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 التوصيف الوظيفى

 

 -من الوحدات الاتية: يتكون الهيكل التنظيمى للمعهد

 .مجلس الإدارة .1

 .رئيس مجلس الإدارة .2

 .عميد المعهد .3

 .الطلابالتعليم والمعهد لشئون  يلوك .4

 شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.لكيل المعهد و .5

 .مجالس الأقسام العلميةرؤساء  .6

 .(والأقسام المختلفة والوحدات الإدارات ومدير، المعهد عام الجهاز الإداري )أمين  .7

مي احدد ت   كل التنظي قم  استناد  إختصاصات ومسئوليات وظائف الهي قانون ر لى ال سنة  52إ ش 1970ل أن فى 

، 1987لسنة  1088رقم  العاليتنظيم المعاهد العالية الخاصة، ولائحته التنفيذية الصادرة بقرار وزير التعليم 

 ئحة الداخلية للمعهد. للا اووفق  
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 مجلس الإدارة

 تشكيل المجلس:

 لمدة سنة قابلة للتجديد. العاليمن وزير التعليم المعهد مجلس إدارة  تشكيلقرار يصدر 

 

 إجتماعات المجلس:

  ئيس مجلس الإدارة أو من ر بدعوة  ناء  يجتمع المجلس مرة كل شهر على الأقل  ية على طلب أغلب ب

 أعضائه .

 . تكون جلسات المجلس قانونية بحضور أكثر من نصف أعضائه 

  ت تعادل الاصوات يعتبر صوتتخذ القرارات والتوصيات بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضرين وعند

 . االرئيس مرجح  

 

 مجلس:الإختصاصات 

 بالمعهد و يشرف على تطبيقها السياسة العامة للتعليم والبحوث العلمية وضع. 

 .وضع مشروع اللأئحة الداخلية للمعهد وإثتراح تعديلها 

  الأساسية .إصدار لوائح داخلية فرعية لتنظيم العمل بالمعهد بما لا يتعارض مع اللائحة 

 قرارات لل وفقا   دراسياعداد ومؤهلات الطلاب المقبولين للدراسة بالمعهد بكل فصل  التصديق على

 . العاليمن وزير التعليم الصادرة 

  الأقسامضافة تخصصات متميزة داخل إوأإقتراح إنشاء أقسام علمية جديدة . 

 نتائج إمتحانات النقل . إعتماد 

 مشروع موازنة المعهد والحسابات الختامية . إعتماد 

 يترشيح من يلزم تعي لزم تعي من ي من ينهم أوإعارتهم أوندبهم من أعضاء هيئة التدريس وترشيح  نهم 

 المعيدين والمدرسين المساعدين.

  .إعتماد طلبات النقل والإستقالة المقدمة من أعضاء هيئة التدريس وعرضها على الوزارة 

  الإدارات ومن فى مستواهم من العاملين .الوحدات وهد ومديرى لمعاتعيين أمين 

 ةامة للوزارتعارض مع السياسة العومواعيد الإمتحانات بما لا ي ،إقتراح موعد بدء الدراسة ونهايتها. 

 ية إعتماد ية بروتوكولات بين المعهد والجامعات والمراكز التعليمية والبحثية الأخرى الوطن  والأجنب

 تعليم بالأقسام والشعب المختلفة .لرفع مستوى ال
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 رئيس مجلس الإدارة

 تعيين رئيس مجلس الإدارة:

 له من بين أعضائه. ايختار مجلس الإدارة رئيس  

 إختصاصات رئيس مجلس الإدارة:

 داخلي ا و خارجي ا. يتولى كافة شئون المعهد 

 والخاصة  رسميةتمثيل المعهد فى الأعمال القانونية وأمام القضاء ولدى  جميع الإدارات والمؤسسات ال

 .اوخارجي   اوالمعهد داخلي   العاليوأمام وزارة التعليم 

  والإشراف على تنفيذ قراراته . هلى الانعقاد ورئاسة إجتماعاتإدعوة مجلس الإدارة 

 عم المعامل والتجهيزات والمكتبة .وضع خطة إستكمال وإنشاء المبانى ود 
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 عميد المعهد

 عميد المعهد:تعيين 

هذه  وتتبع ،لمعهداجمعية من بعد ترشيح  العاليعين عميد المعهد لمدة عام قابلة للتجديد بقرار من وزيرالتعليم ي  

 الوظيفة رئيس مجلس إدارة المعهد.

 :عميد المعهد إختصاصات

 واللوائح المعمول بهاوفق ا للقوانين للمعهد الإدارية وكاديمية إدارة الشئون الأ. 

 لتعليم ارة امتابعة تنفيذ الخطط  والسياسات العامة للمعهد وقرارات مجلس إدارة المعهد وقرارات وز

 فيما يخص العملية التعليمية . العالي

 ون لق بالشئا يتعلس الإدارة فيممتابعة تطبيق أحكام النظام الأساسى واللوائح المنبثقة عنه وقرارات مج

 الإدارية للمعهد .

 لضمان  ناسبةسير الدراسة والإمتحانات وحفظ النظام داخل المعهد واتخاذ القرارات الم متابعة أعمال

 .العمل بالمعهد انتظام 

 على إعداد الخطط التعليمية والبحثية للمعهد ومتابعة تنفيذها . الإشراف 

  نيين والف  إستكمال حاجة المعهد من أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونةتقديم الإقتراحات بشأن

جلس والفئات المساعدة الاخرى وكذلك من المنشأت والتجهيزات والأدوات وغيرها وعرضها على م

 الإدارة لإقرارها .

 نفيذها تبعة على برامج تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين ومتا الإشراف

 وتقييم نتائجها .

 ج .الخارإقتراح مشاركة المعهد فى المؤتمرات والحلقات الدراسية والدورات العلمية فى الداخل و 

 قرارها.هد لإتحضير اتفاقيات التعاون مع المؤسسات العلمية والإنتاجية وعرضها على مجلس إدارة المع 

  لها ة أعماة بالمعهد والتنسيق بينها ومراقبكافة الوحدات والأجهزة الإدارية والفنيالإشراف على. 

 اعتباره بخذها كافة القرارات التى تت إعتمادالإشراف على وحدة ضمان الجودة ومتابعة تنفيذ أعمالها و

 رئيسا  لمجلس إدارتها .

  ادعتملإامراجعة التقارير النهائية للدراسة الذاتية وخطط العمل والتطوير اللازمة للحصول على 

 ها.عتمادلعرضها على مجلس إدارة المعهد لإ تمهيد ا ميكاديالأ

  دارة جلس إوعرضه على م ،جامعيإعداد تقرير عن شئون المعهد التعليمية والإدارية فى نهاية كل عام

 . لمعهدلالمعهد لاستصدار القرارات اللازمة لتطوير العملية التعليمية وتحسين الوضع التنافسى 

 شروط شغل الوظيفة:

 فى أحد تخصصات العلوم التجارية والإدارية. يةستاذالأالحصول على درجة  .1

 .األا يزيد عمره عن سبعين عام   .2

 .داريوالإ كاديميتوافر خبرة كافية فى مجال العمل الأ .3

 .العاليصدور قرار بالموافقة على تعيينه من وزير التعليم  .4

 متابعة فى مجال العمل.وال الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .5
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 وحـدة ضمان الجودة

 الهيكل التنظيمى لوحدة ضمان الجودة

 

  

دارة الجودة والتطويرإ  

المعايير الاكاديمية 

 والبرامج التعليمية

 التدريس والتعلم القيادة والحوكمة

 والأنشطة البحث العلمى

  العلمية

 المشاركة المجتمعية

 وتنمية البيئة

مجلس إدارة الوحدةرئيس   

 )عميد المعهد (

التنفيذى للوحدة المدير  

 أعضاء هيئة التدريس

الموارد المالية 

 والمادية 

 التخطيط الإستراتيجى

 الجهاز الإدارى
 

 الطلاب والخويجون

 الســـكرتارية

المنسق المالى 

 والإدارى

منسق الدعم 

 الفنى

المستشار الفنى 

 للوحدة

النوعيةاللجان   

 نائب رئيس مجلس إدارة الوحدة



 

- 8 - 
 

 التوصيف الوظيفى لوحدة ضمان الجودة

 رئيس مجلس إدارة الوحدة نائب 

 رئيس مجلس إدارة الوحدة )عميد المعهد(.تتبع  /موقع الوظيفة 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ن بهالعام لواجبات العاملي التوصيفوالمشاركة فى وضع النظام الداخلى للعمل فى الوحدة  متابعة . 

 ونظم ضمان الجودة ،قة بأنشطة تطوير التعليم العالىلامع الجهات ذات الع التواصل. 

 الخطة السنوية للوحدة، وللوحدة والإدارى الهيكل التنظيمى مراجعة. 

  لوحدة ضمان الجودة اللجان النوعيةمتابعة أنشطة. 

  المراجعة من الهيئة القومية لضمان الجودة.التحضير للزيارات الميدانية وزيارات 

 الخارجى للبرنامج الدراسى حسب المعايير المعتمدة المراجعترشيح  المشاركة فى. 

 للمعهد.التقرير السنوى للتقويم الذاتى ، والجودة معايير التقارير الدورية لمنسقى متابعة 

  الوحدة. دارةإمتابعة تنفيذ قرارات مجلس 

  الوحدة. دارةإعرض الموضوعات علي مجلس 

  المكافأت للعاملين بالوحدةمشاركة المدير التنفيذى للوحدة فى إقتراح. 
 

 شروط شغل الوظيفة:

 أن يكون بدرجة أستاذ أو أستاذ مساعد. .1

 .مناسبة فى مجال الجودة والتطوير خبرة .2

 الحصول على دورات تدريبية في مجال الجودة والتطوير. .3

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .4
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 المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة

 رئيس مجلس إدارة الوحدة )عميد المعهد(.تتبع  /موقع الوظيفة 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 علررى إعررداد الخطررة الإسررتراتيجية للمعهررد والتررى تتضررمن رعيررة ورسررالة المعهررد وأهدافرره  الإشررراف

 ة.ات العلاقالإستراتيجية بالتعاون مع الأقسام العلمية والأجهزة الفنية والإدارية والأطراف الأخرى ذ

 .إعداد اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة وعرضها على مجلس إدارة الوحدة لإقرارها 

 تر مى والإإق كل التنظي صات  دارياح الهي يد الإختصا جودة وتحد ضمان ال حدة  لوظيفى  والتوصيفلو ا

 ها من مجلس إدارة الوحدة ومجلس إدارة المعهد.إعتمادللعاملين بها و

 على العاملين بالوحدة . داريالفنى والإ الإشرافإعداد خطط العمل اللازمة والتوجيه و 

  حدة مل بالو عة أداء الع يات المتاب ضع آل مع و ضباطه  مه وان مة لانتظا جراءات اللاز خاذ الإ قويم وات ت

 الداخلى والخارجى .

 التقرير السنوى للوحدة. إعداد 

  ضمان الجودة والاشراف على مصروفاتها وحدةالمشاركة في اعداد موازنة. 

 ضها حدة وعر عاملين بالو ية لل ية والإدار بات المال يع العقو فأت أوتوق صرف المكا تراح  ئ إق لى ر يس ع

 مجلس إدارة الوحدة .

 ضمان ا هد ل خلال إدارة المع من  ية  ية والإدار سام العلم جودة والأق شاركة التنسيق بين وحدة ضمان ال لم

 الفعالة فى تطبيق معايير الجودة .

  ة بالمعهد.بأعضاء الوحدة ورعساء وأعضاء اللجان النوعية لمتابعة تنفيذ أنشطة الجود الشهريالإجتماع 

 اللجان النوعية.رعساء و المعاييرلمنسقى  السنويةالتقارير  مراجعة 

  لتحقيق خطط الجودة الموضوعةالإشراف على تقديم الدعم الفنى لأقسام المعهد. 

 .تمثيل الوحدة فى المجالس العلمية للأقسام ومجلس إدارة المعهد 

 .إعداد خطة مراجعة أنشطة الجودة وخطط التطوير والتحسين المستمر 

  في شاركة  جودة والإالم فة ال شر ثقا برامج ن طط و عداد خ مادإ تدريس والهي عت ئة ال ئة لدى أعضاء هي

 المعاونة والعاملين والطلاب ومتابعة تنفيذها.

 إعداد التقارير السنوية للمعهد والدراسة الذاتية.في  المشاركة 

 على إصدار وطبع الأدلة والكتيبات الخاصة بالوحدة. الإشراف 

  بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام 

 شروط شغل الوظيفة:

 الماجستير. أو  الدكتوراهالحصول على درجة  .5

 خبرة مناسبة فى مجال الجودة والتطوير. .6

 الحصول على دورات تدريبية في مجال الجودة والتطوير. .7

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .8
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 المستشار الفنى لوحدة ضمان الجودة

 المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة.تتبع  /موقع الوظيفة 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  هد جودة بالمع ضمان ال جراءات  شطة وإ فة أن خلالتقديم الإستشارات والدعم الفنى فى كا صال الإت من 

 .المباشر بالمدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة ومنسق الدعم الفنى بالوحدة

  جودةتقديم الدعم الفنى فى مجال إعداد الخطة الإستراتيجية يو لوحدة ضمان ال طة الخطط التنفيذ ة المرتب

 .بها

  جودة عايير ال صة بم فات الخا ظيم المل عداد وتن ية إ فى كيف فة، واإبداء الرأى والمشورة  ستندات المختل لم

 والأدلة التى يجب أن يتضمنها كل ملف من هذه الملفات.

 أساليب وإجراءات المراجعة الدورية للأنشطة التى يتضمنها النظام الداخلى للجودة إقتراح.  

 جودة والإ فة ال شر ثقا مادإبداء الرأى وتقديم الدعم الفنى فيما يتعلق بأساليب وإجراءات ن اء لدى أعض عت

 هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين والطلاب والأطراف الأخرى ذات العلاقة.

 معاونررة فيمررا يتعلررق بكيفيررة تحديررد الإحتياجررات التدريبيررة لأعضرراء هيئررة الترردريس والهيئررة ال المسرراعدة

 .فيما يخص أنشطة الجودةوالقيادات الإدارية والعاملين 

 ية والتقديم الدعم الفنى فيما يت سام العلم فى الأق جودة  شطة ال قارير أن عداد ت ية وحدات الإعلق بكيفية إ دار

 المختلفة، وكذلك التقارير السنوية عن أداء المعهد ككل.

 لإعداد الدراسة الذاتية للمعهد. ةاللازم يةإبداء الرأى والمشورة الفن 

 بالوحدة.إصدار وطبع الأدلة والكتيبات الخاصة و  المشاركة في إعداد 

 .تقديم النصح والمشورة فيما يطلب منه من أعمال مماثلة 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 ماجستير .الأو  الدكتوراهالحصول على درجة  .1

 خبرة مناسبة فى مجال الجودة والتطوير. .2

 الحصول على دورات تدريبية في مجال الجودة والتطوير. .3

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .4
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 منسق الدعم الفنى لوحدة ضمان الجودة

 المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة.تتبع  /موقع الوظيفة  

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

 .الإشتراك فى وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة ومراجعتها مع المدير التنفيذى للوحدة 

  لجودة.لالنوعية اللجان الخطط التنفيذية والبرامج الزمنية لأعمال والاشراف على وضع الإطر العامة 

  كد فة والتأ ية المختل سام العلم ية بالأق هاممراجعة توصيف المقررات الدراسية والبرامج التعليم  ن مطابقت

 للمعايير المطلوبة.

  الجودة. بخطط المعهد فى مجالعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين لأإعداد برامج توعية 

 .متابعة إعداد التقارير الخاصة بالمراجعة الدورية لسياسات الجودة 

 .إعداد التقارير الفنية وتقارير إنجازات الوحدة وتقديمها للمدير التنفيذى للوحدة 

 والدراسة الذاتية للمعهد.للوحدة إعداد التقرير السنوى  المشاركة في  

  من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما يسند إليه 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 خبرة مناسبة فى مجال الجودة والتطوير. .2

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال الجودة والتطوير. .3

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .4
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 لوحدة ضمان الجودة داريمنسق الدعم المالى والإ

 المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة.تتبع  /موقع الوظيفة  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 متطلبات إعداد ملفات معايير الجودة. توفير 

 .تسهيل مهام رعساء وأعضاء اللجان فى جمع البيانات والوثائق 

 لجودة.رعساء الأقسام وأعضاء هيئة التدريس والعاملين لتسهيل مهام اللجان النوعية ل التنسيق بين 

 الندوات التى تنظمها الوحدة فيما يتعلق بأنشطة الجودة. توفير مستلزمات تنفيذ 

 لك.القيام بأعمال أمانة مجلس ضمان الجودة وإعداد محاضر جلسات المجلس وفق النماذج المعدة لذ 

 معايير الجودة وطباعة نتائجها.ب الخاصةالتقارير الإحصائية لنتائج الإستقصاءات  تجميع 

  ضمان الجودة ومتابعة مصروفاتها وحدةالمشاركة في إعداد موازنة. 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 .والإداريالمالي مجال الخبرة مناسبة فى  .2
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 سكرتير وحدة ضمان الجودة

 مدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة .تتبع ال /موقع الوظيفة 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  الوحدةتسجيل أعمال وإعداد المكاتبات . 

 ملفات الوحدة. وحفظ تنظيم 

 ها.إعتمادوحفظها فى الملفات المناسبة بعد  ،الجودة بأعمالالقرارات الخاصة  كتابة 

 . إدخال كافة المستندات الخاصة بمعايير الجودة على الحاسب الآلى 

 النوعيةرتيب إجتماعات مجلس إدارة الوحدة واجتماعات اللجان ت. 

  بمواعيررد الإجتماعررات أو أى مهررام أخرررى مطلوبررة عررن طريررق البريررد  النوعيررةإبررلاأ أعضرراء اللجرران

 .شخصي االإلكترونى للوحدة أو 

  للدورات التدريبية المتعلقة بأنشطة الجودة.ما يلزم  وتجهيز تحضيرالمشاركة فى 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 .أعمال السكرتاريةخبرة مناسبة فى  .2
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 مدير إدارة الشئون القانونية

 .عميد المعهدتتبع  /  موقع الوظيفة

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ى، مراجعررة نتررائج الرردعاوى والطعررون القانونيررة المتعلقررة بنشرراط المعهررد وعلاقترره بالمؤسسررات الأخررر

 والتوصية بما يلزم حيالها.

 .التحقيق مع الطلاب والعاملين فيما ينسب إليهم من مخالفات  

  هاوعرض المتعلقة بنشاط المعهدتفسير الفتاوى القانونية فيما يخص الدعاوى والطعون القانونية. 

 لجان المشتريات وجرد المخازن. مراجعة 

  نصوص إتفاقيات الشراكة والعقود مع المؤسسات المختلفة.صياغة مراجعة 

 ان.الإشتراك فى اللجان الفنية داخل وخارج المعهد وتولى الجوانب القانونية لأعمال هذه الللج 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل قانونى عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل القانونى . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 موظف الشئون القانونية

 تتبع مدير إدارة الشئون القانونية. /  موقع الوظيفة

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 .متابعة الدعاوى والطعون المتعلقة بنشاط المعهد وعلاقته بالمؤسسات الأخرى 

  مع الطلاب والعاملين فيما ينسب إليهم من مخالفات. اتالتحقيقتسجيل و حفظ 

 .صياغة العقود وإتفاقيات الشراكة مع المؤسسات المختلفة 

 .الإشتراك فى لجان المشتريات وجرد المخازن 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل قانونى عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل القانونى. .2

 نى.القانو العمل مجالالحصول على دورات تدريبية فى  .3
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 وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب

 تتبع عميد المعهد . / موقع الوظيفة

 وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاباختصاصات 

 ب والتدريب العملي لهمعلى كافة الأعمال التى تتعلق بشئون التعليم والطلا الإشراف.  

  شأن فى  سام  بالتعيين دراسة مقترحات الأق تدريس  ئة ال ندب لأعضاء هي يين و ال هد خارج الم منالتع ع

ا لعرضها على  .     العميد تمهيد 

 بهدف رفع مستوى جودة الخدمة التعليمية . سياسات التعليم والبحوثعلى تنفيذ  الإشراف 

 سير الدراسة والامتحانات بالبرامج التعليمية والأقسام. أعمال متابعة 

  وحدة ضمان الجودة .المشاركة فى أعمال 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة: 

 .أو أستاذ مساعد أن يكون بدرجة أستاذ .1

 على ترشيح عميد المعهد. بناء   العالييصدر قرار تعيينه من وزير التعليم  .2

 سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة. 3يكون تعيينه لمدة  .3
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  الخريجينمتابعة وحـدة 

 متابعة الخريجين  لوحدة الهيكل التنظيمى
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 متابعة الخريجينلوحدة  التوصيف الوظيفى

 متابعة الخريجينمدير وحـدة 

 وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب.تتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  الأطراف ودارية بالتعاون مع الأقسام العلمية والأجهزة الفنية والإللوحدة، إعداد الخطة الإستراتيجية

 الأخرى ذات العلاقة.

  بها  عاملينوحدة وتحديد الإختصاصات والوصف الوظيفى لللل داريالهيكل التنظيمى والإتشكيل وتعديل

 ها من مجلس إدارة الوحدة ومجلس إدارة المعهد.إعتمادو

 الوحدة.ملين بلعالالتقويم التقييم وضع آليات وو داريالفنى والإ الإشرافإعداد خطط العمل والتوجيه و 

 س لى رئيعتوقيع العقوبات المالية والإدارية للعاملين بالوحدة وعرضها  إقتراح صرف المكافأت أو

 مجلس إدارة الوحدة.

  ما يخص يفالة فعوالأقسام العلمية والإدارية لضمان المشاركة ال والوحدات الأخرى وحدةالالتنسيق بين

 .الخريجين

  حدةالوبأعضاء الوحدة ورعساء وأعضاء اللجان النوعية لمتابعة تنفيذ أنشطة  شهرياالإجتماع. 

 .تمثيل الوحدة فى المجالس العلمية للأقسام ومجلس إدارة المعهد 

  لوحدة.لإعداد التقرير السنوى 

  فيد خريجي المعهدفي الداخل والخارج تتنظيم ندوات ومؤتمرات. 

 سوقفي  لوبةالمط والمهارات المناهج حول آرائهم واستقصاء الخريجين بيانات لقاعدة المستمر التحديث 

 .المعهد مع التواصل على وحثهم التخرج، بعد تواجههم التي والصعوبات العمل

 مع جهات التوظيف والتدريب. التعاونعلى تفعيل وإبرام إتفاقيات  الإشراف 

 على إصدار وطبع الأدلة والكتيبات الخاصة بالوحدة. الإشراف 

  الجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ضمان 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 أو ماجستير. الدكتوراهالحصول على درجة  .1

 .والعلاقات العامة خبرة مناسبة فى مجال الجودة والتطوير .2

 .والمتابعة فى مجال العمل الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهارات توافر .3
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 التدريب وحدةمدير 

 .لشئون التعليم والطلاب وكيل المعهدتتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 .تحديد الإحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين 

  والبرامج التدريبية المناسبة للوفاء بالإحتياجات التدريبية.وضع الخطط 

 للخطة الموضوعة. وفق اتنفيذ البرامج التدريبة المختلفة على  الإشرافالمتابعة و 

  حول تنفيذ برامج التدريب التى يحتاجها المعهد. للاتفاقالإتصال بهيئات التدريب المختلفة 

  . تحديد الأسس الموضوعية لتقييم البرامج التدريبية التى يتم تنفيذها 

 خاذ حديدها وامراجعة التقارير النهائية عن برامج التدريب المنفذة ومدى تلبيتها للإحتياجات التى سبق ت ت

 الإجراءات المناسبة لعلاج أوجه القصور إن وجدت فى هذه البرامج.

 الإحتياجات. تطوير البرامج التدريبية لتلبية 

 ا.إعداد التقرير السنوى عن نشاط إدارة التدريب وتحديد أوجه القصور إن وجدت وكيفية معالجته 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 التدريب وحدةموظف 

 التدريب . وحدةمدير تتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  يد ستمارات تحد يةتوزيع ا جات التدريب لى  الإحتيا نة واع ئة المعاو تدريس والهي ئة ال عاملين أعضاء هي ل

ا ياسنو  لإعداد الخطة التدريبية. تمهيد 

 المختلفة فى وضع الخطط والبرامج التدريبية المناسبة لتلبية الإحتياجات التدريبية للفئات المشاركة. 

  تدريبيةهيئات التدريب المختلفة للتنسيق حول تنفيذ برامج تكوين قاعدة بيانات عن. 

 ة لها.تات المحددللخطط الموضوعة والتوقي وفق اة المختلفة عمل الترتيبات اللازمة لتنفيذ البرامج التدريبي 

  المعهد وتسجيل حضور المتدربين والمدربين خلال هذه البرامج داخلتنفيذ البرامج التدريبية. 

  ختقييم البرامج التدريبية التى يتم تنفيذها بإعداد وتوزيع القوائم الإستقصائية الخاصة تدربين آراء المذ وأ

 البرامج. والمدربين فى

 .إعداد التقارير النهائية عن برامج التدريب المنفذة 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2
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 أمين المكتبة

 .المعهد لشئون التعليم والطلابوكيل تتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شراف سا الإ مل الدرا هد وع بة المع يق مكت عن طر تتم  تى  هداء ال بادل والإ يات الت ظيم عمل لى تن ت ع

 والإحصائيات الخاصة بها .

 تدعيم ا مع  هد  مة للمع لدوريات اللاز بوضع مشروع موازنة للمكتبة لإستكمال الكتب والمراجع وا ة لمكت

 بتزويدها بالمستحدث من هذه الكتب والمراجع والدوريات .

 .تنظيم العمل اليومى بالمكتبة وتوزيع العمل على العاملين بها وتقديم المشورة العلمية 

 على لجان الجرد ودراسة الموضوعات المتعلقة بشئون المكتبة . الإشراف 

 تحضير وتنفيذ ومراقبة الميزانية الخاصة بشراء الكتب والدوريات . في المشاركة 

 ا داء رسالتهتقديم التقارير الخاصة بالمكتبة إلى الجهات المسئولة مع توضيح مؤشرات نجاح المكتبة فى أ

 وكذلك المشكلات الى تواجهها لمحاولة حلها .

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 يه من أعمال أخرى مماثلة .القيام بما يسند إل 

  شروط شغل الوظيفة:

 . الحصول على مؤهل عالى مناسب .1

 خبرة مناسبة فى مجال التوثيق والمكتبات. .2

 في التكويد والحاسب الآلي. دورات .3
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 خدمة المجتمع وتنمية البيئةوكيل المعهد لشئون 

 تتبع عميد المعهد .موقع الوظيفة  / 

 :الوظيفة واجبات ومسئوليات

 اعداد الخطط و البرامج التى تكفل تحقيق دور المعهد فى خدمة المجتمع و تنمية البيئة. 

  خدمة المجتمع وتنمية البيئةوحدة الاشراف على 

  نمية مع و تتنظيم المؤتمرات والندوات العلمية والمحاضرات العامة التى تستهدف خدمة المجتمتابعة

 .البيئة

 ل او الداخ جريها المعهد لحساب الشركات والجهات الاخرى فىيتى جراء البحوث التطبيقية الإقتراح إ

 .الخارجفى 

  لبيئةخدمة المجتمع وتنمية اب الخاصةلمعهد لاعداد التقارير و التوصيات للمؤتمرات العلمية. 

  بيئةفيما يتعلق بشئون خدمة المجتمع و تنمية ال إدارة المعهدمجلس الوزارة و تنفيذ قرارت 

  الجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ضمان 

  مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 أو أستاذ مساعد. أن يكون بدرجة أستاذ .1

 على ترشيح عميد المعهد. بناء   العالييصدر قرار تعيينه من وزير التعليم  .2

 سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة. 3يكون تعيينه لمدة  .3
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 وحـدة خــدمة المجتــمع وتنميــة البيئــة 

 لوحدة خــدمة المجتــمع وتنميــة البيئــة الهيكل التنظيمى
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 لوحدة خــدمة المجتــمع وتنميــة البيئــة التوصيف الوظيفى

 مدير وحـدة خــدمة المجتــمع وتنميــة البيئــة

 لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. وكيل المعهدتتبع  موقع الوظيفة  /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  وتقديمها للإعتماد من مجلس إدارة المعهدإعداد اللائحة الداخلية لتنظيم عمل الوحدة. 

 خلال ال الإشرافوضع السياسات والخطط التي من شأنها تحقيق أهداف الوحدة و من  جان على تنفيذها  ل

 المختصة.

  لوحدة.لإعداد التقرير السنوى 

  المعهد لخدمة المجتمع وتنمية البيئةداخل وخارج  فعالياتتنظيم. 

 لمحتملةالتي يتعامل معها المعهد حاليا وا الأطراف المجتمعية بيانات لقاعدة المستمر التحديث. 

  ئة.التعاون مع المعهد لخدمة المجتمع وتنمية البي لتفعيلمخاطبة المؤسسات المجتمعية المحيطة 

  شالإشراف على تفعيل وإبرام ية للم ية والخارج حوث المحل كز الب اركة مشاريع تعاون مع الجهات ومرا

 فى تقديم الحلول البيئية المناسبة، وتنفيذ بعض المشروعات البحثية التطبيقية.

 معهداللمشاركة في فعاليات لالأطراف المجتمعية  دعوة . 

 مع وت مة المجت برامج خد فى  عاملين  ية تشجيع مساهمة الطلاب واعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وال نم

 البيئة.

  تدريس ئة ال طلاب واعضاء هي ية لل ية وبيئ ية صحية وثقاف لرحلات وحملات توع وضع خطط وبرامج 

 ومعاونيهم والعاملين وشركاء المجتمع.

  ية ية ودوره قياس مستوى رضا الأطراف المعن هد المجتمع خدمات المع عن  ية(  ية والداخل ي ف)الخارج

 تنمية البيئة.

 على إصدار وطبع الأدلة والكتيبات الخاصة بالوحدة. الإشراف 

  الجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ضمان 

  مماثلة القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى. 

 شغل الوظيفة: شروط

 .أو ماجستير الدكتوراهالحصول على درجة  .1

 فى مجال العمل .  مناسبةخبرة  .2

 .فى مجال العملوالمتابعة  الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 وحـدة الأزمات والكوارث

 لوحدة الأزمات والكوارث الهيكل التنظيمى
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 وصيف الوظيفى لوحدة الأزمات والكوارثتال

 مدير وحـدة الأزمات والكوارث

 .وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةتتبع  /موقع الوظيفة 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  وإعتمادهاإعداد اللائحة الداخلية لتنظيم عمل الوحدة. 

  تحقيق أهداف الوحدة والعمل على تنفيذها. لوضع السياسات والخطط 

 على تنفيذ هذه الخطط من خلال الإدارات واللجان المختصة. الإشراف 

 إعداد التقرير السنوي للوحدة. 

 .التأكد من تحقيق معايير الأمن والسلامة داخل المعهد 

 .مراجعة ومتابعة تنفيذ السيناريوهات المعدة لإدارة ومواجهة الأزمات والكوارث 

 هد موضحا  ع شآت المع فق ومن عداد مخطط توضيحي لمرا صرف إ باء وال فاء والكهر شبكات الإط يه  ل

 الصحي والمياة والغاز والتليفونات.

 :التأكد من وجود الوسائل والمعدات اللازمة لمواجهة الأزمات والكوارث وهي 

 خطة دفاع مدني وحريق. -

 أجهزة إطفاء وإنذار صالحة للاستخدام الفوري. -

 محابس وخراطيم المياه. -

 الطوارئ.لوحات إرشادية توضح مخارج  -

 ضد أعمال ا ته  ته وآلآ هد ومعدا بانى المع سلامة م ظة على  تأمين، والمحاف يب متابعة تنفيذ خطة ال لتخر

 والحريق والسرقة والكوارث الطبيعة.

 لجتها.متابعة وتقييم مستوى أداء الإدارات واللجان التابعة للوحدة وتحديد أوجه القصور بها ومعا 

  الإدارات الأخرى ذات العلاقة.حدات والوالتنسيق بين عمل الوحدة وعمل 

 على إصدار وطبع الأدلة والكتيبات الخاصة بالوحدة. الإشراف 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 مناسب . ىعلى مؤهل عال الحصول .1

 إدارة الأزمات والكوارث.الحصول على دورات تدريبية فى مجال  .2

 فى مجال العمل . مناسبة خبرة .3

 .فى مجال العملوالمتابعة  الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .4
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 جتماعيةالإخصائية الإ

 وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.تتبع  موقع الوظيفة  /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  الحالة الإجتماعية للطلاب من خلال التواصل المباشر معهم والعمل على حل مشكلاتهممتابعة 

 .إستقبال الطلاب الجدد والترحيب بهم وبالطلاب القدامى 

 .تعريف الطلاب بالأنشطة التى يقدمها المعهد 

 .التعامل المباشر مع الطلاب حتى يتسنى لهم الإندماج مع بعضهم البعض 

  للطلاب وذلك لمساعدة المتعثرين منهم ماديا  ونفسيا  واجتماعيا .عمل أبحاث إجتماعية 

 .العمل على أن تكون هناك حلول للمشاكل الخاصة بالطلاب من خلال التواصل مع إدارة المعهد 

 بال مع التعامل المباشر مع أسر الطلاب فى حالة وجود مشاكل أسرية والعمل على إيجاد حلول لها  توافق 

 أسرهم.

 تهم حتى يتسنى لهم إستكمال دراستهم.اخاص مع الطلاب المرضى ومراعالتعامل ال 

 ست تى ي تابعتهم ح هد وم لبالتواصل مع أساتذة المواد التى يتم تدريسها للطلاب المتعثرين بالمع  طيع الطا

 المتعثر تحقيق الإندماج والتوافق المطلوب.

 تمع المحيط بهم.إدماج الطلاب ذوى الحالات الخاصة ) نفسيا  وجسديا  ( فى المج 

 منح الطلاب المتعثرين ماديا  الكتب الدراسية الخاصة بهم حتى يتمكنوا من استكمال دراستهم. 

 هد.إتباع الإجراءات الخاصة لمساعدة الطلاب المتعثرين ماديا  أو دراسيا  من خلال إدارة المع 

 شأنها أن من  ية  كوارث فجائ مات أو  سرهم لأز عرض أ لذين تت طلاب ا ساعده ال عن  م لب  عوق الطا ت

 الإستمرار فى الدراسة بتقديم المساعدات المالية العاجلة المناسبة لهم.

 شمل هرذه ناء الإمتحانرات وت من مسراعدات أث كن  قديم مرا يم مع الطرلاب وت جراءات التعامرل  سهيل إ  ت

 ة.المساعدات تسهيل إجراءات عقد الإمتحانات للطلاب الذين تواجهم مشكلات قضائي

 عمال وحدة ضمان الجودة.المشاركة فى أ 

 .القيام بما يسند إليها من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل الإجتماعى . .2
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 الأقسام العلمية مجالس 

 .علمية كل قسم من تخصصات يتضمنهأقسام المعهد وما للمعهد تحدد اللائحة الأساسية 

 تشكيل مجلس القسم:

نين  ئة التردريس المعي ضاء هي سائر أع سم مرن  لس الق كون مج يدعو بيت سم أن  جوز لررئيس الق سم وي  لرىإالق

 . سواء المعينين أو المنتدبين خرىء هيئة التدريس فى الأقسام الأجتماعاته أيا  من أعضاا

 إجتماعات مجلس القسم:

 .ئهعلى طلب أغلبية أعضا من رئيسه أو بناء   قل بدعوةلى الأيجتمع مجلس القسم مرة كل شهر ع

 إختصاصات مجلس القسم:

 اقتراح ما يليمن خلال كاديمية فى القسم يختص مجلس القسم بالنظر فى جميع الأعمال الأ:-  

 .التى يقدمها  التعليميةمن البرامج المستهدفة تطوير المحتوى العلمى والمخرجات  -

 بالقسم، وضمان التدرج المنطقى والتكامل بينها .المحتوى العلمى للمقررات الدراسية  -

سم - سها الق شرف على تدري تى ي قررات ال ها ع تنظيم المحاضرات والتطبيقات العملية للم لى وتوزيع

 . الأعضاء المكلفين بتدريسها

ية الأ - سام العلم مع الأق سيق  سم بالتن من المجلس الأإعتمادوخرى خطة البحث العلمى للق  اديميكها 

 عهد ومجلس الإدارة .وعميد الم

فع م - نة ور ئة المعاو تدريس والهي ئة ال ضاء هي طوير أداء أع مة  لت ية اللاز برامج التدريب ستواهم ال

 مع متابعة تنفيذ هذه البرامج وإعداد تقارير عن فعاليتها . كاديميالأ

 . بالقسم إستكمال أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة -

 والتجهيزات والمكتبات فى القسم . المعاملتطوير  -

 . بالقسم سبل تطوير الدراسة ونظم الإمتحانات -

 بالقسم والمراجع العلمية التى يقترحها الأعضاء المكلفون بالتدريس الكتب الدراسية  إعتماد. 
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 القسممجلس رئيس 

 :تعيين رئيس مجلس القسم

فقا لما ينص وراعاة الشروط الواجب توافرها مع م أساتذة بالقسم، 3من بين أقدم  القسممجلس يعين العميد رئيس 

 تتبع هذه الوظيفة عميد المعهد.و ،عليه قانون تنظيم الجامعات وقانون تنظيم المعاهد العليا

 :القسممجلس إختصاصات رئيس 

  ها المعهدالسياسة التى يرسمالقسم الشئون الاكاديمية والإدارية فى القسم فى حدود مجلس يتولى رئيس . 

  مىتنفيذ و متابعة سم تطوير المحتوى العل سية بالق قررات الدرا ما يحقق  للم ستهالمخرجات ب من دفة الم

 . التعليمية، وضمان التنسيق بينهاالبرامج 

  بينها  عدم التداخلضمان المحتوى العلمى للمقررات الدراسية بالقسم، ومتابعة تنفيذ وتطوير. 

  على أعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونةلقسم لتوزيع المحاضرات والتطبيقات العملية. 

 لقسم بالتنسيق مع الأقسام الاخرى فى البحوث المشتركةلعلى تنفيذ خطة البحث العلمى  عملال . 

 إستكمال أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة بالقسم . مشاركة فيال 

  القسم .بوالتجهيزات والمكتبات  المعاملتطوير متابعة 

 وضع خطط لتطوير طرق التدريس و التعلم و نظم الإمتحانات بالقسم 

 بالقسم .التى يستخدمها أعضاء هيئة التدريس   والمراجع العلميةعلى الكتب  الإشراف 

  سم القبوالهيئة المعاونة لرفع مستوى أداء أعضاء هيئة التدريس  لازمةالبرامج التدريبية الترشيح. 

  سي لى العميد فى نهاية كل فصلإتقريرا   -مجلس البعد العرض على  -القسم مجلس يقدم رئيس عن  درا

اكاديمية والإدارية، وذلك شئون القسم الأ  .للعرض على مجلس إدارة المعهد تمهيد 

 شروط شغل الوظيفة:

 أن يكون بدرجة أستاذ أو أستاذ مساعد فى حالة عدم وجود أساتذة. .1

 لمرة واحدة.وسنوات قابلة للتجديد  3نه لمدة ييكون تعي .2

 استيفاء كافة الشروط التى تنص عليها قوانين تنظيم الجامعات والمعاهد العليا الخاصة. .3
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 والهيئة المعاونة أعضاء هيئة التدريس

 :والهيئة المعاونة هيئة التدريسأعضاء 

 . الأساتذة 

 ن .والاساتذة المساعد 

 ن .والمدرس 

 ن .والمساعدن والمدرس 

 ن .والمعيد 

 عضو هئية التدريس:شروط عامة لتعيين 

  صلا  على درجة لدكتوراهأن يكون حا ها ا ترف ب ها،  المع ما يعادل تي تعأو  شهادات ال ها وفق ا لل ترف ب

 وذلك فى تخصص يؤهله لشغل الوظيفة.وزارة التعليم العالي، 

 .أن يكون محمود السيرة وحسن السمعة 

  سبق قد  كون  يألا ي كم عل ية،  هالح بة جنائ شأبعقو لة بال مة مخ فى جري ية  يدة للحر بة مق رف أو و بعقو

 الأمانة، مالم يكن قد رد إليه اعتباره .

 أن تكون له مدة خبرة تتناسب مع الدرجة الجامعية التى يتقدم للتعيين عليها. 

  فى التعيين فى الدرجات العلمية المختلفةيلتزم المعهد بالقوانين والنظم. 

 :أعضاء الهيئة المعاونةتعيين عامة لشروط 

 -:الآتىشترط يإضافة الى الشروط العامة التى نص عليها قانون تنظيم الجامعات وقانون تنظيم  المعاهد العليا، 

 فى  من يرشح للتعيين على درجة مدرس مساعد أن يكون قد حصل على درجة الماجستير أو ما يعادلها

 أحد تخصصات القسم .

 ك على الأقل )جيد جدا (عام للتعيين على درجة معيد أن يكون حاصلا  على تقدير  من يرشح من فى  ل 

هو أعالتقدير العام ل من  ضلية ل مادة التخصص وتعطى الأف قدير  فى لدرجة الجامعية الأولى وفى ت لى 

 التقدير العام .

 . أن يكون محمود السيرة وحسن السمعة 
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 والهيئة المعاونة أعضاء هيئة التدريستابع : 

 واجبات أعضاء هيئة التدريس:

  بالتعاون مع رئيس القسم. كاديميالبرنامج الأالمشاركة في تطوير 

 المعتمد. كاديميإلقاء المحاضرات المقررة فى البرنامج الأ 

 مكاتب.المحددة ومعلنة لاستقبال الطلاب فى  مكتبية تخصيص ساعات 

  الأنشطة التى تؤدى إلى تقدم العلوم والآداب والفنون.المساهمة كلٌ فى مجال تخصصه فى 

 .إجراء البحوث والدراسات المبتكرة فى مجال التخصص 

 كليفاتعلى ما يعده الطلاب من رسائل وبحوث وت الإشراف. 

 فى برامج وأنشطة رعاية شئون الطلاب ثقافيا  وإجتماعيا  ورياضيا . شاركةالم 

  وتنمية البيئة بما يخدم التفاعل مع المجتمع ةيغير الأكاديم الأنشطةالمساهمة فى. 

 حضور الإجتماعات المختلفة على مستويات القسم والمعهد.لتزام بالإ 

 عتمادفى أعمال وحدة ضمان الجودة والإ مشاركةال. 

 :المعاونةهيئة الواجبات أعضاء 

  للخطة الدراسية الموضوعة وفق اإعطاء التطبيقات العملية والنظرية للمقررات المكلفين بها. 

 .معاونة أعضاء هيئة التدريس فى تنظيم المقررات المكلفين بتدريسها 

 املتابعة الطلاب علميا  واجتماعيا  ومتابعة حضورهم وانتظامهم فى المحاضرات والسكاشن والمعم. 

 ورياضيا .برامج وأنشطة رعاية شئون الطلاب ثقافيا  وإجتماعيا  تفاعل مع الطلاب من خلال ال 

  وتنمية البيئة بما يخدم التفاعل مع المجتمع يةغير الأكاديم الأنشطةالمساهمة فى. 

 عتمادأعمال وحدة ضمان الجودة والإ شاركة فيالم. 
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 المعهد عام أمين

 المعهد . عميد تتبع /موقع الوظيفة 

 :أمين المعهدواجبات ومسئوليات 

 حسن سير العمل بالأقسام الإدارية المختلفة  بالمعهد الإشراف على تنظيم و. 

 صالالتزام ب يا الخا هد العل عات والمعا ظيم الجام قرا، وةتطبيق القوانين واللوائح الخاصة بقانون تن رات ال

 والمنشورات التى تصدر من السلطات المختصة ومتابعة تنفيذها.

 علاج الصعوبات التى تواجه العمل .على تدريبهم واقتراح وسائل  الإشرافتوجيه العاملين و 

 عإمداد مجلس المعهد والأقسام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمة للموضوعات المعروضة علي ة ها ومتاب

 تنفيذ قرارات هذه المجالس .

 لعاملين بالمعهدتقييم االتقارير السنوية ل مراجعة. 

 والهيئة المعاونة التدريسشئون أعضاء هيئة الإدارية بالمعهد والأعمال  متابعة. 

  به.لمحافظة على أبنية المعهد وكافة المنشآت والتجهيزات الملحقة أعمال الصيانة لعلى الاشراف  

 لوائح الخا قوانين وال ممراجعة الأعمال المالية والإدارية بالمعهد والتأكد من مدى تطبيق ال ها و دى صة ب

 الشأن.ذا إستيفاء السجلات والإستمارات المعمول بها فى ه

 التقارير السنوية لمديرى الإدارات بالمعهدواستلام  متابعة. 

  ات.بالمعهد وتقديم الإقتراحالإداري والمالي إعداد التقارير الشهرية والسنوية عن سير العمل 

 .شراء جميع مستلزمات المعهد بعد إعتماد ايصال المشتريات 

  /لصالح المعهد. التامينات .. إلخ(التواصل مع المصالح الحكومية )الحى /الضرائب 

  المعهد للمصالح الحكومية. إلتزاماتتوريد جميع 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 التعليمية.خبرة مناسبة فى مجال إدارة العمل بالمؤسسات توافر  .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 مدير إدارة شئون الطلاب

 

 .أمين عام المعهدتتبع  موقع الوظيفة /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ل يل، وشئون التع بول والتحو سات الق صة بسيا طلامتابعة تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح الخا ب يم وال

 والدراسة والإمتحانات، الصادرة من وزارة التعليم العالي. 

 .مراجعة إعداد الجداول الدراسية وجداول الإمتحانات لجميع الفرق وإعلانها 

 لقيد الطلاب وما يخص خريجى المعهد. الاشراف على تنفيذ السياسة العامة 

 .إستلام كشوف التنسيق والملفات وإعداد لجنة لمراجعة هذه الكشوف 

 . متابعة حالات الطلاب المحولين أوالمتقدمين مباشرة للإلتحاق بالمعهد 

 .متابعة تسجيل الطلاب الجدد حسب الإجراءات المتبعة للطلاب المصريين أو الوافدين 

 يانات الإحصائية عن أعداد الطلاب وتوزيعهم حسب النوع والفرقة والشعبة.متابعة إعداد الب 

 .إعداد ومراجعة جدول التخلفات لجميع الفرق والشعب بالمعهد 

  ور نوفمبر(، وتجهيز اللجان الخاصة. د –المشاركة في الإعداد للإمتحانات )دور مايو 

 .متابعة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة 

 تائج إمتحانات المعهد على وكيل المعهد وعميد المعهد لإعتمادها .عرض ن 

 .متابعة اعلان نتائج الإمتحانات، ونظام التظلمات الخاص بالطلاب بعد ظهور النتائج 

 تنظيم عملية تسلم وإستلام ملفات الطلاب الناجحين بجميع الفرق الدراسية بعد ظهور النتيجة. 

 ركة في أعمال وحدة ضمان الجودة.المشا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  شروط شغل الوظيفة: 

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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  شئون الطلاب إدارة وظفم

 .مدير إدارة شئون الطلابتتبع  / الوظيفة موقع

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 يد بالمعهد للتأكد من الموقف التجنيدى لكل الطلاب الذكور.التواصل المستمر مع مكتب التجن 

 شت بات الشخصية و ا راكات إستخراج ما يحتاجه الطلاب من شهادات إثبات قيد وإعتماد أوراق بطاقة إث

 السكك الحديدية واشتراكات مترو الأنفاق وغيرها من الأمور المشابهة.

 . إعداد الكشوف النهائية الخاصة بالطلاب لجميع الفرق الدراسية 

 ابعة (.إتمام إجراءات إعادة القيد لحالات طلاب الفرص من الخارج بالفرق ) الثانية والثالثة والر 

 غير آخر .إعداد البيانات الإحصائية بأعداد الطلاب مع التوزيع حسب النوع والفرقة والشعبة أو أى مت 

 عداد لف لوس الإ قام الج بذلك ) أر صة  عات الخا يز المطبو نات، وتجه قام  –ترة الإمتحا سليم أر قوائم ت

سكات   –كشوف الحضور والإنصراف   –الجلوس  حه   –أرقام جلوس الدي سبق نجا أوراق وكشوف 

 للطلاب الباقين للإعادة ( ومراجعتها فيما يسمى بنظام )الساقية(.

 ل فترات الإمتحانات، وأعمال إمتحانات التخلفات.المشاركة فى إعداد اللجان الخاصة خلا 

 .تنفيذ الجزء الخاص بشئون الطلاب من نظام التظلمات الخاص بهم بعد ظهور نتائج الإمتحانات 

 .إستخراج بيان الحالة وبيان الدرجات وشهادات سحب ملف وشهادات فصل للطلاب 

 .تسليم وتسلم ملفات الفرق الدراسية بعد ظهور النتيجة 

 مايو تسل جة )دور  عد ظهور النتي عة ب قة الراب من الفر ناجحين  طلاب ال لى  –يم ملفات ال نوفمبر( إ دور 

 إدارة شئون الخريجين.

  الجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ضمان 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. القيام 

  :شغل الوظيفة شروط 

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 .خبرة مناسبة فى مجال العمل .2
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 الخريجينمدير إدارة شئون 

 .أمين عام المعهدتتبع  موقع الوظيفة /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 .تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح الخاصة بشئون التعليم والطلاب والدراسة والإمتحانات  

  يذ لى تنف شراف ع عات فيالا لى للجام لس الأع عالي والمج ليم ال مات وزارة التع جىتعلي خص خري  ما ي

 .، وذلك فى ضوء القوانين والقرارات واللوائح المعمول بهاالمعهد

  جة الرابعة ةالفرقبتنظيم عملية إستلام ملفات الطلاب الناجحين عد ظهور نتي ن ب مايو،  من  وفمبر(دور )

 .إدارة شئون الطلاب

 يل المختص سجلات وعرضها على الوك  تحرير شهادات التخرج والشهادات المؤقتة ومراجعتها على ال

 وعميد المعهد لإعتمادها.

 ا لتسليمها لهم.الإشراف على عملية إعداد الملفات ال  خاصة بالخريجين، إستعداد 

 .تنظيم العمل مع مكتب التجنيد بالمعهد لإنهاء الإجراءات الخاصة بالخريجين 

 .مراجعة جدول التخلفات والإعداد لإمتحانات دور نوفمبر 

 .فيالمإعداد البيانات الإحصائية لأعداد الخريجين دور )مايو، نوفمبر( مع التوزيع حسب الشعبة  شاركة 

 أعمال وحدة ضمان الجودة.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

  شروط شغل الوظيفة: 

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 الخريجين شئون  إدارة وظفم

 .الخريجينمدير إدارة شئون تتبع  / موقع الوظيفة

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 من إدارة شئون الطلاببهم والملفات الخاصة  الخريجينمراجعة كشوف إستلام و. 

  ور نوفمبر( على حدى.د –عمل سجل لحصر الملفات التي سوف يتم تسليمها لكل دفعة تخرج )دور مايو 

  تغير آخر.مإعداد البيانات الإحصائية بأعداد الخريجين مع التوزيع حسب النوع والفرقة والشعبة أو أى 

  غة ية أو بالل غة العرب سواء بالل قديرات  يان الت تة وب شهادات المؤق خرج وال ية،اتحرير شهادات الت  لإنجليز

 ها.وعرضها على مدير إدارة شئون الخريجين لاعتمادومراجعتها على السجلات ونتائج الإمتحانات، 

 .ا لتسليمها لهم  لجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ضمان اإعداد الملفات الخاصة بالخريجين، إستعداد 

 بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. القيام 

  :شغل الوظيفة شروط 

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 .خبرة مناسبة فى مجال العمل .2
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 متابعة الطلاب مدير إدارة

 .أمين عام المعهدتتبع  موقع الوظيفة  /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  داول المحاضرات والسكاشن والمعامل.ستلام جلاالإشراف والمتابعة 

  طلاب بالأ سياسة المعهد فيما يخص غياب وحضور الطلاب، وكذلك وإعلانمتابعة تجهيز سام قوائم ال ق

 . فى لوحات الإعلانات وعرضها

 السكاشن والمعامل. انتظام الإشراف على متابعة 

  ها على أعضاء خرج، وتوزيع ئة هتنظيم ومتابعة تسجيل طلاب الفرقة الرابعة في قوائم مشروعات الت ي

 التدريس والهيئة المعاونة.

 يلإ وإرسال الإنذارات اجراء الاتصالات ) اتصال اول / اتصال ثانى ( تنظيم ومتابعة  اء الأموربلاأ أول

 . نسبة الغياب المسموح بها الطلاب تجاوز

 شن / الم سنوية للمحاضرات / السكا شهرية والنصف  مل الإشراف على إعداد التقارير الإسبوعية وال عا

 . س والهيئة المعاونةلمتابعة السادة أعضاء هيئة التدري

 الإشراف والمتابعة أيام الامتحانات النظرية والعملية طبقا  لخطة امتحانات المعهد . 

 الإشراف والمتابعة على استلام أعذار الطلاب )طبى / عمل( وتوجيهها للموظف المسئول . 

 طلاب بلاأ ال مل وإ شن والمعا طلاب للمحاضرات والسكا ياب ال عة حضور وغ ية متاب ياء  وضع آل وأول

 (.الأمور بخصوص تجاوز نسب الغياب المسموح بها )شخصيا او تليفونيا

 يا  مراجعة التقارير الاسبوعية لإنتظام الطلاب وحضورهم للمحاضرات والمعامل والسكاشن يوم

  .وعرضها على الإدارات المسئولة لإتخاذ القرارات المناسبة

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 متابعة الطلابإدارة  وظفم

 .إدارة متابعة الطلابمدير تتبع  موقع الوظيفة /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 تسجيل غياب وحضور الطلاب فى السكاشن والمعامل والمحاضرات . 

 سنوى صف  شهرى / ن سبوعى /  ير ا عداد تقر ئة  ،إ عة اعضاء هي مل لمتاب ضرات / معا شن / محا سكا

 ة.التدريس والهيئة المعاون

  الهيئة الفرقة الرابعة في قوائم مشروعات التخرج، وتوزيعها على أعضاء هيئة التدريس وتسجيل طلاب

 .المعاونة

 إعلان قوائم الطلاب وجداول المحاضرات والسكاشن وأقسام المعامل العملى للطلاب . 

 لابوز الطاجراء الاتصالات ) اتصال اول / اتصال ثانى ( وإرسال الإنذارات لإبلاأ أولياء الأمور تجا 

 . نسبة الغياب المسموح بها

 ستلام الأعذار من الطلاب ) مرض / عمل ( وتدوينها فى السجلاتإ . 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2
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 التجنيد مدير إدارة

 .أمين عام المعهدتتبع  موقع الوظيفة  /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ية العس تب الترب يد ومك تب التجن مع الإشراف الكامل والعمل على حركة التنظيم والإدارة داخل مك كرية 

 موظفي الإدارة.

  الاتصال العسكري لمعرفة ما هو جديد من تعليمات شئؤن التجنيدالتواصل الدائم مع مكتب. 

 عسكريةالتأكد من استلام شهادات أداء الخدمة العسكرية من الطلاب الذين سبق لهم انهاء الخدمة ال.  

 بالخ  لككذريجين وإعداد التقارير السنوية لإدارة التجنيد والخاصة بجميع فرق المعهد والتقارير الخاصة 

 .بها ويسلم الي إدارة التجنيد (CD) اعداد

 المتابعه مع مناطق التجنيد لبحث حالات بعض الطلبة الذين لديهم مشاكل لتأجيل تجنيدهم.  

 م يل تجنيدهالخاصة بالطلاب الذين بلغوا سن التجنيد ولم يستكملوا إجراءات تأج مراجعة خطابات الإنذار

 . داو لم يتقدموا بأى أوراق تفيد بموقفهم من التجني

 غو 28قرارات إيقاف الطلاب الذين بلغوا  مراجعة لذين بل تة وا ية وثال لى وتان سنة  29ا سنة للسنوات او

 .بالنسبة للفرقة الرابعة وإبلاأ مكتب الإتصال العسكرى بهم

  عمتابعة فة التاب يد المختل عة لجهات التجن قة الراب ناجحين بالفر لبإرسال كعوب تأجيل تجنيد ال كل طا  ة ل

 كعوب تأجيل تجنيد الذين إستنفذوا مرات الرسوب بعد إظهار نتيجة الإمتحان .وكذلك 

  يق عن طر ية العسكرية  مادة الترب قاد دورات  شعبى والعسكرى لإنع لدفاع ال يادة ا سق االتنسيق مع ق لمن

 العام للمعهد وذلك لدورات أجازة نصف العام بفصل الشتاء وأخر العام بفصل الصيف .

 والتي يتم إستلامها من الطلاب. لحجز دورة التربية العسكريةالمطلوبة المستندات  مراجعة 

 لدورة مراجعة كشوف يتم الطلاب المشتركين با تي  سجيل وال لداخلى ي اإلكترون هات ظام ا لى الن هد  ع بالمع

 لإستخراج الكشوف النهائية للدورة.

  ية العسكرية بدورات الترب يد متابعة إرسال كشوف أسماء الطلاب المسجلين  فى المواع يادة  حددة اللق لم

 ومتابعة إنعقاد الدورة .

 يهم علرر همراجعررة الطررلاب الررذين لررم يجتررازوا مررادة التربيررة العسرركرية مررن إدارة شررئؤن الطررلاب والتنبيرر

مة لدورة القاد سجيل با مادة ال، وبالت خص  ما ي مور في ياء الأ طلاب وأول سارات ال لى إستف لرد ع ية ا ترب

 و تلفونيا  على مدار العام .العسكرية من خلال المكتب ا

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 توجيه والإشراف والمتابعة فى مجال العمل.توافر مهارات القدرة على القيادة وال .3
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 إدارة التجنيد وظفم

 .إدارة التجنيدمدير تتبع  موقع الوظيفة /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ( ماذج عة الن ستلام ومراج شهادات 2ا جدد، و طلاب ال من ال سكرية(  قة الع ند ،البطا قج فاء )مؤ  -تالإع

لذ طلاب ا من ال مة العسكرية  يد ، وشهادات أداء الخد سن التجن غوا  سبق نهائى( من الطلاب الذين بل ين 

 . وأنهوا فترة الخدمة العسكرية

  نامج لي البر ها ع ثم ادخال يه  شوف اليدو سجيلها بالك يد وت صة بالتجن ماذج الخا نات الن خاص املء بيا ل

 . ليبالتجنيد علي الحاسب الآ

 ها علمر تم ادخال تي  ية ال ها بالكشوف اليدو يد ومطابقت ماذج العسكرية بالتجن ناماجعة بيانات الن ج ي البر

 . الخاص بالتجنيد علي الحاسب الألي الخاص بالتسجيل الإلكترونى بالمعهد

 هوريةإعتماد النماذج من عميد المعهد وإرسالها الي وزارة التعليم العالي لإعتمادها بشعار الجم. 

 ي ماد مرن وزارة التعلريم اتجه بالأوراق المرفقرة للمراجعرة والفحرص والإعت لعرالى ز النمراذج العسركرية 

 . بالتنسيق مع إدارة مكتب شئون الطلاب بالمعهد

 تررب تجهيررز النمرراذج العسرركرية بررالأوراق المرفقررة لإستصرردار قرررارات تأجيررل التجنيررد بالتنسرريق مررع مك

 .ب بالمعهدالإتصال العسكرى و إدارة مكتب شئون الطلا

  نذار بات إ صدار خطا يدهم إ يل تجن جراءات تاج ستكملوا ا لم ي يد و سن التجن غوا  لذين بل طلاب ا لم الل و 

 . يتقدموا باى اوراق تفيد بموقفهم من التجنيد

  غوا غوا 28إصدار قرارات إيقاف الطلاب الذين بل لذين بل تة وا ية وثال لى وتان سنوات او سنة  29 سنة لل

 .الرابعة وإبلاأ مكتب الإتصال العسكرى بهمبالنسبة للفرقة 

 كل ط عة ل فة التاب يد المختل عة لجهات التجن كذلكإرسال كعوب تأجيل تجنيد الناجحين بالفرقة الراب لب و  ا

 كعوب تأجيل تجنيد الذين إستنفذوا مرات الرسوب بعد إظهار نتيجة الإمتحان.

 فاء المؤقت شهادات الإع نات  مة ال مراجعة قرارات التأجيل وبيا ية الخد هائى وشهادات تأد عسكرية والن

 . ليسب الآومطابقة الكشوف اليدوية بالبيانات التى تم ادخالها فى البرنامج الخاص بالتجنيد على الحا

 شي سم الأر لى ق ها إ طلاب ومراجعت يل لل قرارات التأج لى  عد الحصول ع سكرية ب ماذج الع خال الن ف إد

 . الخاص بمكتب التجنيد بالمعهد

  مة العسكرية المقد ية الخد شهادة تأد فاء او  شهادة الاع عتسليم الطلاب البطاقة العسكرية أو  منهم ب د مة 

ته الش ناء على رغب قه ب سحب أورا لب ب خصية التخرج وفى حالات الفصل النهائى أو فى حالة قيام الطا

 .ومراجعة الشهادات الخاصة بكل حالة التى تفيد بإنهاء تأجيل التجنيد

 خلا الترتيب يد  حل والتنسيق الكامل لملفات العمل كما هو مخطط لة داخل إدارة مكتب شئؤن التجن ل مرا

 . العمل طوال العام الدراسى

 لى أداء وجودة عمل خرجيين للحصول ع ستجدين او ال سواء الم طلاب  فات وأوراق ال فة مل  مراجعة كا

  . تليق بالمستوى المهنى العام

  لاب الذين بلغوا سن التجنيدنهائى( من الط -تلام شهادات الإعفاء )مؤقت إس .  
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 ثم تسجيل قرارات التأجيل وبيانات شهادات الاعفاء وشهادات تأدية الخدمة العسكرية بالكشوف ال ية  يدو

 .لي وترقيمها ووضعها بالملفاتادخالها علي البرنامج الخاص بالتجنيد علي الحاسب الآ

 من الطلاب. ربية العسكريةلحجز دورة التالمستندات المطلوبة  إستلام 

 المعهد.بعلى النظام الداخلى  ي اإلكترون هاتسجيل والتي يتم الطلاب المشتركين بالدورة إعداد كشوف 

 ي فى المواع يادة  حددة ومتابإرسال كشوف الطلاب المسجلين بدورات التربية العسكرية للق قادد الم  عة إنع

 .الدورة

 ي لى  هالتنب تازوا ع لم يج لذين  طلاب ا مة، ال لدورة القاد سجيل با سكرية بالت ية الع لى ومادة الترب لرد ع ا

تب او تلف خلال المك من  يا  علىإستفسارات الطلاب وأولياء الأمور فيما يخص مادة التربية العسكرية   ون

 مدار العام .

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2
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 مدير إدارة رعاية الشباب
 .أمين عام المعهدتتبع  موقع الوظيفة  /

 الوظيفة:واجبات ومسئوليات 

  ميزانية الانشطة الطلابية .الوالموازنة إعداد خطة 

  عة تنفيذهاتنفيذ برامج ومشروعات إتحاد الطلاب وتدعيمها بالإمكانيات المادية والبشرية ومتابمتابعة. 

 البرامج والمشروعات التى تخدم الطلاب فى أوقات فراغهم . وضع خطة 

 ا مع رواد الأسر المختلفة .تكريم الأسر الطلابية والتنسيق بين أنشطته 

 الطلابية تقييم نشاط الأسر. 

 على المهرجانات الرياضية لجميع الألعاب بين طلاب المعاهد . الإشراف 

 إقامة المعارض والمسابقات الفنية والمسابقات الثقافية .متابعة تنظيم و 

 الملاعب والمنشأت الرياضيةوالأجهزة الرياضية على صيانة  الإشراف. 

 الإعداد للمسابقات الرياضية والثقافية والإجتماعية التى يشترك فيها المعهد . متابعة 

 المشاركة فى أنشطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة بين الطلاب. الاشراف على 

 التقارير الدورية عن أنشطة رعاية الشباب ورفعها إلى الجهات المختصة . إعداد 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 قيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.ال 

 :شغل الوظيفة شروط

 مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل بأنشطة رعاية الشباب . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 موظف رعاية الشباب

 تتبع مدير إدارة رعاية الشباب. موقع الوظيفة  /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 . إعداد إستمارات تكوين الأسر الطلابية وتجميعها من الطلاب 

  ها .عتمادلإ العاليإرسال أوراق تكوين الأسر الطلابية إلى وزارة التعليم 

  ،رياضية(.ية، الالإجتماعية، الفنالإعداد لإقامة الدورات التنشيطية للأسر لجميع الأنشطة )الثقافية 

 . مساعدة الأسر فى الإشتراك فى مهرجان الأسر الطلابية 

 . إعداد التقارير عن أنشطة الأسر المختلفة 

 تنظيم المهرجانات الرياضية لجميع الألعاب. ،تنظيم الأنشطة الطلابية الرياضية 

 . تشغيل صالات الأنشطة الرياضية المختلفة 

  العاليهد فى جميع الأنشطة الرياضية على مستوى وزارة التعليم المعتنفيذ مشاركات . 

  لطلاب.لوالزيارات المختلفة والمسابقات تنظيم المعسكرات والرحلات 

 . إصدار مجلات الحائط بالإشتراك مع الأسر المختلفة 

 . الإعداد لإقامة الندوات الدينية والثقافية والفنية 

  نفيذهاتالطلاب وتدعيمها بالإمكانيات المادية والبشرية ومتابعة تنفيذ برامج ومشروعات إتحاد. 

 . متابعة مشاكل الطلاب والعمل على حلها 

 على تكريم الأسر الطلابية والتنسيق بين أنشطتها مع رواد الأسر المختلفة . الإشراف 

 الطلابية نشاط الأسر الاشراف على. 

  والمسابقات الثقافية .الإعداد لإقامة المعارض والمسابقات الفنية 

 . تدريب الطلاب على الأنشطة الفنية والأعمال الكشفية 

  العاليالمشاركة بمجموعة من الطلاب فى معسكر الجوالة التابع لوزارة التعليم . 

  ة .أنشطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة بمشاركة الطلاب والأسر المختلفتشجيع المشاركة في 

 مان الجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ض 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل برعاية الشباب . .2

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال خدمة المجتمع وتنمية البيئة ورعاية الشباب . .3
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 مدير إدارة الأمن

 . عام المعهدأمين تتبع  /موقع الوظيفة 

 :الوظيفةواجبات ومسئوليات 

 .حماية منشآت المعهد من أى تهديد مادى أو معنوى 

  من أداء مهامهم فى بيئة عمل مناسبة. الجميعتوفير إجراءات تمكن 

  لى فاظ ع يرأالح سلوب غ بأى إ ها  شفها أو الحصول علي سريبها أو ك حاولات لت ضد أى م مل   سرار الع

 يترتب عليه الإضرار بمصالح المعهد . مشروع مما

  ها، وتأميلوضع خطة تأمين ضد مبانى المعهد، والمحافظة على سلامة المعدات والآلآت الموجودة ب ها  ن

 أعمال التخريب والحريق والسرقة والكوارث الطبيعة.

 يحيويتقسيم حرم المعهد إلى قطاعات، وتعيين الحراسة اللازمة، مع تدعيم الحراسة بالأماكن ال د ة، وتحد

 إختصاص كل فرد من أفراد الحراسة بطريقة واضحة.

 .توزيع مهام حراسة أسوار المعهد لمنع أى محاولة للتسلل، مع تسهيل مهام الحراسة 

 ظيم  الإشراف فذالعلى تن نعمنا له ، لم ير مصرح  فرد غ خول أى  خال، د شئ من/أو إد لى/إخراج أى   إ

 الآتى : ، ولذلك يلزم إتباعبهالمعهد غير مصرح 

 تحديد منافذ الدخول والخروج وقصرها على أضيق الحدود. -

 عليها.تعيين حراسة كافية على المداخل والمخارج لإحكام السيطرة  -

 . توفير وسائل الإتصال حتى يسهل الإبلاأ عن أى حادث أو موقف طارئ 

  من وجودالمرورعلى افراد الحراسات بأماكن حراستهم والتأكد من حسن سير نظام العمل كد  فى للتأ هم 

 نطاق حراستهم وقيامهم بالمهام المكلفين بها.

 من إ كد  هد، والتأ فة بالمع غرف المختل تب وال صة بالمكا فاتيح الخا سلم الم سليم وت من ت كد  هذه التأ غلاق 

 المكاتب بعد إنتهاء مواعيد العمل الرسمية تحقيقا  للسلامة العامة.

 ت .ة من الحريق فى حالة حدوثه ومواجهة جميع الاحتمالاتنفيذ إجراءات خطط الوقاي المشاركة في 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 الأمني.مجال الخبرة مناسبة فى  .2

 .العمل مجال فى والمتابعة الإشرافو والتوجيه القيادة على القدرة مهارات توافر .3
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 الأمن موظف

 تتبع مدير إدارة الأمن .موقع الوظيفة  / 

 :الوظيفةواجبات ومسئوليات 

 .حراسة أسوار المعهد لحمايتها من أى محاولة للتسلل 

 ير حراسة منافذ الدخول والخروج بالمعهد وإحكام السيطرة عليها بما يؤدى إلى عدم دخول أى ف رد غ

خراج  ها أو إ في إدخال غوب  ير مر مواد غ خال أى  بذلك أو إد له  ير مصرح  هد غ من المع شئ  أى 

 .تفاديا  لأخطار التخريب  مصرح بخروجه

  مع هد،  لى المع خولهم إ ند د فراد ع صية الأ من شخ قق  عات التح عه ممنو فرد م سماح لأى  عدم ال

 بالدخول.

  و سبب الزيارة للموافقة على دخولهمومعرفة المستقبلين لهم  التأكد من شخصية الزائرين. 

 .تفتيش الطرود الواردة، وحجز الطرود المشتبه فيها للتأكد من عدم وجود أى مواد تخريبية 

 مدرجات والمع عات المحاضرات وال لى قا شغب وفض المرور المستمر ع حالات ال فى  تدخل  مل لل ا

 ها.من عدم إتلاف الطلاب لمحتويات حالات الإشتباك بين الطلاب، والتأكد

 يب.لتأكد من وجود أجهزة وأدوات إطفاء الحريق في الأماكن المحددة لها، وحمايتها من التخرا 

 التأكد من غلق جميع المكاتب والغرف بالمبنى بعد إنتهاء مواعيد العمل الرسمية . 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 :شغل الوظيفة شروط

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 خبرة  مناسبة فى مجال العمل. .2

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال العمل الأمنى. .3

 المناسبة.والذهنية البدنية  المواصفاتتوافر  .4
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 إدارة الشئون الإداريةدير م

 . أمين عام المعهدتتبع موقع الوظيفة  / 

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

 قة لية المتعلمتابعة الوارد والصادر والنسخ والأعمال الخاصة بالتسجيل والوثائق وأعمال الخدمات الداخ

 .بالسجلات المعهد

  ومجلرس شررئون التعلريم والطررلاب تجميرع الموضروعات المطلرروب عرضرها علررى مجلرس إدارة المعهررد

 ومجالس الأقسام.

 ن تحضر توزيع الدعوات على الأطراف التى يجب أو ،إعداد جداول الأعمال اللازمة للمجالس المختلفة

 إعداد المذكرات بالموضوعات المطلوب عرضها ومناقشتها . ، وجلسات هذه المجالس

 لمعهد .حفظ السجل الخاص بتسجيل محاضر اجتماعات مجلس إدارة ا 

 .إعداد المحاضر وكتابتها وصياغة التعليمات أو القرارات التى تبثق عن الإجتماعات 

  ترشررح لشررغل الوظررائف المراجعررة إجررراءات الإعررلان عررن الوظررائف الشرراغرة وإسررتيفاء إجررراءات

 واستصدار قرارات التعيين بها.

  عاملين.لترقية وإجراء تسويات الواالمستحقين للعلاوات الدورية والتشجيعية وقرارات مراجعة كشوف 

 .إستصدار قرارات الجزاءات والأحكام التأديبية على العاملين 

 .إعداد التقارير السنوية عن شئون العاملين 

  .مراجعة كشوف المرتبات والأجور الإضافية والمكافآت التشجيعية وإمساك سجلاتها 

  للقوانين والقرارات الصادرة فى هذا الشأن . وفق اإتخاذ إجراءات الخصم من المرتبات 

 لشخصية .متابعة حفظ ملفات الخدمة وإرفاق الأوراق والقرارات المتعلقة بشئون العاملين بملفاتهم ا 

  لعاملين من والى مقر العمل .لتوفير وسائل انتقال 

 لين .الإشراف على دفاتر الحضور والإنصراف وأعمال النسخ والطبع الخاصة بشئون العام 

 .متابعة تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم أداء العاملين 

 .الإشراف على إعداد المذكرات والموضوعات المطلوب عرضها فيما يخص شئون العاملين 

 قرارات إنهاء الخدمة والمعاشات للعاملين.و، إجراءات إجازات العاملين مراجعة 

 استصدار القرارات التنفيذية الخاصة بذلك .إستيفاء إجراءات الترشيح والتعيين و 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

  خبرة مناسبة فى مجال العمل بالشئون الإدارية. .2
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 موظف شئون العاملين

 .مدير إدارة الشئون الإداريةتتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 يد يذ وق خدمات ال تنف مال ال ثائق وأع سجيل والو صة بالت مال الخا سخ والأع صادر والن لوارد وال ية ا داخل

 .بالسجلات المتعلقة المعهد

  ئف.الوظاالقيام بإجراءات الإعلان عن الوظائف الشاغرة وإستيفاء إجراءات ترشيح العاملين لشغل 

 الموظفين الجدد.تعيين تجهيز النماذج والأوراق الخاصة ب 

  لشخصية .احفظ ملفات الخدمة وترتيبها وإرفاق الأوراق والقرارات المتعلقة بشئون العاملين بملفاتهم 

  سجلات الإجازات.وتجهيز السجلات الخاصة بحضور وإنصراف العاملين 

 عاملين .التشجيعية والمستحقين للترقية وإجراء تسويات الإعداد كشوف المستحقين للعلاوات الدورية و 

 سا جالس الأق طلاب وم ليم وال شئون التع هد ومجلس  م على كتابة القرارات الناتجة عن مجلس إدارة المع

 المسئولة بالمعهد لمراجعتها قبل اتخاذ الإجراءات التنفيذية لها. القيادات

 . توزيع القرارات على الجهات التنفيذية 

 بعة إرسال التعليمات عن طريق البريد الإلكترونى أو بالمكاتبات.متا 

  للوائح والقوانين والتعليمات الصادرة بهذا الشأن. وفق امراجعة المذكرات والمكاتبات 

 صة والرسمية با عات الخا يارات والإجتما قابلات والز يد الم لة مواع ير وجدو يد وتغي ظيم وتحد هد تن لمع

 وبالخارج أو إلغائها .

 خاص بعناوين وأرقام هواتف المسئولين والإدارة من داخل وخارج المعهد . دليلداد إع 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط  شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب. .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل بشئون العاملين. .2
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 شئون أعضاء هيئة التدريس مدير إدارة

 . أمين عام المعهدتتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  بشئون أعضاء هيئة التدريس الخاصةاللوائح والتعليمات القرارات وتطبيق القوانين ومتابعة. 

  جات .للاحتيا وفق امتابعة إجراءات الإعلان عن الوظائف الشاغرة لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم 

 ة بذلك .أعمال إستيفاء إجراءات الترشيح والتعيين واستصدار القرارات التنفيذية الخاص الاشراف على 

 .مراجعة القرارات التنفيذية الخاصة بالعلاوات الدورية وإستيفاء إجراءات تنفيذها 

 ترقية أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم.الورقية الخاصة بجراءات الإ متابعة 

 إجراءات انهاء خدمة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم. يذتنف 

 نات البيانات ا مراجعة إعداد عاونيهم لأعمال الإمتحا تدريس وم ئة ال سادة أعضاء هي صة بال شكيل ولخا ت

 المجالس واللجان الفنية.

 ة بهاالقرارات والمستندات المتعلقوعلى حفظ ملفات خدمة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم  الإشراف. 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 :شروط  شغل الوظيفة

 مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل بشئون أعضاء هيئة التدريس . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3

 

 

  



 

- 49 - 
 

 شئون أعضاء هيئة التدريسإدارة  موظف

 شئون أعضاء هيئة التدريس . مدير إدارةتتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  ومعاونيهم التدريسالقيام بإجراءات الإعلان عن الوظائف الشاغرة لأعضاء هيئة. 

  أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم.مصوغات التعيين الخاصة بحفظ ملفات 

 ومعاونيهم. إستيفاء السجلات والنماذج والأوراق المتعلقة بأعضاء هيئة التدريس 

  عند الحاجةإستخراج البيانات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم. 

 صة بهم.إستلام القرارات والأوامر الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وحفظها فى الملفات الخا 

 التدريس ومعاونيهم.يئة أعضاء ه تنظيم أجازات 

 جالس شكيل الم جان  إعداد البيانات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم لأعمال الإمتحانات وت والل

 الفنية.

  بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهمصياغة وتجهيز المكاتبات الخاصة. 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

  مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى 

 شروط  شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 .الإداري والسكرتاريةخبرة مناسبة فى مجال العمل  .2
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 مدير إدارة الشئون المالية

 . أمين عام المعهدتتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 على تحصيل الأموال المستحقة للمعهد من قيد الطلاب وغيرها. الإشراف 

 قوامراجعة جميع الأعمال الحسابية اللازمة لصرف المستحقات ومراجع قا لل نين ة مستندات الصرف طب

 القرارات واللوئح المالية والتعليمات المنفذة لها .و

  . الإشراف على الأعمال المالية والخزينة بالمعهد 

  ها من عميد ومجلس إدراة المعهد عتمادإعداد مشروع الموازنة العامة للمعهد لإالمشاركة في. 

 ستندات الرسمية وأ ها للم يرادات ومطابقت صة بالمصروفات والإ رصدة مراجعة العمليات الحسابية الخا

 الحسابات والتسويات الخاصة.

 فى اللجان التى تقتضى اللوائح الإشتراك فيها . الإشتراك 

 ت الصرف من البنود المخصصة وعدم تجاوزها.مراقبة عمليا 

  كافةمتابعة تنفيذ الأعمال المتعلقة بالأجور والاستحقاقات والتأمينات والمعاشات للعاملين . 

  إعداد الميزانية والحساب الختامى.المشاركة في 

  ت بأنشرطة الوحرردا الخاصرةبعمليرات الصررف والمسررتحقات المتعلقرة مراجعرة كافرة العمليرات الحسررابية

 بالمعهد. المختلفة

 ن، ومراقبة صرف الأصناف من المخازن خازن وخزي فاجئ على الم لدورى والم ة متابعة أعمال الجرد ا

 المعهد ومراجعة سداد الرسوم الدراسية ورسوم الطلاب الوافدين. 

 اتها . الإشراف على أعمال المشتريات وتوفير الأصناف التي يحتاجها المعهد ومراجعة مستند 

  .إعداد التقارير الدورية والسنوية عن أنشطة الشئون المالية بالمعهد 

  خزين الخاصة بالشراء للأدوات والسلع وعمليات افي وضع إجراءات الإشتراك مع المسئولين بالمعهد لت

 المناسبة لهذه المشتريات .

 ير جررراءات اللازمررة لترروفتحديررد الإ، وإعررداد خطررة المشررتريات فررى ضرروء الاحتياجررات الفعليررة للأقسررام

 الأصناف المختلفة فى ضوء القواعد والنظم المقررة فى هذا الشأن.

 أعمال وحدة ضمان الجودة. المشاركة فى 

 . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط  شغل الوظيفة:

 .الحصول على مؤهل عالى مناسب .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 ماليةال ئونشالإدارة موظف 

 .إدارة الشئون الماليةمدير تتبع موقع الوظيفة  / 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ات .الإجراءة تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها فى مجالات الشئون المالية بما يكفل سلام 

 فى الدفاتر والسجلات المالية للمعهد .  أعمال القيدب القيام 

 مة لحا ية اللاز طات المال ية والارتبا كز المال ية والمرا عداد الحسابات الختام فى إ شاركة  صرف الم لة ال

 وإعداد الموازنات اللازمة. 

 لمتعلقة ااذ الإجراءات إتخو الأصناف وتسليم المرتجع من إجراء عمليات الجرد المفاجئ والجرد السنوي

 .بالتخزين

 .إعداد الإحصائيات والبيانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارير السنوية 

   .إدخال البيانات المالية على قواعد البيانات المالية بالمعهد 

  الأمر المباشربلأصناف المختلفة المطلوب لإعداد الإجراءات لكافة عمليات الشراء . 

 . تحرير المطالبات الخاصة بكل صنف للجهات الموردة ومتابعة إجراءات التوريد 

  إمساك سجلات العقود وحسابات المتعهدين ومتابعة صرف مستحقاتهم بعد إنتهاء عملية التوريد. 

 . حفظ الأوراق والدفاتر المخزنية الخاصة بالمشتريات والمخازن 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 يام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.الق 

 شروط شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل تجارى عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال التخصص . .3
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 المعلومات إدارة تكنولوجيامدير 

 . أمين عام المعهدتتبع موقع الوظيفة  / 

 ومسئوليات الوظيفة:واجبات 

 نات يع البيا شطته وتحليلهرا، عن تجم هد وأن سة المع ظيم وفهر سجيل وتن مات والبيا وت نرات هذه المعلو

 .وتحديثها أولا  بأول للمعاونة فى اتخاذ القرارات الرشيدة فى الوقت المناسب

 معهد.تحديد المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافرها فى أنظمة وأجهزة المعلومات بال 

 غر الإشراف ما يحقق أ به ب مات  تدفق المعلو طويره و مل على ت اض على موقع المعهد الالكترونى والع

 جميع عناصر العملية التعليمية بالمعهد .

 . تحديد احتياجات المعهد من البيانات والمعلومات اللازمة لتنفيذ الانشطة المنوط بها 

 طوعلى جمع البيانات المطلوبة فى ضوء نم الإشراف عاة ت مع مرا غرض  هذا ال عدة ل ير اذج احصائية م

 هذه النماذج بصفة مستمرة لملاءمة التطورات المستحدثة .

 التعليمات التى تكفل كيفية إستيفاء هذه النماذج طبقا  لبرامج زمنية محددة . مراجعة 

 ا لتبويبهرر تمهيررد اعلررى مراجعررة البيانررات فررور الحصررول عليهررا للتأكررد مررن صررحتها وسررلامتها  الإشررراف

 وتصنيفها .

 يتم الإ تى  نات وال يل البيا من تحل صة  صائية المستخل شرات الإح عة المؤ مادمراج فى إت عت ها  خاذ علي

 القرارات.

 عدا يتم إ تى  هد، وال شطة المع صة بأن نات الخا مات والبيا صفة إعداد التقارير الإحصائية عن المعلو دها ب

 دورية .

  ددة .بالبيانات والمعلومات المطلوبة لها طبقا  للتوصيات المحالتأكد من موافاة الجهات الاخرى 

  ذات العلاقة بتكنولوجيا المعلومات مع المؤسسات المتخصصة فى ذلك. اتفاقيات تعاونعقد 

 هاتوفير متطلباتمتابعة تحديث المكتبة الإلكترونية و. 

 . المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 ل أخرى مماثلة .القيام بما يسند إليه من أعما 

 شروط شغل الوظيفة: 

 لحصول على مؤهل عالى مناسب فى نظم المعلومات والحاسب الآلى .ا .1

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال تكنولوجيا المعلومات ونظم الإدارة الإلكترونية. .2

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .3

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .4

  



 

- 53 - 
 

 إدارة تكنولوجيا المعلوماتموظف 

 . تكنولوجيا المعلوماتإدارة تتبع مدير موقع الوظيفة  / 

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

 رات إعررداد نمرراذج إحصررائية لترروفير احتياجررات المعهررد مررن البيانررات والمعلومررات وتوزيعهررا علررى الإدا

 المختلفة.

  التى تكفل كيفية إستيفاء هذه النماذج طبقا  لبرامج زمنية محددة .إعداد التعليمات 

 . المشاركة فى جمع ومراجعة البيانات المطلوبة وتبويبها وتصنيفها 

 عليها فى إتخاذ القرارات. عتمادتحليل البيانات والتوصل إلى مؤشرات إحصائية يتم الإ 

 . توفير الدعم الفنى لنظم التشغيل 

 هد موافاة الجهات الدا شطة المع عن أن بة  مات المطلو نات والمعلو ية بالبيا هات ل وفق اخلية والخارج لتوجي

 المحددة فى هذا الصدد .

 .ضمان أمن وسلامة المعلومات والبيانات وتوفير الحماية اللازمة لها 

 .عمل التغييرات المطلوبة لتحديث الموقع الالكترونى للمعهد والتى تسهل تدفق المعلومات 

 بات المكتبة الإلكترونية.توفير متطل 

 أنظمة المعلومات والأجهزة بالمعهد. تحديد المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافرها فى 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .أداء ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط شغل الوظيفة: 

 الآلى .لحصول على مؤهل عالى مناسب فى نظم المعلومات والحاسب ا .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال تكنولوجيا المعلومات ونظم الإدارة الإلكترونية. .3

  



 

- 54 - 
 

 مدير إدارة الشئون الفنية والصيانة

 . أمين عام المعهدتتبع  موقع الوظيفة  /

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 على الأقسام الفنية الخاصة بالمعامل للتدريب العملى للطلاب. الإشراف 

 .عمل المقايسات اللازمة لإعداد المعامل وتجهيزاتها 

 علررى أعمررال الصرريانة الخاصررة بررالأجهزة والآلات بمختلررف أنواعهررا بمررا يضررمن إسررتمرار  الإشررراف

 صلاحيتها للعمل .

 ا يلزم نحو إصلاح أى أعطال بها.التأكد من سلامة أجهزة المعامل و صلاحيتها واتخاذ م 

 على تنزيل البرامج التى تخص الطلاب فى تطبيقاتهم المعملية. الإشرافالمتابعة و 

 . التأكد من تشغيل جميع الشبكات بالمعهد 

 .متابعة القاعات الدراسية و التأكد من سلامة عمل الأجهزة بها 

 لمعهد المختلفة .الأثاث والمفروشات التى تزود بها أقسام ووحدات ا توزيع 

 .إقتراح تصميمات اللوحات الإرشادية وأماكن توزيعها 

 التحقررق مررن نظافررة المبررانى وطرقاتهررا والمرافررق والطوابررق وكررذلك المفروشررات والأثرراث وغيرهررا مررن 

 المستلزمات المستخدمة .

 ه.والمياالنظافة والتركيبات الكهربية والأجهزة والمعدات والمبنى  وإصلاح الاشراف على صيانة 

 .المشاركة في إعداد ميزانية الإصلاح والترميم والصيانة لكافة المباني والأجهزة والمعدات 

 .الإشراف علي عمليات الفحص الدوري لكافة الأجهزة والمعدات الخاصة بالمعهد 

 .الإشتراك في اللجان التي تقتضيها طبيعة العمل 

 .مراجعة عقود الصيانة مع الشركات 

 مال وحدة ضمان الجودة.المشاركة فى أع 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 لوظيفة:اشروط شغل 

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 والمتابعة فى مجال العمل. الإشرافالقدرة على القيادة والتوجيه و مهاراتتوافر  .3
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 موظف الشئون الفنية والصيانة

 تتبع مدير إدارة الشئون الفنية والصيانة. الوظيفة  /موقع 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 .المرور اليومى على المعامل والمكاتب للتأكد من سلامة الأجهزة وعمل الصيانة اللازمة لها 

 .إصلاح أى أعطال فى أجهزة الحاسبات والطابعات وماكينات التصوير 

 أى أعطال بها. تشغيل جميع الشبكات بالمعهد وإصلاح 

  .التأكد من سلامة عمل أجهزة القاعات الدراسية وشاشات العرض بها 

 . المشاركة فى شراء قطع الغيار اللازمة لصيانة أجهزة المعهد 

 يات تحديررد الإحتياجررات اللازمررة مررن الأجهررزة التررى تحترراج إليهررا الإدارات المختلفررة وإخطررار المشررتر

 والمخازن لتوفيرها.

  الفنية الدورية بشأن الأجهزة الموجودة بالمعهد .عمل التقارير 

 من ا ها  عدات تنفيذ أعمال نظافة المبنى وطرقاتة ومرافقة وطوابقة وكذلك المفروشات والاثاث وغير لم

 المستخدمة.

 .التحقق من الاستخدام الامثل للمياه والكهرباء ووضع خطط ترشيد الاستهلاك منها 

  الداخلية من حيث النظافة والمياه والكهرباء.تنفيذ أعمال صيانة الخدمات 

 ثاث وإصلاح التركيبات الكهربية والأجهزة والمعدات.الأتنفيذ أعمال صيانة وترميم مباني و 

 الفحص الدوري لكافة الأجهزة والمعدات الخاصة بالمعهد 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضمان الجودة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 شروط  شغل الوظيفة:

 الحصول على مؤهل عالى مناسب . .1

 خبرة مناسبة فى مجال العمل . .2

 الحصول على دورات تدريبية فى مجال التخصص . .3




