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  عميد الكمية .0
 المهام والمسئوليات

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال. 

  الإشراف عمى رسم السياسة العامة لمتعميم والبحوث العممية في الكمية وتنظيميا وتنسيقيا بين الأقسام
 .المختمفة

 نشاء المباني ودعم المعامل والتجييزات والمكتبة في الكميةالإش  .راف عمى وضع خطة استكمال وا 

 الإشراف عمى إعداد برنامج لاستكمال أعضاء ىيئة التدريس في الكمية. 

 عداد اللائحة الداخمية لمكمية  .الإشراف عمى إبداء الرأي في وضع اللائحة التنفيذية لمجامعات وا 

 وتحويل الطلاب ونقل قيدىم من الكمية بول الطلاب في الكمية وتحديد أعدادىمالإشراف عمى تنظيم ق ،
 .والييا

 الإشراف عمى تنظيم الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات وأعمال الإمتحانات في الكمية. 

 لأقسام، الإشراف عمى مناقشة التقرير السنوي لمكمية وتقارير الأقسام وتوصيات المؤتمرات العممية لمكمية ول
وتقييم نظم الدراسة والإمتحان والبحث في الكمية ومراجعتيا وتجديدىا في ضوء ذلك وفي إطار التقدم العممي 

 .والتعميمي ومطالب المجتمع وحاجاتو المتطورة

 الإشراف عمى تنظيم الشئون الإدارية والمالية في الكمية. 

 الإشراف عمى إعداد مشروع موازنة الكمية. 

 تابعة تنفيذ السياسة العامة لمتعميم والبحوث في الكميةالإشراف عمى م. 

  الإشراف عمى تحديد مواعيد الإمتحانات ووضع جداولو وتوزيع أعمالو وتشكيل لجانو وتحديد واجبات
قرار مداولات لجان الإمتحان ونتائج الإمتحانات في الكمية  .الممتحنين وا 

 مية والدبمومات من الكميةالإشراف عمى اقتراح منح الدرجات والشيادات العم. 

 الإشراف عمى الترشيح لمبعثات والمنح والإجازات الدراسية ومكافآت التفرغ لمدراسات العميا. 

  ميد الك ية

 مكتب ال ميد

 أما ة م    الك ية

وحدة ضما  
 ال ودة



 
 

11 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   الإشراف عمى اقتراح تعيين أعضاء ىيئة التدريس في الكمية ونقميم. 

 الإشراف عمى اقتراح قبول التبرعات مع مراعاة حكم المادة السابعة. 

 يحيميا عميو مجمس الجامعة المسائل الأخرى التي. 

 المسائل الأخرى التي يختص بيا وفقا لمقانون. 

 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة. 

  يقوم العميد بتنفيذ قرارات مجمس الكمية، ويبمغ محاضر الجمسات إلى رئيس الجامعة، كما يبمغو القرارات
والسمطات الجامعية المختصة بالقرارات التي يجب  خلال ثمانية أيام من تاريخ صدورىا، ويبمغ الييئات

 .إبلاغيا بيا

  جامعي عن شئون عام يقدم العميد، بعد العرض عمى مجمس الكمية، تقريرا إلى رئيس الجامعة في نياية كل
الكمية العممية والتعميمية والإدارية والمالية ويتضمن ىذا التقرير عرضا لأوجو نشاط في الكمية ومستوى أداء 

لعمل بيا وشئون الدراسة والإمتحانات ونتائجيا وبيان العقبات التي اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات ا
 .التي تنطوي عمى الحمول الملائمة

  قانون تنظيم الجامعاتلمعميد أن يدعو إلى اجتماع مجالس الأقسام والمجان المشكمة في الكمية وفقا لأحكام ،
 .الموضوعات كما لو أن يعرض عمييا ما يراه من

  الشكاوىالإشراف الفني عمي لجنة الممتحنين ولجنة تمقي. 

 :الإشراف الإداري عمى 

o وكلاء الكمية وأمين الكمية ورؤساء الأقسام العممية. 

o أمانة مجمس الكمية. 

o وحدة ضمان الجودة. 

o .وحدة تكنولوجيا المعمومات 

o .مركز الاستشارات 

o  العمميمركز الحساب. 

 
 أمانة مجمس الكمية

 لمهام والمسئولياتا

  مجمس الكمية بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذ أعماليم. بأمانةالإشراف عمى العاممين 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   .الإشراف عمى تسجيل وحفظ قرارات مجمس الكمية ولجانو المختمفة 

 .إعداد المذكرات والموضوعات التي تعرض عمى مجمس الكمية 

 ظ والنسخ وطبع وتوزيع القرارات عمى الجيات المختصة.الإشراف عمى أعمال الوارد والصادر والحف 

 الإشراف عمى تشكيل أعضاء مجمس الكمية سنويا.

 

 
  

 ون التعميم والطلابوكيل الكمية لشئ .2
 المهام والمسئوليات

 إدارة شئون الكمية فيما يتصل بأمور الطلاب والامتحانات والتدريس. فيالعميد  معاونة 

  البكالوريوساسة والتعميم بمرحمة إدارة الشئون الخاصة بالدر. 

  لمطلاب. العمميالإشراف عمى التدريب 

  شأن الندب لمتدريس والامتحانات من خارج الكمية لعرضيا عمى مجمس الكمية. فيدراسة مقترحات الأقسام 

  الكمية. فيالإشراف عمى متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية 

  ن الرياضية والاجتماعية والثقافية والفنية من خلال كونو رائدا للأنشطة الطلابية.الإشراف عمى رعاية الشئو 

وكٌل الكلٌة لشئون 

 التعلٌم والطلاب

قسم شئون التعلٌم و 

 الطلاب

شئون الدراسة 

 والامتحانات

شئون 

 الخرٌجٌن
 التسجٌل

 قسم رعاٌة الشباب
قسم المعامل الطلابٌة 

 والدعم الفنً

مكتب وكٌل الكلٌة 

 لشئون التعلٌم والطلاب
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   .الإشراف عمى شئون الطلاب الوافدين 

  لمكمية فيما يخصو. السنوي العممياعداد ما يعرض عمى المؤتمر 

 .الإشراف عمى لجنة شئون الطلاب ولجنة مراجعة وتطوير البرامج والمقررات 

  التاليةم الأقساالإشراف عمى 

o  شئون التعميم والطلاب.قسم 

o  الطلابية والدعم الفني المعاملقسم. 

o  رعاية الشباب.قسم 

 
 رئيس قسم شئون التعميم والطلاب

 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 

 موزعين عمى الفرق الدراسية. الإشراف عمى إعداد قوائم بأسماء الطلاب 

 .الإشراف عمى إمساك سجلات قيد الطلاب وممفاتيم 

 .الإشراف عمى تنفيذ الاحكام المتعمقة بالتجنيد لمطلاب 

 .الإشراف عمى استخراج البطاقات الجامعية لمطلاب 

 .الإشراف عمى إعداد مكافاّت الطلاب المتفوقين دراسيا وتجييزىا وعمميا 

  تعرض عمى مجمس الكمية ومتابعة تنفيذىا. التيالموضوعات الإشراف عمى إعداد 

  السجلات. فيالإشراف عمى تنفيذ إجراءات تأديب الطلاب والتأشير 

  المجان الفنية المتخصصة. فيالاشتراك 

  والثانيمراجعة النتائج لمفصمين الاول. 

 
 مهام ومسؤليات التسجيل 

 من مكتب التنسيق ومراجعتيا. الإشراف عمى تمقى كشوف المرشحين لمقبول الواردة 

  عمى الطلاب الجدد. الطبيالإشراف عمى مراجعة الكشوف أو الاستمارات الخاصة بالكشف 

 .الإشراف عمى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو إعادتيا 



 
 

13 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   
 شئون الدراسة والامتحانات تومسؤوليامهام 

 مييا وعرضيا عمى المختصين.مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع ع 

 .الإشراف عمى تنفيذ الموائح الخاصة بنظام الدراسة والامتحانات 

 .الإشراف عمى إعداد جداول الامتحانات بالكمية 

 .الإشراف عمى كشوف الملاحظين والمراقبين للامتحانات 

 .الإشراف عمى إعداد جدول الدراسة ومراجعة الجداول مع السادة أعضاء ىيئة التدريس 

  ليم  التيالإشراف عمى إعداد مذكرة الصرف لمستحقات أعضاء ىيئة التدريس عن أعمال التدريس والمواد
 التقدم الييا. فيالحق 

 .الإشراف عمى أعمال امتحانات المعادلة لطلاب الشيادات الاجنبية ولطلاب كمية الحقوق 

 عداد مذكرة الصرف لمستحق  اتيم.الإشراف عمى تشكيل كنترول الامتحانات وا 

 .الإشراف عمى خطة الدراسة ومراجعتيا 

 .الإشراف عمى السادة اعضاء ىيئة التدريس المنتدبين لمكمية 

  بدل انتقال  -أعمال الملاحظة  -الكنترول  -الإشراف عمى إعداد مذكرات الصرف لمكافاّت )التدريس
 التصحيح(.  -أعضاء ىيئة التدريس 

 
 الخريجين شئون تومسؤوليامهام  

 استخراج الشيادات الدراسية لمطلاب ف عمىالإشرا. 

  حفل التخرجالإشراف عمى تنظيم. 

 
 رئيس قسم رعاية الشباب 

 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 

  حلات والمعسكرات والجوالة بالكمية.الإشراف عمى الأنشطة الرياضية والاجتماعية والثقافية والفنية والر 

  بالكمية. الاجتماعيمتابعة بحث الحالات الاجتماعية لإعانتيا اجتماعيا من صندوق التكافل 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   .الإشراف عمى أنشطة الاتحاد والمجان المتفرعة منو 

  يذىا.مجال المجان ثم الإشراف عمى تنف فيمتابعة أعمال لجان الاتحاد المختمفة ووضع ميزانيات للأنشطة 

 .الإشراف عمى تنظيم المسابقات باختلاف أنواعيا بالاشتراك مع الكميات والمعاىد الاخرى 

  وتسويق معروضاتيم. الفنيمتابعة إقامة المعارض المتنوعة لنشاط الطلاب 

 .متابعة أعمال التدريب وترشيح المدربين والفنيين والخبراء لأوجو النشاط بالكمية 

 مساك السجلات والبطاقات الرياضية.متابعة إعداد وتجييز مراك  ز النشاط وا 

  .الإشراف عمى إعداد وتنفيذ برامج المشروعات لمخدمة العامة ومعسكرات العمل والجوالة 

  المجان الفنية المتخصصة. فيالاشتراك 

  بالكمية. الاجتماعيمتابعة بحث الحالات الاجتماعية لإعانتيا اجتماعيا من صندوق التكافل 

 
  والدعم الفنيالطلابية المعامل رئيس قسم  

 المهام والمسئوليات

 .إعداد خطط العمل الخاصة بالقسم ورفعيا إلى المدير المباشر 
 .تنفيذ خطط العمل اليومية ومراجعتيا ورفع التقارير إلى الرئيس المباشر 
 داء الوظيفي لموظفي متابعة تقارير تقييم الأداء السنوية وتقارير التقييم الخاصة بالاستبيانات الخاصة بالأ

 القسم ورفعيا إلى الرئيس المباشر.
 .العمل عمى تحديد احتياجات أمناء المعامل من التدريب 
 .متابعة الحضور والانصراف لموظفي القسم 
 ميام وواجبات أخرى يكمف بيا القسم من الرئيس المباشر. أي 
 .متابعة عمل أجيزة الحاسب الآلي وتنزيل البرامج عمييا 
  جراء الصيانة ليا.وأأعطال أجيزة الحاسب الآلي  اتبلاغمتابعة 
 .العمل عمى تطوير وتحديث أجيزة الحاسب الآلي 
 .الإشراف عمى إجراء عمميات الصيانة الدورية عمى أجيزة الحاسب الآلي في المعامل والمكاتب الإدارية 
 .تقديم الدعم الفني لكل مستخدمي الحاسب الآلي في الكمية 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  

 

 ة لمدراسات العميا والبحوثوكيل الكمي .2
 المهام والمسئوليات

  إدارة شئون الكمية فيما يختص بشئون الدراسات العميا والبحوث. فيمعاونة العميد 

  يختص بشئون الدراسات العميا والبحوث وتوثيق الروابط مع الكميات والمعاىد والمراكز والييئات المعنية
 مجمس الدراسات العميا والبحوث. فيويكون بحكم وظيفتو عضوا  العمميبالبحث 

  لمطلاب. العمميالإشراف عمى التدريب 

  الكمية بناء عمى اقتراحات مجالس الأقسام والمجان  فيإعداد خطة الدراسات العميا والبحوث العممية
 المختصة.

  ىذ الشأن. فيالكمية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة  فيالإشراف عمى شئون النشر العممية 

 راف عمى تنظيم المؤتمرات والندوات العممية الخاصة بالقطاع وتولى شئون العلاقات الثقافية الداخمية الإش
 والخارجية.

  لمكمية فيما يخصو بشئون الدراسات العميا والبحوث. السنويالتقرير  فيإعداد ما يعرض 

 .الإشراف عمى شئون المكتبة 

 ات الثقافية ولجنة المكتبة ولجنة الأجيزة والمعامل ولجنة الإشراف عمى لجنة الدراسات العميا ولجنة العلاق
 .العمميمراجعة وتطوير البرامج والمقررات ولجنة أخلاقيات البحث 

  الإشراف عمى الإدارات والوحدات التالية 

o  الدراسات العميا وتدريب المعيدين.قسم 

o  العلاقات الثقافية والبحوث.قسم 

وكٌل الكلٌة 
لشئون للدراسات 

 العلٌا والبحوث

 مكتب وكٌل الكلٌة  المعامل البحثٌة
قسم الدراسات 

 العلٌا
قسم العلاقات 
 الثقافٌة والبحوث

 قسم المكتبة
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  o  المكتبة.قسم 

 
 لعمياالدراسات ا قسم ئيسر 

 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 

 .مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصين 

 .الإشراف عمى تنظيم سجلات القيد والتسجيل لطلاب الدراسات العميا 

  فتح ممف لكل طالب يحفظ بو جميع اوراقو وما يطرأ عميو منذ القيد وحتى منح الدرجة الإشراف عمى
 العممية.

 .الإشراف عمى إبلاغ أسماء المقبولين بالكمية للإدارة العامة لمدراسات العميا والبحوث بالجامعة 

 .الإشراف عمى استخراج البطاقات الجامعية الخاصة بطلاب الدراسات العميا 

 إجراءات تسجيل بحوث طلاب الدراسات العميا. الإشراف عمى 

  بلاغ نتائج الامتحانات لمجامعة ومتابعة سير الإشراف عمى الإعداد والتجييز لامتحانات الدراسات العميا وا 
 الامتحان.

 .علانيا واعتمادىا من لجنة الدراسات العميا ومجمس الكمية  الإشراف عمى متابعة النتائج وا 

 الدراسات العميا. لخريجيلشيادات المؤقتة الإشراف عمى استخراج ا 

 شراف عمى تجييز الأعمال وعرضيا عمى لجنة الدراسات العميا وتنفيذ قرارتيا. الا 

  أعضاء ىيئة  لمعاونيتنظميا الجامعة  التيالإشراف عمى إعداد المكاتبات الخاصة بالدورات التدريبية
 التدريس.

  العميا والقرارات الوزارية الخاصة بمنحيم الدرجات العممية  الدراسات خريجيالإشراف عمى إعداد بيانات
 تقوم الجامعة بطمبيا أو الجيات المعنية. التيوالبيانات والإحصائيات 

  العمل. فيتساعد عمى تلافى أسباب القصور  التيتقديم التوصيات والاقتراحات 

 
 قسم العلاقات الثقافية والبحوث ئيسر 

 المهام والمسئوليات
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذ للأعمال. الإشراف 

 .مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصين 

  الدراسية والبعثات العممية والميام العممية والزيارات  الإجازاتالإشراف عمى الإجراءات المتعمقة بإعطاء
 مخارج.العممية ل

  العمميالإشراف عمى الإجراءات الخاصة بالمؤتمرات لمداخل والخارج والاعارات والتفرغ. 

 .الإشراف عمى الإجراءات المتعمقة بتنفيذ المعاىدات الثقافية 

  الزائرين وصرف مستحقاتيم وسفرىم. بالأساتذةالإشراف عمى الإجراءات الخاصة 

 العامة والجوائز. الإشراف عمى الإجراءات الخاصة بالموضوعات 

 .الإشراف عمى أعمال السكرتارية لمجنة العلاقات الثقافية وتنفيذ قراراتيا 

  نشاء ممف لكل بحث الإشراف عمى تمقى مكاتبات البحوث الخارجية من الأقسام وعرضيا عمى المجنة وا 
 تم فيو. ومتابعة ما

 جياز البحوث بإدارة الجامعة.الإشراف عمى تمقى الأبحاث واتخاذ الإجراءات اللازمة لإبلاغيا ل 

  بلاغ جية الإشراف عمى اتخاذ الإجراءات التنفيذية لقرارات المجنة بشأن البحوث ومكافأة البحوث الممتازة وا 
 الاختصاص.

  الإدارة. فيتساعد عمى تلافى أسباب القصور  التيتقديم التوصيات والمقترحات 

 
 المكتبة قسم ئيسر 

 المهام والمسئوليات

 مى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف ع 

  دوريات...الخ( وتوزيعيا.  –الإشراف عمى إعداد الخطة السنوية لشراء أوعية المعمومات )كتب 

 .الإشراف عمى تجميع احتياجات أقسام الكمية من أوعية المعمومات 

 ومات وختم الأوعية الواردة.الإشراف عمى إنشاء سجلات قيد أوعية المعم 

 .الإشراف عمى تبادل مطبوعات الكمية مع الكميات الاخرى والجيات العممية الداخمية والخارجية 

  فيرسة موضوعية( لأوعية المعمومات. –فيرسة وصفية  –)تصنيف  الفنيالإشراف عمى الإعداد 

  مراجع...الخ(. –إلكترونية )إعارة  تقدميا المكتبة سواء كانت تقميدية أم التيالإشراف عمى الخدمات 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    أعمال لجنة المكتبة وتنفيذ قراراتيا. فيالاشتراك 

 .الإشراف عمى إجراءات قبول اليدايا وتقييميا وتسجيميا وتحرير خطابات شكر لمن أىداىا 

  الدوريات ومتابعة الأعداد الناقصة. فيالإشراف عمى إجراءات شراء الكتب والاشتراك 

 يات تجميد وترميم وصيانة مقتنيات المكتبة.الاشراف عمى عمم 

  العمل. فيتلافى أسباب القصور  التيتساعد  التيتقديم التوصيات والاقتراحات 

  

 وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .4
 المهام والمسئوليات

  وتنمية البيئةمجمس خدمة المجتمع  فييختص بشئون البيئة وخدمة المجتمع ويكون بحكم وظيفتو عضوا. 

  إدارة شئون الكمية فيما يختص خدمة المجتمع وتنمية البيئة فيمعاونة العميد. 

  لمكمية الجغرافيإطار النطاق  فيإدارة الشئون الخاصة بخدمة المجتمع. 

 العمل عمى تنمية البيئة والحفاظ عمييا. 

 تكرةالعمل عمى تطوير المجتمع المحيط من خلال تطبيق الأفكار والرؤى المب. 

 
 العلاقات العامةمسئول 

 المهام والمسئوليات

 متابعة جميع أعمال المؤتمرات والندوات والاجتماعات ومجالس الكمية. 

 

وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع 

 وتنمٌة البٌئة

مكتب وكٌل الكلٌة 

 والعلاقات العامة

وحدة الأزمات 

والكوارث والدفاع 

 المدنى

المراكز والوحدات 

 ذات الطابع الخاص
 قسم الصٌانة
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 رئيس قسم الصيانة  

 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال. بالقسمالإشراف عمى العاممين 

  تكيف وتبريد(. –جارة ن –سباكة  –متابعة صيانة مرافق الكمية )كيرباء 

 .عداد التقارير اللازمة ليا  الإشراف عمى تنفيذ طمبات الصيانة وا 

  الصيانة. بأعمالاعداد بيان بشراء الخامات اللازمة لمقيام 

 
 المدنيالدفاع و  الأزمات والكوارثوحدة 

 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمالالإشراف عمى العاممين بالوحدة. 

  الطلاب والعاممين بالكمية بكيفية مواجية الأزمات المتوقعة والحالية وطرق الوقاية منيا. توعيةالإشراف عمى 

  التعميمية العمميةيمكن ان تواجو  التي المختمفةمواجية الكوارث الإشراف عمى. 

  المختمفةوضع خطط وسيناريوىات دورية لمواجية الكوارث والازمات الإشراف عمى. 

  تدريب أعضاء المجنة عمى السيناريوىات الموضوعة لمواجية الكوارث والازمات وكذلك القيام اف عمى الإشر
 لمنظام. الدوريبالاختبار 

  عمل نشرات توزع في حالة الأزمات لمتوعية بنوع الأزمة وخطة المواجية المقترحة.الإشراف عمى 

  وي خطط مواجية الأزمات المتوقعة ويعرض عمل كتيب سنوي لمتعريف بدور المجنة، كما يحتالإشراف عمى
 النظم المتاحة لمواجية الكوارث.

  والأزمات المستجدة. الطوارئعقد ندوات توعية في حالات 

  تأمين مبني الكمية ضد اخطار نشوب حريق والعمل عمى رفع اي مخمفات موجودة بالكمية ورفع السخانات
 قد تودي الى نشوب حريق. ممحقاتومراقبة اي 
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 اء مجالس الأقسام العمميةرؤس .5  
 المهام والمسئوليات

  يرسميا مجمس الكمية  التيحدود السياسة  فيالقسم  فيالإشراف عمى الشئون العممية والادارية والمالية
 ومجمس القسم وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا.

 خرى عمى ىيئة التدريس القائمين بالتدريس بالقسم اقتراح توزيع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعية الأ
 وذلك لمعرض عمى مجمس القسم.

 .إعداد مقترحات الندب لمتدريس من خارج الكمية بالنسبة لمقسم لمعرض عمى مجمس القسم 

 .متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس القسم والكمية وذلك فيما يخصو 

  لمعرض عمى مجمس القسم.اقتراح خطة الدراسات العميا والبحوث بالقسم 

  القسم ومراقبة أعماليم. فيالإشراف عمى العاممين 

 .بلاغ عميد الكمية بكل من شأنو المساس بحسن سير العمل بالقسم  حفظ النظام داخل القسم وا 

  حول شئون القسم العممية  جامعينياية كل عام  فيتقريرا الى عميد الكمية  العممييقدم رئيس القسم
 لادارية والمالية بعد اعتماده من مجمس القسم.والتعميمية وا

  لمقسم ويعرض توصيات المؤتمر عمى مجمس القسم ومجمس  العممييدعو رئيس مجمس القسم الى المؤتمر
 الكمية.

  المجان المتخصصة بالكمية. فييشارك رئيس مجمس القسم 
 

 ضمان الجودة مدير وحدة .6
 المهام والمسئوليات

 وحدة وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين بال 

  تشمل الرسالة والرؤية والغايات  والتيتطبيق إستراتيجية الجامعة فيما يختص بالجودة عمى مستوى الكمية
 والأىداف وكذا التوجييات الصادرة عن مركز تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة بيذا الخصوص.

  مية وخارجيا لترسيخ ثقافة تقويم الأداء وضمان الجودة.واسع داخل الك أعلاميالقيام بنشاط 

  استخدام وتطبيق البرامج المصممة من قبل مركز تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة من اجل تقويم
حددتيا المجنة القومية  التيضوء الفمسفة  فيبالكمية  والمؤسسي الأكاديميالأداء وضمان الجودة بشقييا 

 عتماد.لضمان الجودة والا
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   .إنشاء نظام معمومات متكامل لتقويم الأداء وضمان الجودة بالكمية 

 .متابعة أنشطة تقويم الأداء وضمان الجودة بالأقسام العممية والإدارات المختمفة بالكمية 

  بالجامعة. الرئيسيالى المركز  سنويتحميل نتائج أنشطة تقويم الأداء وضمان الجودة بالكمية وتقديم تقرير 

 م أدلة إرشادية وخدمات استشارية للأقسام العممية والإدارات المختمفة بالكمية فيما يتعمق بضمان الجودة تقدي
 والاعتماد.

  عدادىا لمرحمة ضمان الجودة العمل مع كافة الأقسام العممية والإدارات المختصة بالكمية عمى تييئة الكمية وا 
 والاعتماد.

  عميد الكمية. \وضمان الجودة بالكمية ورفعو الى أدلتقويم الأداء  السنويإعداد التقرير 

  إقامة علاقات مباشرة وقوية مع كافة الجيات المعنية بقضايا تقويم الأداء وضمان الجودة من خلال مركز
 تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة.

  لعاممين بيا.الوحدة وتحديد الاختصاصات والتوصيف العام لواجبات ا فيلمعمل  الداخميوضع النظام 

  الإشراف عمى القواعد المالية المنظمة لعمل الوحدة من خلال محاسب الوحدة وبما يتفق مع القوانين العاممة
 ىذا الشأن. فيلمجامعة 

  وبنظم  العاليتكفل حسن التعاون مع الجيات ذات العلاقة بنشاط تطوير التعميم  التيإقرار نظم التفاعل
 ضمان الجودة والاعتماد.

 التقارير المقدمة بواسطة مدير الوحدة حول سير العمل وكذا التقارير الخاصة بالأقسام المختمفة  فير النظ
 لمكمية.

  تقدم لموحدة وعرضيا عمى مجمس الكمية لمموافقة عمى اتخاذ الاجراءات  التيإقرار قبول اليبات والتبرعات
 المناسبة لمموافقة عمييا.

  تستمزم ذلك وتطوير نظام العمل بما يحقق رسالة الكمية. التيلمتطورات دراسة ومراجعة رسالة الكمية وفقا 

 .اقتراح مصادر تمويل غير تقميدية لموحدة 

  تواجييا. التيتقديم تقارير دورية لمجمس الادارة عن تطوير العمل بالوحدة والمشكلات والعقبات 

 

 مدير البرامج الجديدة .7
 يرسميا مجمس الكمية وفقا  التيحدود السياسة  في لمبرامجمالية الإشراف عمى الشئون العممية والادارية وال

 لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا.
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    وذلك لمعرض عمى  بالكميةتوزيع المحاضرات والدروس عمى ىيئة التدريس القائمين بالتدريس الاشراف عمي
 .إدارة البرامجمجمس 

 إدارة البرامجلمعرض عمى مجمس  لمبرامجن خارج الكمية بالنسبة مقترحات الندب لمتدريس م عمى لأشرافا. 

  والكمية. إدارة البرامجمتابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس 

  ومراقبة أعماليم. البرامج فيالإشراف عمى العاممين 

  بلاغ عميد الكمية بكل من شأنو المساس بحسن سير العمل  البرامجحفظ النظام داخل  .بالبرامجوا 

  العممية والتعميمية  البرامجحول شئون  جامعينياية كل عام  فيتقريرا الى عميد الكمية مدير البرامج يقدم
 .إدارة البرامجوالادارية والمالية بعد اعتماده من مجمس 

  المجان المتخصصة بالكمية. في مدير البرامجيشارك 
 

 منسق البرامج الجديدة .8
 المهام والمسئوليات

  برنامج  –: برنامج ىندسة البرمجيات بنظام الساعات المعتمدة البرامج الجديدةحد أالمسؤول الإداري عن
 .السيبرانىالأمن  –برنامج الوسائط المتعددة  –برنامج الذكاء الاصطناعي  – تقنية المعمومات الحيوية

  مدير مى وذلك لمعرض ع بالكميةاقتراح توزيع المحاضرات والدروس عمى ىيئة التدريس القائمين بالتدريس
 .البرامج

  مدير البرامجلمعرض عمى  لمبرامجمقترحات الندب لمتدريس من خارج الكمية بالنسبة أعداد. 

  والكمية وذلك فيما يخصو إدارة البرامجمتابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس. 

  ومراقبة أعماليم. البرامج فيالإشراف عمى العاممين 

  بلاغ  البرامجحفظ النظام داخل  .بالبرامجبكل من شأنو المساس بحسن سير العمل  لبرامجمدير اوا 

 

 تكنولوجيا المعمومات مدير وحدة .9
 المهام والمسئوليات

  تشغيل وصيانة شبكة المعموماتالإشراف عمى. 
  تقديم الدعم الفني لجميع المستخدمينالتأكد من متابعة الاستخدام الفني لمشبكة و. 
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    الأجيزة والشبكات والتنسيق مع شبكة معمومات الجامعة ومركز  حل كافة الأعطال الموجودة فيالتأكد من
 .نظم المعمومات الإدارية ومركز التعمم الالكتروني ومشروع ميكنة المكتبات ومشروع التدريب

  العمل عمى توفير شبكات اتصال لاسمكية بالإنترنت بالأماكن المفتوحة بالكمية متاحة لمطلاب وأعضاء ىيئة
 التدريس

 تحديث برمجيات الأجيزة العمل عمى. 
 الإشراف عمى صيانة الحاسبات والطابعات وتحديثيا. 
 تشغيل وتفعيل خدمة البريد الالكتروني لمطلاب وأعضاء ىيئة التدريس التأكد من. 
 الإشراف عمى البوابة الإلكترونية الخاصة بالكمية والتأكد من تفعيل مختمف الخدمات المتوفرة بيا. 
 كنولوجيا المعمومات في كل ما من شأتو خدمة العممية التعميمية والبحث العمميالعمل عمى استخدام ت. 
  اليوتيوب تقوم بنشر الأنشطة التعميمية والعممية وأنشطة الطلاب وسائر الأنشطة  عمىالعمل عمى انشاء قناة

  .الخاصة بالكمية الأخرى
 نولوجيا المعمومات والاتصالات بواسطة العمل عمى تدريب العاممين بالكمية وأعضاء ىيئة التدريس عمى تك

 .بالجامعة  ICTPمركز تدريب 
 مشروع تطبيقات نظم المعمومات الإدارية  تقديم الدعم الفني لممستخدمين والمستفيدين خاصة: الإشراف عمى

(MIS) -  مشروع البنية التحتية  -مشروع التعمم الالكتروني  -مشروع المكتبة الرقمية وميكنة المكتبات
 مشروع البوابة الإلكترونية. -مشروع التدريب  -بكة المعمومات لش

  التعاون مع شركات الحاسبات المعروفة دوليا وانشاء شراكة معيا لتدريب الطلاب ودعم الكمية بالبرمجيات
 التابعة ليا.

  فيممية التعميمية الع فيبجميع مستوياتو وانواعو )الادارية والتقنية(  الألكترونيتفعيل دور التعميم  فيالتوسع 
 الكمية.

  العمل عمى تفعيل وتنشيط التواصل بين موقع الكمية وجميع اعضاء ىيئة التدريس والخدمات المعاونة
 لمجامعة. العالميرفع الترتيب  وبالتاليلمموقع  العالميوالاداريين لرفع الترتيب 

 المصادر المتاحة. فيبين الكميات  الإشراف عمى بناء البرمجيات اللازمة لخدمة الجامعة وتفعيل التكامل 
  الخاصة بجامعة عين شمس للاستفادة منيا  للأبحاثعمى مستوى المحتوى  بحثيالإشراف عمى بناء محرك

 عالميا.
 .العمل عمى رفع كفاءة وتحسين شبكة المعمومات الداخمية بالكمية 
 .العمل عمى رفع كفاءة البنية التحتية وتحديثيا بالكمية 
 نين وضع استخدام نظم التشغيل والبرمجيات وحماية الأجيزة ضد الفيروسات.العمل عمى تق 
  التدريس. العمل عمى تطوير العممية التعميمية من خلال تدعيم التفاعل بين الطلاب وأعضاء ىيئة 
  في التواصل مع  العمل عمى استخدام البريد الإلكتروني الرسمي في كافة المعاملات الإدارية وكذلك

 الطلاب.
 .العمل عمى استخدام الموقع الرسمي لمكمية لمتواصل مع كافة الأطراف المعنية 
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   .العمل عمى استخدام المعاملات الالكترونية بدلا من المعاملات الورقية 
 .العمل عمى استخدام تكنولوجيا المعمومات لرفع كفاءة البحث العممي 
 خل في نطاق عمموبالإضافة الى ما يستجد من أعمال أثناء تنفيذ المشروع ويد. 

 

 وحدة الخريجين .01
 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى تأىيل طلاب السنة النيائية لسوق العمل وتوضيح مجالات العمل الحالية 

  لمتواصل مع الخريجين. اجتماعيةتنظيم أنشطة الإشراف عمى 

  الوظائف المناسبة. اختيارتوفير خدمة الإرشاد الوظيفي لمساعدة الطلاب في 

 إصدار كتيب سنوي لمساعدة الخريجين لمحصول عمى وظائف عن طريق سرد شراف عمى الإ
 المتطمبات الحالية لسوق العمل وكيفية كتابة السيرة الذاتية والتعامل مع مقابلات العمل.

  تحميل إراء ومقترحات كلا من الشركات والخريجين وعرض نتائج التحميل عمى وحدة الجودة لاتخاذ
 اللازم.

 ف عمى تنظيم ممتقى التوظف.الإشرا 
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 أمين الكمية .00
 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى التقسيمات التنظيمية الأدنى 

 .الإشراف عمى تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكمية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بيا 

 ىا.الإشراف عمى تطبيق القوانين والموائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذ 

 .الإشراف عمى إعداد نظم إحكام الرقابة عمى تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذىا 

  الإشراف عمى وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطموبة في ضوء السياسة العامة لمجامعة
 ومتابعة تنفيذىا.

 .الإشراف عمى إصدار القرارات التنظيمية لمعمل ومتابعة تنفيذىا 

 أمي  الك ية

 الحسابات والمراجعة

 قسم الحسابات والمراجعة •

 قسم الخزنة •

المشترٌات قسم  

 قسم المخازن

 قسم الاستحقاقات 

 شئون العاملٌن قسم 

 شئون أعضاء هٌئة التدرٌس قسم 

 قسم الامن

لعٌادة الطبٌةا  
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   شراف عمى تشكيل المجان الفنية.الإ 

  متابعة النتائج الإجمالية لأنشطة الإدارات التابعة لو وتحديد الوسائل التي تعين عمى تطوير وتحسين أداء
 العمل.

 .متابعة تنفيذ قرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة 

 
 قسم الحسابات والمراجعة ئيسر 

 المهام والمسئوليات

 تنظيمية الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى التقسيمات ال 

 .مراقبة تنفيذ أحكام قوانين ولوائح الشئون المالية 

 .الإشراف عمى مراجعة كافة المستندات مراجعة كاممة 

 

 .متابعة مراجعة جميع استمارات الصرف الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية 

 جراء التسويات  مراقبة تحصيل الإيرادات ومراجعة قسائم المتحصلات ومراقبة سداد أرصدة حساب النقدية وا 
 الخاصة بيا ومراجعة دفتر المتحصلات بعد الانتياء من استعجاليا والتأشير عمييا بذلك.

 .متابعة مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بيا 

 الطابع الخاص بالكميةلموحدات ذات  الإشراف عمى إعداد الحساب الختامي. 

  الإشراف عمى تجميع مواد مشروع الموازنة وجميع مقترحاتيا من الأقسام والوحدات الإدارية المختمفة وتبويبيا
 وعرضيا عمى مجمس الكمية.

  المالية ومتابعة تنفيذىا طبقا للأحكام المالية في ئون شبالالقيام بمتابعة جميع الأعمال والبحوث الخاصة
 لمناسبة واعتمادىا من السمطات المختصة.المواعيد ا

 .تمثيل الحسابات في لجان فتح مظاريف المناقصات وتسمم التأمينات التي تقدم فييا 

  متابعة أعمال التسويات الخاصة بالمطالبات الواردة بعد متابعتيا واتخاذ إجراءات الصرف إذا ترتب عمييا
 صرف المبمغ.

 رف البابين الثاني والثالث مراجعة كاممة من ناحية سلامة الإشراف عمى مراجعة كافة مستندات ص
 الإجراءات قبل إرساليا لموحدة الحسابية المختصة.
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    الإشراف عمى مراجعة جميع كشوف الصرف المسحوبة شيكاتيا عمى مندوب الصرف أو التوزيع لمتأكد من
كيلات والتأكد من أن الصرف تم استلام كل مستحق لاستحقاقو أو توريد قيمتو لمخزينة وكذا استيفاء التو 

 بمعرفة المندوب المختص.

 .متابعة مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بيا 

 .رساليا إلى الجياز المركزي لممحاسبات  الإشراف عمى مراجعة الأضابير وا 

 
 رئيس قسم الخزينة

 المهام والمسئوليات

 وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.بالدرجات الأدنى  الإشراف عمى العاممين بالإدارة 

 .الإشراف عمى صرف المرتبات والأجور والمكافآت وتوزيعيا عمى مستحقييا 

 .الإشراف عمى إجراء الصرف من السمف المستديمة 

  أمين الخزينة. باسموالتي تصرف  المستديمةالإشراف عمى إجراء الصرف من السمف 

  الدورية والسنوية عن نشاط الخزينة.متابعة إعداد التقارير 

 .الإشراف عمى أعمال تحصيل المصروفات من الطلاب 

 .الإشراف عمى أعمال تحصيل الشيكات من البنك 

 .الإشراف عمى إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددىا الموائح والقوانين 

 
 رئيس قسم المشتريات

 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين بالإدارة 

 .تولي إجراءات الشراء والبيع والتعاقد بالطرق المقررة في الموائح والتعميمات 

 .متابعة المناقصات المالية المختمفة الواردة لمكمية 

  الإشراف عمى تحرير استمارات الصرف بعد تييئة المستندات الخاصة بالمشتريات لمصرف أو بإحالتيا عمى
 الخزينة لصرفيا من السمف المستديمة بعد الارتباط بقيمتيا في حدود المبالغ المرخص بيا لمكمية.أمين 
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    إتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مداركة الأصناف التي يقتضى الحصول عمييا بمعرفة المصالح الحكومية
 وكذلك بالنسبة لمصيانة.

 عداد الاستمارات الإشراف عمى إمساك دفاتر العقود وتصفية حسابات المتعيد ين بعد انتياء التوريد وا 
 الخاصة بمراكز المتعيدين التي تقتضييا الموائح.

 .إمساك سجل قيد الفواتير 

  إمساك سجل التأمينات والكفالات ومراعاة المواعيد المقررة لمتجديد أو الصرف أو الرد في انتياء الغرض
 منو.

 
 رئيس قسم المخازن

 المهام والمسئوليات

  عمى إعداد المقايسات السنوية.الإشراف 

  الأصناف الواردة والمحافظة عمييا. تسممالإشراف عمى 

 .الإشراف عمى صرف الأصناف المرخص بصرفيا 

 وصرف الاصناف التي يقتضييا العمل. الإشراف عمى إمساك الدفاتر 

 .الإشراف عمى تسمم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكيين 

 ع.ج مقابمة لدفاتر مخازن الأقسام. 115مى إمساك دفاتر الإشراف ع 

 .مراجعة دفاتر الأقسام عمى الدفاتر المقابمة ليا مراجعة شاممة 

 وعمل جميع الكشوفات الخاصة بالجرد بالاشتراك مع جميع أعضاء المجنة  الاشتراك في لجان الجرد
 .اوتسميميا معتمدة ومختومة للإدارة العامة لممخازن التابعة لي

  إمساك سجل ضمانات أرباب العيد ومراعاة خصم النسبة المقررة عمى باقي عيدتيم بعد الرجوع إلى الأقسام
 المختصة.

 .اتخاذ إجراءات الخصم في حالة فقد أو كسر أصناف من العيدة وتولي الإجراءات المتعمقة بيا 

 
 رئيس قسم الاستحقاقات

 المهام والمسئوليات

 وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.لإدارة بالدرجات الأدنى الإشراف عمى العاممين با 
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   .تنفيذ ومتابعة القرارات المتعمقة بالتسويات طبقا لمقوانين والموائح 

 .إعداد وتجييز العلاوات والمكافآت لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين بالكمية 

 .إعداد وتجييز مكافآت المنح وفحص الإنتاج العممي 

  لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين  الإجازاتوالمعاشات والاستقطاعات الخاصة بجميع أنواع سداد التأمينات
 بالكمية.

 .تحرير استمارات الصرف والمكافآت والأجور الإضافية 

 .متابعة إجراءات الخصم من المرتبات وتحويل المرتبات إلى البنوك 

 تابعة تنفيذىا.الإشراف عمى تجميع القوانين والموائح والقرارات الصادرة وم 

 .إمساك سجلات المرتبات والأجور والمكافآت الخاصة بأعضاء ىيئة التدريس والعاممين 

 ممعاشات. متابعة المستحقات ل 

 
 رئيس قسم شئون العاممين

 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى 

  سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الفرعية لمعاممين.متابعة إمساك 

 .متابعة إجراءات الإعلان عن شغل الوظائف الفنية والتخصصية الخاصة بالعاممين 

 .متابعة أعمال التعيينات لموظائف الفنية والتخصصية بالنسبة لمعاممين 

 .الإشراف عمى إجراء التسويات بجميع أنواعيا 

 مساك سجلات الإشراف عمى إجراءات منح الا  لمعاممين. الإجازاتجازات بأنواعيا وا 

 .متابعة تحرير كشوف المرتبات والمنح ومراقبة إمساك سجلات المرتبات والمكافآت لمعاممين 

 .متابعة إجراءات شؤون التجنيد والتكميف 

 .متابعة إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات 

 معاممين.الإشراف عمى إجراءات النقل والندب والإعارة ل 

 .الإشراف عمى إجراءات إنياء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية 

 .متابعة تنفيذ الموائح والقوانين والمنشورات والقرارات الخاصة بالعاممين وتطبيقيا 
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 رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس  

 المهام والمسئوليات

  م ومتابعة تنفيذىم للأعمال.وتوجيييالإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى 

 .متابعة إمساك سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الفرعية لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 

 .متابعة إجراءات الإعلان عن وظائف ىيئة التدريس ومعاونييم 

  غير المتفرغين. والأساتذةمتابعة أعمال التعيينات لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 

  لأعضاء ىيئة التدريس  الإجازاتإجراءات منح الاجازات بأنواعيا ومراقبة إمساك سجلات الإشراف عمى
 .ومعاونييم

 .متابعة إجراءات شئون التجنيد والتكميف 

 .متابعة إجراءات تنفيذ القرارات وتوقيع الجزاءات 

 أعمال الانتدابات  الإجراءات الخاصة بالانتدابات لمتدريس والامتحانات من خارج الكمية وداخميا وكذا جميع
 الأخرى.

 .الإشراف عمى إجراءات إنياء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية 

 .إجراءات التسوية بجميع أنواعيا لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 

 .إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بأعضاء ىيئة التدريس 

 
 الأمنقسم رئيس 

 المهام والمسئوليات

 وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال. بالوحدةمين الإشراف عمى العام 
 .تأمين مبني الكمية من الداخل والخارج والتحقق من الاشخاص المترددين عمى المنشأة 

 
 العيادة الطبية رئيس

 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال. بالوحدةالإشراف عمى العاممين 

  أعضاء الجياز الإداري وأعضاء ىيئة التدريس.الرعاية الطبية لمطلاب و تقديم 
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   القيام بالكشف الطبي عمى الطلاب الجدد في بداية العام الدراسي 

  مزمنة.  بأمراضمتابعة الطلاب المصابون 

 .عمل بطاقات صحية لمطلاب والكشف عمييم 

 

 أعضاء هيئة التدريس .02
 الواجبات

 .القيام بالدرواس والمحاضرات والتمرينات العممية 

 يساىموا في تقدم العموم بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة. وأن  

 .الاشراف عمي ما يعده الطلاب 

 شراف عمي المعامل وعمي المكتبات وتزويده بالمراجع.الا 

  بالتقاليد والقيم الجامعية الأصمية والعمل عمي بثيا في نفوس الطلاب.التمسك 

  شئونيم الاجتماعية والثقافية والرياضية.ترسيخ وتدعيم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاية 

  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل ويقدمون إلي عميد الكمية تقريرا عن كل حادث
 من شأنو الإخلال بالنظام وما اتخذه من إجراءات لحفظو.

  الدولية الجارية الي رئيس  تقريراً سنويا عن النشاط العممي والبحوث التي تم اجراىا ونشرىا والبحوثتقديم
 القسم المختص لمعرض عمي مجمس القسم.

  المشاركة في أعمال المجالس والمجان التي يكونون أعضاء فييا. والمشاركة في أعمال المؤتمرات العممية
 لمقسم ولمكمية.

 

 أعضاء الهيئة المعاونة .02
 الواجبات

  عمي الماجستير أو الدكتوراه أو ما يعادليا.بذل الجيد في دراساتيم وبحوثيم العممية في سبيل الحصول 

 .القيام بما يكمفون بو من تمرينات ودروس عممية وغيرىا من الاعمال 

 .المشاركة في أعمال المؤتمرات العممية لمكمية أو المعيد والمؤتمرات العممية للأقسام 

 بعونيا.لا يجوز لممعيدين والمدرسين المساعدين القاء دروس غي غير الجامعة التي يت 
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 المسمى الوظيفي: عميد الكمية

  الإدارة التابع لها
 رئيس الجامعة الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة الوظائف بالكمية. 
  عمى جميع الأقسام والادارات بالكمية بالأشرافيختص شاغل الوظيفة. 
 هام والمسئولياتالم

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 
  الإشراف عمى رسم السياسة العامة لمتعميم والبحوث العممية في الكمية وتنظيميا وتنسيقيا بين الأقسام

 المختمفة
  نشاء المباني ودعم المعامل و  التجييزات والمكتبة في الكميةالإشراف عمى وضع خطة استكمال وا 
  الدراسية والإيفاد عمى المنح الأجنبية والإجازاتالإشراف عمى إعداد خطة الكمية لمبعثات 
 الإشراف عمى إعداد برنامج لاستكمال أعضاء ىيئة التدريس في الكمية 
 الإشراف عمى إعداد السياسة الكفيمة بتشجيع الدراسة في بعض أقسام الكمية 
 إعداد السياسة الكفيمة بتيسير حصول طلاب الكمية عمى الكتب والمذكرات الجامعية وبتشجيع  الإشراف عمى

 التأليف في بعض المواد
 الإشراف عمى رسم الإطار العام لنظام العمل في أقسام الكمية وتنظيم التنسيق بين ىذه الأقسام 
 تنسيق بينيا في الاقسام المختمقة الإشراف عمى إقرار المحتوى العممي لمقررات الدراسة في الكمية وال 
 عداد اللائحة الداخمية لمكمية  الإشراف عمى إبداء الرأي في وضع اللائحة التنفيذية لمجامعات وا 
 الإشراف عمى وضع اللائحة الداخمية لمكتبة الكمية 
 الإشراف عمى تنظيم قبول الطلاب في الكمية وتحديد أعدادىم 
 رات والبحوث والتمرينات وأعمال الإمتحانات في الكميةالإشراف عمى تنظيم الدروس والمحاض 
  ،الإشراف عمى مناقشة التقرير السنوي لمكمية وتقارير الأقسام وتوصيات المؤتمرات العممية لمكمية وللأقسام

وتقييم نظم الدراسة والإمتحان والبحث في الكمية ومراجعتيا وتجديدىا في ضوء ذلك وفي إطار التقدم العممي 
 يمي ومطالب المجتمع وحاجاتو المتطورةوالتعم

 الإشراف عمى تنظيم الشئون الإدارية والمالية في الكمية 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   الإشراف عمى إعداد مشروع موازنة الكمية 
 الإشراف عمى متابعة تنفيذ السياسة العامة لمتعميم والبحوث في الكمية 
 الإشراف عمى توزيع الاعتمادات المالية عمى الأقسام 
 ويل الطلاب ونقل قيدىم من الكمية واليياالإشراف عمى تح 
  الإشراف عمى قيد الطلاب لمدراسات العميا وتسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه وتعيين لجان الحكم عمى

لغاء التسجيل عداد القيد والتسجيل وا   الرسائل وا 
 الإشراف عمى توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العممية 
 يد الإمتحانات ووضع جداولو وتوزيع أعمالو وتشكيل لجانو وتحديد واجبات الإشراف عمى تحديد مواع

قرار مداولات لجان الإمتحان ونتائج الإمتحانات في الكمية  الممتحنين وا 
 الإشراف عمى اقتراح منح الدرجات والشيادات العممية والدبمومات من الكمية 
 ة ومكافآت التفرغ لمدراسات العمياالإشراف عمى الترشيح لمبعثات والمنح والإجازات الدراسي 
 الإشراف عمى اقتراح تعيين أعضاء ىيئة التدريس في الكمية ونقميم 
 لييا  الإشراف عمى ندب أعضاء ىيئة التدريس من الكمية وا 
 جازات التفرغ العممي  الإشراف عمى الترشيح لمميمات العممية والإعارات وا 
 ضية لمطلابوالريا الاجتماعيةرعاية الشئون  الإشراف عمى 
 الإشراف عمى اقتراح قبول التبرعات مع مراعاة حكم المادة السابعة 
  الإشراف عمى قبول تحويل طلاب الفرق الأولى بحسب الأحوال من الكميات المتناظرة في الجامعات

 الخاضعة لقانون تنظيم الجامعات
 الخاضعة ليذا القانون الإشراف عمى قبول تحويل ونقل قيد الطلاب من كميات غير تابعة لمجامعات 
 المسائل الأخرى التي يحيميا عميو مجمس الجامعة 
 المسائل الأخرى التي يختص بيا وفقا لمقانون 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 
  يقوم العميد بتنفيذ قرارات مجمس الكمية، ويبمغ محاضر الجمسات إلى رئيس الجامعة، كما يبمغو القرارات

ية أيام من تاريخ صدورىا، ويبمغ الييئات والسمطات الجامعية المختصة بالقرارات التي يجب خلال ثمان
 إبلاغيا بيا

  دارة شئونيا العممية والإدارية والمالية، ويكون مسئولا عن تنفيذ القوانين يقوم العميد بتصريف أمور الكمية وا 
مس الجامعة والمجمس الأعمى لمجامعات في والموائح الجامعية، وكذلك عن تنفيذ قرارات مجمس الكمية ومج

 حدود ىذه القوانين والموائح
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    يقدم العميد، بعد العرض عمى مجمس الكمية، تقريرا إلى رئيس الجامعة في نياية كل ىام جامعي عن شئون
أداء الكمية العممية والتعميمية والإدارية والمالية ويتضمن ىذا التقرير عرضا لأوجو نشاط في الكمية ومستوى 

العمل بيا وشئون الدراسة والإمتحانات ونتائجيا وبيان العقبات التي اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات 
 التي تنطوي عمى الحمول الملائمة

  ،لمعميد أن يدعو إلى اجتماع مجالس الأقسام والمجان المشكمة في الكمية أو المعيد وفقا لأحكام ىذا القانون
 راه من الموضوعاتكما لو أن يعرض عمييا ما ي

 الإشراف الفني عمي لجنة الممتحنين ولجنة تمقي الشكاوي 
 :الإشراف الإداري عمى 
o وكلاء الكمية وأمين الكمية ورؤساء الأقسام العممية 
o إدارة العلاقات العامة وخدمة المواطنين 
o إدارة الشئون القانونية 
o إدارة أمانة مجمس الكمية 
o وحدة تقويم الأداء وضمان الجودة 

 

 شروط شغل الوظيفة

 عميد الكمية بقرار من رئيس الجميورية بناءً عمى عرض وزير التعميم العالي، وذلك من بين ثلاثة  يعين
أساتذة ترشحيم لجنة متخصصة، في ضوء مشروع لتطوير الكمية أو المعيد في كافة المجالات يتقدم بو 

  طالب الترشح.
 

  



 
 

36 
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 موظف مكتب عميد الكميةالمسمى الوظيفي:   
  مكتب عميد الكمية الإدارة التابع لها
 عميد الكمية  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 .القيام بالدراسات والبحوث التي يري عميد الكمية تكميف المكتب بيا 
 .متابعة ما يتم بأقسام الكمية مع امساك سجل متابعة ليا  
 تنظيم المقابلات الخاصة بالعميد والاتصالات التميفونية . 
 .تنظيم أعمال الصادر والوارد لمكتب العميد 
 .تصنيف وحفظ قرارات المجان المختمفة بالكمية 
 .تخصيص دفتر وارد بجميع المكاتبات السرية أو الخاصة المعنوة بالاسم 
 .القيام بأعمال النسخ والتحرير الازمة 
  ات في الموضوعات ذات الصمة لمجامع الأعمىمتابعة تنفيذ قرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة والمجمس

 بالكمية.
 .انجاز كافة ما يشير بو عميد الكمية أو اتخاذ الاجراء اللازم نحو تنفيذه 
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 المسمى الوظيفي: مسئول أمانة مجمس الكمية  

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  الكمية. عمى أمانة مجمس بالأشرافيختص شاغل الوظيفة 
 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى العاممين بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذ أعماليم 
 .الإشراف عمى تسجيل وحفظ قرارات مجمس الكمية ولجانو المختمفة 
 متابعة أعمال سكرتارية مجمس الكمية ومتابعة تنفيذ قراراتو 
 الكمية. إعداد المذكرات والموضوعات التي تعرض عمى مجمس 
 .الإشراف عمى أعمال الوارد والصادر والحفظ والنسخ وطبع وتوزيع القرارات عمى الجيات المختصة 
 .الإشراف عمى تشكيل أعضاء مجمس الكمية سنويا 
 .الإشراف عمى إعداد وكتابة التقرير السنوي العممي والتعميمي لمكمية في نياية كل عام جامعي 
 أخرى مماثمة. القيام بما يسند إليو من أعمال 

 شروط شغل الوظيفة

 .مؤىل دراسي عال مناسب لنوع العمل 
 ( سنوات في وظيفة الدرجة الأولى.6قضاء مدة بينية قدرىا ) 
 .اجتياز التدريب الذي تتيحو الكمية والجامعة بنجاح 
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب  

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى قطاع شئون التعميم والطلاب 
 المهام والمسئوليات

  إدارة شئون الكمية فيما يتصل بأمور الطلاب والامتحانات والتدريس فيمعاونة العميد 
  البكالوريوسإدارة الشئون الخاصة بالدراسة والتعميم بمرحمة 
 لمطلاب العمميريب الإشراف عمى التد 
  لعرضيا عمى مجمس الكميةوالامتحانات من خارج الكمية شأن الندب لمتدريس  فيدراسة مقترحات الأقسام 
  الكمية فيالإشراف عمى متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية 
 و رائدا للأنشطة الطلابيةالإشراف عمى رعاية الشئون الرياضية والاجتماعية والثقافية والفنية من خلال كون 
 الإشراف عمى شئون الطلاب الوافدين 
  لمكمية فيما يخصو السنوي العممياعداد ما يعرض عمى المؤتمر 
 الإشراف عمى لجنة شئون الطلاب ولجنة مراجعة وتطوير البرامج والمقررات 
  التالية الاقسامالإشراف عمى 
o شئون التعميم والطلاب قسم 
o الطلابية المعامل قسم 
o شئون الخريجين 
o رعاية الشباب قسم 
 القيام بما يسند اليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

  تعيين الوكيل من بين أساتذة الكمية بقرار من رئيس الجامعة بناء عمى ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث
 .سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة



 
 

39 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  ون التعميم والطلابموظف مكتب وكيل الكمية لشئالمسمى الوظيفي:   
 التعميم والطلاب  لشئون مكتب وكيل الكمية الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

  .تنظيم المقابلات الخاصة بالوكيل وتمقي المكالمات التميفونية 
 الوكيل. اليو  راتخاذ الاجراءات الازمو نحو تنفيذ ما يشي 
 .القيام بأعمال النسخ والتحرير الازمو 
 .القيام بأعمال الصادر والوارد والحفظ بالنسبة لمموضوعات المتعمقة بالوكيل 
  .متابعو ما يتم بوحدات القطاع بشأن ما أشار بو الوكيل 
 .كتابو الجداول الدراسية والتعديل عمييا 
 و التدريس والملاحظين المشتركين في الامتحانات اعداد كشوف المراقبة لمساده الأساتذة وأعضاء ىيئ 
   اعداد كشوف السادة الملاحظين والمراقبين في الامتحانات 
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 شئون التعميم والطلاب قسم ئيسر المسمى الوظيفي:   

 شئون التعميم والطلاب قسم الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر

 عامالتوصيف ال

  شئون التعميم والطلابقسم يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى. 
 المهام والمسئوليات

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 
 الإشراف عمى تمقى كشوف المرشحين لمقبول الواردة من مكتب التنسيق ومراجعتيا 
 عمى الطلاب الجدد الطبيأو الاستمارات الخاصة بالكشف  الإشراف عمى مراجعة الكشوف 
 الإشراف عمى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو إعادتيا 
 الإشراف عمى إعداد قوائم بأسماء الطلاب موزعين عمى الفرق الدراسية 
 الإشراف عمى إمساك سجلات قيد الطلاب وممفاتيم 
 جنيد لمطلابالإشراف عمى تنفيذ الاحكام المتعمقة بالت 
 الإشراف عمى استخراج البطاقات الجامعية لمطلاب 
 الإشراف عمى إعداد مكافاّت الطلاب المتفوقين دراسيا وتجييزىا وعمميا 
  تعرض عمى مجمس الكمية ومتابعة تنفيذىا  التيالإشراف عمى إعداد الموضوعات 
  السجلات فيالإشراف عمى تنفيذ إجراءات تأديب الطلاب والتأشير 
 المجان الفنية المتخصصة فيشتراك الا 
  والثانيمراجعة النتائج لمفصمين الاول 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

  مناسب لنوع العمل عالي دراسيمؤىل. 
 الأدنى.وظيفة من الدرجة  فيسنوات  6ية قدرىا قضاء مدة بين 
 معة بنجاحاجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجا. 
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 شئون الدراسة والامتحانات مسئولالمسمى الوظيفي:   

 شئون التعميم والطلاب قسم الإدارة التابع لها
 شئون التعميم والطلاب قسم رئيس الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى العاممين بشئون الدراسة والامتحانات. 
  ن التعميم والطلاب بالكمية.قع ىذه الوظيفة بقسم شئو 

 المهام والمسئوليات

  بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال بالإدارةالإشراف عمى العاممين 
 مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصين 
 ناتالإشراف عمى تنفيذ الموائح الخاصة بنظام الدراسة والامتحا 
 الإشراف عمى إعداد جداول الامتحانات بالكمية 
 الإشراف عمى كشوف الملاحظين والمراقبين للامتحانات 
 الإشراف عمى إعداد جدول الدراسة ومراجعة الجداول مع السادة أعضاء ىيئة التدريس 
  ليم  لتياالإشراف عمى إعداد مذكرة الصرف لمستحقات أعضاء ىيئة التدريس عن أعمال التدريس والمواد

 التقدم الييا فيالحق 
 الإشراف عمى أعمال امتحانات المعادلة لطلاب الشيادات الاجنبية ولطلاب كمية الحقوق 
 عداد مذكرة الصرف لمستحقاتيم  الإشراف عمى تشكيل كنترول الامتحانات وا 
 الإشراف عمى خطة الدراسة ومراجعتيا 
  لمكميةالإشراف عمى السادة اعضاء ىيئة التدريس المنتدبين 
  بدل انتقال  -أعمال الملاحظة  -الكنترول  -الإشراف عمى إعداد مذكرات الصرف لمكافاّت )التدريس

 التصحيح(  -أعضاء ىيئة التدريس 
 القيام بما يسند اليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

  مناسب لنوع العمل عالي دراسيمؤىل. 
 فة من الدرجة الأدنىوظي فيسنوات  6ية قدرىا قضاء مدة بين. 
 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح. 
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 الخريجين شئونمسئول المسمى الوظيفي:   
 قسم شئون التعميم والطلاب الإدارة التابع لها
 رئيس قسم شئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  كميةشئون التعميم والطلاب بالبقسم تقع ىذه الوظيفة 
 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى وحدة متابعة الخريجين 

 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى العاممين بالوحدة وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 
 استخراج الشيادات الدراسية لمطلاب الإشراف عمى. 
  حفل التخرجالإشراف عمى تنظيم. 

 شروط شغل الوظيفة

  وع العمل.مناسب لن عالي دراسيمؤىل 
  وظيفة من الدرجة الأدنى. فيسنوات  6قضاء مدة بينية قدرىا 
 .اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح 

  



 
 

43 
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 وطلاب شئون تعميم موظفالمسمى الوظيفي:   

 قسم شئون التعميم والطلاب الإدارة التابع لها
 رئيس قسم شئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر

 مسئولياتالمهام وال

 الخاصة بنظام الدراسة حالعمل عمى متابعو تنفيذ الموائ 
  تمقى كشوف المرشحين لمقبول الواردة من مكتب التنسيق ومراجعتياالعمل عمى 
 عمى الطلاب الجدد الطبيمراجعة الكشوف أو الاستمارات الخاصة بالكشف  العمل عمى 
  دتياعمى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو إعاالعمل 
  عمى إعداد قوائم بأسماء الطلاب موزعين عمى الفرق الدراسيةالعمل 
  عمى إمساك سجلات قيد الطلاب وممفاتيمالعمل 
 تنفيذ الاحكام المتعمقة بالتجنيد لمطلاب العمل عمى 
 استخراج البطاقات الجامعية لمطلاب العمل عمى 
 ا وعممياالطلاب المتفوقين دراسيا وتجييزى مكافئاتعمى إعداد  العمل 
 تعرض عمى مجمس الكمية ومتابعة تنفيذىا  التيعمى إعداد الموضوعات  العمل 
 السجلات فيتنفيذ إجراءات تأديب الطلاب والتأشير  العمل عمى 
 المجان الفنية المتخصصة العمل في 
  والثانيمراجعة النتائج لمفصمين الاول 
 الحق التي ليم والمواد جموسيم وأرقام الامتحانات دخول يف الحق ليم الذين الطلاب بأسماء قوائم اعداد عمى العمل 

  ليا التقدم في
 لمطلاب وتسميميا الامتحانات دخول بطاقات استخراج العمل عمي  
 الرسوم تسديد اوامر اعطاء عمى العمل 
 عمى مجمس الكمية  عرضيا تتطمب التي بالطلاب الخاصة المذكرات اعداد عمى العمل  
 بالكمية الطلاب شئون اجيزه لأعمال الدورية لممتابعة خطو اعداد عمى العمل 
 الشأن ىذا في الصادرة لمقوانين طبقا لمطلاب الشخصية البطاقات استيفاء عمى العمل 
  العمل عمى اجراء مراجعو سنوية شاممو لمحتويات ممفات الطلاب بالكمية والتوجيو لاستيفاء النقص في اوراقيا 
 ت السابقة وتقديم البيانات التي تطمبيا الجيات منيا الاحتفاظ بأصول نتائج السنوا 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  وطلاب )شباك( تعميم موظف شئونالمسمى الوظيفي:   

 قسم شئون التعميم والطلاب الإدارة التابع لها
 رئيس قسم شئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 يم في الكمية  العمل عمى استلام الاوراق من الطلاب الجدد لتسجيم 
  العمل عمى استلام المصروفات من الطلاب 
 الجدد من الطلاب الطبيالاستمارات الخاصة بالكشف  استلامعمى  العمل 
  من الطلاب  الطلاب أو نقل القيد أو إعادتيا استلام اوراق تحويل عمىالعمل 
  للطلاب. البطاقاتتسلٌم العمل عمى 
 من الطلاب امعية الج البطاقاتعمى استلام اوراق  العمل 
  مخاطبة طلاب الكلٌة والتنبٌه علٌهم لسداد المصروفات الدراسٌةالعمل عمى 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 (MISوطلاب ) شئون تعميم موظف حاسبالمسمى الوظيفي:   

 قسم شئون التعميم والطلاب الإدارة التابع لها
 تعميم والطلابرئيس قسم شئون ال الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

  علً قاعده البٌانات  إدخـــال البٌانـــات الشخصـــٌة الكاملـــة للطالـــبعمى العمل 
 شهادات القٌد للطلاب استخراج العمل عمى 
  الــى كلٌات اخرى الكلٌةالتحوٌــل مــن  فًاســتخراج بٌانــات الحالــة للطــلاب الــراغبٌن عمى العمل  
  الجغرافًاستخراج إحصائٌة بأعداد الطلاب طبقا للتوزٌع عمى العمل 
   عمى سجلات قيد الطلاب العمل 
 الخاصة بتسدٌد الرسوم الدراسٌة التقارٌراستخراج  العمل عمى 
  على نظام الباركود الطالب( كارنٌهطباعة بطاقات الطلاب )العمل على. 
 علــى حــدهإدخــال قٌمــة رســوم كــل فرقــة عمى العمل 
 إدخال البٌانات الخاصة بالمقررات الدراسٌة طبقا للائحةعمى  العمل. 
  العمل عمى ادخال نتائج الفصل الدراسي الاول والثانية في قاعده البيانات 
  والثانيمراجعة النتائج لمفصمين الاول 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 رعاية الشباب قسم ئيسر المسمى الوظيفي:   

 بابرعاية الش قسم الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  رعاية الشباب بالكمية قسميختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى 
 المهام والمسئوليات

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 
 جتماعية والثقافية والفنية والرحلات والمعسكرات والجوالة بالكميةالإشراف عمى الأنشطة الرياضية والا 
  بالكمية الاجتماعيمتابعة بحث الحالات الاجتماعية لإعانتيا اجتماعيا من صندوق التكافل 
 الإشراف عمى أنشطة الاتحاد والمجان المتفرعة منو 
  ل المجان ثم الإشراف عمى تنفيذىامجا فيمتابعة أعمال لجان الاتحاد المختمفة ووضع ميزانيات للأنشطة 
 الإشراف عمى تنظيم المسابقات باختلاف أنواعيا بالاشتراك مع الكميات والمعاىد الاخرى 
  وتسويق معروضاتيم الفنيمتابعة إقامة المعارض المتنوعة لنشاط الطلاب 
 متابعة أعمال التدريب وترشيح المدربين والفنيين والخبراء لأوجو النشاط بالكمية 
 مساك السجلات والبطاقات الرياضيةم  تابعة إعداد وتجييز مراكز النشاط وا 
  الإشراف عمى إعداد وتنفيذ برامج المشروعات لمخدمة العامة ومعسكرات العمل والجوالة 
  المجان الفنية المتخصصة فيالاشتراك 
  بالكميةمتابعة بحث الحالات الاجتماعية لإعانتيا اجتماعيا من صندوق التكافل الاجتماعى 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 

 شروط شغل الوظيفة

  عال مناسب لنوع العمل دراسيمؤىل. 
 وظيفة من الدرجة الأدنى فيسنوات  6ية قدرىا قضاء مدة بين. 
 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 الجهات التي يتم الاتصال بها:  

 :داخل الكمية 
o مصالح متعمقة بالطلاب. لأنياءوكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب:  -لطلاب شئون ا 

 :خارج الكمية 
o .إدارة رعاية الشباب بالجامعة 
o .حسابات الجامعة: لحسابات اتحاد الطلاب 
o .شركات السياحة: لعمل رحلات لطمبة الكمية 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    (توالرحلا جتماعيالانشاط الموظف رعاية الشباب )المسمى الوظيفي:   

  قسم رعاية الشباب  إدارة التابع لها
 رعاية الشبابرئيس قسم  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 .عقد الندوات والمحاضرات والمؤتمرات واحياء المناسبات القومية والدينية 
 شاعة روح التعاون  العمل عمي تنمية الروابط الاجتماعية بين الطلاب وأعضاء ىيئة التدريس والعاممين وا 

 .وتشجيع انضماميم لأسر الكميةوالإخاء بينيم وبث الروح الجامعية 
 ظيم الرحلات والمعسكرات الاجتماعية، والثقافية، والترفييية التي تساعد الطلاب عمي التعرف عمي معالم تن

 مصر والعالم.
  ضي والايتام والمسنين عمي توفير الدعم الاجتماعي لغير القادرين وذوي الاحتياجات الخاصة والمر العمل

 داخميا وخارجيا. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    (والإعلامي نشاط ثقافيالموظف رعاية الشباب )المسمى الوظيفي:   

  قسم رعاية الشباب  إدارة التابع لها
 رعاية الشبابرئيس قسم  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 للاشتراك في نواحي النشاط المتعددة. تنظيم المؤتمرات والمقاءات لنشر الوعي واثاره الاىتمام  
 والمجلات الثقافية اصدار النشرات. 
  التي تسيم في تنمية الوعي السياسي والاجتماعي  الإيجابيةثقافة حقوق الانسان وترسيخ قيم المشاركة نشر

 لدي الطلاب.
 .تيسير وتشجيع الطلاب عمى حضور الاحتفالات والندوات الثقافية 
  علامية لدي الطلاب.الميارات الإتنمية 
  الأندية الثقافية المتخصصة ونماذج المحاكاة المختمفة.تكوين 
  ومتابعتيا. القسموعرضيا عمي مدير  لمقسمعرض الموضوعات التي ترد 
 .متابعو الرد عمى الخطابات الواردة والتي تطمب بيانات واعمال او خلافو 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    (موظف رعاية الشباب )النشاط الفنيالمسمى الوظيفي:   

  قسم رعاية الشباب  إدارة التابع لها
 رعاية الشبابرئيس قسم  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

  القسموالسنوية عن نشاط  التقارير الفنيةاعداد خطط ومشروعات النشاط عمى مدار العام مع اعداد. 
 حو صالح الفرد والوطن.العمل عمي تنميو واظيار المواىب والميول واليوايات الفردية وتوجيييا ن 
 .العمل عمي الارتقاء بالذوق العام وتنمية الحس الجمالي والفني لدي الطلاب 
  فنون شعبيو  –غناء فردى  –موسيقي  –اعداد الفرق الفنية والثقافية: فنون مسرحيو وموسيقي وتضم )كورال

 تمثيل( –
  والملابس، وكافة الاحتياجات لاتوالآتوفير المسارح وقاعات العرض، والخامات، والأدوات، متابعة ،

 اللازمة لتنفيذ الأنشطة الفنية في الداخل والخارج.
 اصدار النشرات الفنية وأكاديمية الفنون المتخصصة فب الأنشطة الفنية. 

 

  



 
 

51 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    موظف رعاية الشباب )الاسر(المسمى الوظيفي:   

  قسم رعاية الشباب  إدارة التابع لها
 رعاية الشباب رئيس قسم الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

  انشاء واعداد سجلات القيد والاحصاءات والبيانات لممشتركين بالأسر في اوجو ىذا النشاط عمى مستوى
 الكمية.

  تكوين الأسر وتفعيل أنشطتيا وتقديم الدعم الفني ليا.تشجيع 
  لاسر.ميرجانات الاسر والمؤتمرات والورش والدورات التدريبية لطلاب اتنظيم 
  اجراء البحوث والدراسات لمتعرف عمى مشكلات الطلاب أعضاء الاسر واقتراح المشروعات والبرامج الازمو

   لمتغمب عمييا.
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    نشاط الرياضي(الموظف رعاية الشباب )المسمى الوظيفي:   
  قسم رعاية الشباب  إدارة التابع لها

 رعاية الشبابرئيس قسم  الرئيس المباشر

 سئولياتالمهام والم

  عمى مستوي الكمية. والحفلات والميرجانات الرياضية والمسابقات والمبارياتالدورات تنظيم 
 .إعداد المنتخبات الرياضية بالكمية 
  والملاعب والأدوات والملابس الرياضية اللازمة لممسابقات. المنشآتتوفير متابعة 
 التي تسمح بذلك ونشرىا ومتابعتيا. تسجيل الارقام القياسية بمعرفو اتحاد الرياضة في الالعاب 
 .تسجيل البطولات الرياضية والمستويات التي حققيا أبطال الكمية خلال العام 
 .العمل عمى توفير الرعاية الصحية للاعبين 
  .وضع نظام الحوافز لتشجيع الطلاب عمى الاشتراك في الأنشطة الرياضية 
 اضية.الاشتراك في عمميات شراء الأدوات والميمات الري 
 .إعداد الكؤوس والحوافز الخاصة بالمسابقات والميمات الرياضية 
 .وضع خطو طويمو المدى لتوفير احتياجات الجامعة من الملاعب والميادين والصالات الرياضية  
 .حفظ سجلات أسماء المدربين للألعاب والأنشطة المختمفة وما يصرف إلييم من مكافأة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    لشباب )امين مخزن(موظف رعاية االمسمى الوظيفي:   
  قسم رعاية الشباب  إدارة التابع لها

 رعاية الشبابرئيس قسم  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 .اعداد وعمل الخطة والميزانية السنوية والتقارير بكافة انواعيا 
 .إعداد مشروع خطو وميزانية النشاط الرياضي والانشاءات والتجييزات بالكمية 
 شراء الأدوات والميمات الرياضية. ياتتسجيل عمم 
 .أعمال الوارد والصادر لرعاية الشباب 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 والدعم الفنيالطلابية المعامل  المسمى الوظيفي: رئيس قسم  

 المعاملقسم  الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 بالكميةالطلابية  المعاملقسم  يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى 

 المهام والمسئوليات

 .إعداد خطط العمل الخاصة بالقسم ورفعيا إلى المدير المباشر 
 .تنفيذ خطط العمل اليومية ومراجعتيا ورفع التقارير إلى الرئيس المباشر 
 داء الوظيفي لموظفي متابعة تقارير تقييم الأداء السنوية وتقارير التقييم الخاصة بالاستبيانات الخاصة بالأ

 القسم ورفعيا إلى الرئيس المباشر.
 .العمل عمى تحديد احتياجات أمناء المعامل من التدريب 
 .متابعة الحضور والانصراف لموظفي القسم 
 ميام وواجبات أخرى يكمف بيا القسم من الرئيس المباشر. أي 
 .متابعة عمل أجيزة الحاسب الآلي وتنزيل البرامج عمييا 
 عمى تقنين وضع استخدام نظم التشغيل والبرمجيات وحماية الأجيزة ضد الفيروسات الاشراف 
 .عمل بلاغ أعطال عن أجيزة الحاسب الآلي إلى مسئول الصيانة وذلك لإجراء الصيانة ليا 
 .عداد التقارير اللازمة ليا  الإشراف عمى تنفيذ طمبات الصيانة وا 
  عمى أجيزة الحاسب الآلي في المعامل والمكاتب الإدارية.الإشراف عمى إجراء عمميات الصيانة الدورية 
 .تقديم الدعم الفني لكل مستخدمي الحاسب الآلي في الكمية 

 شروط شغل الوظيفة

  عال مناسب لنوع العمل دراسيمؤىل. 
 وظيفة من الدرجة الأدنى فيسنوات  6ة قدرىا قضاء مدة بيني. 
 نجاحاجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة ب. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  امين معملالمسمى الوظيفي:   

 والدعم الفنيالطلابية قسم المعامل  الإدارة التابع لها
 والدعم الفنيالطلابية قسم المعامل رئيس  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 عمييا.حاسب الآلي وتنزيل البرامج متابعة عمل أجيزة ال 
  الصيانة وذلك لإجراء الصيانة ليا. ئولمسعمل بلاغ أعطال عن أجيزة الحاسب الآلي إلى 
  الآليالعمل عمى تطوير وتحديث أجيزة الحاسب. 
 .تقديم الدعم الفني لكل مستخدمي الحاسب الآلي في الكمية 
 .التعرف عمى احتياجات المعامل من برامج ومستمزمات الأجيزة والعمل عمى استكماليا 
 ية.متابعو اجراءات صيانة الأجيزة والمعدات التعميم 
 .إعداد كروت ويسجل عمييا عمميات لصيانو الدورية وبيان الاصلاحات وقطع الغيار التي تم تركيبيا 
 .تشغيل الأجيزة والعناية اليومية بيا والابلاغ عن الاعطال 
 .إعداد بيانات بقطع الغيار المطموبة في المعامل 
  .تنزيل البرامج الخاصة بالمواد الدراسية عمى الأجيزة بالمعامل 
 .متابعو الاجراءات المخزنية الخاصة بالوارد والصادر 
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 لدراسات العميا والبحوثشئون االمسمى الوظيفي: وكيل الكمية ل  

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى قطاع الدراسات العميا والبحوث 
 المهام والمسئوليات

 إدارة شئون الكمية فيما يختص بشئون الدراسات العميا والبحوث فياونة العميد مع 
  يختص بشئون الدراسات العميا والبحوث وتوثيق الروابط مع الكميات والمعاىد والمراكز والييئات المعنية بالبحث

 مجمس الدراسات العميا والبحوث فيويكون بحكم وظيفتو عضوا  العممي
 الكمية بناء عمى اقتراحات مجالس الأقسام والمجان المختصة فيالعميا والبحوث العممية  إعداد خطة الدراسات 
  ىذ الشأن فيالكمية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة  فيالإشراف عمى شئون النشر العممية 
 لداخمية والخارجيةالإشراف عمى تنظيم المؤتمرات والندوات العممية الخاصة بالقطاع وتولى شئون العلاقات الثقافية ا 
  لمكمية فيما يخصو بشئون الدراسات العميا والبحوث السنويالتقرير  فيإعداد ما يعرض 
 الإشراف عمى شئون المكتبة 
  لجنة  العمميالإشراف عمى لجنة الدراسات العميا ولجنة العلاقات الثقافية ولجنة المكتبة ولجنة أخلاقيات البحث ،

 النشر الدولى.
 دارات والوحدات التالية الإشراف عمى الإ 
o  إدارة الدراسات العميا وتدريب المعيدين 
o إدارة العلاقات الثقافية والبحوث 
o إدارة المكتبة 
 القيام بما يسند اليو من أعمال أخرى مماثمة 
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 شروط شغل الوظيفة  

 لمدة ثلاث سنوات قابمة  تعيين الوكيل من بين أساتذة الكمية بقرار من رئيس الجامعة بناء عمى ترشيح العميد وذلك
 لمتجديد مرة واحدة
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  والبحوثموظف مكتب وكيل الكمية لمدراسات العميا المسمى الوظيفي:   

 والبحوث العميا مكتب وكيل الكمية لمدراسات الإدارة التابع لها
 والبحوثوكيل الكمية لمدراسات العميا  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 خاصة بالوكيل وتمقي المكالمات التميفونية. تنظيم المقابلات ال 
 اليو الوكيل.  راتخاذ الاجراءات الازمو نحو تنفيذ ما يشي 
 .القيام بأعمال النسخ والتحرير الازمو 
 .القيام بأعمال الصادر والوارد والحفظ بالنسبة لمموضوعات المتعمقة بالوكيل 
 متابعو ما يتم بوحدات القطاع بشأن ما أشار بو الوكيل . 
 .الاعداد والاحتفاظ بجميع البيانات الخاصة بطلاب الدراسات العميا لموافدين 
  الواردة والتي تطمب بيانات او اعمال او خلافو عمي الخطابات متابعو الرد 
  سواء من الجامعة او الوزارات او المصالح لموكيلتبميغ وتنفيذ الأوامر والمنشورات العامة التي ترد. 
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 الدراسات العميا قسم ئيسر ي: المسمى الوظيف  

 الدراسات العميا قسم  الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  العام عمى إدارة الدراسات العميا وتدريب المعيدين بالأشرافيختص شاغل الوظيفة. 

 المهام والمسئوليات

 ارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمالالإشراف عمى العاممين بالإد. 
 مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصين. 
 الإشراف عمى تنظيم سجلات القيد والتسجيل لطلاب الدراسات العميا. 
  منذ القيد وحتى منح الدرجة الإشراف عمى فتح ممف لكل طالب يحفظ بو جميع اوراقو وما يطرأ عميو

 .العممية
 الإشراف عمى إبلاغ أسماء المقبولين بالكمية للإدارة العامة لمدراسات العميا والبحوث بالجامعة. 
 الإشراف عمى استخراج البطاقات الجامعية الخاصة بطلاب الدراسات العميا. 
 الإشراف عمى إجراءات تسجيل بحوث طلاب الدراسات العميا. 
 بلاغ نتائج الامتحانات لمجامعة ومتابعة سير الإشراف ع مى الإعداد والتجييز لامتحانات الدراسات العميا وا 

 .الامتحان
 علانيا واعتمادىا من لجنة الدراسات العميا ومجمس الكمية  .الإشراف عمى متابعة النتائج وا 
  الدراسات العميا لخريجيالإشراف عمى استخراج الشيادات المؤقتة. 
 قرارتيا.تجييز الأعمال وعرضيا عمى لجنة الدراسات العميا وتنفيذ  شراف عمىالا 
  أعضاء ىيئة  لمعاونيتنظميا الجامعة  التيالإشراف عمى إعداد المكاتبات الخاصة بالدورات التدريبية

 .التدريس
  ممية العالدراسات العميا والقرارات الوزارية الخاصة بمنحيم الدرجات  خريجيالإشراف عمى إعداد بيانات

 .تقوم الجامعة بطمبيا أو الجيات المعنية التيوالإحصائيات  توالبيانا
  العمل فيتساعد عمى تلافى أسباب القصور  التيتقديم التوصيات والاقتراحات. 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة. 
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   

 شروط شغل الوظيفة

  عال مناسب لنوع العمل دراسيمؤىل. 
 وظيفة من الدرجة الأدنى فيسنوات  6 ية قدرىاقضاء مدة بين. 
 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح. 

 

 الجهات التي يتم الاتصال بها:

 :داخل الكمية 
o  العلاقات الثقافية: لتكامل الأعمال. -شئون اعضاء ىيئة التدريس 
o .العميد ووكيل الكمية: للاعتماد 

 :خارج الكمية 
o الدراسات العميا بالجامعة: العرض والاعتماد والموافقات بالقيد  -دراسات العميا نائب رئيس الجامعة لم

 والتسجيل.
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  والبحوثموظف شئون الدراسات العميا المسمى الوظيفي:   

 والبحوثقسم الدراسات العميا  الإدارة التابع لها
 والبحوثالدراسات رئيس قسم  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 ن عن فتح باب القبول والاتصال بالجيات الفنية المختصة الموفدة لمطلاب وتمقي طمبات الراغبين في الاعلا
القيد والتسجيل بالدراسات العميا وفحصيا من حيث مطابقاتيا لما تنص عميو أحكام القوانين والموائح 

 والقرارات الصادرة من جيات الاختصاص قبل العرض عمي العميد ومجمس الكمية
 سجلات القيد والتسجيل لمطلاب يحتوي عمى جميع البيانات المتعمقة بيا والتأشير بالتغيرات التي تطرأ  عمل

 لتنفيذ موضوع البحث او تعديل او تغير الاشراف او استيفاء ورصد الرسوم الدراسية 
  عميا الدراسات لقسم الالمقبولين بالجامعة الطلاب ابلاغ أسماء 
  بطمبو الدراسات العميا استخراج البطاقات الخاصة 
  ما يطرأ عمييا منذ القيد حتى منح الدرجة العممية  وفتح ممف لكل طالب يحتفظ بجميع اوراقو 
 من السجلات طبقا لموائح المقررة التي  العممية تحرير الشيادات 
 ى مجمس اعداد المذكرات التي يتطمب الامر عرضيا عمى لجنة الدراسات العميا بالكمية تمييدا لعرضيا عم

 الكمية 
  اتخاذ اجراءات تسجيل بحوث الطلاب الدراسات العميا 
  الاعداد والتجييز لامتحانات الدراسات العميا وفحص الرسائل ومناقشتيا 
 علانيا واعتمادىا من لجنة الدراسات العميا ومجمس الكمية  الإشراف عمى متابعة النتائج وا 
  ن الراغبين في القيد بالدراسات العميا والحصول عمى موافقو بأسماء الطلاب الوافدي المعنيةاخطار الجيات

 تمك الجيات عمى دراساتيم مع اخطارىم بالبيانات التي تطمب بشأن الطلاب الوافدين 
  تنفيذ القرارات والموائح الصادرة من المجالس المختصة بشأن الطلاب الوافدين 
 رية الخاصة بمنحيم الدرجات العممية واعداد البيانات اعداد بيانات خريجي الدراسات العميا والقرارات الوزا

 الإحصائية التي تقوم الجامعة بطمبيا او الجيات المعنية  
  استخراج الشيادات المؤقتة لخريجي الدراسات العميا في التخصصات المختمفة 
 ت العميا وامساك اتخاذ الإجراءات الخاصة بالجوائز واليبات والمكافآت الدراسية المتعمقة بطلاب الدراسا

 السجلات 
  اعمال سكرتارية لجنو الدراسات العميا وتنفيذ قراراتيم 
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 العلاقات الثقافية والبحوث قسم ئيسر المسمى الوظيفي:   

 العلاقات الثقافية والبحوثقسم  الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 لوظيفة بالإشراف العام عمى إدارة العلاقات الثقافية والبحوثيختص شاغل ا. 

 المهام والمسئوليات

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذ للأعمال. 
 مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسم والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصين. 
 الدراسية والبعثات العممية والميام العممية والزيارات  الإجازاتلمتعمقة بإعطاء الإشراف عمى الإجراءات ا

 .العممية لمخارج
  العمميالإشراف عمى الإجراءات الخاصة بالمؤتمرات لمداخل والخارج والاعارات والتفرغ. 
 الإشراف عمى الإجراءات المتعمقة بتنفيذ المعاىدات الثقافية. 
 الزائرين وصرف مستحقاتيم وسفرىم بالأساتذةاصة الإشراف عمى الإجراءات الخ. 
 الإشراف عمى الإجراءات الخاصة بالموضوعات العامة والجوائز. 
 الإشراف عمى أعمال السكرتارية لمجنة العلاقات الثقافية وتنفيذ قراراتيا. 
 نشاء ممف لك ل بحث الإشراف عمى تمقى مكاتبات البحوث الخارجية من الأقسام وعرضيا عمى المجنة وا 

 .تم فيو ومتابعة ما
 الإشراف عمى تمقى الأبحاث واتخاذ الإجراءات اللازمة لإبلاغيا لجياز البحوث بإدارة الجامعة. 
  بلاغ جية الإشراف عمى اتخاذ الإجراءات التنفيذية لقرارات المجنة بشأن البحوث ومكافأة البحوث الممتازة وا 

 .الاختصاص
  الإدارة فياعد عمى تلافى أسباب القصور تس التيتقديم التوصيات والمقترحات. 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة. 

 

 شروط شغل الوظيفة

  عال مناسب لنوع العمل دراسيمؤىل. 
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   وظيفة من الدرجة الأدنى فيسنوات  6ية قدرىا قضاء مدة بين. 
 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح. 

 

 لاتصال بها:الجهات التي يتم ا

 :داخل الكمية 
o .الأقسام العممية: لتنفيذ المواضيع المدرجة بمحاضر الأقسام 
o .العميد والوكيل وأمين الكمية: لاعتماد المواضيع 

 :خارج الكمية 
o .إدارة العلاقات الثقافية بالجامعة: لتسميم خطابات القسم 
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 موظف قسم العلاقات الثقافيةالمسمى الوظيفي:   

 قسم العلاقات الثقافية لتابع لهاالإدارة ا
 رئيس قسم العلاقات الثقافية الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 .الاعارات الداخمية والخارجية وتجديد المد ليا سنويا 
 .حضور المؤتمرات العممية بالخارج ومتابعو المواضيع مع ادارة المؤتمرات بالجامعة 
 مدىا سنويا  ولمعيدين في بعثات داخميو وخارجيو ومنح دراسية وتجديد سفر السادة المدرسين المساعدين وا

 ومتابعو الدارسين بالخارج والداخل لمحصول عمى الدرجة العممية )الماجيستير والدكتوراه(. 
 والميمات العممية والترشيح لمجوائز بالجامعة ومتابعتو. تالانتدابيا 
 فقات لأداره ر واضيع عمى مجمس الكمية بالموافقة وارسال المعمل لجنو العلاقات الثقافية كل شير لعرض الم

 الجامعة والمتابعة.
 .فتح ممف لكل عضو 
 عمل البيانات الإحصائية بصفو دوريو 
 .حصر اجازات اعضاء ىيئو التدريس ومعاونييم لاستبعادىم اثناء امتحانات الكمية 
 .تطبيق الموائح والقرارات الجديدة من قبل الجامعة 
 رارات والاوراق المطموبة لصرف مساىمة الجامعة لكل السفريات.تقديم الق 
 .ارسال مخاطبات الجامعة 
 .ابلاغ سكرتارية الاقسام بالقرارات الجديدة من قبل الجامعة 
   ريسلأعضاء ىيئة التدعمل انذارات بعمم الوصل لكل من تعد الاجازات الممنوحة. 
 .اتخاذ الاجراءات الخاصة بالإعارات 
 راءات الخاصة بالتفرغ العممي.اتخاذ الاج 
 .اتخاذ الاجراءات الخاصة بالمؤتمرات بالخارج والداخل 
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 المكتبة قسم ئيسر المسمى الوظيفي:   

 المكتبة قسم الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  المكتبة العام عمى إدارة بالأشرافيختص شاغل الوظيفة. 
 المهام والمسئوليات

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال. 
  دوريات...الخ( وتوزيعيا –الإشراف عمى إعداد الخطة السنوية لشراء أوعية المعمومات )كتب. 
 الإشراف عمى تجميع احتياجات أقسام الكمية من أوعية المعمومات. 
 شراف عمى إنشاء سجلات قيد أوعية المعمومات وختم الأوعية الواردةالإ. 
 الإشراف عمى تبادل مطبوعات الكمية مع الكميات الاخرى والجيات العممية الداخمية والخارجية. 
  فيرسة موضوعية( لأوعية المعمومات –فيرسة وصفية  –)تصنيف  الفنيالإشراف عمى الإعداد. 
  مراجع...الخ( –تقدميا المكتبة سواء كانت تقميدية أم إلكترونية )إعارة  يالتالإشراف عمى الخدمات 
  أعمال لجنة المكتبة وتنفيذ قراراتيا فيالاشتراك. 
 الإشراف عمى إجراءات قبول اليدايا وتقييميا وتسجيميا وتحرير خطابات شكر لمن أىداىا. 
  بعة الأعداد الناقصةالدوريات ومتا فيالإشراف عمى إجراءات شراء الكتب والاشتراك. 
 الاشراف عمى عمميات تجميد وترميم وصيانة مقتنيات المكتبة. 
  العمل فيتلافى أسباب القصور  عميتساعد  التيتقديم التوصيات والاقتراحات. 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة. 
 

 

 شروط شغل الوظيفة

 مجال العمل فيوافر خبرة ليسانس اّداب مكتبات أو دبموم مكتبات إلى جانب ت. 
 وظيفة من الدرجة الأدنى فيسنوات  6ية قدرىا قضاء مدة بين. 
 معرفة بالحاسب الّالى. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح. 
 الجهات التي يتم الاتصال بها:

 :داخل الكمية 
o مكتبة.الإدارات وأعضاء ىيئة التدريس: لشراء وتحديث الكتب الموجودة بال 

 :خارج الكمية 
o .المكتبة المركزية 
o .المكتبات الخاصة بتوريد الكتب: لشراء الكتب التي تحتاج إلييا المكتبة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 امين المكتبةالمسمى الوظيفي:   

 قسم المكتبة  الإدارة التابع لها
 رئيس قسم المكتبة الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

  دوريات...الخ( وتوزيعيا. –لشراء أوعية المعمومات )كتب عمى إعداد الخطة السنوية العمل 
 العمل عمي اعاره مقتنيات المكتبة لمن لو حق الاستعارة ومراعاه ردىا في المواعيد المقررة والمطموبة 
 .مطالبو المستعيرين برد الكتب واتخاذ اجراءات بديمو مع من لا يرد 
  عمى قاعو المراجع.اعداد بيان دوري يبين حركو الإعارة والمترددين 
  تمقي رغبات المترددين في الحصول عمى كتب او مراجع ليست بالمكتبة ودراستيا واستعارات ما يمكن من

 الجامعات الأخرى ومن دور الكتب.
 عمى تجميع احتياجات أقسام الكمية من أوعية المعمومات. العمل 
 واردة.عمى إنشاء سجلات قيد أوعية المعمومات وختم الأوعية ال العمل 
 عمى تبادل مطبوعات الكمية مع الكميات الاخرى والجيات العممية الداخمية والخارجية. العمل 
 فيرسة موضوعية( لأوعية المعمومات. –فيرسة وصفية  –)تصنيف  الفنيعمى الإعداد  العمل 
 (وغيرىا..مراجع. –تقدميا المكتبة سواء كانت تقميدية أم إلكترونية )إعارة  التيعمى الخدمات  العمل 
  أعمال لجنة المكتبة وتنفيذ قراراتيا. فيالاشتراك 
 عمى إجراءات قبول اليدايا وتقييميا وتسجيميا وتحرير خطابات شكر لمن أىداىا. العمل 
 الدوريات ومتابعة الأعداد الناقصة. فيعمى إجراءات شراء الكتب والاشتراك  العمل 
 ت المكتبة.عمى عمميات تجميد وترميم وصيانة مقتنيا العمل 
  بيا العناية بمقتنيات المكتبة واتخاذ إجراءات التجميد ومراعاه الخدمة بمخازن المكتبة وصيانتيا وتنظيم العمل

 والاشتراك في الجرد السنوي.
 .تزويد القاعة بمجموعات المراجع المطموبة وترتيبيا مصنفو عمى ارفف مفتوحة 
 تيم.ارشاد المترددين الى المراجع المطموبة ومعاون 
  فيرسو الكتب والمحفوظات والوثائق والخرائط 

الموضوع(  –العنوان  –المؤلف )عمى طبع نسخ من بطاقات الفيرسة لأعداد الفيارس بأنواعيا الثلاثة  العمل
 وارسال نسخو من البطاقات الى وحده النشر.
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    داخل وحداتيا في فيرسو المكتبة المعد للاستعمال. عمى ترتيب البطاقاتالعمل 
 .القيام بالأعمال الإدارية والمالية من حيث عمل اذون الإضافة لمكتب والمراجع ومتابعو محاضر الفحص 
 .عمل متابعو لكل نواحي العمل بالمكتبة  
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  المسمى الوظيفي: وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  

  هاالإدارة التابع ل
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى قطاع شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. 

 المهام والمسئوليات

  مجمس خدمة المجتمع وتنمية البيئة فييختص بشئون البيئة وخدمة المجتمع ويكون بحكم وظيفتو عضوا. 
  كمية فيما يختص خدمة المجتمع وتنمية البيئةإدارة شئون ال فيمعاونة العميد. 
  لمكمية الجغرافيإطار النطاق  فيإدارة الشئون الخاصة بخدمة المجتمع. 
 العمل عمى تنمية البيئة والحفاظ عمييا. 
 العمل عمى تطوير المجتمع المحيط من خلال تطبيق الأفكار والرؤى المبتكرة. 
 مةالقيام بما يسند اليو من أعمال أخرى مماث. 

 شروط شغل الوظيفة

  تعيين الوكيل من بين أساتذة الكمية بقرار من رئيس الجامعة بناء عمى ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث
 .سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  موظف مكتب وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةالمسمى الوظيفي:   

  دمة الم تمع وت مية ال يئة لشئون يةمكتب وكيل الكم الإدارة التابع لها
  دمة الم تمع وت مية ال يئةوكيل الكمية لشئون  الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

   .تسميم المقابلات الخاصة بالوكيل 
  متابعة قرارات المجالس والمجان التي يرأسيا وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة واعداد تقرير

 بما تم انجازه وما لم يتم تنفيذه.سنوي 
 .متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرىا الوكيل 
 .القيام بأعمال النسخ والتحرير الازمو 
 .القيام بأعمال الصادر والوارد والحفظ بالنسبة لمموضوعات المتعمقة بالوكيل 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 العلاقات العامة مسئولالمسمى الوظيفي:   

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية باشرالرئيس الم

 التوصيف العام

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف العام عمى قسم العلاقات العامة 

 المهام والمسئوليات

 .متابعة جميع أعمال المؤتمرات والندوات والاجتماعات ومجالس الكمية 

 شروط شغل الوظيفة

  عال مناسب لنوع العمل دراسيمؤىل 
  يفة من الدرجة الأدنىوظ فيسنوات  6قضاء مدة بينية قدرىا 
 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم الصيانة  

 الصيانة قسم الإدارة التابع لها
 وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  انةالصييختص شاغل الوظيفة بالإشراف العام عمى قسم. 

 المهام والمسئوليات

  تكيف وتبريد( –نجارة  –سباكة  –صيانة مرافق الكمية )كيرباء متابعة. 
 إجراء عمميات تفتيش الصيانة الدورية لممعدات والأدوات والآلات في مكان العمل.  
  الكمية عن أعمال الصيانة. لإدارةرفع تقارير دورية 
 تعمل إجراء عمميات التفتيش الأخرى لمماكينات وىي 
 التوصية لإدارة الجية التي يعمل بيا بأي تحسينات وتغييرات لازمة لتحسين أداء المعدات والأنظمة.. 

 شروط شغل الوظيفة

  مناسب لنوع العمل يعال دراسيمؤىل 
  وظيفة من الدرجة الأدنى فيسنوات  6قضاء مدة بينية قدرىا 
 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 مسمى الوظيفي: كهربائيال  

 الإدارة الحابع لها قسم الصياهة

الصياهةرئيس قسم   الرئيس المباشر 

 المهام والمسئوليات

 المباني في الموجود الكيرباء لوحات مراقبة 
 الجامعة في الكيرباء أعمال صيانةو  متابعة 
 لو الصيانة ومتابعة الكيرباء مولد متابعة 
 والخطوط الكيرباء لوحات يف تحصل التي الأعطال إصلاح 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: سباك  

 الإدارة الحابع لها قسم الصياهة

الصياهةرئيس قسم   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 الشبكة في يحصل عطب أي إصلاح 
 جديدة خطوط تحديد في المشاركة 
 الشبكة وتفقد صيانة عمال في القيام 
 صالحةال غير الأجزاء تبديل 
 المياه عدادات تركيب 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 تكييف المسمى الوظيفي: فني  

 الإدارة الحابع لها قسم الصياهة

الصياهةرئيس قسم   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

  التكييف المركزية العمومية واجيزة التبريد وغرف التبريد لأجيزةتنفيذ اعمال الصيانة الدورية والطارئة  
  والتأكدآخر طوابق التسوية  وحتيفي مبنى الادارة من السطح  وممحقاتياجيزة التكييف جميع ا ومعاينةتفقد 

 .عمميا يوميا وصحةمن سلامة 
  من سلامتيا والتأكدالتكييف في كافة مرافق المبنى  وشبكاتتفقد جميع المضخات. 
  ل في حال عدم و ئالمساندة من الميندس المس وطمبعن أي عطل  والابلاغمعالجة أي خمل في الاجيزة

 التمكن من السيطرة عمى الخمل
  عمى البرنامج المعد من قبل  الفروع بناء وكافةعمل الصيانة الوقائية للأجيزة الموجودة في مبنى الادارة

 ل المباشر وصيانة الاعطال الطارئةئو المس
  بروح الفريق الواحد والعمللأقسام الصيانة المختمفة  والبدنيتقديم الدعم الفني. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: نجار  

 الإدارة الحابع لها قسم الصياهة

الصياهةرئيس قسم   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 .تحضير الموارد والادوات والمستمزمات الخاصة بأعمال النجارة والتمكن من معرفة انواعيا واصنافيا الجيدة 
  شبابيك وكافة انواع الاثاث واعمال الدىانالتصميحات اللازمة للأبواب وال بأعمالالقيام 
 جارة والمحافظة عمييا من التمف والضياع.نترشيد استعمال المواد والادوات والموازم في اعمال ال 
  التنسيق مع مختمف التخصصات الاخرى في قسم الصيانة لتنفيذ برامج الصيانة المتكاممة 
 القيام بأي ميام اخرى بيا ضمن اختصاصو 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   

 المدنيوالدفاع  الأزمات والكوارثوحدة إدارة  ئيسر لمسمى الوظيفي: ا

  الإدارة التابع لها
 البيئةتنمية وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع و  الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 تقع ىذه الوظيفة بقطاع شئون المجتمع والبيئة بالكمية 
  عمى أعمال وحدة الدفاع المدني و  مات والكوارثيختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى وحدة إدارة الأز

  .بالكمية
 

 المهام والمسئوليات
  بالوحدة وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين 
 الطلاب والعاممين بالكمية بكيفية مواجية الأزمات المتوقعة والحالية وطرق الوقاية منيا. الإشراف عمى توعية 
 التعميمية العمميةيمكن ان تواجو  التي المختمفةالكوارث  الإشراف عمى مواجية. 
  المختمفةالإشراف عمى وضع خطط وسيناريوىات دورية لمواجية الكوارث والازمات. 
  عمى السيناريوىات الموضوعة لمواجية الكوارث والازمات وكذلك القيام  الوحدةالإشراف عمى تدريب أعضاء

 لمنظام. الدوريبالاختبار 
 عمى عمل نشرات توزع في حالة الأزمات لمتوعية بنوع الأزمة وخطة المواجية المقترحة. الإشراف 
  الإشراف عمى عمل كتيب سنوي لمتعريف بدور المجنة، كما يحتوي خطط مواجية الأزمات المتوقعة ويعرض

 النظم المتاحة لمواجية الكوارث.
  والأزمات المستجدة. الطوارئعقد ندوات توعية في حالات 
 مين مبني الكمية ضد اخطار نشوب حريق والعمل عمى رفع اي مخمفات موجودة بالكمية ورفع السخانات تأ

 ومراقبة اي ممحقات قد تودي الى نشوب حريق.
 .المرور الدوري عمي طفايات الحريق ومتابعو صيانتيا 
 .المرور الدوري عمي خط المياه الخاص بالحريق ومتابعو خزان المياه الخاص بالحريق 
  لك ذالتنسيق مع اداره الكمية واداره الدفاع المدني بالجامعة لعمل دورات تدريبيو وتوعيو لمموظفين بالكمية و

 لتدريبيم عمى اعمال الحريق والاسعافات الأولية وقد سبق وتم عمل دورات من قبل.
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   

 شروط شغل الوظيفة

 مناسب لنوع العمل. يمؤىل دراسي عال 
  ت عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سنوا 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: مشرف دفاع مدني  

 الإدارة التابع لها الدفاع المدني  وحدة إدارة الأزمات والكوارث
المباشرالرئيس  الدفاع المدني إدارة الأزمات والكوارث وحدة رئيس  

 

 المهام والمسئوليات

 .المرور الدوري عمي الكمية وكتابو التقارير والملاحظات 
 .المرور الدوري عمي طفايات الحريق ومتابعو صيانتيا 
 .المرور الدوري عمي خط المياه الخاص بالحريق ومتابعو خزان المياه الخاص بالحريق 
  مة وخطة المواجية المقترحةعمل نشرات توزع في حالة الأزمات لمتوعية بنوع الأز  
  عمل كتيب سنوي لمتعريف بدور المجنة، كما يحتوي خطط مواجية الأزمات المتوقعة ويعرض النظم المتاحة

 لمواجية الكوارث.
   تأمين مبني الكمية ضد اخطار نشوب حريق والعمل عمى رفع اي مخمفات موجودة بالكمية ورفع السخانات

 حريق.لى نشوب ومراقبة اي ممحقات قد تودي ا
  المختمفةوضع خطط وسيناريوىات دورية لمواجية الكوارث والازمات. 
  الطلاب والعاممين بالكمية بكيفية مواجية الأزمات المتوقعة والحالية وطرق الوقاية منيا. توعية 
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 المسمى الوظيفي: مدير وحدة تكنولوجيا المعمومات  

  الإدارة التابع لها
 لكميةعميد ا الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  تكنولوجيا المعموماتيختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى وحدة. 
 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى تشغيل وصيانة شبكة المعمومات 
 .متابعة الاستخدام الفني لمشبكة والتأكد من تقديم الدعم الفني لجميع المستخدمين 
 جيزة والشبكات والتنسيق مع شبكة معمومات الجامعة ومركز التأكد من حل كافة الأعطال الموجودة في الأ

 نظم المعمومات الإدارية ومركز التعمم الالكتروني ومشروع ميكنة المكتبات ومشروع التدريب.
  العمل عمى توفير شبكات اتصال لاسمكية بالإنترنت بالأماكن المفتوحة بالكمية متاحة لمطلاب وأعضاء ىيئة

 التدريس
 يانة الحاسبات والطابعات وتحديثيا.الإشراف عمى ص 
 .التأكد من تشغيل وتفعيل خدمة البريد الالكتروني لمطلاب وأعضاء ىيئة التدريس 
 .الإشراف عمى البوابة الإلكترونية الخاصة بالكمية والتأكد من تفعيل مختمف الخدمات المتوفرة بيا 
 دمة العممية التعميمية والبحث العممي.العمل عمى استخدام تكنولوجيا المعمومات في كل ما من شأتو خ 
  اليوتيوب تقوم بنشر الأنشطة التعميمية والعممية وأنشطة الطلاب وسائر الأنشطة  عمىالعمل عمى انشاء قناة

 الخاصة بالكمية.  الأخرى
  العمل عمى تدريب العاممين بالكمية وأعضاء ىيئة التدريس عمى تكنولوجيا المعمومات والاتصالات بواسطة

 بالجامعة. ICTPركز تدريب م
  الإشراف عمى تقديم الدعم الفني لممستخدمين والمستفيدين خاصة: مشروع تطبيقات نظم المعمومات الإدارية

(MIS )-  مشروع البنية التحتية  -مشروع التعمم الالكتروني  -مشروع المكتبة الرقمية وميكنة المكتبات
 البوابة الإلكترونية.مشروع  -مشروع التدريب  -لشبكة المعمومات 

  التعاون مع شركات الحاسبات المعروفة دوليا وانشاء شراكة معيا لتدريب الطلاب ودعم الكمية بالبرمجيات
 التابعة ليا.
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

    فيالعممية التعميمية  فيبجميع مستوياتو وانواعو )الادارية والتقنية(  الألكترونيتفعيل دور التعميم  فيالتوسع 
 الكمية.

 عيل وتنشيط التواصل بين موقع الكمية وجميع اعضاء ىيئة التدريس والخدمات المعاونة العمل عمى تف
 لمجامعة. العالميرفع الترتيب  وبالتاليلمموقع  العالميوالاداريين لرفع الترتيب 

  المصادر المتاحة. فيالإشراف عمى بناء البرمجيات اللازمة لخدمة الجامعة وتفعيل التكامل بين الكميات 
  الخاصة بجامعة عين شمس للاستفادة منيا  للأبحاثعمى مستوى المحتوى  بحثياف عمى بناء محرك الإشر

 عالميا.
 .العمل عمى رفع كفاءة وتحسين شبكة المعمومات الداخمية بالكمية 
 .العمل عمى رفع كفاءة البنية التحتية وتحديثيا بالكمية 
 وحماية الأجيزة ضد الفيروسات. العمل عمى تقنين وضع استخدام نظم التشغيل والبرمجيات 
  التدريس. العمل عمى تطوير العممية التعميمية من خلال تدعيم التفاعل بين الطلاب وأعضاء ىيئة 
  في التواصل مع  العمل عمى استخدام البريد الإلكتروني الرسمي في كافة المعاملات الإدارية وكذلك

 الطلاب.
 لمتواصل مع كافة الأطراف المعنية. العمل عمى استخدام الموقع الرسمي لمكمية 
 .العمل عمى استخدام المعاملات الالكترونية بدلا من المعاملات الورقية 
 .العمل عمى استخدام تكنولوجيا المعمومات لرفع كفاءة البحث العممي 
 .بالإضافة الى ما يستجد من أعمال أثناء تنفيذ المشروع ويدخل في نطاق عممو 

 شروط شغل الوظيفة

  ىيئة تدريس يختار تبعا للائحة الوحدة.عضو 
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  المسمى الوظيفي: موظف وحدة تكنولوجيا المعمومات  

توحدة تكنولوجيا المعموما  الإدارة الحابع لها 

 الرئيس المباشر ت مدير وحدة تكنولوجيا المعموما

 

 المهام والمسئوليات

 ء ىيئة التدريس.التأكد من تشغيل وتفعيل خدمة البريد الالكتروني لمطلاب وأعضا 
 .الإشراف عمى البوابة الإلكترونية الخاصة بالكمية والتأكد من تفعيل مختمف الخدمات المتوفرة بيا 
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لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحدة ضمان الجودة  

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 جودةيختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى وحدة ضمان ال 
 المهام والمسئوليات

 الإشراف عمى العاممين بالوحدة وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 
  تشمل الرسالة والرؤية والغايات  والتيتطبيق إستراتيجية الجامعة فيما يختص بالجودة عمى مستوى الكمية

 بيذا الخصوص والأىداف وكذا التوجييات الصادرة عن مركز تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة
  واسع داخل الكمية وخارجيا لترسيخ ثقافة تقويم الأداء وضمان الجودة أعلاميالقيام بنشاط 
  استخدام وتطبيق البرامج المصممة من قبل مركز تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة من اجل تقويم

حددتيا المجنة القومية  التي ضوء الفمسفة فيبالكمية  والمؤسسي الأكاديميالأداء وضمان الجودة بشقييا 
 لضمان الجودة والاعتماد

 إنشاء نظام معمومات متكامل لتقويم الأداء وضمان الجودة بالكمية 
  متابعة أنشطة تقويم الأداء وضمان الجودة بالأقسام العممية والإدارات المختمفة بالكمية 
 بالجامعة الرئيسيالى المركز  سنويقرير تحميل نتائج أنشطة تقويم الأداء وضمان الجودة بالكمية وتقديم ت 
  تقديم أدلة إرشادية وخدمات استشارية للأقسام العممية والإدارات المختمفة بالكمية فيما يتعمق بضمان الجودة

 والاعتماد
  عدادىا لمرحمة ضمان الجودة العمل مع كافة الأقسام العممية والإدارات المختصة بالكمية عمى تييئة الكمية وا 

 تمادوالاع
  عميد الكمية \لتقويم الأداء وضمان الجودة بالكمية ورفعو الى أد السنويإعداد التقرير 
  إقامة علاقات مباشرة وقوية مع كافة الجيات المعنية بقضايا تقويم الأداء وضمان الجودة من خلال مركز

 تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة
  يد الاختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاممين بياالوحدة وتحد فيلمعمل  الداخميوضع النظام 
  الإشراف عمى القواعد المالية المنظمة لعمل الوحدة من خلال محاسب الوحدة وبما يتفق مع القوانين العاممة

 ىذا الشأن فيلمجامعة 
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    وبنظم  ليالعاتكفل حسن التعاون مع الجيات ذات العلاقة بنشاط تطوير التعميم  التيإقرار نظم التفاعل
 ضمان الجودة والاعتماد

  التقارير المقدمة بواسطة مدير الوحدة حول سير العمل وكذا التقارير الخاصة بالأقسام المختمفة  فيالنظر
 لمكمية

  إقرار قبول اليبات والتبرعات التى تقدم لموحدة وعرضيا عمى مجمس الكمية لمموافقة عمى اتخاذ الاجراءات
 المناسبة لمموافقة عمييا

 دراسة ومراجعة رسالة الكمية وفقا لمتطورات التى تستمزم ذلك وتطوير نظام العمل بما يحقق رسالة الكمية 
 اقتراح مصادر تمويل غير تقميدية لموحدة 
 تقديم تقارير دورية لمجمس الادارة عن تطوير العمل بالوحدة والمشكلات والعقبات التى تواجييا 

 شروط شغل الوظيفة

  يختار تبعا للائحة الوحدة.عضو ىيئة تدريس 
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 العضو الفنيالمسمى الوظيفي:   

  الإدارة التابع لها
 مدير وحدة ضمان الجودة الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات
  التقارير الفنية( –موقع الوحدة عمى الإنترنت  –القيام بالميام التقنية )قواعد بيانات 
 .تحميل البيانات الواردة لوحدة الجودة 
 عداد القرارات الصادرة عن المجان والوحدة ومدير الوحدة وتبميغيا ومتابعتيا.إ 
 .التنسيق بين الجيات ذات العلاقة بأعمال الوحدة 

 

 شروط شغل الوظيفة

 حاصل عمى بكالوريوس الحاسبات والمعمومات. 
 يجيد المغة الإنجميزية قراءة وكتابة. 
 يفضل أن يكون من خريجي الكمية. 
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الإداريالعضو  الوظٌفً: المسمى  

 
  الإدارة التابع لها
 مدير وحدة ضمان الجودة الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات
 .إصدار النشرات وتنظيم المقاءات الخاصة بنشر ثقافة الجودة بالكمية 
 .الإعداد للاجتماعات الدورية، وتحضير المعمومات ذات العلاقة بأعمال ىذه الاجتماعات 

 الوظيفةشروط شغل 

  مؤىل عاليحاصل عمى. 
 يجيد استخدام الحاسب. 
 يفضل أن يكون لو خبرة في اصدار النشرات وتحميل البيانات. 
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 رةيالسكرت المسمى الوظيفي:  

  الإدارة التابع لها
 مدير وحدة ضمان الجودة الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات
 والإدارية. العممية الاقسام من البيانات جمع 
 رد عمى المكاتبات الواردة واستلام المعاملات وحفظيا.ال 
 عمى حفظ المعمومات والقرارات لمرجوع إلييا عند الحاجة. العمل 

 شروط شغل الوظيفة

  مؤىل عاليحاصل عمى. 
 ل(ييجيد استخدام الحاسب )الورد والاكس. 
 يفضل أن يكون لو خبرة في أعمال السكرتارية. 
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 مج الجديدةمدير البراالمسمى الوظيفي:   

  الإدارة التابع لها
 الكمية  عميد الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس الكمية وفقا  لمبرامجالإشراف عمى الشئون العممية والادارية والمالية
 لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا.

  وذلك لمعرض عمى  بالكميةس عمى ىيئة التدريس القائمين بالتدريس توزيع المحاضرات والدرو الاشراف عمي
 .إدارة البرامجمجمس 

 إدارة البرامجلمعرض عمى مجمس  لمبرامجمقترحات الندب لمتدريس من خارج الكمية بالنسبة  عمى لأشرافا. 
  والكمية. إدارة البرامجمتابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس 
  ومراقبة أعماليم. برامجالالإشراف عمى العاممين فى 
  بلاغ عميد الكمية بكل من شأنو المساس بحسن سير العمل  البرامجحفظ النظام داخل  .بالبرامجوا 
  العممية والتعميمية  البرامجحول شئون  جامعيتقريرا الى عميد الكمية فى نياية كل عام مدير البرامج يقدم

 .برامجإدارة الوالادارية والمالية بعد اعتماده من مجمس 
  فى المجان المتخصصة بالكمية. مدير البرامجيشارك 

 

 شروط شغل الوظيفة

 .أحد أعضاء ىيئة التدريس 
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 المسمى الوظيفي: منسق البرامج الجديدة  

  الإدارة التابع لها
  مدير البرامج الجديدة الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 جديدة.يختص شاغل الوظيفة بالإشراف العام عمى البرامج ال 
 الميام والمسئوليات 
  برنامج  –: برنامج ىندسة البرمجيات بنظام الساعات المعتمدة البرامج الجديدةأحد المسؤول الإداري عن

 .السيبرانىالأمن  –برنامج الوسائط المتعددة  –برنامج الذكاء الاصطناعي  – تقنية المعمومات الحيوية
  مدير وذلك لمعرض عمى  بالكميةالتدريس القائمين بالتدريس اقتراح توزيع المحاضرات والدروس عمى ىيئة

 .البرامج
  مدير البرامجلمعرض عمى  لمبرامجمقترحات الندب لمتدريس من خارج الكمية بالنسبة أعداد. 
  والكمية وذلك فيما يخصو إدارة البرامجمتابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس. 
  أعماليم.ومراقبة  البرامجالإشراف عمى العاممين فى 
  بلاغ  البرامجحفظ النظام داخل  .بالبرامجبكل من شأنو المساس بحسن سير العمل  مدير البرامجوا 

 

 شروط شغل الوظيفة

 .أحد أعضاء ىيئة التدريس 
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 قسم حسابات الساعات المعتمدةالمسمى الوظيفي: رئيس   

 الإدارة الحابع لها قسم حسابات الساعات المعتمدة

زةالبرامج الممي مدير   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 بالبرامج الجديدة. ةأعداد الميزانيات الخاص 

  استمارات الصرف الخاصة بالباب الأول.اعداد 

  مستندات الباب الثاني الخاصة بقسم المشتريات واعداد ومراجعة استمارات الصرف الخاصة بو.مراجعة 

 من البنك المركزي. مراجعة كشوف الحساب الخاص بالبرامج الجديدة 

  تحصيلات المالية من الطلاب بالتعاون مع قسم شئون الطلاب.متابعة 

  المبالغ المالية من حساب البرامج بالبنك المركزي الي حساب الخزانة الموحد بالفيزا.تحويل 

  المستحقات الضريبة المستحقة لمصمحة الضرائب بعد تسجيميا في الدفاتر المحاسبية.سداد 

  يع العمميات الحسابية بالدفاتر بعد مراجعة استمارات الصرف.جمتسجيل 
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 وحدة الخريجينالمسمى الوظيفي:   

 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى تأىيل طلاب السنة النيائية لسوق العمل وتوضيح مجالات العمل الحالية 
 .الإشراف عمى تنظيم أنشطة إجتماعية لمتواصل مع الخريجين 
 رشاد الوظيفي لمساعدة الطلاب في إختيار الوظائف المناسبة.توفير خدمة الإ 
  الإشراف عمى إصدار كتيب سنوي لمساعدة الخريجين لمحصول عمى وظائف عن طريق سرد المتطمبات

 الحالية لسوق العمل وكيفية كتابة السيرة الذاتية والتعامل مع مقابلات العمل.
 جين وعرض نتائج التحميل عمى وحدة الجودة لاتخاذ اللازم.تحميل إراء ومقترحات كلا من الشركات والخري 
 .الإشراف عمى تنظيم ممتقى التوظف 
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 العممي المسمى الوظيفي: رئيس مجمس القسم  

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى أعمال القسم 
 المهام والمسئوليات

 شراف عمى الشئون العممية والادارية والمالية فى القسم فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس الكمية الإ
 ومجمس القسم وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا 

  اقتراح توزيع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعية الأخرى عمى ىيئة التدريس القائمين بالتدريس بالقسم
 وذلك لمعرض عمى مجمس القسم

 إعداد مقترحات الندب لمتدريس من خارج الكمية بالنسبة لمقسم لمعرض عمى مجمس القسم 
  متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس القسم والكمية وذلك فيما يخصو 
 اقتراح خطة الدراسات العميا والبحوث بالقسم لمعرض عمى مجمس القسم 
 سم ومراقبة أعماليمالإشراف عمى العاممين فى الق 
 بلاغ عميد الكمية بكل من شأنو المساس بحسن سير العمل بالقسم  حفظ النظام داخل القسم وا 
  يقدم رئيس القسم العممى تقريرا الى عميد الكمية فى نياية كل عام جامعى حول شئون القسم العممية

 والتعميمية والادارية والمالية بعد اعتماده من مجمس القسم
 س مجمس القسم الى المؤتمر العممى لمقسم ويعرض توصيات المؤتمر عمى مجمس القسم ومجمس يدعو رئي

 الكمية
 يشارك رئيس مجمس القسم فى المجان المتخصصة بالكمية 
 القيام بما يسند اليو من أعمال أخرى مماثمة 

 

 شروط شغل الوظيفة

 أستاذ متخصص فى نوع العمل بالقسم 
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    وفى لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة، أقدم ثلاثة أساتذة فى القسم يعين رئيس مجمس القسم من بين
 .حالة وجود أقل من ثلاثة أساتذة تكون رئاسة مجمس القسم لأقدميم

  في حالة خمو القسم من الأساتذة، يقوم بأعمال رئيس مجمسو أقدم الأساتذة المساعدين فيو.و 
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 عمميلالقسم ا موظف سكرتاريةالمسمى الوظيفي:   
 قسم )                       ( إدارة التابع لها

 رئيس القسم العممي الرئيس المباشر
 المهام والمسئوليات

  .تنظيم المقابلات الخاصة برئيس القسم والاتصالات التميفونية 
 .تنظيم أعمال الصادر والوارد 
 .تصنيف وحفظ قرارات مجمس القسم 
 ي مجمس القسم وتنسيق جداول الأعمال وتوجيو الدعوة والقيام اعداد الموضوعات المطموب عرضيا عم

 بأعمال السكرتارية لمجمس القسم.
 .القيام بأعمال النسخ والتحرير الازمة 
 .متابعة قرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة في الموضوعات ذات الصمة بالقسم 
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 أعضاء هيئة التدريسالمسمى الوظيفي:   

  المهام والمسئوليات

 ام بالدرواس والمحاضرات والتمرينات العممية.القي 
 .وأن يساىموا في تقدم العموم بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة  
 .الاشراف عمي ما يعده الطلاب 
 شراف عمي المعامل وعمي المكتبات وتزويده بالمراجع.الا 
  بالتقاليد والقيم الجامعية الأصمية والعمل عمي بثيا في نفوس الطلابالتمسك. 
 .ترسيخ وتدعيم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاية شئونيم الاجتماعية والثقافية والرياضية 
  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل ويقدمون إلي عميد الكمية تقريرا عن كل حادث

 من شأنو الإخلال بالنظام وما اتخذه من إجراءات لحفظو.
  ط العممي والبحوث التي تم اجراىا ونشرىا والبحوث الدولية الجارية الي رئيس تقريراً سنويا عن النشاتقديم

 القسم المختص لمعرض عمي مجمس القسم.
  المشاركة في أعمال المجالس والمجان التي يكونون أعضاء فييا. والمشاركة في أعمال المؤتمرات العممية

 لمقسم ولمكمية.
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 ةالمسمى الوظيفي: أعضاء الهيئة المعاون  

  المهام والمسئوليات

 .بذل الجيد في دراساتيم وبحوثيم العممية في سبيل الحصول عمي الماجستير أو الدكتوراه أو ما يعادليا 
 .القيام بما يكمفون بو من تمرينات ودروس عممية وغيرىا من الاعمال 
 سام.المشاركة في أعمال المؤتمرات العممية لمكمية أو المعيد والمؤتمرات العممية للأق 
 .لا يجوز لممعيدين والمدرسين المساعدين القاء دروس غي غير الجامعة التي يتبعونيا 
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 المسمى الوظيفي: أمين الكمية  

  الإدارة التابع لها
 عميد الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة الوظائف الإدارية بالكمية 
  الأعمال المالية والإدارية بالكمية ومتابعة تنفيذىا.يختص شاغل الوظيفة برسم سياسة 

 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى التقسيمات التنظيمية الأدنى 
 .الإشراف عمى تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكمية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بيا 
 بعة تنفيذىا.الإشراف عمى تطبيق القوانين والموائح والقرارات الصادرة ومتا 
 .الإشراف عمى إعداد نظم إحكام الرقابة عمى تنفيذ كافة الأعمال المالية ومراقبة تنفيذىا 
  الإشراف عمى وضع خطط الشراء والتخزين لكافة الأصناف المطموبة في ضوء السياسة العامة لمجامعة

 ومتابعة تنفيذىا.
 فيذىا.الإشراف عمى إصدار القرارات التنظيمية لمعمل ومتابعة تن 
 .الإشراف عمى تشكيل المجان الفنية 
  متابعة النتائج الإجمالية لأنشطة الإدارات التابعة لو وتحديد الوسائل التي تعين عمى تطوير وتحسين أداء

 العمل.
 .متابعة تنفيذ قرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

 ل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع خبرة في مجال العمل بالجامعاتمؤى 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة قدرىا 
 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 
 .القدرة عمى القيادة والتوجيو 

 
  



 
 

99 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 راجعةقسم الحسابات والم ئيسر المسمى الوظيفي:   

 إدارة الحسابات والمراجعة الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  الحسابات والمراجعة بالكميةقسم تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف. 
 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى إدارة الحسابات والمراجعة. 

 المهام والمسئوليات

 نظيمية الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى التقسيمات الت 
 .مراقبة تنفيذ أحكام قوانين ولوائح الشئون المالية 
 .الإشراف عمى مراجعة كافة المستندات مراجعة كاممة 
 .الإشراف عمى مراجعة المعاشات والإعانات ومافي حكميا وكذا كافة أنواع المكافآت 
 لخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية.متابعة مراجعة جميع استمارات الصرف ا 
  جراء التسويات مراقبة تحصيل الإيرادات ومراجعة قسائم المتحصلات ومراقبة سداد أرصدة حساب النقدية وا 

 الخاصة بيا ومراجعة دفتر المتحصلات بعد الانتياء من استعجاليا والتأشير عمييا بذلك.
 ة وعمل التسويات اللازمة بيا.متابعة مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجاري 
 لوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية الإشراف عمى إعداد الحساب الختامي. 
  
  المالية ومتابعة تنفيذىا طبقا للأحكام المالية في ئون شبالالقيام بمتابعة جميع الأعمال والبحوث الخاصة

 المواعيد المناسبة واعتمادىا من السمطات المختصة.
 ند إليو من أعمال أخرى مماثمة.القيام بما يس 

 شروط شغل الوظيفة
 مؤىل دراسي تجاري عال مناسب لنوع العمل إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 نجاحاجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة ب 
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 المسمى الوظيفي: موظف قسم الحسابات والمراجعة  

 ق   الح ا ات والم ا  ة الإدارة التابع لها

  ئي  ق   الح ا ات والم ا  ة الرئيس المباشر

 المهام والمسئوليات

 .مراقبة تنفيذ أحكام قوانين ولوائح الشئون المالية 
 .الإشراف عمى مراجعة كافة المستندات مراجعة كاممة 
 في حكميا وكذا كافة أنواع المكافآت. لإشراف عمى مراجعة المعاشات والإعانات وماا 
 .متابعة مراجعة جميع استمارات الصرف الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية 
  جراء التسويات مراقبة تحصيل الإيرادات ومراجعة قسائم المتحصلات ومراقبة سداد أرصدة حساب النقدية وا 

 مراجعة دفتر المتحصلات بعد الانتياء من استعجاليا والتأشير عمييا بذلك.الخاصة بيا و 
 .متابعة مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بيا 
  إعداد الحساب الختامي لوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية. عمىالعمل 
 لمالية ومتابعة تنفيذىا طبقا للأحكام المالية في ئون اشالقيام بمتابعة جميع الأعمال والبحوث الخاصة بال

 المواعيد المناسبة واعتمادىا من السمطات المختصة.
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 
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 المسمى الوظيفي: رئيس قسم الخزينة  

 قسم الحسابات والمراجعة الإدارة التابع لها
 اجعةقسم الحسابات والمر  رئيس الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  الحسابات والمراجعة بالكميةبقسم تقع ىذه الوظيفة. 
 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى الخزينة 

 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى 
 عيا عمى مستحقييا.الإشراف عمى صرف المرتبات والأجور والمكافآت وتوزي 
 .الإشراف عمى إجراء الصرف من السمف المستديمة 
  والتي تصرف بإسم أمين الخزينة. المستديمةالإشراف عمى إجراء الصرف من السمف 
 .متابعة إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الخزينة 
 .الإشراف عمى أعمال تحصيل المصروفات من الطلاب 
 صيل الشيكات من البنك.الإشراف عمى أعمال تح 
 .الإشراف عمى إمساك الدفاتر والسجلات التي تحددىا الموائح والقوانين 
  .الإشراف عمى بيع الطوابع والدمغات والشيادات لمطمبة 
 .الإشراف عمى إجراءات صرف مكافأة التفوق لمطمبة 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

 تجاري متوسط. مؤىل دراسي 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة قدرىا 
 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 
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 تحصيل –موظف خزينة المسمى الوظيفي:   

 الخسينةقسم  الإدارة التابع لها

 الخسينةرئيس قسم  الرئيس المباشر

 

 ولياتالمهام والمسئ

 ثحصيل مصروفات الطلبة 

 صرف المرثبات 

 

  



 
 

113 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم المشتريات  

 المشتريات قسم  الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى قسم المشتريات 
 المهام والمسئوليات

 ييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين بالإدارة وتوجي 
 .متابعة المناقصات المالية المختمفة الواردة لمكمية 
 .تولي إجراءات الشراء والبيع والتعاقد بالطرق المقررة في الموائح والتعميمات 
  الإشراف عمى تحرير استمارات الصرف بعد تييئة المستندات الخاصة بالمشتريات لمصرف أو بإحالتيا عمى

 نة لصرفيا من السمف المستديمة بعد الارتباط بقيمتيا في حدود المبالغ المرخص بيا لمكمية.أمين الخزي
  إتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مداركة الأصناف التي يقتضى الحصول عمييا بمعرفة المصالح الحكومية

 وكذلك بالنسبة لمصيانة.
 عداد الاستمارات الإشراف عمى إمساك دفاتر العقود وتصفية حسابات المتعيدين بع د انتياء التوريد وا 

 الخاصة بمراكز المتعيدين التي تقتضييا الموائح.
 .إمساك سجل قيد الفواتير 
  إمساك سجل التأمينات والكفالات ومراعاة المواعيد المقررة لمتجديد أو الصرف أو الرد في انتياء الغرض

 منو.
 القيام بتدارك جميع احتياجات اقسام الكمية 
 ت قيد الموردينإمساك سجلا 
  المختصة لممشتريات للاعتماداتإمساك سجلات 
 محابعة ثوريد الأصناف المحعاقد عليها، والمطالبة باثخاذ الإجراءات اللازمة في حالة الحقصير أو ثأخير الحوريد 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

 مؤىل دراسي تجاري عال مناسب. 
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   سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6دة بينية قدرىا قضاء م. 
 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح. 

 

 الجهات التي يتم الاتصال بها:

 :داخل الكمية 
o مكاتب الوكلاء: لمعرفة احتياجات الأقسام.-الحسابات-قسم المخازن 
o لكمية: إمضاء المستندات الخاصة بالمشتريات.أمين ا-مكتب عميد الكمية 

 :خارج الكمية 
o الشركات: لإمضاء الأوراق والمستندات  -وزارة الإنتاج الحربي  -وزارة التجارة والصناعة  -وزارة المالية

 اللازمة لمشراء.
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  المسمى الوظيفي: موظف لتسوية الفواتير وعمميات الشراء  

لها الإدارة الحابع قسم المشتريات  

 الرئيس المباشر رئيس قسم المشتريات

 

 المهام والمسئوليات

 ن الهندسيةئو انجاز العمليات المطلوب اعحمادها من الإدارة العامة للش 

 عمليات الشراء لاسحكمالبالشركات واحضار عروض اسعار  الاثصال 

 انجاز المطبوعات طرف مطابع الشرطة ومطبعة الجامعة 

  نات الخاصة بالكلية وجسويتهااحضار فواثير الحليفو 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: موظف قيد  

 الإدارة الحابع لها قسم المشتريات

 الرئيس المباشر رئيس قسم المشتريات

 

 المهام والمسئوليات

 اسحكمال العمليات إداريا 

 قيد العمليات المنتهية بدفاثر العقود 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم المخازن  

 المخازن قسم تابع لهاالإدارة ال
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى قسم المخازن. 
 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى إعداد المقايسات السنوية 
  الأصناف الواردة والمحافظة عمييا. تسممالإشراف عمى 
 .الإشراف عمى صرف الأصناف المرخص بصرفيا 
 شراف عمى إمساك الدفاتروصرف الاصناف التي يقتضييا العمل.الإ 
 .الإشراف عمى تسمم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكيين 
  ع.ج مقابمة لدفاتر مخازن الأقسام. 115الإشراف عمى إمساك دفاتر 
 .مراجعة دفاتر الأقسام عمى الدفاتر المقابمة ليا مراجعة شاممة 
 واعداد جميع الكشوفات الخاصة بالجرد بالاشتراك مع جميع أعضاء المجنة  ي لجان الجردالاشتراك ف

 .وتسميميا معتمدة ومختومة للإدارة العامة لممخازن التابع ليا 
  إمساك سجل ضمانات أرباب العيد ومراعاة خصم النسبة المقررة عمى باقي عيدتيم بعد الرجوع إلى الأقسام

 المختصة.
 ستمارات الصرف من المخازنمراجعة جميع ا 
 .التحقق من ملائمة المخازن للأمن والسلامة 
  الأدنىمتابعة أرصدة الأصناف الموجودة بالمخازن وطمب تداركيا عند وصوليا لمحد 
 الترخيص لصرف اصناف من المخازن 
 إتمام ومراجعة قيد نقل العيدة 
 اتخاذ الإجراءات اللازمة لحفظ الأصناف وترتيبيا وطرق حفظيا 
 .اتخاذ إجراءات الخصم في حالة فقد أو كسر أصناف من العيدة وتولي الإجراءات المتعمقة بيا 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 شروط شغل الوظيفة  

 مؤىل دراسي تجاري عال مناسب 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 رامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاحاجتياز الب 

 

 الجهات التي يتم الاتصال بها:

 :داخل الكمية 
o .مكتب أمين الكمية: لاعتماد المستندات 
o :جميع إدارات الكمية 

 .اعتماد المستندات 
 .التنسيق المستمر لتمبية الاحتياجات 

o ستجدات وأعمال الفحص.إدارة المشتريات وأقسام الصيانة: لموقوف عمى كل الم 
 

 :خارج الكمية 
o .المخازن العامة: لإنياء أعمال المخازن 
o .المخزون السمعي: التنسيق والربط لعدم وجود أصناف راكدة 
o .الإدارة اليندسية: أعمال التكيين 
o .التوجيو المالي: التفتيش المالي والإداري 
o إنياء جميع الأعمال المخزنية واستنزال العيد.الإدارة العامة لممخازن والإدارة العامة لممشتريات : 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  أمين مخزنالمسمى الوظيفي:   

 الإدارة الحابع لها قسم المخازن 

قسم المخازن رئيس   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 مسئول عن تنظيم الوحدات التخزينية والأرفف وسلامة المخزونات وفقاً لتعميمات التخزين 
  والإضافة والارتجاعالصرف تنفيذ أذون 
 الإشراف عمى العمال أثناء عمميات إضافة المخزونات وترتيبيا وتنظيميا بالشكل الصحيح وفقاً لمتعميمات 
  حدود العمل بإدارة المخازن فييطمبيا رئيس قسم المخازن  التيتنفيذ جميع الميام 
  أعمالو تخضع لممراجعة الداخمية وجميعحفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء إدارة المخازن 
  تم تأجيمو مع بيان السبب وماإلى مدير المخازن ومنسق المخازن لبيان ما تم إنجازه  أسبوعيرفع تقرير 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 أمين مخزن الحساب العمميالمسمى الوظيفي:   

 الإدارة الحابع لها قسم المخازن 

قسم المخازن رئيس   الرئيس المباشر 

 

 لياتالمهام والمسئو 

 حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بالحساب العممي 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 مين مخزن الكهنةالمسمى الوظيفي: أ  

 الإدارة الحابع لها قسم المخازن 

قسم المخازن رئيس   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 زينمسئول عن تنظيم الوحدات التخزينية والأرفف وسلامة المخزونات وفقاً لتعميمات التخ  
  حدود العمل بإدارة المخازن فييطمبيا رئيس قسم المخازن  التيتنفيذ جميع الميام 
 الإشراف عمى العمال أثناء عمميات إضافة المخزونات وترتيبيا وتنظيميا بالشكل الصحيح وفقاً لمتعميمات 
 حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء إدارة المخازن الخاصة بالكينة 
  تم تأجيمو مع بيان السبب وماإلى مدير المخازن ومنسق المخازن لبيان ما تم إنجازه  أسبوعيتقرير رفع 

 

  



 
 

112 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 مين مخزن متضامنالمسمى الوظيفي: أ  

 الإدارة الحابع لها قسم المخازن 

قسم المخازن رئيس   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

  أعمالو تخضع لممراجعة الداخمية وجميعإدارة المخازن حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء 
  تم تأجيمو مع بيان السبب وماإلى مدير المخازن ومنسق المخازن لبيان ما تم إنجازه  أسبوعيرفع تقرير 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم الاستحقاقات  

 لاستحقاقاتقسم ا الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 صيف العامالتو 

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى أعمال الاستحقاقات. 
 المهام والمسئوليات

 .الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال 
 .تنفيذ ومتابعة القرارات المتعمقة بالتسويات طبقا لمقوانين والموائح 
 لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين بالكمية. إعداد وتجييز العلاوات والمكافآت 
 .إعداد وتجييز مكافآت المنح وفحص الإنتاج العممي 
  سداد التأمينات والمعاشات والاستقطاعات الخاصة بجميع أنواع الأجازات لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين

 بالكمية.
 .تحرير استمارات الصرف والمكافآت والأجور الإضافية 
  تسوية السمف المنصرفة.مراجعة إجراءات 
 .مراجعة الزيادة عن النصاب للأقسام العممية 
 .مراجعة مكافأة المجان الفنية بالكمية 
 .مراجعة مكافأة التصحيح والشفوي 
 .مراجعة كافة المستندات الخاصة بالصرف من البابين الثاني والثالث 
 .مراجعة المعاشات والإعانات وما في حكميا 
 سحوبة شيكاتيا.مراجعة كشوف الصرف الم 
 .تمثيل الحسابات في لجان فتح المظاريف 
 .متابعة إجراءات الخصم من المرتبات وتحويل المرتبات إلى البنوك 
 .الإشراف عمى تجميع القوانين والموائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذىا 
 مين.إمساك سجلات المرتبات والأجور والمكافآت الخاصة بأعضاء ىيئة التدريس والعام 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

 مؤىل دراسي عال مناسب لنوع العمل 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرىا 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة 
 

 الجهات التي يتم الاتصال بها:

 رج الكمية:خا 
o .قسم التسويات بالجامعة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 أخصائي شئون ماليةالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 عمل مكافأة المجالس والمجان الشيرية 
 مكافأة تحسين الأداء 
 عمل فروق المرتبات 
  برنامج الإكسيل الخاص بالحساباتعمل المكافأة عمى 
 عمل تبميغو المرتبات شيريا 
 التسجيل بالدفاتر 
 كتابة المديونيات واحتسابيا عمى الكتابة المديونيات واحتسابيا عمى الإكسيل 
 مكافأة كنترول 
 ملاحظة نظري 
 مكافأة الأدوار 
 بطاقة الأجور المتغيرة 
 مرسلات صندوق الزمالة 
  التدريسمفردات المرتب لأعضاء ىيئة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 أخصائي شئون إداريةالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

  شيريا لاعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة.022ااعداد مكافأة % 
 فروق المرتبات لممعيدين الجدد 
 التسجيل بالدفاتر 
 مرتبفرق ال 
 ارسال تبميغو المرتب 
 المراسلات الخاصة بصندوق الرعاية والزمالة 
 مكافأة كنترول 
 ملاحظة نظري 
 مكافأة الأدوار 
 بطاقة الأجور المتغيرة 
 مرسلات صندوق الزمالة 
 مفردات المرتب لأعضاء ىيئة التدريس 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 أخصائي احصاءالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات ئيس المباشرالر 

 

 المهام والمسئوليات

 عمل مكافأة التصحيح عممي ونظري 
 عمل بطاقة الأجور المتغيرة 
 عمل مكافأة الماجستير والدكتوراه لمحسابات العامة والخاصة 
 التسجيل الشيري بالدفاتر 
 المطالبة بالنفقات 
 مكافأة كنترول 
 ملاحظة نظري 
 مكافأة الأدوار 
  الأجور المتغيرةبطاقة 
 مرسلات صندوق الزمالة 
 مفردات المرتب لأعضاء ىيئة التدريس 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 كبير أخصائيينالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

  رئيس القسم.مساعدة 
 .مراجعة جميع أعمال القسم 
 ل بالقسم إلى جميع الموظفين بالقسم ومتابعة سير العمل.إسناد الأعما 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 نائبة تخصصيةالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 .نائب رئيس القسم 
 عمل تبميغات المرتبات الخاصة بالموظفين والعمال 
  المرتبات الخاصة بالموظفين والعمالعمل استمارات 
 عمل استمارات الإضافي الخاصة بالموظفين والعمال 
 عمل الدمغات عمى جياز الكمبيوتر 
 .عمل كل ما يتعمق بتجديد الإجازات الخاصة لمعاممين بالكمية 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 نائبة تخصصية )تمويل ومحاسبة(المسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 .نائب رئيس القسم 
 عمل تبميغات المرتبات الخاصة بالموظفين والعمال 
 عمل استمارات المرتبات الخاصة بالموظفين والعمال 
 عمل استمارات الإضافي الخاصة بالموظفين والعمال 
 عمل الدمغات عمى جياز الكمبيوتر 
  دفاتر الإضافي والمكافأة الجيود غير العادية الخاصة بالموظفين والعمال والمؤقتينالتسجيل في 
  تبميغ الإضافي الخاص بالموظفين والعمال 
     تبميغ الإجازات الوجوبية 
 عمل استمارة الأيزو لمموظفين والعمال 
  عما فروق مرتبات الموظفين والعمال بعد التعديل 

 

  



 
 

121 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 كاتب خامسالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 التسجيل في دفتر مرتبات والأدوار وشيور رئيس الجامعة الخاص 
  كتابة الخطابات عمى الكمبيوتر 
  عمل مفردات مرتب 
  عمل استمارة اشتراك رعاية طفل لمموظفين 
 لجامعةمكافأة شيور رئيس ا 
 مراجعة التسويات مع الإدارة 
 عمل كل ما يسند إليو من أعمال 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 كاتب أولالمسمى الوظيفي:   

 قسم الاستحقاقات الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 ( 21520التسجيل في دفتر المرتبات والأدوار وشيور رئيس الجامعة لمموظفين من رقم )....... حتى 
  عمل مفردات المرتب الخاصة بالموظفين 
 عمل استمارة الاستقطاعات الخاصة بالمرتب 
 مكافأة شيور رئيس الجامعة 
 مراجعة التسويات مع الإدارة 
 عمل كل ما يسند إليو من أعمال 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 ثالثة تخصصية )تمويل ومحاسبة(المسمى الوظيفي:   

 اتقسم الاستحقاق الإدارة التابع لها

 رئيس قسم الاستحقاقات الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

  والحصائل 0/3عمل التبميغات الخاصة بالمؤقتين بند 
 ( 020تسجيل المرتبات والأدوار وشيور رئيس الجامعة في دفاتر الموظفين من رقم ).... حتى 
 التسجيل في دفاتر مرتبات المؤقتين والأدوار وشيور رئيس الجامعة 
 ل تبميغات واستمارات الخاصة بمكافأة الأدوارعم 
 مكافأة شيور رئيس الجامعة 
 مراجعة التسويات مع الإدارة 
 عمل كل ما يسند إليو من أعمال 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم شئون العاممين  

 عاممينشئون ال قسم الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 غل الوظيفة بالإشراف عمى أعمال شئون عاممين بالكميةيختص شا 
 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.الإشراف عمى العاممين بالإدارة بالدرجات الأدنى 
 .متابعة إمساك سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الفرعية لمعاممين 
  والتخصصية الخاصة بالعاممين.متابعة إجراءات الإعلان عن شغل الوظائف الفنية 
 .متابعة أعمال التعيينات لموظائف الفنية والتخصصية بالنسبة لمعاممين 
 .الإشراف عمى إجراء التسويات بجميع أنواعيا 
 .مساك سجلات الأجازات لمعاممين  الإشراف عمى إجراءات منح الاجازات بأنواعيا وا 
 ك سجلات المرتبات والمكافآت لمعاممين.متابعة تحرير كشوف المرتبات والمنح ومراقبة إمسا 
 .متابعة إجراءات شؤون التجنيد والتكميف 
 .متابعة إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات 
 .الإشراف عمى إجراءات النقل والندب والإعارة لمعاممين 
 .الإشراف عمى إجراءات إنياء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية 
  القوانين والمنشورات والقرارات الخاصة بالعاممين وتطبيقيا.متابعة تنفيذ الموائح و 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة

 مؤىل دراسي عال مناسب لنوع 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 ية والجامعة بنجاحاجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكم 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 شئون العاممين المسمى الوظيفي: موظف  

 قسم شئون العاممين الإدارة التابع لها
 قسم شئون العاممينرئيس  الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 .امساك سجلات ميزانيو الوظائف والسجلات النوعية الخاصة بالعاممين 
 .إجراءات التسويات بجميع أنواعيا 
  اءات منح الاجازات بجميع أنواعيا اتخاذ إجر 
  امساك سجلات الاجازات 
  اتخاذ إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات 
  ن التجنيد والتكميف شئو القيام بإجراءات 
 .اعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بالعاممين 
 جلات الخاصة تمقي الشيكات واذونات الصرف الصادرة واخطاراتيا من اداره الحسابات وقيدىا بالس

 وتصديرىا لأصحابيا وارسال اخطاراتيا لمجيات المعنية.
 .مراجعو المحفوظات المسممة لمتأكد من سلامتيا 
 .إجراءات الخصم من المرتبات من والى البنوك لمطالبييا 
 .إجراءات تحويل المرتبات من والى البنوك 
  الخاصة بالعاممين.الإعلان عن شغل الوظائف الفنية والتخصصية  إجراءاتالعمل عمى 
 .متابعة أعمال التعيينات لموظائف الفنية والتخصصية بالنسبة لمعاممين 
 .الإشراف عمى إجراء التسويات بجميع أنواعيا 
  مساك سجلات  لمعاممين. الإجازاتالإشراف عمى إجراءات منح الاجازات بأنواعيا وا 
 .متابعة إجراءات شؤون التجنيد والتكميف 
 يذ قرارات توقيع الجزاءات.متابعة إجراءات تنف 
  إجراءات النقل والندب والإعارة لمعاممين. عمىالعمل 
 عمى إجراءات إنياء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية. العمل 
 .متابعة تنفيذ الموائح والقوانين والمنشورات والقرارات الخاصة بالعاممين وتطبيقيا 
 ة.القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثم 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس  

 أعضاء هيئة التدريسشئون  قسم الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى أعمال قسم شئون أعضاء ىيئة التدريس 
 المهام والمسئوليات

  وتوجيييم ومتابعة تنفيذىم للأعمال.ة بالدرجات الأدنى الإشراف عمى العاممين بالإدار 
 .متابعة إمساك سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الفرعية لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 
 .متابعة إجراءات الإعلان عن وظائف ىيئة التدريس ومعاونييم 
 ر المتفرغين.متابعة أعمال التعيينات لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم والأسمتذة غي 
  لأعضاء ىيئة التدريس الإشراف عمى إجراءات منح الاجازات بأنواعيا ومراقبة إمساك سجلات الأجازات

 .ومعاونييم
 .متابعة إجراءات شئون التجنيد والتكميف 
 .متابعة إجراءات تنفيذ القرارات وتوقيع الجزاءات 
 الكمية وداخميا وكذا جميع أعمال الانتدابات  الإجراءات الخاصة بالانتدابات لمتدريس والامتحانات من خارج

 الأخرى.
 .الإشراف عمى إجراءات إنياء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونية 
 .إجراءات التسوية بجميع أنواعيا لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 
 .إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بأعضاء ىيئة التدريس 
 ال أخرى مماثمة.القيام بما يسند إليو من أعم 

 شروط شغل الوظيفة

 مؤىل دراسي عال مناسب لنوع العمل 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 

 

 الجهات التي يتم الاتصال بها:
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

   :داخل الكمية 
o  الأقسام العممية: لمحصول عمى البيانات المكممة لأعمال القسم. -العلاقات الثقافية  -الدراسات العميا 

 :خارج الكمية 
o .شئون ىيئة التدريس بالجامعة: لاستكمال الإجراءات وأعمال القسم 
o .الحسابات بالجامعة: تنفيذ القرارات المالية 
o .شئون الطلاب بالجامعة: لمموافقة عمى انتدابات التدريس 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: موظف شئون أعضاء هيئة التدريس  

 قسم شئون أعضاء هيئة التدريس الإدارة التابع لها
 رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس الرئيس المباشر

 

 المهام والمسئوليات

 ينتكميف المعيد 
 .متابعو إجراءات تعين ىيئو التدريس 
  غيم سن المعاش بنياية العام لدراسي طبقا لمقوانين.إجراءات استيفاء أعضاء ىيئو التدريس بعد بمو 
 .إجراءات نقل أعضاء ىيئو التدريس 
 .إجراءات التصريح بمزاولو المينة في أوقات العمل الرسمية 
 .اصدار قرارات انياء خدمو السادة أعضاء ىيئو التدريس الذين بمغوا سن المعاش او منقطعين عن العمل 
  الوظائف والسجلات الفرعية لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم.متابعة إمساك سجلات ميزانية 
 .متابعة إجراءات الإعلان عن وظائف ىيئة التدريس ومعاونييم 
  غير المتفرغين. والأساتذةمتابعة أعمال التعيينات لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 
  لأعضاء ىيئة التدريس  ازاتالإجالإشراف عمى إجراءات منح الاجازات بأنواعيا ومراقبة إمساك سجلات

 .ومعاونييم
 .متابعة إجراءات شئون التجنيد والتكميف 
 .متابعة إجراءات تنفيذ القرارات وتوقيع الجزاءات 
  تباالانتدالمتدريس والامتحانات من خارج الكمية وداخميا وكذا جميع أعمال  تبابالانتداالإجراءات الخاصة 

 الأخرى.
 خدمة لأي سبب من الأسباب القانونية.الإشراف عمى إجراءات إنياء ال 
 .إجراءات التسوية بجميع أنواعيا لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم 
 .إعداد الإحصاءات والبيانات الخاصة بأعضاء ىيئة التدريس 
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 الامنقسم المسمى الوظيفي: رئيس   

 وحدة الامن الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى أعمال وحدة الامن بالكمية 
 المهام والمسئوليات

 ةتأمين مبني الكمية من الداخل والخارج والتحقق من الاشخاص المترددين عمى المنشأ. 
  قد تتعرض ليا التيعمييا من المخاطر  دينوالمتردالعاممين  وكذا المنشأةبيا يتم تأمين  التيالخطط يضع 
  أدارتو فيلتنظيم العمل  الشاممة الخطةيضع. 
  ليامن تفيميم  والتأكد نلممرؤسي والواجباتبتحديد الميام  بأداتويشرف عمى تنظيم العمل. 
  الأخرى بالاداراتلدى العاممين  الأمني الوعييشرف عمى رفع. 
  ويعملتبرزىا  التيعمى تحميميا ويدرس المشاكل  ويشرف نالمرؤسي ترد من التي الدوريةيراجع التقارير 

 .العميا الادارات اليليرفعو  النيائيالتقرير 
 العميا للادارات لممنشأة الأمنية الحالةعن  ومستمرةصوره كاممو  اعطاء 

 شروط شغل الوظيفة

 مناسب لنوع العمل يمؤىل دراسي عال. 
  لأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةسنوات عمى ا 6قضاء مدة بينية قدرىا. 
 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 الأمن قسم المسمى الوظيفي: وكيل  

الأمن قسم  الإدارة الحابع لها 

قسم الأمن رئيس  الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 أدارتو فيالموظفين المناسبين لمعمل  انتقاء  
  وتدريبيم كفاءتيمعمى تنميو ورفع  ويعملعمى العاممين تحت أدارتو  وأدارييشرف فنيا. 
  تطبيقيا ويراقب الأمنية الناحيةذات الأثر عمييا من  القانونية للالتزامات المنشأةيتأكد من مراعو  
 الموضوعة الخطةلبنود  ىالأخر  والادارات نالمرؤسي ذمن تنفي يتأكد. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 أمن ظيفي: فردالمسمى الو   

الأمن قسم  الإدارة الحابع لها 

الأمن قسموكيل   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

  والحصول عمى تصريح  الكميةوذلك بالاتصال بإدارة  بالدخول،التأكد من سيارات التوريد قبل السماح ليم
 ليم بالدخول

  ومواقعيا بعمل جولات حول الاسوار الكميةتفقد أنحاء. 
 مراقبة دخول وخروج العاممين والزوار والتحكم بحاجز البوابة  
  وأمواليا من الاعتداء الكميةحماية منشآت. 
  الكمية.متابعة والابلاغ فورا عن اي خمل أو شبية معينة في موقع من مواقع 
  الفترة المسائية فيمراقبة الحركة بالمستودعات. 
  قديميم للإدارةالسجل الخاص بذلك مع ت فيتسجيل الزوار 
  العامةتأكد من السلامة لم جامعيمالمعاينة الخارجية. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  العيادة الطبيةالمسمى الوظيفي: رئيس   

 العيادة الطبية الإدارة التابع لها
 أمين الكمية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  بالكمية. العيادة الطبيةيختص شاغل الوظيفة بالإشراف عمى أعمال وحدة 
 ام والمسئولياتالمه

 القيام بالكشف الطبي عمى الطلاب الجدد في بداية العام الدراسي 
 متابعة الطلاب المصابون بامراض مزمنة.  
 عمل بطاقات صحية لمطلاب والكشف عمييم. 
  الرعاية الطبية لمطلاب وأعضاء الجياز الإداري وأعضاء ىيئة التدريس.تقديم 

 شروط شغل الوظيفة

 طبيب بشري. 
 سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6ة بينية قدرىا قضاء مد. 
 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح. 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم الشبكات   

توحدة تكنولوجيا المعموما  الإدارة الحابع لها 

 الرئيس المباشر مدير وحدة تكنولوجيا المعمومات

 

 لمهام والمسئولياتا

 بالكمية تشغيل وصيانة شبكة المعمومات الاشراف عمي. 
 تقديم الدعم الفني لجميع المستخدمين. الاشراف 
  التنسيق مع شبكة معمومات الجامعة ومركز نظم المعمومات الإدارية ومركز التعمم الالكتروني ومشروع

 ميكنة المكتبات ومشروع التدريب.
 ت اتصال لاسمكية بالإنترنت بالأماكن المفتوحة بالكمية متاحة لمطلاب وأعضاء عمى توفير شبكا الاشراف

 ىيئة التدريس
 .الإشراف عمى صيانة الحاسبات والطابعات وتحديثيا 
 عمى رفع كفاءة وتحسين شبكة المعمومات الداخمية بالكمية. الاشراف 
 عمى رفع كفاءة البنية التحتية وتحديثيا بالكمية. الاشراف 
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جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  مى الوظيفي: فني قسم الشبكاتالمس  

توحدة تكنولوجيا المعموما  الإدارة الحابع لها 

 الرئيس المباشر رئيس قسم الشبكات

 

 المهام والمسئوليات

 عمى تشغيل وصيانة شبكة المعمومات. العمل 
 .متابعة الاستخدام الفني لمشبكة والتأكد من تقديم الدعم الفني لجميع المستخدمين 
  كافة الأعطال الموجودة في الأجيزة والشبكات والتنسيق مع شبكة معمومات الجامعة.التأكد من حل 
  العمل عمى توفير شبكات اتصال لاسمكية بالإنترنت بالأماكن المفتوحة بالكمية متاحة لمطلاب وأعضاء ىيئة

 التدريس
 .الإشراف عمى صيانة الحاسبات والطابعات وتحديثيا 
 بكة المعمومات الداخمية بالكمية.العمل عمى رفع كفاءة وتحسين ش 
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  الاستشاراتحسابات مركز  قسم المسمى الوظيفي: رئيس  

الاستشاراتقسم حسابات مركس   الإدارة الحابع لها 

 الرئيس المباشر مدير مركس الاستشارات

 

 المهام والمسئوليات

  القيود المحاسبية الخاصة بجميع إعداد تنظيم الحسابات والالتزام بأسس التوجيو المحاسبي ومراجعة توجيو
 عمميات المؤسسة طبقاً للأسس والقواعد المحاسبية السميمة وفقاً لدليل الحسابات المالية المعتمد

  إعداد المراكز المالية الدورية والميزانية العمومية والحسابات الختامية لممؤسسة طبقاً للأصول والقواعد
 ؤسسة في المواعيد المحددة لياالمحاسبية وأحكام النظام المعتمد لمم

  تتبع التزامات المؤسسة وحقوقيا لدى الغير والعمل عمى تسويتيا بتحصيل المستحقات أو تسديد الالتزامات
 في المواعيد المناسبة

  إعداد الإقرارات الضريبية والرد عمى ملاحظات مصمحة الضرائب بشأنيا وذلك في المواعيد المقررة
 أوجو الخلاف في مراحل نظيرىا والاشتراك في مناقشة

  والرد عمى استفساراتيم ومراجعة كشوف  -إن وجدت-تسوية الخلافات في حسابات المدينين والدائنين
 الحسابات التي ترسل لمعملاء خاصة الشركات الزميمة وكذلك التي ترد من الدائنين

 ابات الختامية بحيث تحمل السنة المالية بكل إجراء كافة التسويات المحاسبية قبل إعداد القوائم المالية والحس
ما يخصيا من جميع المصروفات والإيرادات طبقاً لمبدأ الاستحقاق واستقلال الدورات المالية بحيث تظير 

 حسابات النتائج فائض القطاع أو خسارتو عمى الوجو الصحيح وذلك طبقاً لمقواعد المحاسبية
  مواعيده المحددة وفق ما تقرره الإدارة العامة لممؤسسةمتابعة تغطية كافة أنواع التأمين في 
  فحص فروق الحسابات المتعمقة بالمركز المالي لممؤسسة لبيان مركز السيولة وعمل الإشعارات المدينة

 والدائنة وفق النماذج المعدة لذلك
  جراء المطابقات وحصر الفروق عداد  -إن وجدت –القيام بالجرد المفاجئ والدوري لصناديق المؤسسة وا  وا 

التسويات اللازمة عمييا وعرض ذلك عمى المدير المالي والذي يقوم بدوره بعرضيا عمى مدير المؤسسة 
 ومناقشتيا معو

 

  



 
 

136 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

  المسمى الوظيفي: موظف حسابات  

الاستشاراتقسم حسابات مركس   الإدارة الحابع لها 

الاستشاراترئيس قسم حسابات مركس   الرئيس المباشر 

 

 والمسئوليات المهام

  متابعة ميام طمب كشوف الحساب من البنوك لمتعرف عمى أوضاع النقدية لدي المؤسسة 
  إعداد مذكرات التسوية اللازمة وعرض ذلك عمى المدير المالي الذي يقوم بدوره بعرضيا ومناقشتيا مع

 مدير المؤسسة
 لام المواد الموردة لممؤسسة حتى يتم مراقبة وفحص حسابات المدينين والدائنين شيرياً وتتبع محضر است

 سداد قيمتيا
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 دفاتر الإجمالي والإيرادات والمصروفاتل قيد المسمى الوظيفي: موظف  

الاستشاراتقسم حسابات مركس   الإدارة الحابع لها 

الاستشاراترئيس قسم حسابات مركس   الرئيس المباشر 

 

 المهام والمسئوليات

 لإيرادات والمصروفاتالقيد في دفاتر الإجمالي وا 
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 طبيب بشرىالمسمى الوظيفي:   

 العيادة الطبية الإدارة التابع لها
 مدير العيادة الطبية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  بالميام الطبيةيختص شاغل الوظيفة. 
 المهام والمسئوليات

 .القيام بالميام الطبية 
 فى حالة الطوارئ  رضى لممستشفىالاستعانة بسيارة الاسعاف لنقل الم . 
 تحويل الطلاب لمستشفى الطلاب فى مختمف التخصصات الطبية. 

 شروط شغل الوظيفة

 بكالوريوس الطب والجراحة. 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 جاح.اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بن 
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 التمريضالمسمى الوظيفي:   

 العيادة الطبية الإدارة التابع لها
 مدير العيادة الطبية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  الخاصة بالتمريضبالميام يختص شاغل الوظيفة. 
 المهام والمسئوليات

 التمريضبميام  بمساعدة الطبيب بما يتعمق القيام. 
  ى السكر فى الدم والتغيير عمى الجروح بالجمد قياس ضغط الدم وقياس مستو . 
 اعطاء العلاجات المختمفة التى يصفيا الطبيب لمحالة. 

 شروط شغل الوظيفة

  خاصة بالتمريضالتقديم ما يدل من شيادات عممية. 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح. اجتياز البرامج التدريبية 
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 السكرتاريةالمسمى الوظيفي:   

 العيادة الطبية الإدارة التابع لها
 مدير العيادة الطبية الرئيس المباشر

 التوصيف العام

  الادارية الخاصة بالسكرتاريةبالميام يختص شاغل الوظيفة. 
 المهام والمسئوليات

  والاتصالات التميفونية.  العيادة الطبية ديربمتنظيم المقابلات الخاصة 
 .تنظيم أعمال الصادر والوارد 
  ممفات الحالاتتصنيف وحفظ. 
 .القيام بأعمال السكرتارية 
 .القيام بأعمال النسخ والتحرير الازمة 

 شروط شغل الوظيفة

 عممية ةتقديم شياد. 
  دنى مباشرة.سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأ 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 
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 التدريب والخدمات التعميميةالمسمى الوظيفي: رئيس قسم   

 الإدارة الحابع لها مركز الحساب العممى

 الرئيس المباشر وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 

 المهام والمسئوليات

 ريب والمتابعة والتطويرالتد. 
  اعداد الخطة التدريبية. 
 تأىيل ورفع كفاءة الموظفين. 
 تياجات التدريبية وينفذ خطط وبرامج التدريب.يحدد الاح 
 . يعد الوصف الوظيفى لكافة الوظائف بما يعزز العمل 

 شروط شغل الوظيفة

 مناسب. يمؤىل دراسي عال 
  ي وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات عمى الأقل ف 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

142 
 

جامعة عٌن شمس –كلٌة الحاسبات والمعلومات    

لٌل التوصٌف الوظٌفً د  

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم النشر والتصوير  

 الإدارة الحابع لها مركز الاستشارات

 الرئيس المباشر وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 

 المهام والمسئوليات

 اعمال الحسابات الخاصة بوحدة النشر. 
 طباعة مشاريع الطمبة . 

 شروط شغل الوظيفة

  مناسب. عالىمؤىل دراسي 
  سنوات عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرىا 
 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحيا الكمية والجامعة بنجاح 
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 قسم النشر والتصويرب موظفالمسمى الوظيفي:   

 الإدارة الحابع لها مركز الاستشارات

 الرئيس المباشر وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 

 المهام والمسئوليات

  التصوير والطباعةاعمال.  

 شروط شغل الوظيفة

  مناسب. متوسطمؤىل دراسي 
 

 

 


