ق6

م ه اة هيمكا،دا  ل  هيمد   هي  ك يل دظأا  هتيا هل وايجزظا وما ظانادل  هيعم   ق7

 قوايجامعا

 قل  ا ما  اا يظ  م انأظي ما ظدنز  ق8

 موظف أمن داخلى -3/4

 الوصف العام:   

 ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا واياعام  هيمواش  مع مزظ  هجما واي لظاق       

 ل:يمتطلبات التأه

 قت ظشا ل هيمؤم   ت ظشا ل هيلو ة ق1

 م ا ها هيا ها  –هجازة هي ااوا  هيم هاة  - جازة هيلؽا هيع وظا  ق2

 المهام والمسؤليات:

ا هياا ز ما ؼلك هيموان  كا  هي امنا اواكا   زل زل   ه  للوا يلموان  مع مااوع ق1

 هياا ز ما هيادلظل  هيادلل يلموان ق
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زه ة تالاي هي  ل  منع هيملايأاا ،ه  هق هيموض  ل  م ا و  هيملايأاا  ادلظم ل هي   2

 قهي لظا

 ق  الأظااا   ا ق منع هيعو  ،  ممال اا هيجامعا ،  هيداكاا  هياولظػ هيأ   3

ما   يين هيمش  ا هيا  لز اعا ض   ملايأاا ت ااأك  اعلظماا هجاق هتو غ  ا  4

 ق، هز  هيمش ،ظا زهل   لا ش هيموانههج

 قق اامظا هيجامعا ،  هي  زظا 5

 قما ،ظما ظل  هتيا هل  هياامظا هم  هيااز ة ي  ما مزظ  هجق انأظي هياعلظماا  هج 8

  دول وز ا ادلظل مك  هيلزما ، هز هي  زظا وعزل ا ن مك  هيلزما جا ل  ق هياا ظز  9

 يلوزظ  وعز هنا اا هيز  ظا ق

 قمانا اا هي  زظا مع از ظا اه م كداا لااا واي  زظا يمش ؾ هجهق ادلظل ام ظ   10

  ق م ه اة هيمكا،دا  ل  هيمد   هي  ك يل دظأا  هتيا هل وايجزظا وما ظانادل  هيعم 11

 قوايجامعا

 قق   ض هيمشا    هياع واا هيا  ا هج    ل  مش ؾ هي  زظا كا  ظم ا اأازظ ا 12

 (قهتما هيانا  فق انأظي اعلظماا هيد ما  هياكا هيم نظا  13

 ق ما  هل  ايظ  ما  ق انأظي ما ظدنز  14

 شئون الطلابإدارة  -4

 طلابالشئون  مسؤل   

 الوصف العام:     

 ا،أا انشألا  لأ  هين  ظا ي دا ؾ هياعلظل ع  ظلا  شاؼ  هي دظأأا وا شأ هؾ  هيمجم  ا     

 هياعلظل واي لظاق

 التأهيل: متطلبات    

  ق ايه منادل ين ع هيعم مؤم   .1

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  .2

  والمسئوليات: المهام    

 ق م  ه ،ازها  لوا ا ا ق1

 قهتم  هياعام  مع هيل ل  ا يظاا  ق2

 ق   ك  مشا   هيل ل و ال و   ،ا  ز هدهيم ه  الوا  ق3
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  زهز  ش ،اا واج يه  هيلوظ    نيه ها ؼظال هيل ل   شؾ هيمندكوظا  ق4

 ق ه ياماداا  هيك ماناا

ز ه  هيدن  هيملالأ  ا  زهز  ش ،اا هيما لع ال ج ل  هييظا دظال ال ج ل ،   ق5

  هق ا ج ز  داظأااها ا  ا هيعاي  ،  كاي مع   ه ه هياعلظل  هيمااوع  مع هيلايل 

 قنالا 

مااوعا هيل ل هيممظزظا ،  كايا هتنملاع  ا هيز هدا ه  هظماؾ هيمظز يانأظي هي  كا  ق6

 قهيلااا واتنملاع

ي    ه ة هياعلظل  ه زهز  ش ؾ يادلظل هيمدانزها هيمدالما ما هيل ل هيجزز  ق7

 قهيعاي  يمظز هيلايل وايجامعا

ي  مد    م هجعا ش  ا هيل ل  لوا ا  هيال ش هين ا    ادلظم ا ه زهز  ش ؾ  ق8

 وظاا هيز جاا هيلا  وايلايل هيل ظجق

 ا(ق هيدن ظ ا هيش  ظ ا هتدو  ظ اهيظ مظف ه زهز هياما ظ  هيملل وا ق9

 قلظز  ه شأا هيوظاناا ول ظما   لظا  هي ا  نظا ق10

هتزه ة هيعلظا ه  مزظ   ل   د ها ماا ما   ا لظأاا اهيمظال وما ظال هدنازه ما  ق11

 ش  ا هيل ل

 . إدارة شئون الخريجين 5

 مساعد إدارى     

 الوصف العام:       

هيمجم  أأا هين  ظأأا ي دأأا ؾ هياعلأأظل ع  ظعمأأ  شأأاؼل ا و  ادأأا شأأ  ا هياعلأأظل  هيلأأ ل         

  لزما هيل ظجظاق

 التأهيل: تطلباتم      

  مؤم   ايه منادل ين ع هيعم ق ق1

 ياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحقه هجاظا  ق2

 والمسئوليات: المهام     

ظلأأا  شأأاؼ  هي دظأأأا و ا،أأا ا مأأا  لزمأأا هيلأأ ظجظا  ظعمأأ  اكأأا ه شأأ هؾ هيعأأال  ق1

  يل  ظا هيملا ق

 وايل ظجظاقهياه ااعلك   ل  هتداأدا هاهي ز  ق2

 ظماق  زهز هيوظاناا  ه كاا ظاا  ا ل ظجه هيجامعا  الاااا ل هيعاما  هيزل ق3
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 ه اماز ه كاااها  هيز جاا هيعلمظا ما هيدللاا هيملاااق ق4

 هي ز  ل  هداأدا ها هي لظاا وشاا هيل ظجظاق ق5

 هدال هش هيش ازها هيمؤلاا  هيزه ما  وظاا هيامزظ ها هين ا ظا يلل لق ق6

 وأأ غ هيج أأاا هيمعنظأأا م أأ  هينماوأأاا هيم نظأأا  هيجمعظأأاا هيعلمظأأا وادأأماا هيلأأ ظجظا  ق7

 ا  و ل ق هوظاناا هيا امزظ ها ل  

 ادجظ  هيم ه ها هي  ه ظا هيلااا ومن   معازيا هيز جاا هيعلمظا ي لظاا هيجامعاق ق8

هيمظز وايدج ا هيلااأا وأايل ظجظاع  اجزظأز ندأل كأأد مأيه هيدأج ا  هيوظانأاا ممأا  ق9

 ظد   هي ج ع  يظ ا  نز هيل  لق

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق10

 . السكرتارية6

 : تارية عميد الكليةسكر   

 الوصف العام:       

ظلا  شاؼ  ميه هي دظأا ومواش ة ا ما  انأظيظا ااعلك وايد  اا ظا  هيكأد وامانأا مجلأا         

  قهي لظا   م ال هيعمظز   هي  ظ 

 متطلبات التأهيل:   

 مؤم  ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحقهجاظا  هياز ظل هي  ق3

 والمسئوليات: المهام 

مجلا هي لظأا    أزهز جأزه   هج مأا   ا جظأ   ل  المه هيم ض  اا هيملل ل   ض ا  ق1

  اقلهيز  ة  هيمظال واج ما  هيماعلما ود  اا ظا هيمج

 قمجلا هي لظا ل    زهز هيمي  ها هيملل ل   ض ا  ق2

ظأأا  مجلأأا هيجامعأأا  هيمجلأأا هج لأأ  يلجامعأأاا وايندأأوا مااوعأأا مأأا اأأل مأأا لأأ ه ها هي ل ق3

 يلم ض  اا هيماعلما واي لظاق

المأأأه  ااأأأنظؾ  كأأأأد لأأأ ه ها هيمجأأأايا  هيلجأأأاا هيملالأأأأا   أأأيين هيمأأأ هنظا  هيلأأأ ه    ق4

 هيمنش  ها  هيم ه ها  هيأاا   هيماعلما ودظ  هيعمأ  ،أه هي لظأا  انأظأي اعلظمأاا هيدأللا 

  هي  ادظا ،ه شان اق

  ج هاها ا ؾ م ا،اة هج ضاا ما هيزهل   هيلا ش ،ه مجايا هي لظا  يجان اق هالاي ق5
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   زهز هياما ظ  هيز  ظا  هيدن ظا  ا نشال مجايا هي لظا  يجان اق ق6

 هيمظال وا ما  هي ه ز  هيااز   هيكأد  هيندخ  لوع  ا  ظع هج ما  هياه االلل يينق ق7

 . إدارة وحدة ضمان الجودة7

 اعد أول مس   

 الوصف العام:   

 وجمظأع هيلااأا هيوظانأاا   زلأا   كأأد هيم اوظأا هج مأا  وانأظي هي دظأا ميه شاؼ  ظلا        

 .هيج زة ضماا  كزة  م ال ا ما 

 متطلبات التأهيل:  

 . مؤم   اي  منادل ق1

 قهيج زة ،ه از ظوظا ا ه  ز   ل  هيكا   ق2

 قهجيه هيكادل مع هياعام  م ا ة ق3

 . هيا ها اه  م ا ق4

 المهام والمسؤليات:

 هيمظال وا ما  هيندخ  هيلوع  هياا ظ  هيلااا واي كزةق ق1

 هيمظال و ا،ا هج ما  هجل   هيمما لا هياه ظال هيا لظؾ و ا ما لو  مزظ  هي كزةق ق2

اامظل   نشاا ندال ا  ظك ظضل هيدج ا  هياما ظ  هيلااا وا ما  هي كزة  هيم ااواا    ق3

 ااا ي ا    زهز ، ا ا  ولالاا يجمظع هيملأااقهيملأاا هيمل اندظل

 اها جيج زة واي لظا   الاي  ا،ا ه المه هيو ظز هيااز   هي ه ز ما   يه  كزة ضماا ه ق4

 وشان   لظزه ،ه هيز،اا  هيلااا ويين  مااوعا ما ال وشان ق هيماعلما

 كأد  ا،ا هيدج ا  هينمايش هياه ظاللو ا كدا دظ  هيعم  واي كزةق ق5

 ل هيمماو ا  هتجاما اا هيلااا واي كزة   ااوا مكاض ماقاندظ ق6

 ا  ا جظ  هيم ااواا  هيم ض  اا يلج اا هيملالأاق هانأظي هيااشظ ق7
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 الأنشطة الطلابيةإدارة  -8

 أخصائى أول

               الوصف العام

هجنشأألا  امأأع مأأيه هي دظأأأا وأأنزه ة   اظأأا هيلأأ ل واي لظأأا  ظلأأا  شأأاؼل ا وا شأأ هؾ  لأأ  

 هي ظاضظا  از ظل هيل ل  ظاضظا ق

 التأهيل: تطلباتم  

 قهتجاما ظاما ظعازي  ما هيمعامز هيعلظا يللزماا   ا هتجاما ظاو اي  ظ ا هيلزما  ق1

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق2

 زن  مواش ةقق لضاا مزة وظنظا لز ما دا دن ها  ل  هجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هج3

 :الواجبات والمسئوليات  

 انأظيماق ل   ضع هيللا هيدن ظا يلنشال  ه ش هؾ  ق1

    ا هيمداوماا هي ظاضظا يلل ل  اكزظز م  زماق ق2

 ادجظ  هيل ل هي هؼوظا يلمشا  ا ،ه هيمداوماا هي ظاضظاق ق3

 نازهوااقت م  هيمي  ها هيمايظا م ضكا  و ا مش  ع هيمظ هنظا هيمما ح  ه ق4

 –هجمأا  –ه شأ هؾ  هناأزهل – ااوا هيللاواا ه زه ظا هي  ما يلنشأال  مأه فهيك أال  ق5

 هيم هلوا هيلوظا قققق  يخ(ق –هيم  ل 

 يلمشأا  ا ،أه هيأز  ه  هيولأ تا  لأ  مدأا   هتدأاعزهز، ق هي لظا ،ه  لأا   هلاظا  ق6

 ا فللوا   لايواا(قهيجامعا  هيجامعاا هجل   يلأيعال هيأ زظا  هيجما ظ

 هي لظا ،ه هجيعال هي ظاضظاق  لاما مداوماا  ظاضظا زهللظا  ل  مدا   ق7

 منه يلمداوماا هي ظاضظا     ن  يلل ل يلمشا  ا واينشالق  زهز و نامج   ق8

 هي ظاضه يلأ ق هي ظاضظا واي لظاق  ج ها    ض يش ها هي ه ق9

    ظاق   ا ناا ج هيمداوماا يلل ل هيمشا ق10

 –هيأا  ظا ،ه هيمداوماا هي ظاضظا: فش ازة امزظ   ل  ا  ظع هيج ه    هي زهظا هياي ا ظا  ق11

 ج ه   نمزظا  ؼظ ما قققق(ق – لل اي ا ه  –ل زة  –مظزهيظا اي ا ظا 
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هيمشأأا  ا ،أأه كأأأ  هدأأاموا  هيلأأ ل هيجأأزز ،أأه وزهظأأا هيعأأال هيجأأامعه  كأأأ  هيلأأ ظجظا  ق12

 واي لظاق

 قهتاكازهيل ل  كأ  اناظل  هاكاز هنالاواا،ه   ا هيمشا ق13

هينشأأأأال م ضأأأأكا  وأأأ  ه نجأأأأا ها  هيا  ظأأأأك واياأأأأ     مأأأ  هيامأأأأا ظ  هيز  ظأأأأا  لأأأ  ق14

 ي   نشالق CDهيأ ا ؼ ه،ظا   م  

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق15

 . إدارة المكتبة9

 :  ةالمكتب إدارةمدير

 :الوصف العام 

 هي لظاق اهي لظا  ظلا  شاؼل ا واج ما  هيماعلما وم او او اا م ا  ل  

 التأهيل: تطلباتم 

ز  ة   يظدانا آزهل   ا ك  م اواا ا  مؤم   ايه منادل ين ع هيعم  مع هيكا    لأ ق1

 مالااا ،ه مجا  هيم اواا  هي  ا كق

 ش ةقهجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  موا  ل  دنااالضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

 شاؼ  هي دظأا اكا هيا جظ  هيعال ي  ظ  هي لظا يش  ا هيز هداا هيعلظا  هيوك  قظعم   ق1

  هي لظاق اهيعاملظا وم او ظش ؾ شاؼ  هي دظأا  ل  ق2

 ازه ظا   ك  جمظأع هيعموأاا هياأه ا هجأ  م اوأواي لظا ،نظا     اا ما  هيم او ل  ه ش هؾ  ق3

 هي لظاق

 اكز  هي ال هيملل وا يلز هداا هيعلظا يلل لق والاظا ي لظا هظم ل واياندظك مع  ق4

امأأ ل وأأنج هاها هيا  ظأأز يل اأأل  م هدأألا هيم اوأأاا  هيمأأ  زظا وايمأأام ة يالمأأه  أأ  ض  ق5

  لأأاا ا ي ظأأا  لأأ   هيعمأأ   عهيكدأأاواا  هدأأاما ةهجدأأعا    مأأ  مكضأأ  هيأكأأ  

دأأا ما  هيد دأأ  هيعلمظأأا  اأأ ،ظ  ه  عا اأأظؾ هيممأأ  ها وادأأاما هايلم هجأأع هيأأ ه زة 

 هيلوعاا هجكز  يل ال هجل  كزه اق

 اانظؾ هي ال هيكزظ ا هي ه زة وعز ادجظل ا   ضا،ا ا وايدج ا هيلااا و اق ق6
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 اااق،ه هيمجاتا هيعلمظا هيمال هتشا هن ج هاها  ل  هِ ش هؾ  ق7

  ا ما  هياواز   ه مزهاق وايم اواهج ما  هيأنظا  ل  هِ ش هؾ  ق8

  قيلم اواا ما  ه كااا هيش  ه  ل  ه ش هؾ  ق9

 قيلم اواهيج ز هيدن ه  ل  ه ش هؾ  ق10

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق11

 . فنيين المعامل11

 : فنى معمل العقاقير -11/1

 :الوصف العام 

 يلمعم ق  شاؼ  ميه هي دظأا ومااوعا  م هجعا هج ما  هيأنظا ظلا 

 التأهيل: تطلباتم 

  ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ين ع هيعم قمؤم   ق1

 هجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ل  دن ها     لضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

  احقهيو همج هياز ظوظا هي  ما يشؽ  هي دظأا ونج هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

 اكا هيا جظ  هيعال يل  ظا هيملا ق شاؼ  هي دظأاظعم   ق1

 هي لظاق ومعم  هيأنظا  ما هجمااوعا  ق2

 ق هماكاناا ااندظك هيعم  يانأظي جزه   هيز  ا هيعلمظا  ق3

 ا ما  هيج ز هيدن هقو هيمظال ق4

 ج  ة  هيم هز هي ظما ظا هيملالأاقهيمعام  ما هج هكاظاجاا،ه ا ما  كا   هتشا هن ق5

 مما لاق ا ما  ال  ما ظدنز  يظ  ما  ق6
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  :التحليلية ءالكيميا فني معمل -11/1

 :الوصف العام 

 معم قليهيأنظا ش  ا اي ظلا  شاؼل ا و هي ظمظا هياكلظلظاامع ميه هي دظأا ،ه معم   

 التأهيل: تطلباتم 

 ل منادل ا  ال  ما هيما دلقمؤم  ،نه ، ق هيما دل ا  ما د ق1

 دن ها ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق  مانهلضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

 ظعم  شاؼ  هي دظأا اكا ه ش هؾ هيعال يل  ظا هيملا ق -1

   يلل لق يلز  ا هيعملظا اج ظ  هيمعام   ه زهز  ل  ه ش هؾ  -2

 هيل ل ا ناا هيز  ا هيعملظاق ل  ا ؾ هي ظما ظاا  هجز ها  ل  ه ش هؾ  -3

   زة هيمعام     زهز هيدج ا هيمل نظا هي  ماق ل  هِ ش هؾ  -4

 ق  هتدا  ن،ه يجاا هيا  ظا   هتشا هن،ه ا ما  هيج ز هيدن ه وايمعم   هتشا هن -5

  ة  هيمدال ماا هيلااا وايمعم ق هجج دا له -6

   هجج  ة هيملالأا هيم ج زة وايعم   اكضظ  هيم هز هي ظما ظا هي  ما يلاجا لق ل  هيعم   -8

 اظانا هجج  ة  هجز ها هيمدالزما وايعم ق ل  ه ش هؾ  -9    

  هيازه   لوما  يلاعلظمااق  هتدا  نهيدج ا هيمل نظا هي  ما يلا ؾ  كأد -10

   هيمظال ووعض ا ما  هيد  اا ظا يلمدلق -11

 قمما لا ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ما -12

 فني معمل الكيمياء الحيوية:  -11/3

 الوصف العام:

ع  ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا يلإش هؾ هيأنه ومعم  لدل هي ظمظاا هيكظ ظاامع ميه هي دظأا     

   ظا هيمدلقهيمواش  ما 

 متطلبات التأهيل:

 مؤم  ،نه ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

 لضاا مزة وظنظا منادوا ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2
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 هجاظا  هياز ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحق ق3

 المهام والمسئوليات :

  قه ش هؾ هيأنه  ل  هيم هز  هجج  ةع  هالاي  ا،ا هكاظالاا هجما يكماظا هيمعام  ق1

 ظم ل وكا  هكاظاجاا هيمعام  هي  ما يلاجا ل ما اج  ة  معزها  م هزق ق2

 دا  ن  هيا  ظاقظشا ن ،ه يجاا هت ق3

 ظم ل وم هجعا هيمظز ،ه هيز،اا  هيمل نظا وايمعام ق  ق4

 ظم ل وايمدا زة ،ه ا ما  هياكضظ  يلز  ا هيعملظاق  ق5

 يه اه مش  ا ا  اللا  لز ظم ل وا و غ  ا هج لا  هيأنظا ،ه اج ظ ها هيمعام ع    ق6

اؤزه  ي  ملال  ا  مأاجآا اض ووظ ا هياعلل ا  هج، هزع  يين كدل هجا   هيعلمظا 

  هيأنظاق

 قما ا ما  ال   مما لا يظ  يمظال وما ظدنز ه ق7

 فني معمل الكيمياء العضوية:  - 11/4

 الوصف العام:

شاؼ  ميه هي دظأا يلإش هؾ هيأنه  ع  ظلضعومعم  لدل هي ظمظاا هيعض ظاامع ميه هي دظأا     

   ظا هيمدلقهيمواش  ما 

 متطلبات التأهيل:

 مؤم  ،نه ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

 لضاا مزة وظنظا منادوا ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2

 هجاظا  هياز ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحق ق3

 المهام والمسؤليات:

 ظ   دا  ن هي ظما ظاا ا  مدال ماا اشؽظ  هيمعم   مااوعا اقادج ق1

 هياشؽظ  هيز  ه يلأج  ة ،ه هيمعم  مع ادجظ  ز جا  أااا اق ق2

 هيمعظأزظا ،ظمأا ظلأ  ادألظل هجز ها يلللوأا  كا هيم دأ  ها    ظا هيمدألهياندظك مع  ق3

 هلع مكاض هي د ق ما 

 لا  اؾ قهياندظك مع هيمل ا يا ،ظ ه كاظاجاا هيمعملظا و  ق4

 قادو عوهياا ز ما اج ظ ماللواا    ز ا  مله لو  م  زه  ق5

 ه و غ  ا اه ا لا  ،ه هجج  ة  يه هيلوظ  هيمالا ق ق6

   ظا هيمدلقهيمظال وما ظال هدنازه ما ه ما   ا لظأاا هل   د ها ما هتزه ة هيعلظا ه  ق7
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 فني معمل الصيدلانيات:  - 11/5

 الوصف العام:

ع  ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا ومعم  لدل هياظزتنظاا  هيا ن ي جظا هياظزيظادظأا امع ميه هي     

   ظا هيمدلقيلإش هؾ هيأنه هيمواش  ما 

 متطلبات التأهيل:

 مؤم  ،نه ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

 لضاا مزة وظنظا منادوا ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2

 از ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحقهجاظا  هي ق3

 المهام والمسؤليات:

  دا ل هيع ز هيلااا واشؽظ  هيمعم   هياا ز ما ملاوما ا يماللواا هياشؽظ ق ق1

 ق دا ل هيم هز هيمدا ل ا هي  ما يانأظي هيز  ا هيعملظا ق2

 قهياا ز ما ندا،ا هيونشاا  هج ضظاا   زل يما هيللوا مات ظلا ل وايمعم  ق3

 قؾ ظك ه  اؾ هياجا ل هيعملظا واياأاظ   ما ظز د ا هيللوااج ظ مل ق4

 م هجعا اكيظ ها هياعام  زهل  هيمعام    هياا ز ما انأظيما  له هي ج  هج م ق ق5

 قادلظل  ادلل  ا نظ اا هيللوا ق6

 قهي ا  نظا  ظز ظا ايمعم  شأا هيوظاناا  هيمعل ماا هيلااا وا ق7

 قامزظل هياما ظ هيملل وا ق8

   ظا هيمدلقهدنازه ما ه ما   ا لظأاا هل   د ها ما هتزه ة هيعلظا ه هيمظال وما ظال  ق9

 فني معمل الميكروبيولوجى:  -11/6

 الوصف العام:

ع  ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا يلإش هؾ هيأنه ومعم  لدل هيمظ   وظ ي ج امع ميه هي دظأا     

   ظا هيمدلقهيمواش  ما 

 متطلبات التأهيل:

 دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلقمؤم  ،نه ، ق هيما  ق1

 لضاا مزة وظنظا منادوا ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2

 هجاظا  هياز ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحق ق3
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 المهام والمسؤليات:

 ا ا لاي ا  ضول ا  م كدا هياؽظ ها هيا  اناج غ اشؽظ  هجج  ة هيمعملظا  هجو  ق1

 ا ا هي لا ظاق ن ا  مااوعا اظان

 ،ا  هيمعم   ؼلما  اامظنا ق ق2

 قمااوعا ا ما  هياظانا هي لا ظا يلأج  ة  هجو غ  ا هج لا  هيلااا و ا ق3

 قادجظ  هيوظاناا ،  هيمدانزها   ل  هيكادل هجي  ق4

 قهيمااوعا هيظ مظا يندا،ا هيمعم  ق5

 ق م  ج ز شام  يلمعم  دن ظا ق6

 دن ظا (ق –ش  ظا  –امزظل هياما ظ هيلااا وايمعم  ف ظ مظا  ق7

 قلظز  ا شأا هيوظاناا ول ظما   لظا  هي ا  نظا ق8

   ظا هيمدلقما ا ما   ا لظأاا ال   د ها ما ه زه ة هيعلظا ا  هدنازههيمظال وماظال  ق9

 فني معمل الفارماكولوجى:  -11/7

 الوصف العام:

ش هؾ هيأنه ع  ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا يلإومعم  لدل هيأاما  ي ج امع ميه هي دظأا     

   ظا هيمدلقهيمواش  ما 

 متطلبات التأهيل:

 مؤم  ،نه ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

 لضاا مزة وظنظا منادوا ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2

 هجاظا  هياز ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحق ق3

 المهام والمسؤليات:

 ا ا لاي ا  ضول ا  م كدا هياؽظ ها هيا  اناج غ اشؽظ  هجج  ة هيمعملظا  هجو  ق1

  ن ا  مااوعا اظانا ا هي لا ظاق

 ،ا  هيمعم   ؼلما  اامظنا ق ق2

 قمااوعا ا ما  هياظانا هي لا ظا يلأج  ة  هجو غ  ا هج لا  هيلااا و ا ق3

 قادجظ  هيوظاناا ،  هيمدانزها   ل  هيكادل هجي  ق4

 قاوعا هيظ مظا يندا،ا هيمعم هيما ق5

 ق م  ج ز شام  يلمعم  دن ظا ق6
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 دن ظا (ق –ش  ظا  –امزظل هياما ظ هيلااا وايمعم  ف ظ مظا  ق7

 قلظز  ا شأا هيوظاناا ول ظما   لظا  هي ا  نظا ق8

هتمامال وكظ هناا هياجا ل  مااوعا   اظا ا  هلعام ا  مااوعا اندظؾ وظا هيكظ ها  ق9

 ظ مظاق

   ظا هيمدلقما ا ما   ا لظأاا ال   د ها ما ه زه ة هيعلظا ا  هدنازهل هيمظال وماظاق 10

 فني معمل الكيمياء الطبية:  - 11/8

 الوصف العام:

ع  ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا يلإش هؾ هيأنه ومعم  لدل هي ظمظاا هيلوظاامع ميه هي دظأا     

   ظا هيمدلقهيمواش  ما 

 متطلبات التأهيل:

 هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلقمؤم  ،نه ، ق  ق1

 لضاا مزة وظنظا منادوا ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2

 هجاظا  هياز ظل هيمم   يشؽ  هي دظأا ونجاحق ق3

 المهام والمسؤليات:

  دا ل هيع ز هيلااا واشؽظ  هيمعم   هياا ز ما ملاوما ا يماللواا هياشؽظ ق ق1

 ق ل ا هي  ما يانأظي هيز  ا هيعملظا دا ل هيم هز هيمدا ق2

 قهياا ز ما ندا،ا هيونشاا  هج ضظاا   زل يما هيللوا مات ظلا ل وايمعم  ق3

 قاج ظ ملؾ ظك ه  اؾ هياجا ل هيعملظا واياأاظ   ما ظز د ا هيللوا ق4

 م هجعا اكيظ ها هياعام  زهل  هيمعام    هياا ز ما انأظيما  له هي ج  هج م ق ق5

 ق نظ اا هيللواادلظل  ادلل  ا ق6

 قهي ا  نظا  ظز ظا ايمعم  شأا هيوظاناا  هيمعل ماا هيلااا وا ق7

 قامزظل هياما ظ هيملل وا ق8

   ظا هيمدلقهيمظال وما ظال هدنازه ما ه ما   ا لظأاا هل   د ها ما هتزه ة هيعلظا ه  ق9
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 . إدارة المخازن11

 إدارى منسق     

 :الوصف العام 

هيملا ا  هيع ز واي لظأا  ظلأا  شأاؼل ا ومواشأ ة ا مأا  انأظيظأا ااعلأك  امع ميه هي دظأا ومدل 

 وايال ظاق

 :متطلبات التأهيل 

 مؤم  ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

 لضاا مزة وظنظا لز ما لما دن ها ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ق2

 ا ونجاحقهجاظا  هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأ ق3

 والمسئوليات: المهام 

هدأا ل هجاأأناؾ هيأأ ه زة يلملأأا ا  هيم اجعأأا  هيأاكأد  لظ أأا ول ظمأأا مندمأأا  ،كاأأ ا  ق1

  لظزما وايز،اا ق 

هياا ز ما د ما هيل  ز  هجاناؾ  نز هدا م ا وملاوما ا  ل  هيم هاأاا لوما  يمأ ه   ق2

 يؾ ،ه مكاض  هيادلظلقايجنا هيأك     واا هيا

 كأد هجاناؾ هيمل نظا وايل ق هيعلمظا هيدلظماق ق3

 يلللأل  هيكأز هجزنأ  ل ل هنا اا مزة هياأ كظاه للا   ا هجاناؾ هياه  الا  ي   ق4

 وشان اق ظال  يين هجاناؾ هي ه زة ا  هي ه زة  انأظي ما

ا ؾ هجاناؾ هيمعامزة  هتكاأاد ومدانزها هيا ؾ ،ه ملأاا لااأا كدأل ا لاا أا  ق5

دلدل ا    دا  ا  ة من ا  يأ  م هلوأا هيع أز  الأ   يلشألل ا ت  وأا   وعأز هيا لظأع  ا

  لظ ا وما ظأظز  امال هيا ؾق

 ال ظاقلهياا ز ما ا ه،  اج  ة ه لأاا  هجما وايمل ا  هياج ظ ها  هجز ها هي  ما ي ق7

   زهز هياما ظ  هيز  ظا  ا كايا هيمل اق ق8

 ال   مما لاقما ظدنز  يظ  ما ا ما   ق9
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 إدارة الحسابات -11

 مراجع أول   

 :الوصف العام 

 امع ميه هي دظأا ونزه ة هيكداواا  ظلا  شاؼل ا وا ما  هيشلل  هيا ؾق 

التأهيل: متطلبات 

  مؤم  ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ا  ال  ما هيما دلق ق1

 أا ما هيز جا هجزن  مواش ةقهجل  ،ه  دظ ل  دن ها   مانهلضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

 كا ه ش هؾ هيعال يل  ظا هيملا قظعم  شاؼ  هي دظأا ا -1

 هيش  ظا هيملل واق هتداما هاهيمظال ون زهز  -2

 هيمظال ون زهز هياد ظاا هيكداوظاق -3

اناا هيم    هيمأايه  اأ ظؽ أا ،أه هي شأ ؾ هيماعلمأا وايم ه نأا  م هجعا أا هيمظال ون زهز وظ -4

 كداوظا ق

  ظجا ها  هيمظاه  ه نا ة  ؼظ ماقه  هداما هاهيمظال ون زهز وظاناا  -5

 قمااوعا هيمظز ،ه هيكدال هيلا   -6    

  هيمظال واك ظ   للا ها هيون نق -7

ز،أاا  هيماأ  ،اا  هيادأ ظاا  لأ  ا هيادأ ظا هيمظال وملاومأا جمظأع هيماأ  ،اا  كدأاوا -8

 ش  ظا ق

هيموأايػ  هداظأااداما ها وما ظأظز  ل  هت،ه ز،اا  ه ظ هزها  هيما  ،اا  هيااشظ   هيمظز -9

 ما ا ازة ه ظ هزهاق

  ه  اناا هيمان  ا  هياامظنااق هت اوالااز،اا   كأد -10

 هيوظاناا من اق هش هدال هينمايش  هي ش ؾ هيمايظا  هداظأاا - 11 

 هج هم   هيم ه ها  هيااشظ  و ا ،ه هيدج ا هيلااا ويينق هدا ل -12

 هيدج ا  هيز،اا  هيلااا واي كزةق كأد  -13

 هي موظ ا ق ل  هيم ااواا  ندخ -14
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 . إدارة المشتريات13

 مشترياتال إدارةمديرمسؤل ونائب 

 :الوصف العام 

 كأأأزة وظاا  ظلأأأا  شأأأاؼل ا ومواشأأأ ة ا مأأأا  هيمشأأأا ظاا امأأأع مأأأيه هي دظأأأأا وأأأنزه ة هيمشأأأا  

 هيمشا ظاا واي لظاق

 التأهيل: تطلباتم 

 مؤم  اجا ه  ايه منادل ين ع هيعم ق ق1

 دن ها ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق  مانهلضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

 سئوليات:الواجبات والم 

 ظعم  شاؼ  هي دظأا اكا ه ش هؾ هيمواش  يل  ظا هيملا ق ق1

 هيج اا هيملالأاق تكاظاجااهيمظال والمه  ز هدا للواا هيش ها  ق2

  ج هاها ه   ا  ا هيمنالااا  هيم هظزهاق  م  ق3

  ج هاها   زهز هيدج ا هيلااا وايمشا ظااق  م  ق4

  ظؾقهياكضظ  يلجاا ،ا  هيمدا ا ما  ق5

 وظاناا ق  هداظأااهيمظز ،ه دج  هيم  زظا  ا ما  ق6

 المه للواا     ض منز وه هيمشا ظااق ق7

  ج هاها ،كا اق  هالايجمظع هجاناؾ هي ه زة لوما  ج هم  هيا  ظز هيااز ة  هدا ل ق8

 ما ظل ل ما  ج هاهاق  هالايهيز  ه  هيدن ه  اجمظع  ش ؾ هيج ز  هيج ز ق9

 مما لاق يظ  ما ا ما  ال  ما ظدنز   ق10
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 كاديميين:شئون الأإدارة  -41

 الموارد البشرية مدير إدارةقائم بعمل  – 41/1

 :الوصف العام 

 اا هجج أأ ة ه زه ظأأا  لأأ  هيمجم  أا هين  ظأأا ي دأأا ؾ هيانمظأأا ه زه ظأأا  امأأع مأأيه هي دظأأأا  

 ا هج، هز  معاشاا ل  هيشأ  ا دج ا ش  ل    شاؼ  ميه هي دظأا وا ش هؾ اواي لظا  ظل

 ه زه ظاق

 التأهيل: تطلباتم  

  مؤم   ايه منادلق ق1

 هجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ل  دن ها  دالضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

 يل  ظا هيملا قكا هيا جظ  هيعال ظعم  ا -1

 ق زه ةهيعاملظا وا ل  ه ش هؾ هيأنه  ه زه ه  -2

 قزه ةهيملأاا  هيدج ا هي  ما يلعم  وا  ل  ه ش هؾ  -3

ا مأأا  شأأ  ا هيعأأاملظا  ا ضأأاا مظ أأا هياأأز ظا مأأا ا اظوأأاا  اعظظنأأاا  لأأ  ه شأأ هؾ  -4

 ق  جا ها

 ا ما  هيد  اا ظا  هيمظز  هيكأدق ل  ه ش هؾ  -5

  هجج   ه ضا،ظا  هيم ا،آا هياشجظعظاق هتداكمالااجعا  ش ؾ م ه -6    

 ناظجا اد ظاا ا  انأظي اك ال لضا ظا  ن ا ظاق واداكمالاامااوعا انأظي هيم ه ها هيماعلما   -7

 مااوعا  ج ها هيلال ما هيم اواا  ،ما  يلم هنظا  هيم ه ها هيااز ة ،ه ميه هيشااق -8

 هيملالأا يلعاملظا  م ه اة دزهزماق هتداملا اا اهداما هم هجعا  -9    

 م هجعا اد ظاا هيض ه ل هيدن ظا  انأظي ل ه ز هيض ه لق -10   

 هيون ن  مااوعا ك  ا اق م هجعا للواا اك ظ  هيم اواا  ي  -11   
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 مساعد أول إدارى: -14/1

 :الوصف العام 

لظا  ظلا  شاؼل ا ومواشأ ة ا مأا  ااعلأك وشأ  ا واي هيم ه ز هيوش ظا امع ميه هي دظأا ونزه ة  

 هج، هزق

 التأهيل: لباتطتم 

  مؤم   ايه منادل ين ع هيعم ق ق1

 هجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن  مواش ةق ل  دن ها  دالضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

   شاؼل ا اكا ه ش هؾ هيعال يل  ظا هيملا قظعم -1

 قلاا ظظا هيم ه ز هيوش ظا هيااوعظا ي امااوعا   -2

مااوعأأا ا مأأا  هياعظظنأأاا  هيعأأ  ها  هياأأنم ا  هيا لظأأاا  ه  أأا ها هيلااأأا وايعأأاملظا  -3

  ا ضاا مظ ا هياز ظاق

 هيأعلظاق اجااهتكاظهيمظال ومااوعا مش  ع هيم ه نا هيلااا واي دا ؾ  امشظ ا مع   -4

 هيز،اا   هيدج ا ،ه ش  ا هيعاملظا  هيمعاشاا  ل ، ق كأدمااوعا  ج هاها   -5

 قه امازمامااوعا  ج هاها هياما ظ  هيدن ظا  مااوعا   -6

 م ه يا م نا  ااوا هيمي  ها هيلااا واد ظا كاتا هيعاملظا  ا ضاا مظ ا هياز ظاق -7

  هيمد  يظاق ل  ن ظا لو    ض ا ،ه   زهز هياما ظ  هيد هتشا هن -8

 هيدج ا هيلااا وش  ا هيعاملظاق هداظأاا،ه  هتشا هن -9

   زهز  اك ظ   ش ؾ هجج    هيمامظااق -10

 ا يلعاملظا  ا ضاا مظ ا هياز ظاقاك ظ     زهز  ش ؾ هيمعاشا -11

 م هجعا وظاناا ه   ا  ا شؽ  هي دا ؾ  م هجعا مد ؼاا هياعظظاق -12

 ج ا هيلااا وايعاملظا وايجامعا  هيااشظ ها و ا،ا هياعزظ اقد هجعا هيم -13

م هجعا هج ما  هيلااأا وملأأاا لزمأا هيعأاملظا يلاا أز مأا   ،أاق مأا ظدأاجز مأا ا  هق  -14

 لااا وايعاملظا وايمظز ،ه اكظأا هجك ه ق

  ه جأأا ها الهي كاظأأ  هتدأأاز اام هجعأأا هيوظانأأاا هيلااأأا ونن أأاا هيلزمأأا  هياجنظأأز  -15

 وان ه  اق
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  هداظأااهي دظأه هج ل   هتداكمالاا لوما  يا جظ اا هيمدا  م هجعا هيمظز ،ه دج ا  -16

 واي  هال  هجج   وملالؾ ان ه  اق  هتداما ها  زهز هينمايش  هيوظاناا   هدال هش

 لقم هجعا وظاناا هيعاملظا هيم شكظا يلإ ا ة  هياعظظناا ا  هينم   هينز -17

ز،اا  هيأ ه ز  هياأاز  ي ا،أا م ااوأاا شأ  ا هيعأاملظا  ا  ظأع مأيه هيم ااوأاا لومأا  كأد  -18

 يلااشظ ها  هيا جظ اا هيااز ة وشان اق

  هي موظ ا ق ل   ااوا هيم هد ا هيلااا وا زه ة  -19

 هيلااا و اق هتداعجاتا  زهز  ش ؾ وكا  هيم ااواا هيماال ة  اك ظ   -20

  مااوعا هيلزما وملأاا ا  ،ا  هيملأاا  هيدج ا هيملالأاق  ،اق  -21

 وملالؾ ان ه  اق هتداكمالااوظاناا   هدال هشهيمعا نا ،ه لظز  -22

 ا  ظع هيمنش  ها  هيم ه ها  هي ال هيز  ظا هيماعلما وش  ا هيعاملظاق ق-23

 مااوعا هيمظز ،ه هيكدال هيلا  والدال هيشلل  هياد ظاا  هيا ؾق  -24

 هيمظال واك ظ   للا ها هيون نق  -25

ز،أاا  هيماأ  ،اا  هيادأ ظاا  لأ  هيمظال وملاوما جمظع هيماأ  ،اا  كدأاواا هيادأ ظا  -26

 ش  ظا ق

 هدأاظأااوما ظأظأز   ل  هتداما هاهيمظال وايمظز ،ه ز،اا  ه ظ هزها  هيما  ،اا  هيااشظ   -27

 هيموايػ ما ا ازة ه ظ هزهاق

  هياامظنااق ت اوالااهز،اا   كأد  -28

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   -29

 :الهندسية الشئون . إدارة51

 مهندس تنفيذى -15/1

 الوصف العام:

امع ميه هي دظأا وا زه ة هي نزدظا  ظلا  شاؼل ا ومواشأ ة ا مأا  ااعلأك واياأظانا  هج مأا   

 هي نزدظاق

 :متطلبات التأهيل 

 و اي ظ ا منزدا ق1

 دن ها10 ام   ا  لو ة ت ق2

 ICDLهيكادل هتي   هجازة هيلؽا هتنجلظ ظا  ق3

 الواجبات والمسئوليات:
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 زهز للل هياظانا وجمظع ان ه  ا  مااوعا انأظيما  هياا ز ما هيمكا،دا  ل   دام ه ظا ه ق1

 قهيعم 

انأظي و همج هياظانا د ها هيااكظكظا ا  هي لا ظا  هيمشا  ا ،  ا ما  هياظانا هيماعلما  ق2

 قا  لااا هيمعمزة من او 

 قاأمز م يزها هي   واا  هياا ز ما ان ا اعم  وش   ،عا  ق3

 ق هياا ز ما ان ل ظنأي ا و همج هياظانا هياكظكا  ل  كدل اعالزها ل ظامما يهيمااوعا  ق4

 قادجظ   ا،ا ا ما  هياظانا هي   وا ظا  هيمظ انظ ظا ،  هيدج ا هيلااا و ا ق5

،  ه   هياللظل ي ا   ضع مظ هنظا ا    امازما ،  ه زه ة  مااوعا  ملظاا هيانأظي هييها  ق6

 ق مااوعا انأظيما

 ها جمظع هيعاملظا ،  ه زه ة يلأ ما  هيم  لا  يظ ل   م  امظظل جزها جمهزمااوعا ا ق7

 قيلأ ما  هيعاملظا ،  ه زه ة  ل  كدل  نجا مل

 قه شا هن ،  يجاا ه دا ل يلمما يظا وايمنشاا هيجزظزة ق8

 قا جمظع    ض هج ما  هي    مظ انظ ظا هيممزما ما هيمما يظا يلمنشاا هيجزظزةز هد ق9

 قما ه ما  هل   د ها ما هتزه ة هيعلظا ه مزظ هتزه ة ا لظأ هيمظال وما ظال ق 10

 فني تكييف - 15/1

 :الوصف العام 

 امع ميه هي دظأا و كزة هيا ظظؾ هيم   ه يل لظاق 

 التأهيل: لباتطتم 

 او ظز  ا ظظؾ ا     واا(ق انا ه  ، ق هيما دل فزول ل مؤم ق1

 هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق هجاظا  ق2

 :الواجبات والمسئوليات 

 ظعم  شاؼ  هي دظأا اكا ه ش هؾ هيمواش  يل  ظا هيملا ق ق1

 اشؽظ  مكلا هيا ظظؾ هيم   ه   كزها ق ق2

 ه ا ح  هياظاناق ق3

 هيا ظظؾ هيم   ه   ا ك   اظانا اج  ة هيا ظظؾ  اندظل هين واجظااقاشؽظ  و ظم ل ق4

 هيمظال وايمعا نا ،ه اشؽظ   اظانا  كزة هيا ظظؾ هيم   هق ق5

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق6
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 ةنجـار فنى أول  – 15/3

 :الوصف العام 

 ا  هينجا ةقامع ميه هي دظأا و كزة هياظانا واي لظا  ظلا  شاؼل ا وا م 

 التأهيل: تطلباتم 

 هيا كظا مع ه يمال وايم هاة  هي ااوا  موازئ هيكدالق ق1

 هيمم   يشؽ  هي دظأاق هتماكاا هجاظا  ق2

 :الواجبات والمسئوليات 

 ظعم  شاؼ  هي دظأا اكا ه ش هؾ هيمواش  يل  ظا هيملا ق ق1

 قامزظل هيمعا نا هيأنظا ،ه ا ما  هينجا ة هيزلظما ق2

 انأظي هج ما  هيملل واق ق3

 لمنشآاقي هيملل واانأظي هج ما   ق4

 ا ما  اظانا هيمشؽ تا هيلشوظاق ق5

 ا ما  هياظانا هيز  ظا يلأ ا   هجز ها هيلشوظاق ق6

 مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق7

 . إدارة المرافق والمنشات61

 مشرف -16/1

 :الوصف العام  

  ا،ا هج ما  هيأنظاق ل  و كزة هياظانا واي لظا  ظم ل شاؼل ا وا ش هؾ  امع ميه هي دظأا 

 التأهيل: تطلباتم 

  مؤم  ز هده ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ين ع هيعم ق ق1

 هجل  ،ه  دظأا ما هيز جا هجزن ق ل  دن ها   مانهلضاا مزة وظنظا لز ما  ق2

 ا ونجاحقهياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأ هجاظا  ق3

 :الواجبات والمسئوليات 

 ظعم  شاؼ  هي دظأا اكا ه ش هؾ هيعال يل  ظا هيملا ق ق1

 مااوعا هج، هز  هياندظك وظا هج ما  هيأنظا هيملالأاق ق2

 مااوعا انأظي هيو همج هياأاظلظا  نجا  هج ما  هيأنظاق ق3
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 ق،ه مااوعا و همج هيعم  لوما  يلم هاأاا هيأنظا هتشا هن ق4

 كل اق ل  وايمد  يظا   هتااا ك  هيمش  ا هياه ا هج  هج ما  هيأنظا  ل  هيعم   ق5

  مما لاق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   ق6

 معاون -16/1

 الوصف العام: 

  ا،ا هج ما  هيأنظاق وايمدا زة ، امع ميه هي دظأا و كزة هياظانا واي لظا  ظم ل شاؼل ا  

 :متطلبات التأهيل 

 مؤم  ز هده ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ين ع هيعم ق  ق1

 هجاظا  هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق ق2

 :الواجبات والمسئوليات 

 قانأظي هياعلظماا هيلااا وادا ل  ادلل هيمون   اامظا هيموان  ق1

 يلمزظ هتزه   ق  ايلموان   ه داي ا م  اما ظ مجمع ق2

 لظا هياعلظمظا  هتماكاناا  هتكزه  هيا  اال زهل  موان  هيجامعاقدظ  هيعمياج ظ  هيموان   ق3

  أاظ  هي  اظهياأز   أاظهياعام  مع هيدازة هيعمأزها   هيأ   ا    ؤدأاا هجلدأال   ا ضأاا م ق4

 هيمعا ناق

 للواا هيش ها هيلااا وايموان ق  م  ق5

 للواا هيا ؾ هيلااا وايموان ق انأظي ق6

 هيمون  ما ا ا   اج  ة ق ااظدن ه يمكا هي ز  ه هيج ز هيهج ها  هيمشا  ا ،  ق7

 قانأظي اعلظماا هيد ما  هياكا هيم نظا ق8

 ق ظ  اما  انااظهيملل ل ما و يظه زه ة هيعلظا هيلااا وايموانه  انأ مااظاعل يظانأ ق9

 كض  يجنا ،ك   هدا ل هت ا  وموانه هيجامعا   هيموانه هيجزظزة ق ق10

 قلظأاا هل   د ها ما هتزه ة هيعلظا ه هيمزظ هتزه  هيمظال وما ظال هدنازه ما ه ما   ا  ق11

 قمااوعا ه ما  هيمما يظا وايمون    م  ام ظ  وايم كداا  ق12
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 معاون مكتبى: -16/3

 الوصف العام: 

 امع ميه هي دظأا زهل  هي لظا  ظم ل شاؼل ا وايمدا زة ،   ا،ا هج ما  هيم اوظاق 

 :متطلبات التأهيل 

 ، ق هيما دل ا  ما دل منادل ين ع هيعم ق مؤم  ز هده  ق1

 هجاظا  هياز ظل هي  ل يشؽ  ميه هي دظأا ونجاحق ق2

 الواجبات والمسؤليات:

 انأظي  ا،ا هياعلظماا هياه ااز   يظ  ما هيمازة  زه ظظا ا ازظمظظاق ق1

 انأظي  ا،ا هياعلظماا هيااز ة ما مزظ   زه ة ه ش هؾ هيزهللهق  ق2

 م  هي دمظا   يين م ه ظز هي  زظااقا هل وم ه ظز هيعيهت ق3

 هيندا،ا ،ه  ا،ا ا ماي ق هيمكا،دا  ل  ق4

هيع     ل  مأم زها ال  هيؽظ  ظجا   ا ه و غ واأا  اجلا يل  ظا هيمواش ،ه كاي ق5

 قوعم وا لظانا هجمانا ،ه كايا  زل ه و غ  ا هيمأم زها

 قهيعم  هي دمظاما ظ لؾ و  ما ا ما  ازل  ،ه هلاااا   ،  م ه ظز انأظي   ق6

 . إدارة تكنولوجيا المعلومات71

 مساعد أول تقنى   

 الوصف العام

امع ميه هي دظأا ونزه ة ا ن ي جظا هيمعل ماا  ظم ل شاؼل ا وا ش هؾ  ل   ا،ا هج ما  هيم اولا 

 واي موظ ا   ه نا ناق

 متطلبات التأهيل

  دظأاهي  ما يل  هجدادظا  هيمعا ؾ هيمز ها  هيم ا هايزظ   ق1

 .هلآي  هيكادل ،   هياز ظوظا هيز  هاهجاا  ق2

 قهيعم  مجا  ،  مالااا لو ة مع هيعم  ين ع منادل مؤم  ق3

 المهام و المسئوليات:

 .يل لظا هتي ا  نه هيمدام  يلم لع  هياكزظ  ه زه ة ق1

  هتج أ ة هيمعل مأاا هندمأا ،ه ا ه، ما هيملل ل هيأنظا  هيش  ل هيم هاأاا اكزظز ق2

 .،ه هي لظا
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 هنجأا   جأ زة  أأااة  ،أع ،أه ظدأ ل ومأا هيكزظ أا هيا ن ي جظأاا اأ ،ظ  ،أه هيمدأامما ق3

 .هي لظا هج ما  ،ه

 .و همج هيكماظا  ا ،ظ   هيوظاناا هيمعل ماا  د ما اما ضماا ق4

 . م هلوا هتيا هل وايم ه ز هيمعل ماا وشو ا هيمدالزمظا اج  ة  ول ق5

 . هيأ  ظا هيز  ظا ياظاناه   ملظاا هيشو ا ا اظ ا  ا،ا هتش هؾ  ل  ق6

يأندل  هيأنأه هيأز ل  اأ ،ظ  انأظأيما  مااوعأا  هيو همج يلأج  ة هيز  ظا هياظانا اللظل ق7

 .هياشؽظ 

  هيو هوأا هي لظأا م لأع لأ   مأا واي لظأا  هيعاملظا يلل ل ه ي ا  نظا هيلزماا ا ،ظ  ق8

 .هتنا نا  ل  هتي ا  نظا

 . إدارة التواصل الإعلامى والنشر18

 أخصائى أول مطبوعات   

 الوصف العام

امع ميه هي دظأا ونزه ة هيا هاأ  ه   مأ   هينشأ   ظمأ ل شأاؼل ا وا شأ هؾ  لأ   ا،أا هج مأا  

 هيم اولا وايمظزظا  ه   لق

 متطلبات التأهيل

 جامعظا ه  ماظعازي ا ز جا لمه منادل مع ز ه  مؤم   ق1

 لو ة يمزة     دن ها وايعم  هت  مهق ق2

 ه ل هش  هياا ظ  واكا ه،ظاق م ا ة ،ه ق3

 لو ة جظزة وو همج هياامظل  ل  هيكاد لق ق4

 لظ ظا جظزةقجيؽا  ن ق5

 فل هاة   ااوا  مكاز ا( يؽا   وظا مماا ة نك ظا ق6

 المهام و المسؤوليات 

 هيمظال واا ظ   ا  ظك ماظللل من  ما مشا ظع  ،عايظاا  هكزه  ز يظاق ق1

 قكا  مهيهنااش  اك ظ  هيأظزظ   هيا     ااوا  ق2

 اك ظ   اؾ  ا هيا    هيأظزظ  هيملامل ل   كز  معظاق ق3

 هيمشا  ا ،ه ل ح هت، ا  هيمنادوا  ا  ظم اق ق4

 ،   هيم هز هيما  ة  ه شأا ا وش   جظز  ه داي ا هي  هيمم  هي  ظدهق ق5

 هيعم  وش   مماا   ل  هي امظ ها ه كا ه،ظا  و همج ه نااش  هياامظلق ق6

 يا ها  ه جاما هقهيمز ة  ل   زه ة منااا ه ق7
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 . إدارة النقل والحركة19

 مساعد أول لوجستيك

 الوصف العام

  ل   ه ش هؾ وا زه ة ظلا    هيجامعا  ال جمظا هيمواش  يلإش هؾ هي دظأا ميه شاؼ  ظلضع

 .هين هكه جمظع ،ه و ا  هيعاملظا هيك  ا  زه ة

 متطلبات التأهيل

 مؤم  منادل يل دظأا

 تالمهام والمسئوليا

 قشا ه اا هيممزماق هياللظل يعم   زه ة هيك  ا لو  وزهظا هيعال هيز هده ،ه ض ا ه 1

 ق هلا هح لل ل هيدظ  يلدظا ها هيااوعا يلإزه ة  هيلااا ونم  هيل لق2

 ق هلا هح لل ل هيدظ  يلدظا ها هيلااا ونم  هيعاملظاق3

 ق اكزظز هيجز   هي منه ي   لل يمال    زةق4

 ا  هيدا مظا هيااوعظا يلإزه ظظا  هيأنظظاقق مااوعا ا م5

 ق ه ش هؾ  ل  ا ما  هياظانا هيلااا وايدظا ها و ام  ان ه  ا  ،  م ه ظزما هيمكززةق6

 ق ه ش هؾ  ل  ندا،ا هيدظا ها  كدا مد  ماق7

 ق هياا ز ما ا كظا  ل  هيدا مظا لو  وزهظا ا ماي ل  مااوعا يينق8

 ها ،ه هيم ه ظز  هالاي هي  ل وشان اقق مااوعا اجزظز  ل  هيدظا 9

 ق هلا هح  لؾ هيدا ك  ا هيعم  ،ه كايا ملايأا هياعلظماا  هيل ه    ،مز هي ل  ا  هنا ا  اق 10

 ق ما ظ لؾ و  ما ا ما ق 11

 .إدارة السجلات الأكاديمية11

 مدير إدارة السجلات الأكاديمية

 الوصف العام

هيشأؤ ا   لأ  ا شأ هؾو ظلأا    يعمظأز هي لظأا واشأ هيم يلإشأ هؾ هي دظأأا مأيه شأاؼ  ظلضأع

 قهج ازظمظا

 متطلبات التأهيل

 مؤم   اي  منادل ق1

 يزظ  م ا ة هيا ها  هيجظزة مع هيل ل  هيعاملظا ق2
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 المهام والمسؤليات

 يشؤ ا هج ازظمظاقهمااوعا  ق1

 مااوعا مشا   هيللوا هج ازظمظاع  مكا يا امزظل هينا   هيمش  ة  هيا جظ ق ق2

 عا هيجزه   هيز هدظاقمااو ق3

 هياندظك مع  زه ة هيمو    هيادجظ  وايجامعا يك  مشا   هيللواق ق4

 ز هدا هيكاتا هيل وظا هيملالأاع  ن ازة هيمظزع  هت ايه   ااجظ  هيز هدا  هياك ظ ق ق5

 مااوعا ل ه ل هيك مااق ق6

 مااوعا هيلجاا هج ازظمظا هيااوعا يلشؤ ا هج ازظمظاق ق7

اقهياندظك مع هي لظاا  ق8  هجل   وايجامعا ،ظما ظاعلك وايمم  ها هيمشا  ا  هيمم  ها هيعامَّ

 . إدارة الشئون الطبية11

 استشارىطبيب  -11/1

 الوصف العام

ظلا  وا ش هؾ  ل  هيش  ا  مظا  ال هيجامعاق ظلضع شاؼ  ميه هي دظأا يلإش هؾ هيمواش  ج

 ق لظا هي لا ظا يل ل هي هيع جظا

 متطلبات التأهيل

 اي  ظ ا هيلل هيوش  و  

 المهام والمسؤليات

 ه ش هؾ  ل  هي  اظا  هيش  ا هي لا ظا  هيع جظا يلل لق ق1

 ه ش هؾ  ل  هي شؾ هيلوه  ل  هيل ل   ل  لزماا هي  اظا هيلوظا هيممزما ي لق ق2

ه ش هؾ  ل  هالاي ه ج هاها هي لا ظا وايندوا يلأم هض هيمعزظا هياه اد   وظا  ق3

 ل وايالعظل هي  لقوالعظم  هيل ل

ه ش هؾ  ل  اك ظ  هيل ل  ي  هيمداشأظاا ا   ي  هجلاا ظظا ما  االلل كايا ل  ق4

 يينق

 هيمظال وما ظدنز ما ا ما  مما لا ،ه نلاق هيالا ق ق5

 ممرض أول -11/1

 الوصف العام

 واش هيم يلإش هؾ هي دظأا ميه شاؼ  ظلضع هيعظازة هيلوظا واي لظا   ،ه هي دظأا ميه امع     

 ق هيملالأا هيام ظض وا ما  وايمظال هي دظأا و يه هيما ل ظلا  هيملا    يللوظل
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 متطلبات التأهيل

 زول ل ،ن  ام ظض     

 المهام والمسئوليات

 ق امزظل هيعناظا هيام ظضظا هيشاملاق1

 ق الوظك هيللا هيام ظضظا هيمعزة وا  ة ،عاياق2

 اظا هيشاملا ي ل د ها  انا ام ظضظا نأدظا ا  هجاما ظاق امزظل هي   يل لق امظظل هكاظاجاا ه3

 ما هيعز    ه ااواا    لاا هيا مظؾ هياكهق هيل لق كماظا 4

ق اكضظ  هيم ظض  اكضظ  هيمعزها هي  ما يعم  هيأك  هيد ظ ه  مدا زة هيلوظل ،ه 5

  ج هاها هيأك ق

 ق هيمظال ون لاا هيع جاا كدل ا هم  هيلوظلق6

 (قهيع زةف يعظازةا  هيل ه ل هيلوظا ،ه ها  ل  هيدج ا هيلااا وايمعزها  هلآتق هيمكا،د7

 لأك ااا   يين  نز هياك ظ   ي  هيمداشأ قيق اكضظ  هيم ض  8

 يل شؾ هيلوه  لظ لق هيجزز ق مااوعا ا ما  هيام ظض هيملالأا ما   زهز هيل ل9

اا هيملالأا  ملالؾ ان هع هيالعظل ق مدا زة هيلوظل هيملا  ،ه ا ما  هيالعظل وايلماك 10

 ي لاظا هيل ل ما هجم هضق

 هيلوظاق ةا ما  هيال ظ   هياعمظل يلأج  ة هيلوظا  هجز ها هيمداعملا وايعظازمااوعاق 11

 ق ما ظدنز  يظ  ما ا ما  ال   مما لاق 12

 . إدارة مركز الإرشاد النفسى22

 أخصائى نفسى

 الوصف العام

 هيمواش  يلإش هؾ هي دظأا ميه شاؼ  ظلضع م    ه  شاز هينأد    ،ه اهي دظأ ميه امع     

 .ه  شاز هينأد   هيا و   يلل ل وا ما  وايمظال هي دظأا و يه هيما ل ظلا  يمزظ  هيم     

 متطلبات التأهيل

 مؤم   اي  منادل يل دظأا    

 المهام والمسؤليات

 ق يلل لامزظل ه  شازها هينأدظا  هتجاما ظا  ق1

هجد ه  امزظل لزماا هيا جظ   ه  شاز هينأده د ها ه  شاز هيع جه ا  هيا و ه ا  ق2

 ا  ي ه هتكاظاجاا هيلاااق هيل ل  هيشواوه د ها يلعازظظا ما
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امزظل لزماا ه  شاز هينأده لااا يوعض هيكاتا هياه اعانه ما هضل هواا دل  ظا  ق3

 اع ل ل  ا هيا ظؾ هينأدهق

از ظوظا يلألاا ظظا هينأدظظا  هتجاما ظظا  هيواك ظا ،  مجا  هيا وظا امزظل هيو همج هي ق4

 هيلااا  هييظا ظعمل ا مع هيل لق

 لاما هيز  ها  هيو همج هياز ظوظا ،ه دظ  ي جظا ه زه ة  هياامظ  هيم نه  هينأده يلعاملظا  ق5

 وايمجاتا هيم نظا هيملالأا ياامظ  هيعاملظا و ا   ظازة  أااا ل هيم نظاق

  زهز و همج   شازظا يلشوال زهل  هيجامعا ا زؾ  يه كماظا ل ما هياظا ها هيأ  ظا  ق6

 هي زهما  هتنك ه،اا هيدل  ظاق

 ج ها هيز هداا  هيوك   ،ه مظزها هيا جظ  يعلمظا هيمكلظا  هيز  ة  ي   لاما هينز ها ه ق7

  ه  شاز هينأدهق

 . إدارة السلامة والصحة المهنية13

 أخصائى أول 

 ف العامالوص

 يلإشأ هؾ هي دظأأا مأيه شأاؼ  ظلضأع  زه ة هيد ما  هياأكا هيم نظأا   ،ه هي دظأا ميه امع     

هيدأ ما  هياأكا هيم نظأا  وا مأا  وايمظأال هي دظأأا و يه هيما ل ظلا  جمظا  ال هيجامعا   هيمواش 

  .يلل ل   ا،ا هيعاملظا وايجامعا

 متطلبات التأهيل

 . لم   اي  مؤم  ق1

 .هيمعامزة هيك  مظا هيج اا ما م نظا  اكا د ما الاا   ز  ة  ل  هيكا   ق2

 .هيمزنظا هيكماظا هزه ة ما   نماي  لأاا ز  ةهيكا    ل   ق3

 .ا يظا  دعا،اا ز  ةهيكا    ل   ق4

 . ،ا    دن ها     لو ة ق5

 المهام والمسؤليات

يك ظك ما اامظا ضز لل هيك ظك ما  ضع لأاظاا ه  لظا م  مماظداا  كاظاجاا هي ق1

 اندما ه نيه هييهاه     هشؾ هيك ه ة    هشؾ هيزلاا    هشؾ هيؽا    ا  ظع ا

هيلااا و ا مع هيلجاا هيمش لا ما هيجامعا يل ا     كض   هيمما هداا هيمايظا  هيأنظا

 ج،ض    ضق

 ه زهز للا ه ماا    ه    ا  ظع ا  له جمظع هي كزهاق ق2

م نظا  اامظا وظ ا هيعم  وما ظانادل مع هشا هلاا ه زهز ت كا  زه ة هيد ما  هياكا هي ق3

 هيج زة هيشاملا ق

 ( قSafety check listاامظل نمايش هيم     ل  موان  هيجامعا و هدلا ف ق4

 (لأاظاا ك ظك فهيم    هيز     ل  اج  ة هتلأاا وايجامعا   ق5
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 قهل     دا ما  هين يمعام هيم    هيز     ل  انازظك ه دعا،اا هج يظا وا ق6

 قواي لظا له هيملا ل  هياأاظش ق7

هو هل    مااوعا ا ما   ش  م ا،كا هيكش ها  هيم ه ض و هدلا ش  ا مالااا  ق8

 هياعالز مع اق

 مااوعا ا ما  م ا،كا هيم ه ض و هدلا ش  ا مالااا ق ق9

 قا هينأاظاا ظ مظامااوعا هياعام  مع هينأاظاا هيلوظا هيلل ة  مااوعا ؼ ، ق10

 ا هيجامعا و هدلا ش  ا مالااا   هو هل هياعالز مع اقمااوعا ا ما  ال ظ ل هنا ق11

 ق لظاهيعم   ل  اظان  ون ها هيؽا  هيلوظع  هيلااا ومعام  هي ق12

 ق لظاهي ن ا  هياكا هيم نظا ومواعلظك اعلظماا هيد م ق13

 قهيد ما  هياكا هيم نظا وايجامعا نعماز هتجاماع هيش  ه يلجنا  ق14

 ه ة هياكا ولا    دال هش اا ظ  ازه   هياعام  مع مزظ ظا هيش  ا هياكظا و  ق15

 قهينأاظاا هيلوظا هيلل ة

 داظأاا هيملؾ هيلا  و كزها  زه ة هج ماا  واي لظاضماا هيج زة  ةهياعام  مع  كز ق16

  هي  ه  ق

 قومون  هي لظاكاتا هيل ه ئ هياعام  مع  ق17

 اقانأظي  ملظاا ه ل  ق18

 ق ها ما هتزه ة هيعلظا ه  هيمزظ  ه زه ههيمظال وما ظال هدنازه ما ه ما   ا لظأاا هل   د ق19
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