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  الوظیفي للوظائف الأكادیمیة بالجامعةف یوصتال

  

  التوصیف الوظیفي لرئیس الجامعة -أولاً: 

  رئیس الجامعة  -الوظیفة:  اسم

  رئیس مجلس الأمناء -الإداریة: التبعیة 

  -الشروط: 

  -ویشترط فیھ أن یكون : وزیر التعلیم العالىبقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على موافقة  رئیس الجامعةیعین 

  مصري الجنسیة-1

  متفرغاً -2

  البحثیة.حدى الكلیات الجامعیة أو المراكز إفي  "أستاذ"قد شغل لمدة خمس سنوات على الأقل وظیفة -3

  ویكون تعیینھ لمدة أربعة سنوات قابلة للتجدید.
  

  -الوظیفة: الھدف من 

حدود السیاسة التي یضعھا مجلس الأمناء ومجلس الجامعة وھو  في یة والإداریة والمالیةلموإدارة شئونھا الع الجامعةتصریف أمور یتولى رئیس الجامعة 

والقرار  2010لسنة  )302(ولائحتھ التنفیذیة الصادرة بالقرار الجمھوري رقم  2009لسنة  )12(الجامعات الخاصة والأھلیة رقم  نقانوتنفیذ المسئول عن 

ة ومجلس الأمناء ومجلس الجامعة واللوائح والأھلیوالخاص بإنشاء الجامعة وقرارات مجلس الجامعات الخاصة  2005لسنة  )363(رقم  الجمھوري

                                                                                             .المعمول بھا

 -الوظیفیة: المھام والمسئولیات 
  .یتولى رئیس الجامعة تنفیذ قرارات مجلس الأمناء ومجلس الجامعة -1

  

  .الأشراف على إعداد الخطة التعلیمیة والعلمیة والتدریبیة والبحثیة للجامعة -2

  .المالیة للجامعةالأجھزة الفنیة والإداریة و الإشراف على جمیع -3

  حاجة الجامعة من ھیئات التدریس والھیئة المعاونة والفنیین والفئات المساعدة الأخرى وكذلك المنشآت والتجھیزات والأدوات وغیرھا. استكمالالعمل على  -4
  

  البحثیة من النواحي العملیة والتعلیمیة والإداریة والمالیة.متابعة مستوى أداء العمل في الجامعة وكلیاتھا ومراكزھا  -5

وشئون الدراسة والامتحانات  في مستوى العاملین بالجامعة أيوالرالجامعة متضمنا أوجھ نشاط الجامعة إعداد تقریر في نھایة كل عام جامعي عن شئون  -6

 .    الأمناءعلى مجلس  لعرضتمھیدا ل الجامعةیعرض ھذا التقریر على مجلس بالحلول الملائمة على أن  مقترحاتوعرض والعقبات وأھم المشكلات  ونتائجھا

                                       .الغیرتمثیل الجامعة قانونیاً أمام  -7
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 ً   التوصیف الوظیفي لنواب رئیس الجامعة -: ثانیا

  نائب رئیس الجامعة لشئون التعلیم والطلاب -الوظیفة: سم إ(أ) 

  الجامعةرئیس  -الإداریة: التبعیة 

  -الشروط: 

  -یكون: ویشترط فیھ أن  الجامعةاقتراح رئیس بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على  نائب رئیس الجامعة لشئون التعلیم والطلابیعین 

  مصري الجنسیة-1

  متفرغاً -2

  في آحدى الكلیات الجامعیة أو المراكز البحثیة. "أستاذ  "قد شغل لمدة خمس سنوات على الأقل وظیفة -3

  سنوات قابلة للتجدید. أربع لمدة لا تتجاوز ویكون تعیینھ

  -الوظیفة: الھدف من 

  .وفقا لقرار تعیینھ  بالجامعة أو الفرع التعلیم والطلابمجلس شئون ویرأس  الجامعة أو الفرعالتعلیم والطلاب ب شئون في إدارة رئیس الجامعة  معاونة

  -الوظیفیة: المھام والمسئولیات 
  

   في اختصاص مجلس شئون التعلیم والطلاب لأشراف على إعداد الخطط والبرامج التي تدخل ا - 1

  .نتائج الامتحانات وتقدیم المقترحات في شأنھامتابعة شئون الطلاب التعلیمیة بأقسام اللیسانس والبكالوریوس في الكلیات المختلفة ودراسة  - 2

الریاضیة والاجتماعیة والثقافیة والفنیة بالجامعة والتي تھدف الى بناء الشخصیة وتطویر المھارات للطلاب والإشراف على  ةالإشراف على إدارة الأنشط -3

  وتطویرھا.إدارة الخدمات الطبیة ودور الإقامة الطلابیة 
  

  .البكالوریوس قبل العرض على مجلس شئون التعلیم والطلاب بمرحلةوتوصیات المؤتمرات العلمیة بالنسبة لشئون الدراسة  دراسة تقاریر الكلیات - 4

     مناسباً لتطویر الإمكانات والتسھیلات التي تساھم في حسن سیر العملیة التعلیمیة وذلك بالتنسیق مع عمداء الكلیات. هما یرااقتراح  - 5

          .المختلفةالإشراف على تنفیذ برامج التدریب العلمي للطلاب بالكلیات  - 6

 اقتراح المیزانیات اللازمة لتنفیذ الأنشطة الطلابیة. - 7

     متابعة تنفیذ قرارات مجلس الجامعات الخاصة والأھلیة ومجلس الجامعة فیما یخص شئون التعلیم والطلاب. - 8

                          الطلاب .تنفیذ قرارات مجلس شئون التعلیم و - 9

  نائب رئیس الجامعة لشئون الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة -الوظیفة: (ب) أسم 

  رئیس الجامعة -الإداریة: التبعیة 

  -الشروط: 

  الجامعةاقتراح رئیس بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على لشئون الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة نائب رئیس الجامعة یعین 
  -یكون: ویشترط فیھ أن 

  مصري الجنسیة-1

  متفرغاً -2

  الكلیات الجامعیة أو المراكز البحثیة. احدىفي  "أستاذ" قد شغل لمدة خمس سنوات على الأقل وظیفة -3

  ویكون تعیینھ لمدة لا تتجاوز أربع سنوات قابلة للتجدید.

  -الوظیفة: الھدف من 

الدراسات العلیا ویرأس مجلس شئون  بالجامعة أو الفرع الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئةفي إدارة شئون رئیس الجامعة معاونة 
  .                                                                                            وفقا لقرار تعیینھ الفرعالجامعة أو بوالبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة 
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  -الوظیفیة: المھام والمسئولیات 
  الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئةفي اختصاص مجلس شئون الأشراف على إعداد الخطط والبرامج التي تدخل  .1

مكتبات واقتراح الخطة الوتنفیذ السیاسة المرسومة في ھذا الشأن والإشراف على شئون  الكلیات والمراكز البحثیةفي  العلميالإشراف على شئون النشر  .2

  .لتزویدھا بالكتب والمراجع والدوریات العلمیة

  .اقتراح تنظیم المؤتمرات والندوات العلمیة والمحاضرات العامة  .3
  

  .ن العلاقات العلمیة والثقافیة مع الجامعات والمعاھد ومراكز البحوث الوطنیةالاشراف على شئو .4

     وتحویلھم.الإشراف على شئون الطلاب بالدراسات العلیا واقتراح القواعد المنظمة لنقل قیدھم  .5

          والدكتوراه.الماجستیر  درجتياعتماد تشكیل لجان الحكم على الرسائل المقدمة للحصول على  .6

على مجلس دراسة تقاریر الكلیات وتوصیات مؤتمراتھا العلمیة بالنسبة للدراسات العلیا والبحوث العلمیة وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة قبل العرض  .7

 . الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة

تنظیم الاستفادة من الأجھزة  وا والبحوث ولتحقیق التعاون بین الكلیات في ھذا المجال مناسباً لتوفیر الأجھزة والمواد اللازمة للدراسات العلی هما یرااقتراح  .8

     النادرة على أكمل وجھ.

 بیئة.    متابعة تنفیذ قرارات مجلس الجامعات الخاصة والأھلیة ومجلس الجامعة فیما یخص شئون الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة ال .9

 تنفیذ قرارات مجلس شئون الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة.        .10

 في خدمة المجتمع وتنمیة البیئة.أو الفرع الاشراف على الخطط والبرامج التي تكفل تحقیق دور الجامعة  .11

                 الاشراف على التدریب المھني والفني للجمھور من غیر طلاب الجامعة والعاملین بھا.   .12

  نائب رئیس الجامعة للعلاقات الدولیة -الوظیفة: (ج) أسم 

  رئیس الجامعة -الإداریة: التبعیة 

  -الشروط: 

  -یكون: ویشترط فیھ أن  ،الجامعةاقتراح رئیس بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على للعلاقات الدولیة نائب رئیس الجامعة یعین 

  مصري الجنسیة-1

  متفرغاً -2

  الكلیات الجامعیة أو المراكز البحثیة. احدىقد شغل لمدة خمس سنوات على الأقل وظیفة أستاذ في -3

  ویكون تعیینھ لمدة لا تتجاوز أربع سنوات قابلة للتجدید.

  -الوظیفة: الھدف من 

  .                                                                                            العلاقات الدولیة فیما یخصالفرع  شئونفي إدارة رئیس الجامعة معاونة 

  -الوظیفیة: المھام والمسئولیات 
  

وذلك بالعمل على تنمیة وتوثیق وتطویر علاقات الجامعة العلمیة على العالمیة المساھمة في تحقیق رؤیة ورسالة الجامعة بان تكون في مصاف الجامعات  - 1

وبما ینسجم مع  العالمیة وذلك تحت مظلة الاتفاقیات والبرامج التنفیذیة التي تعقد مع المؤسسات والمراكز العلمیة والبحثیة والثقافیة الدوليالمستوى 

 التوجھات والسیاسة العامة للجامعة.

 .الجھات المختلفة في الجامعة بھدف تحقیق الاستفادة القصوى من العلاقات الدولیة للجامعة مع المؤسسات والمراكز العلمیة والبحثیة  التنسیق والتعاون مع - 2

والتكامل مع یق تقدیم المقترحات الى رئیس الجامعة عن أولویات العلاقات مع المؤسسات والمراكز العلمیة والبحثیة والثقافیة ومجالاتھا بما یحقق التنس - 3

 برامج الجامعة التعلیمیة والبحثیة.

 ھا الجامعة.التخطیط لبناء جسور التعاون وفتح قنوات دولیة وإقلیمیة للاستفادة من تجارب الجھات الأخرى المماثلة وتزویدھم بالخبرات التي تتمیز ب - 4

علمیة والبحثیة والثقافیة وذلك من خلال اقتراح واعداد مشروعات التحضیر الجید للمفاوضات التي تجریھا الجامعة مع مختلف المؤسسات والمراكز ال - 5

 البروتوكولات والاتفاقیات المستوعبة لمجالات التعاون والتنسیق الملبیة للحاجات الملحة للجامعة.

 المتخصصة. وضع القواعد والنظم التي تحتكم إقامة العلاقات مع الجامعات العمالیة والمؤسسات والمنظمات الدولیة والإقلیمیة - 6

وإعداد  والعمل علي تنفیذھا البروتوكولات واتفاقیات التبادل الثقافي والتعلیمي بین الجامعة وغیرھا من المؤسسات ومراكز البحث العلمي العالميصیاغة  - 7

 .بشأنھادوریة تقاریر 



                                                                                    

4 
 

والأنشطة التي تقوم بھا المنظمات والھیئات الدولیة العمل على تعزیز فرص مشاركة منتسبي الجامعة من كوادر علمیة وإداریة وطلاب في الفعالیات  - 8

 والجامعات العالمیة وذلك بغرض رفع مستوى المشاركین بھا وإكسابھم خبرات ومھارات جدیدة.

لمعارض الثقافیة الإسھام في توسیع قاعدة مشاركة منتسبي الجامعة من كوادر علمیة وإداریة وطلاب في الدورات التدریبیة والمنح والجوائز والمسابقات وا - 9

 والفنیة التي تعقد على الأصعدة العربیة والإقلیمیة والدولیة.

 السعي لتوفیر تمویل بعض المشاریع والفعالیات الثقافیة من قبل ھیئات ومنظمات عربیة ودولیة. - 10

 المشاركة في اجتماعات رئیس الجامعة مع ممثلي المؤسسات والمراكز العلمیة والبحثیة والثقافیة. - 11

 لالثقافیة اوالجھات المعنیة في الجامعة بمواضیع ومجالات البروتوكولات والاتفاقیات المبرمة بین الجامعة والمؤسسات والمراكز العلمیة والبحثیة وا إخطار - 12

 بأول.

 العلمیة والبحثیة والثقافیة. التعریف الدائم بالجامعة والحرص المستمر على إیصال الأدلة والإصدارات المختلفة للجامعة الى مختلف المؤسسات والمراكز - 13

 تنظیم وتنسیق استقدام الزوار تنفیذا للاتفاقیات المبرمة بھذا الخصوص وذلك بناء على حاجة الكلیات المعنیة في الجامعة. - 14

 تنسیق عملیة التحاق الطلبة العرب والأجانب المبعوثین من بلدانھم وفقآ لما ھو مقرر في نظام القبول في الجامعة. - 15

وإقامة ضیوف الجامعة من وفود رسمیة وأساتذة زائرین وباحثین ومشاركین في مختلف فعالیات الجامعة، وذلك بالتنسیق مع الجھات تقبال وتودیع ترتیب اس - 16

 المختصة داخل الجامعة وخارجھا.

 مع الجامعة. المتابعة المسبقة مع الجھات المعنیة في الجامعة لإعداد برامج العمل للأساتذة غیر المصریین المتعاقدین - 17

 استصدار الموافقات اللازمة لتعاقد او تجدید التعاقد للأساتذة غیر المصریین المتعاقدین مع الجامعة. - 18

ات المختصة العمل على توفیر أفضل الظروف للأساتذة الزوار والمتعاقدین غیر المصریین مع الجامعة في اثناء إقامتھم في مصر وذلك بالتنسیق مع الجھ - 19

 في الجامعة.

 تنسیق تبادل الزیارات بین الجامعة وغیرھا من الجامعات الأخرى ودعوة المتخصصین والنابغین والمتمیزین لزیارة الجامعة. - 20

  آیة مھام واختصاصات أخرى یكلف بھا من قبل رئیس الجامعة. - 21
  

  نائب رئیس الجامعة لشئون الفرع -(د) أسم الوظیفة: 

  رئیس الجامعة -التبعیة الإداریة: 

  -الشروط: 

  -ویشترط فیھ أن یكون:  اقتراح رئیس الجامعة،بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على  لشئون الفرعیعین نائب رئیس الجامعة 

  مصري الجنسیة-1

  متفرغاً -2

  قد شغل لمدة خمس سنوات على الأقل وظیفة أستاذ في احدى الكلیات الجامعیة أو المراكز البحثیة.-3

  لمدة لا تتجاوز أربع سنوات قابلة للتجدید.ویكون تعیینھ 

  -الھدف من الوظیفة: 

  الفرع.     شئونفي إدارة رئیس الجامعة معاونة 

  -المھام والمسئولیات الوظیفیة: 

  تكون لھ كافة الاختصاصات المخولة لنواب رئیس الجامعة والمبینة في الوظائف السابقة فیما یتعلق بشئون الفرع.
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ً ثالث   مدیر مركز سیناء للبحوث والتنمیةلالتوصیف الوظیفي  -: ا

  مدیر مركز سیناء للبحوث والتنمیة -الوظیفة: (أ) أسم 

  رئیس الجامعة -الإداریة: التبعیة 

  -الشروط: 

 ركزوذلك من بین أساتذة الم الأمناء بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على ترشیح رئیس الجامعة وموافقة مجلس مدیر مركز سیناء للبحوث والتنمیةیعین 
للقیام  المركز أو من غیرھم الأمناء أن یندب أحد الأساتذة المساعدین من  لرئیس مجلس ،وفى حالة عدم وجود أساتذة  أو من غیرھم ولمدة عام قابل للتجدید

  .بعمل مدیر المركز وذلك بناء على ترشیح رئیس الجامعة

  -الوظیفة: الھدف من 

داره شئونھ العلمیة والإداریة والمالیة ویكون مسئولا عن تنفیذ لائحة المركز وقرارات إیناء للبحوث والتنمیة بتصریف أمور المركز ویقوم مدیر مركز س
وتحدد اللائحة المالیة والإداریة  اتھكما یكون مدیر المركز مسئولا عن تنفیذ قرارات مجلس الأمناء ومجلس الجامعة في حدود اختصاص الإدارةمجلس 

  وما یكون لھ من سلطات مالیة وإداریة بالنسبة لشئون المركز. لسیادتھللمركز الاختصاصات الأخرى 

  معة.ئیس الجاوتصدر اللائحة المالیة والإداریة لمركز سیناء للبحوث والتنمیة بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على موافقة مجلس الأمناء واعتماد ر

  -الوظیفیة: المھام والمسئولیات 
 إعداد جداول أعمال إجتماعات مجلس الإدارة. .1

 متابعة تنفیذ قرارات مجلس الإدارة. .2
 التنسیق بین المراكز والوحدات المختلفة التابعة للمركز . .3

 .)الجامعةرئیس الإدارة (رئیس مجلس الإشراف علي إعداد التقاریر المالیة للمراكز والوحدات التابعة تمھیدا لعرضھا علي  .4

 إتمام إجراءات التعاقد مع الجھات والأفراد طالبي خدمات المركز. .5

 الإشراف علي إعداد خطط التسویق للأنشطة المختلفة وتنفیذھا وإجراء الإتصالات اللازمة بشأنھا. .6
 الإدارة. الإشراف علي إعداد مشروع الموازنة السنویة والمركز المالي توطئة لعرضھا علي رئیس مجلس .7

 إعداد تقریر سنوي عن نشاط المركز في نھایة كل سنة مالیة وعرضھ علي رئیس مجلس الإدارة. .8
 إعداد الخطة المقترحة لأنشطة المركز تمھیدا لعرضھا علي رئیس مجلس الإدارة. .9

 الإشراف علي عمل الأجھزة الفنیة بالمركز والوحدات التابعة. .10
 د تعیین وندب العاملین للمركز أو الإستغناء عنھم.العرض علي مجلس إدارة المركز لإعتما .11

 إقتراح وسائل تدبیر أموال المركز وإستثمارھا وإدارتھا والتصرف فیھا والعرض علي رئیس مجلس الإدارة. .12
 الإشراف علي تنفیذ الأنشطة التي یقررھا أو یعتمدھا مجلس الإدارة. .13
 یعتمدھا مجلس الإدارة. إقتراح الإشتراك في المؤتمرات العلمیة التي یقرھا أو .14

 إبرام العقود والإتفاقات المتعلقة بتعامل المراكز والوحدات مع الغیر طبقا لأحكام لائحة المركز. .15
 أھداف المركز.العمل علي إستحداث مجالات جدیدة للنشاط بما یحقق  .16

 .ندات عنھا تؤدي ویتعذر تقدیم مست التي  خدماتالنقدیة مقابل المبالغ الإعتماد صرف أو تسویة  .17
 .والوحدات التابعة لھ الإشراف علي إعداد قاعدة البیانات الخاصة بالمركز  .18

 للمركز.التابعة  الإشراف علي الوحدات .19
  .یتولي مدیر مركز سیناء للبحوث والتنمیة سلطات رئیس مجلس الإدارة فیما یفوضھ فیھ من إختصاصات .20
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 ً   ف الوظیفي لعمید الكلیةیوصتال -:رابعا

  عمید الكلیة  -إسم الوظیفة :

  رئیس الجامعة -التبعیة الإداریة :

  -:الشروط

لرئیس ،  الكلیة فيالأمناء ، وفى حالة عدم وجود أساتذة  یعین عمید الكلیة بقرار من رئیس مجلس الأمناء بناء على ترشیح رئیس الجامعة وموافقة مجلس
  .الكلیة للقیام بعمل العمید أو مدیر المركز وذلك بناء على ترشیح رئیس الجامعةالأمناء أن یندب أحد الأساتذة المساعدین من  مجلس

  -الھدف من الوظیفة:

المنظمة مجلس الكلیة في حدود القوانین واللوائح  اللوائح الجامعیة وقراراتالقوانین و والإداریة والمالیة وتنفیذ  یةلمتصریف أمور الكلیة وإدارة شئونھا الع
مجلس الأمناء ومجلس الجامعات كما یكون مسئولا عن تنفیذ قرارات وتبلیغھا إلي رئیس الجامعة خلال أسبوع علي الأكثر من تاریخ صدورھا  في ھذا الشأن

                                                                                                                          . الخاصة في حدود إختصاصھ

 -المھام والمسئولیات الوظیفیة:
  .یة في الكلیة ومتابعة تنفیذھالمالأشراف على إعداد الخطة التعلیمیة والع -1

  

  التنسیق بین الأجھزة الفنیة والإداریة والعاملین بالكلیة. -2

المساعدة الأخرى والمنشأت والتجھیزات والأدوات  فئاتوالفنیین وال والھیئة المعاونة تقدیم الاقتراحات بشأن استكمال حاجة الكلیة من ھیئات التدریس -3

  .ھاروغی

  الإشراف على العاملین بالجھاز الإداري بالكلیة ومراقبة أعمالھم. -4
  

الى آحد  بأو ما ینس إخطار أ.د/ رئیس الجامعة عن كل ما من شأنھ المساس بسیر العمل بالكلیةومراقبة سیر الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلیة  -5

  .من أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم بالكلیة

یعرض على تلك  للعمید أن یدعو الى اجتماع مجلس الكلیة ومجالس الأقسام واللجان المشكلة في الكلیة وفقاً للوائح المنظمة في ھذا الشأن كما أن لھ أن -6

خلال أسبوع على الأكثر من ح في تلك المجالس واللجان على أ.د/ رئیس الجامعة من موضوعات ومن ثم عرض التوصیات التي تقتر هالمجالس ما یرا

  . تاریخ انعقاد المجلس

  الكلیة المختلفة .السعي إلي رفع مستویات الجودة في أنشطة  -7

  التكنولوجیة والفنیة .المھارات الحرص علي تنمیة قدرات أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والعاملین بالكلیة وتشجیعھم علي إكتساب  -8

  العمل علي تطویر اللوائح المختلفة بالكلیة وتطویر البرامج التعلیمیة والمقررات الدراسیة . -9

  تدعیم مفھوم المشاركة الإجتماعیة من خلال عقد الإتفاقیات وبروتوكولات التعاون بین الكلیة ومؤسسات المجتمع المدني . -10

عرضاً لأوجھ أنشطة الكلیة ومستوى أداء والإداریة والمالیة ویتضمن ھذا التقریر یة والتعلیمیة لمشئون الكلیة الع عن جامعيإعداد تقریر في نھایة كل عام  -11

ریر على مجلس العمل بھا وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجھا وبیان العقبات التي اعترضت التنفیذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة ویعرض ھذا التق

  على مجلس الجامعة.  تمھیدا لعرضھ اء الرأي الكلیة لإبد
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 ً   ف الوظیفي لوكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلابیوصتال -:خامسا

  إسم الوظیفة : وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب

  التبعیة الإداریة : عمید الكلیة
  -:الشروط

الجامعة وبعد أخذ رأى عمید یح رئیس اتذة الكلیة وبناء على ترشسا  لك من بینو ذبقرار من رئیس مجلس الأمناء  لمدة عام قابل للتجدید الكلیة وكیلیعین 
  . لشئون التعلیم والطلاب وكیل الكلیةالأمناء أن یندب أحد الأساتذة المساعدین من الكلیة للقیام بعمل  لرئیس مجلس ، وفى حالة عدم وجود أساتذة الكلیة

 

 -الھدف من الوظیفة:

وتنفیذ السیاسات والبرامج المعتمدة في بالكلیة على تسییر جمیع الامور التعلیمیة والاشراف على الأنشطة الطلابیة لطلاب مرحلة البكالوریوس  فالإشرا
      .مجالات شئون الطلبة والخدمات التعلیمیة المساعدة وتحقیق الأھداف المحددة لھا 

  -المھام والمسئولیات الوظیفیة:
 الكلیة في إدارة شئون الكلیة ومایسند إلیھ من أعمال .معاونة عمید  .1

 س تأدیب الطلابلب والاشراف على التدریب الصیفي والاشتراك في مجالطالانتظام المحاضرات النظریة والدروس العملیة وإعداد دلیل الأشراف على  .2
  .بالكلیة

  

  .یة وعرضھا على مجلس الكلیةدراسة مقترحات الأقسام في الندب للتدریس والامتحانات من خارج الكل .3

  .بالكلیة ولات ولجان الرصدمتابعة اعمال الامتحانات والكنتر .4
  .بالكلیة متابعة منظومة الجودة للبرامج الدراسیة .5

  

  .بالكلیة اقتراح آلیات لتطویر البرامج الدراسیة وعرضھا على لجنة شئون التعلیم والطلاب .6

  .بالكلیة الإشراف على اعمال وحدة الخریجین .7

 من حیث أنشطة الطلاب المختلفة. بالكلیة رعایة الشباب شئونالإشراف على  .8

  الإعداد للمؤتمر العلمي السنوي للكلیة فیما یخصھ . .9
قاعات  –وعن مدي كفایة الإمكانیات المتاحة للتعلیم والتعلم ( معامل  في نھایة كل عام جامعي بما تم إنجازه في قطاع التعلیم والطلابدوري إعداد تقریر  .10

  .وعرضھ علي عمید الكلیة مجھزة بوسائل تعلیمیة ، ....... إلخ )
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 ً   ف الوظیفي لوكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئةیوصتال -:سادسا

   وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة إسم الوظیفة : وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحوث

  التبعیة الإداریة : عمید الكلیة

  -:الشروط

یح رئیس الجامعة وبعد أخذ رأى عمید اتذة الكلیة وبناء على ترشسا  لك من بینو ذبقرار من رئیس مجلس الأمناء  لمدة عام قابل للتجدید الكلیة وكیلیعین 
لشئون الدراسات العلیا  وكیل الكلیة الأمناء أن یندب أحد الأساتذة المساعدین من الكلیة للقیام بعمل  لرئیس مجلس، وفى حالة عدم وجود أساتذة  الكلیة

  .والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة
  

 -الھدف من الوظیفة:

 الكلیة فیما یتعلق بالدراسات العلیا.مور جمیع ا  على تسییر فالإشرا  

 المحیطة بالكلیة خدمة المجتمع وتنمیة البیئةمجالات الكلیة في جمیع أمور  تسییر الإشراف على. 

  

 -المھام والمسئولیات الوظیفیة:
  .بناءً على اقتراحات مجالس الأقسام واللجان المختصة وتحت إشراف عمید الكلیة إعداد ومتابعة تنفیذ خطة الدراسات العلیا والبحوث العلمیة في الكلیة - 1

  

  .الكلیة ومتابعة تنفیذ السیاسة المرسومة في ھذا الشأنالإشراف على شئون النشر العلمیة في  - 2
  التي تستھدف خدمة المجتمع وتنمیة البیئة .و نظیرھا وكذلكقتراح بتنظیم المؤتمرات والندوات العلمیة في الكلیة إ - 3

  .الكلیة والدوریات تحت إشراف عمید لتزویدھا بالكتب والمراجع المناسبة  الإشراف على شئون المكتبة واقتراح الخطة -4
  

  .المشاركة في خطة البحوث العلمیة الخاصة بالجامعة - 5
  .بالكلیةالإشراف علي وحدة الأزمات والكوارث  - 6

  . وتنمیة البیئة بالكلیة شئون وخدمة المجتمع صكل ما یخالإشراف على  - 7

  .الإشراف على برتوكولات التعاون بین الكلیة والصناعة والمجتمع المحیط - 8

  .نائب رئیس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئة   عرضھا عليوالتوصیات الخاصة لخدمة البیئة وتنمیة المجتمع وإعداد التقاریر  - 9
  وعرضھ علي عمید الكلیة. مجال إختصاصھإعداد تقریر في نھایة كل عام جامعي بما تم إنجازه في  - 10
 . في حدود إختصاصھ ن الدراسات العلیا والبحوث و خدمة المجتمع و تنمیة البیئةتنفیذ قرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة ومجلس شئو - 11

  عداد ما یعرض على المؤتمر العلمي السنوي للكلیة فیما یخصھ.إ - 12
  المجالات. يعداد وتنفیذ برامج تدریب افراد المجتمع على استخدام الأسالیب الفنیة والعلمیة الحدیثة ورفع كفاءتھم الإنتاجیة في شتإ - 13

 الإنتاجیة والخدمیة بالكلیة .التدریبیة و الإشراف على الوحدات  - 14
والجھات والمراكز مع جمیع المؤسسات والجامعات الأخري محلیا وعالمیا وكذلك تدعیم وتفعیل العلاقات العلمیة والثقافیة مع مختلف الكلیات بالجامعة  - 15

  .في حدود إختصاصھ المھتمة بالبحث العلمي
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 ً   رئیس مجلس القسمف الوظیفي لیوصتال -:سابعا

  إسم الوظیفة : رئیس مجلس القسم

  التبعیة الإداریة : عمید الكلیة
  -:الشروط

الأقدمیة ، ویكون تعیینھ  فيتكون الرئاسة لمن یلیھ  هھ على الأستاذیة وفى حالة اعتذارالقسم وفقا لتاریخ حصول فيتكون رئاسة مجلس القسم لأقدم أستاذ 
المساعدین فیھ ویكون لھ الأساتذة یقوم بأعمال رئیس مجلس القسم أقدم  الأساتذة،عمید الكلیة. وفى حالة خلو القسم من ى بقرار من رئیس الجامعة بعد أخذ رأ

   .توظیف الأساتذة بھذا الوصف حق حضور جلسات مجلس الكلیة إلا عند النظر في شئون
      

 -من الوظیفة:الھدف 
ومجلس القسم ووفقا لأحكام القوانین واللوائح والقرارات الشئون العلمیة والإداریة في القسم في حدود السیاسة التي یرسمھا مجلس الكلیة على  فالإشرا    

  . المعمول بھا
  

 -المھام والمسئولیات الوظیفیة:
  واخطار عمید الكلیة بمحاضر الجلسات والتوصیات خلال ثلاثة أیام على الأكثر من تاریخ انعقاد المجلس. مجلس القسمتنفیذ قرارات  - 1

یة والاعمال الجامعیة الأخرى على أعضاء ھیئة التدریس القائمین بالتدریس في القسم وذلك لعرضھا على مجلس ملاقتراح توزیع المحاضرات والدروس الع - 2
  القسم.

  

  .عداد مقترحات الندب للتدریس من خارج الكلیة بالنسبة للقسم إ - 3

  .خطة الدراسات العلیا والبحوث بالقسم اقتراح  - 4
  فیما یخصھ. كلمتابعة تنفیذ قرارات وسیاسات مجلس القسم والكلیة  -5

  

  .الإشراف على العاملین بالقسم ومراقبة اعمالھم - 6

 . بالقسم  یة التعلیمیة ما من شأنھ المساس بحسن سیر العمل حفظ النظام داخل القسم وإخطار عمید الكلیة على كل - 7

 الإشراف علي تطویر القسم إداریا وأكادیمیا وبحثیا . - 8

 الكفیل بتطویر مناھج القسم .الإشراف علي رفع مستوي الجودة وتطویر مخرجات المراجعة والتطویر الدوري  - 9

  لطلاب علي أعضاء ھیئة التدریس.الإشراف علي عملیة الإرشاد الأكادیمي في القسم وتوزیع ا - 10

  .وجھة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة بشأنھ علي مجلس الكلیة  توضیح  - 11

والإداریة والمالیة ویتضمن ھذا التقریر عرضاً لأوجھ أنشطة القسم ومستوى أداء یة والتعلیمیة لمإعداد تقریر في نھایة كل عام جامعي عن شئون القسم الع - 12

ریر على مجلس العمل بھا وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجھا وبیان العقبات التي اعترضت التنفیذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة ویعرض ھذا التق

            .الكلیةعرضھ على مجلس قبل القسم لإبداء الرأي 

 وعرض توصیات المؤتمر على مجلس القسم ومجلس الكلیة. وفقا لأحكام لائحة الجامعة المؤتمر العلمي للقسم وتشكیل عضویتھ رئاسة - 13
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 ً   مدرس) - أستاذ مساعد - أستاذعضو ھیئة التدریس (ف الوظیفي لیوصتال -:ثامنا

  مدرس/أستاذ مساعد /إسم الوظیفة : أستاذ 
  المختص القسممجلس رئیس التبعیة الإداریة : 

  -:شروط ال
                                                                         -:یليما  مدرس)// أستاذ مساعد أستاذ عضو ھیئة التدریس ( في وظیفةیشترط فیمن یعین 

 ل الوظیفة أو أن یكون حاصلا من غتخصص یؤھلھ لش في أو ما یعادلھا من احدى الجامعات الحكومیة المصریة الدكتوراهیكون حاصلا على درجة  أن

ة لذلك .                                       معادل للجامعات  الخارج على درجة یعتبرھا المجلس الأعلى فيمصر أو  فيمعترف بھ  علميمعھد  جامعة أخرى أو ھیئة علمیة أو

 أن یكون محمود السیرة حسن السمعة. 
 .أن یكون لدیھ الكفاءة المتطلبة للتدریس 

  

 -الھدف من الوظیفة:
فیما یخص القسم العلمي وتنمیة البیئة خدمة المجتمع أنشطة في القسم العلمي التابع لھ وكذا المساھمة في المشاركة في العملیة التعلیمیة والبحثیة والإداریة 

  التابع لھ .

 

  -وظیفة أستاذ :  لشغلبالنسبة  

 المعاھد العلمیة المناظرةعات أو في الجامعة أو في إحدي الجامخمس سنوات  عن" مدة لاتقل  مساعد أستاذ وظیفة " في شغلأن یكون قد علاوة علي ماتقدم 

بالمجلس الأعلي للجامعات ، أو أي لجان علمیة أخري معتمدة حصل علي اللقب العلمي " أستاذ " في التخصص من اللجنة العلمیة المختصة قد وأن یكون 

 المجلس الأعلي للجامعات.من 

 

  -بالنسبة لشغل وظیفة أستاذ مساعد : 
" مدة لاتقل عن خمس سنوات في الجامعة أو في إحدي الجامعات أو المعاھد العلمیة المناظرة وأن  مدرسي وظیفة " أن یكون قد شغل فعلاوة علي ماتقدم 

" في التخصص من اللجنة العلمیة المختصة بالمجلس الأعلي للجامعات ، أو أي لجان علمیة أخري معتمدة  مساعد یكون قد حصل علي اللقب العلمي " أستاذ
 . للجامعاتالمجلس الأعلي من 

  

 -:) مدرس/( أستاذ / أستاذ مساعدلعضو ھیئة التدریس  المھام والمسئولیات الوظیفیة
والإشراف علي مایعده الطلاب منھا بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة والمساھمة في تقدم العلوم والأداب والفنون التفرغ للقیام بالدروس والمحاضرات  .1

  .والإشراف علي المعامل 
  

مع ترسیخ وتدعیم الاتصال  بثھا في نفوس الطلاب ورعایة شئونھم الاجتماعیة والثقافیة والریاضیةالعمل علي و یلةالتمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الاص .2
  . المباشر بالطلاب

الاخلال بالنظام وماتم اتخاذه من إجراءات  شأنھحادث من  على كل عمید الكلیةحفظ النظام داخل قاعات المحاضرات والدروس والمعامل وتقدیم تقریر الى  .3
  .لحفظھ

  

  في حدود مایكلفون بھ من رئیس مجلس القسم وعمید الكلیة.وضع المقررات الدراسیة وتوصیفھا المساھمة في  .4

   ورفع النتائج علي النظام الخاص بالطلاب.والعملیة والقیام بتصحیحھا وضع الامتحانات النظریة  .5
  الإشراف على تحضیر الامتحانات العملیة.الشفھیة وعقد جلسات الإمتحانات  .6

  المشاركة في اعمال مجالس الإقسام واللجان التي یكون عضواً فیھا. .7

  الإشراف الاكادیمي على الطلاب. .8

  الإشراف على التدریب الصیفي للطلاب. .9

  یع البحثیة.عداد المشارإالمشاركة في أعمال المؤتمرات العلمیة الداخلیة والخارجیة للقسم والكلیة و .10
  الإلتزام بجمیع قرارات مجلس القسم وتنفیذھا. .11

ومتابعة وحضور المراقبات  الإلتزام  بتنفیذ كل ما یكلف بھ من أعمال من قبل القسم وإدارة الكلیة كحضور اللجان وتقیم الرسائل العلمیة وأعمال الكنترول .12
  .حضور الطلاب للمحاضرات النظریة والدروس العملیة 

ھذا التقریر على  عرضیو الجاري العمل بھااجرائھا ونشرھا وكذلك البحوث ب قامالنشاط العلمي والبحوث التي في نھایة كل عام جامعي عن  إعداد تقریر .13
 .  القسمعلى مجلس  للعرض المختص مجلس القسمرئیس 
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أو الإشراف علي مایعطي بھا من دروس إلا بترخیص من رئیس الجامعة بناء علي موافقة لایجوز لأعضاء ھیئة التدریس إلقاء دروس في غیر جامعتھم  .14
أو جمع أي مبالغ نقدیة من ، كما لایجوز لھم قبول أي ھدایا أو تبرعات أو ھبات من الطلاب أو أولیاء أمورھم أیا كانت بسیطة عمید الكلیة أو مدیر المركز 

  الطلاب تحت أي مسمي .
بالدروس والمحاضرات والمساھمة في تقدم العلوم والأداب والفنون بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة والإشراف علي مایعده الطلاب منھا التفرغ للقیام   .15

 . والإشراف علي المعامل والمكتبات

 القیام بأعمال الإمتحانات النظریة والعملیة والشفویة . .16

 من مراقبة ورصد وإعلان نتیجة . القیام بأعمال التصحیح والكنترول التي یكلف بھا .17

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلیة . .18

 تقدیم تقریرا سنویا عن نشاطھ العلمي والبحوث التي أجراھا ونشرھا وكذلك البحوث الجاریة. .19

 المشاركة في أعمال المجلس واللجان التي یكون عضوا فیھا . .20

  القیام بما یسند إلیھ من أعمال أخري . .21
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 ً   )معید مدرس مساعد /معاون عضو ھیئة التدریس (  وظیفةف الوظیفي لیوصتال -:تاسعا

  إسم الوظیفة : مدرس مساعد 

  التبعیة الإداریة : رئیس مجلس القسم المختص

  -الشروط:

  -: " معید " بالنسبة لوظیفة 

أن یكون حاصلا علي تقدیر جید جدا علي الأقل في التقدیر التراكمي في الدرجة الجامعیة الأولي ، ویجوز تعیین الحاصل علي تقدیر جید علاوة علي ماتقدم  - 1

 .في التقدیر التراكمي بالنسبة للتخصصات النادرة بموافقة مجلس الجامعات الخاصة 

 أو مایقوم مقامھا .أن یكون حاصلا علي تقدیر جید جدا علي الأقل في مادة التخصص  - 2

 أن یكون محمود السیرة حسن السمعة . - 3

بمعرفة أ.د/ عمید الكلیة ویعتمدھا  تشكلوأن یجتاز بنجاح المقابلة الشخصیة أمام لجنة برئاسة أ.د/ عمید الكلیة وعضویة بعض أعضاء ھیئة التدریس بالكلیة  - 4

 م أو المرشح لشغلھا .أ.د/ رئیس الجامعة وذلك لقیاس مدي ملائمتھ لشغل الوظیفة المتقد

  

 -بالنسبة لوظیفة " مدرس مساعد " :

  أو ما یعادلھا من احدى الجامعات الحكومیة المصریة في تخصص یؤھلھ لشغل الوظیفة أو أن  ماجستیرأن یكون حاصلا على درجة العلاوة علي ماتقدم

في الخارج على درجة یعتبرھا المجلس الأعلى  للجامعات معادلة  یكون حاصلا من جامعة أخرى أو ھیئة علمیة أو معھد علمي معترف بھ في مصر أو

   .لذلك

 .أن یكون لدیھ الكفاءة المتطلبة للتدریس 

  إذا سبق لھ شغل وظیفة معید بالجامعة .ومحسنا في أدائھا بالجامعة أن یكون ملتزما في عملھ وبواجباتھ منذ تعیینھ 

 -:( مدرس مساعد / معید ) عضو ھیئة معاونة وظیفة الھدف من

  .وتنمیة البیئة وكذلك الأنشطة الممثلة للقسم في خدمة المجتمع بالقسم العلمي المعین بھفي العملیة التعلیمیة والبحثیة  معاونة أعضاء ھیئة التدریس   
  

 -:( مدرس مساعد / معید) المھام والمسئولیات الوظیفیة
  حلقات النقاش والتدریبات العملیة بالقسم. المشاركة فى إشراف عضو ھیئة التدریس وكذلكالقیام بتدریس الدروس العملیة تحت  - 1

  

 .خلال الفترة المحددة للائحة الجامعة الدكتوراة /الماجستیربذل أقصى الجھد في اجراء الأبحاث والدراسات اللازمة للحصول على درجة  - 2
بثھا في نفوس الطلاب ورعایة شئونھم الاجتماعیة والثقافیة والریاضیة مع ترسیخ وتدعیم الاتصال  العمل علية ویلالتمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الاص - 3

  المباشر بالطلاب.
تم اتخاذه من إجراءات  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل وتقدیم تقریر الى رئیس مجلس القسم على كل حادث من شأنھ الاخلال بالنظام وما -4

  لحفظھ.  .

  .المختص تحضیر الامتحانات العملیة تحت إشراف عضو ھیئة التدریس في ةالمشارك - 5
  یة للكلیة والقسم.لمالمشاركة في أعمال المؤتمرات الع - 6
  بجمیع قرارات مجلس القسم وتنفیذھا. لتزامالا - 7
السنة ووضع الدرجات على الدروس العملیة الإلتزام بتنفیذ كل ما یكلف بھ من أعمال لسیر العملیة التعلیمیة بالقسم كالمشاركة في امتحانات اعمال  - 8

  والمشاركة في رصد الدرجات وكتابة كشوف الحضور الخاصة بالطلاب وكذلك المشاركة في اعمال المراقبات....... الخ .
ص للعرض على م المختھذا التقریر على رئیس مجلس القس عرضو الدكتوراة /الماجستیرإعداد تقریر عن نشاطھ العلمي ومدى التقدم العلمي في رسالة  - 9

   مجلس القسم.    
علیا للحصول على درجة جامعیة في غیر تخصص أقسامھم إلا بقرار من رئیس الجامعة بناءً على اقتراح مجلس ال اتدراسللا یجوز للمعیدین أن یسجلوا ل  - 10

  الكلیة وبعد آخذ رأى مجالس الأقسام المختصة.
لھم قبول أي ھدایا أو ھبات أو تبرعات من الطلاب أو أولیاء  زلا یجوة بمقابل أو بغیر مقابل كما یخصوصیجوز لعضو الھیئة المعاونة إعطاء دروس  لا - 11

  بسیطة أو قبول أي مبالغ نقدیة تحت أي مسمي.أمورھم أي كانت 


