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 كلمت وكيل الكليت للشؤون العلميت
 بعم الله الشخمً الشخُم والصلاة والعلام غلى أؼشف المشظلين،

بذلها زمشة حهىد حباسة  الخىظُمي والخىصُف الىظُفي للبرامج الخػلُمُت بيلُت التربُت ػشابلغ ٌػخبر الهُيل

، وهأمل أن ًيىن بمثابت خاسػت أغظاء اللجىت الميلفت وغذد مً مىظفي وأغظاء هُئت الخذسَغ باليلُت

ش البرامج الخػلُمُت في ولُدىا وجدلُم أهذافها الاظتراجُجُت. م لخؼىٍ  ػشٍ

 ًخظمً ال
ً
 للمهام والمعإولُاث التي جلؼ غلى غاجم ول مىصب في الهُيل الخىظُمي، بذءا

ً
 مفصلا

ً
ش ؼشخا خلشٍ

ت.  ئلى الؼلاب والىظائف الإداسٍ
ً
 مً سئِغ اللعم وصىلا

هما ٌعلؽ الظىء غلى أهمُت الخيعُم والخػاون بين حمُؼ ميىهاث الهُيل الخىظُمي لظمان هجاح الػملُت 

 الخػلُمُت.

 :ههىا ئلى بػع الىلاغ الهامت التي وسدث فُ أود أن أؼير 

ت  : الخأهُذ غلى أهمُت دوس سئِغ اللعم في الإؼشاف اليامل غلى جىفُز الػملُت الخػلُمُت والإداسٍ
ً
أولا

ش البرهامج.  والػمل غلى جؼىٍ

: الخأهُذ غلى أهمُت دوس ميعم البرهامج في مخابػت جىفُز المداطشاث والذسوط والأغماٌ الػل
ً
مُت الأخشي زاهُا

 مً كبل أغظاء هُئت الخذسَغ.

ش  : الخأهُذ غلى أهمُت دوس ميعم الجىدة وجلُُم الأداء في دغم وجىفُز العُاظاث الػامت للخؼىٍ
ً
زالثا

ذ والخدعين المعخمش غلى معخىي اللعم واليلُت.  والخجىٍ

: الخأهُذ غلى أهمُت دوس ميعم الذساظت والامخداهاث في مخابػت ظير الذس 
ً
اظت بىطؼ الجذاوٌ الذساظُت سابػا

 والإؼشاف غلى جؼبُم ظُاظت كبىٌ الؼلاب.

ش البرامج الخػلُمُت في ولُدىا وجدلُم أهذافها ىصُف هأمل أن ًيىن هزا الخ بمثابت هلؼت اهؼلاق لخؼىٍ

 الاظتراجُجُت.

ش،  ، أود أن أؼىش حمُؼ مً ظاهم في ئغذاد هزا الخلشٍ
ً
ل الػمل بما وهشحى ان جخظافش الجهىد مً احوأخيرا

حاء فُه بيل دكت مً أحل جشظُخ زلافت الجىدة والشقي بمعخىي الػمل في وافت مشافم واكعام اليلُت، هما 

شها في المعخلبل  .هخؼلؼ الى مشاحػت هزه الىزُلت بؽيل دوسي مً احل اظخمشاس جؼىٍ

 عبد المىلى حمزة د.                                                                              
 وكيل الكليت للشؤون العلميت                                                                               

 



 

 

 الشكر والتقدير
لجىت ئعداد الهييل والتلدًس ل ئدازة اليليت، وكظم الجىدة وجلييم الأداء باليليت بالشىس جتلدم     

لما برلىه مً حهد وجفاوي ودكت في اهجاش  ،الىظيفي لبرامج وليت التربيت طسابلعالتىظيمي والتىصيف 

سفع مً حىدة ي، الري مً شأهه أن ًطىز ويدظً طير العمل في البرامج التعليميت، و همهرا العمل الم

مً مد لهم  أًضا ليللدمها الأكظام العلميت لطلابىا الأعصاء.  والشىس مىصىل جالخدمت التعليميت التي 

ظادة زؤطاء هما أجلدم بالشىس والتلدًس للميظلي الجىدة بالأكظام العلميت، و مً الظادة ًد العىن 

المساحعت والتدكيم أو في التعدًلاث والملترخاث التي مً شأنها جطىيس هرا برلىه مً حهد في  لماالأكظام 

ل اليليت للشإون العلميت، لدعمه وأخيرا أجلدم بشىس خاص للدهتىز عبد المىلى خمصة وهي تىصيف.ال

جلدًم مخسحاث لها كدزة على المىافظت تطىيس والتدظين في العمليت التعليميت باليليت مً احل للالدائم 

 في طىق العمل،

                                                                                                                                           

 أ. فىشيت أخمد الحصان

 زئيع كظم الجىدة وجلييم الأداء
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 مجلغ اللعم 

 سئِغ اللعم 

 اللجىت الػلمُت باللعم
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 لبرنامج تعليميهيكل التنظيمي التىصيف الىظيفي لل
 ًسكم )لػب مجلغ اللعم ٌؽيلب برهامجذاس ال 

ً
وجماسط هما، المؽاس ئلي تالخىظُمُو.س ولائدخه 1375( لعىت 1ا

 لأخيام اللاهىن,
ً
 ما ًلي:ولها غلى الأخص  مهامها ػبلا

  ماسط غ باللعم ,وٍ ظم حمُؼ أغظاء هُئت الخذسَ  الخالُت: الاخخصاصاثمجلغ اللعم وٍ

 جدذًذ المشاحؼ والملشساث الذساظُت. .1

بُت غلى أغظاء هُئت الخذسَغ والمػُذًً  .2 ىاث والأغماٌ الخذسٍ جىصَؼ الذسوط والمداطشاث والخمشٍ

 وظائش المؽخؿلين في اللعم.

 ها.لالػلمُت وأغماٌ هُئت الخذسَغ وجيعُ البدىرجىظُم  .3

شها. الملشساث الذساظُتئغذاد الخؼؽ الذساظُت ومفشداث  .4  وجؼىٍ

شها. .5  ئبذاء الشأي في ػلباث كبىٌ أغظاء هُئت الخذسَغ والمػُذًً وجؼىٍ

 ئبذاء الشأي في ػلباث ئحاصاث الخفشؽ الػلمي والإحاصاث بذون مشجب التي ًخلذم بها أغظاء هُئت .6

ت جخخص بما ًلي: باللعم،لخذسَغ ا يىن لللعم أماهت ئداسٍ  وٍ

 للأغظاء. الاحخماعاللعم وئسظاٌ دغىة  لاحخماغاثالإغذاد للخدظير  . أ

ت والىخابُت الأخشي التي ًخؼلبها الػمل باللعم ورلً باؼشاف  . ب  اللعم. سئِغاللُام بالأغماٌ الإداسٍ

 ومخابػت ججهيز اللاغاث الذساظُت.الػمل غلى جىفير اللشػاظُت وحؽؿُل المػامل والىسػ  . ث

 سئِغ اللعم: (1

ش البرهامج وهى  الإؼشاف: الىظُفتوصف  ت والػمل غلى جؼىٍ اليامل غلى جىفُز الػملُت الخػلُمُت والإداسٍ

 البرهامج.خللت الىصل بين ئداسة اليلُت وئداسة 
 مػاًير وؼشوغ اخخُاسه 

  اللعم.أغظاء هُئت الخذسَغ بأن ًيىن أخذ 

  بمهاساث اللُادة والإداسة والاجصاٌ الفػاٌ مؼ أغظاء اللعم.أن ًخمخؼ 

 .ش الخػلُمي والإداسي ؼشح خلىلا مبخىشة ولذًه خبرة في مجاٌ الجىدة والخؼىٍ  أن ًيىن لذًه سؤٍت وٍ

 .لذًه خبرة ومػشفت بؼبُػت الػمل في اللعم وغلى دساًت بيل ما ًخػلم بؽإون اللعم 

  ئهجاص المهام المدذدة له. لذًه ظيرة راجُت جإهله للخميز في 

 آلُت اخخُاسه

 .عُت  بالتزهُت مً كبل الهُئت الخذسَ

  خم بخلذًم غظى هُئت الخذسَغ هفعه لؽؿل هزه المهمت، خُث ًلذم ملفا ًدىي وزائم مدذدة، وٍ

ذ داخل مجلغ اللعم لاخخُاس أخذ المخلذمين لؽؿل المىصب.  الخصىٍ

    .بخيلُف مً غمُذ اليلُت 

 اللعم:مهام سئِغ 

سئاظت مجلغ اللعم والػمل غلى جىظُم ؼإوهه والذغىة ئلى خظىس حلعاجه وجىفُز كشاساجه  .1

 والخصذًم غليها وئسظالها للػمُذ.

 الإؼشاف غلى ئغذاد الخؼت الاظتراجُجُت لللعم ومخابػت جىفُزها. .2



 

 

ص ؼإون الإؼشاف اليامل غلى جىفُز الػملُت الخػلُمُت بما جدذده ظُاظت مجلغ لليلُت فُما ًخ .3

ش البرهامج  اللعم وما ًخػلم بالذساظاث الجامػُت والػلُا والأغماٌ الجامػُت الأخشي واكتراح آلُاث جؼىٍ

 وغشطها غلى مجلغ اللعم.

ت في اللعم و  .4 ئصذاس اللشاساث والخيلُفاث الذاخلُت التي ًلخظيها الإؼشاف غلى الؽإون الػلمُت والإداسٍ

 ليلُت وللأهظمت واللىائذ المػمىٌ بها.خعً ظير الػمل باللعم وفلا لعُاظت ا

خفظ الىظام داخل اللعم والمبادسة ئلى غمُذ باليلُت غً ول ما مً ؼأهه المعاط بدعً ظير الػمل  .5

 باللعم.

ت باللعم  .6 ت والمالُتالإؼشاف غلى الأماهت الإداسٍ   بخىفير ول مخؼلباث اللعم الخػلُمُت والبدثُت والإداسٍ

 ميعم البرهامج باللعم: (2

 وصف الىظُفت: 

 مخابػت جىفُز الػملُت الخػلُمُت بالبرهامج، جدذ ئؼشاف سئِغ اللعم.

 مػاًير وؼشوغ اخخُاسه 

 .أن ًيىن أخذ أغظاء اللعم 

  جخصصه.ًخمخؼ بالىفاءة المهىُت والػلمُت في 

 .أن ًخمخؼ بمهاساث اللُادة والإداسة والاجصاٌ الفػاٌ مؼ أغظاء اللعم 

 ؼشح ش الخػلُمي والإداسي. أن ًيىن لذًه سؤٍت وٍ  خلىلا مبخىشة ولذًه خبرة في مجاٌ الجىدة والخؼىٍ

  لذًه خبرة ومػشفت بؼبُػت الػمل في اللعم وغلى دساًت بيل ما ًخػلم بؽإون اللعم وملما باللىاهين

 واللىائذ المخبػت في اليلُت.

  .لذًه ظيرة راجُت جإهله للخميز في ئهجاص المهام المدذدة له 

  الذساظاث الػلُا ٌؽترغ أن جيىن دسحخه لا جلل غً أظخار معاغذ.في بشهامج 

 آلُت اخخُاسه

 .عُت  بالتزهُت مً كبل الهُئت الخذسَ

  خم بخلذًم غظى هُئت الخذسَغ هفعه لؽؿل هزه المهمت، خُث ًلذم ملفا ًدىي وزائم مدذدة، وٍ

ذ داخل مجلغ اللعم لاخخُاس أخذ المخلذمين لؽؿل المىصب.  الخصىٍ

   مً سئِغ اللعم بمىافلت مجلغ اللعم.  بخيلُف 

 .وفي خاٌ لللعم بشهامج واخذ ًلىم سئِغ اللعم بمهام ميعم البرهامج 

 مهام ميعم البرهامج باللعم:

هُئت الخذسَغ وظائش  كبل أغظاءالمداطشاث والذسوط والأغماٌ الػلمُت الأخشي مً  مخابػت جىفُز .1

 اللائمين بالخذسَغ في البرهامج وغشطها غلى سئِغ اللعم.

مخابػت الؽإون الػلمُت في البرهامج في خذود العُاظت التي ًشظمها مجلغ اليلُت ومجلغ اللعم  .2

 لأخيام اللىاهين واللىائذ واللشاساث المػمىٌ بها.
ً
 ووفلا

 مخابػت المػامل والمخخبراث بالبرهامج. .3



 

 

ت جىفُز كشاساث اللجىت الػلمُت باللعم واللجىت الػلمُت باليلُت ومجلغ اللعم فُما ًخص مخابػ .4

 البرهامج. 

ش الػملُت الخػلُمُت والبدثُت مً خلاٌ جؼبُم أدواث الخلُُم والمشاحػت للبرهامج  .5 الإؼشاف غلى جؼىٍ

 بالخػاون مؼ ميعم الجىدة باللعم.

ائُاث وجلُُم الؼلاب وأغظاء هُئت الخذسَغ واليىادس مخابػت جىزُم البُاهاث والمػلىماث والإخص .6

 المعاهذة بالبرهامج.

 سئِغ اللجىت الػلمُت:  المهمت: (3

ش البرهامج الخػلُمي أوادًمُا وبدثُا وغلمُا وصف المهمت:  سئِغ اللجىت الػلمُت معإوٌ غً كُادة جؼىٍ

 مػاًير وؼشوغ الاخخُاس:  

  دهخىساه في الخخصص 

  لا ًلل غً اظخار معاغذ 

  مهاسة غالُت في اللُادة والخػاون 

 لذًه خبرة وافُت غً هُفُت ئغذاد الخؼت الذساظُت وميىهاتها والملشساث الذساظُت 

  خبرة في الخذسَغ والبدث الػلمي 

 آلُت الاخخُاس:

  عُت  ًخم اخخُاسه مً الهُئت الخذسَ

  ًخم اخخُاسه في مجلغ اللعم 

  بالترؼُذ أو التزهُتًخم اخخُاسه 

 مهام زئيع اللجىت العلميت:
ش  .1 باللعم. بالخػاون مؼ اللجىت الػلمُت غلى اللائمت والجذًذة البرامج الأوادًمُت واكتراح فخذ جؼىٍ

 باللعم، وكعم الجىدة باليلُت. الجىدة ميعممعخىي اليلُت. و 

مؼ اللجىت الػلمُت  باللعم بالخػاون  ئكشاس ومشاحػت وجلُُم المىاهج الذساظُت والىخب الملشسة والمشاحؼ .2

 لعم. الجىدة بالميعم غلى معخىي اليلُت و 

، الخؼؽ الذساظُت الخاصت باللعم بالدؽاوس مؼ اللجىت الػلمُت غلى معخىي اليلُتوجدذًث مشاحػت  .3

 ومجلغ اللعم.

ش المىاهج لللعم خىفُزًتالخؼت ال المؽاسهت في جىفُز .4 ، فُما ًخػلم بالخػلُم والخػلم باللعم وجؼىٍ

 .الاظتراجُجُت لليلُت تبما ًخىافم مؼ الخؼلبرامج اللعم، 

 المؽاسهت في  .5
ً
 وأوادًمُا

ً
ش اللعم غلمُا وطؼ الخؼؽ ليل مخؼلباث اللعم الخػلُمُت والبدثُت وجؼىٍ

 
ً
 وبدثُا

ش دوسي ؼامل  .6  .اللعم واللجىت الػلمُت باليلُتمجلغ  غلى غشطهغً غمل اللجىت و ئغذاد جلشٍ

ئكامت سوابؽ أوادًمُت وبدثُت مؼ الأكعام الػلمُت داخل اليلُت والمإظعاث الخػلُمُت  ؽاسهت فيالم .7

 .اللجىت الػلمُت غلى معخىي اليلُتميعم البدىر والاظدؽاساث باللعم و خاسج اليلُت بالخػاون مؼ 



 

 

ش كذساث اللعم في مجاٌ المؽاسهت في أوؽؼت ا .8 لبدث الػلمي بالخػاون مؼ اللجىت الػلمُت غلى جؼىٍ

ب بال ميعممعخىي اليلُت و   .لعمالبدىر والاظدؽاساث والخذسٍ

ش وجدذًث المخخبراث الخػلُمُت والىسػ الخاصت باللعم  .9  .جؼىٍ

 .فُما ًخص الأمىس الخػلُمُت والاوادًمُتلغ اللعم كشاساث مج مشاحػت وابذاء الشأي في .11

واداستها داخل اللعم بالخػاون الػلمُت والمإجمشاث الػلمُت وطؼ خؼؽ للىلاؼاث والىذواث والللاءاث  .11

ب باللعم و مؼ   اللجىت الػلمُت غلى معخىي اليلُت.ميعم البدىر والاظدؽاساث والخذسٍ

 ميظم الجىدة وجلييم الأداء باللظم  (4

  وصف الىظيفت:

ًلىم  وطمانها والخدعين المعخمش في مجاٌ الجىدة اللعمخؼؽ وظُاظاث الػمل والمخابػت والاؼشاف غلى 

به أخذ أغظاء هُئت الخذسَغ باللعم الأوادًمي، ممً جخىفش فُه مػاًير ومىاصفاث جإهله للىجاح في أداء 

 مهامه.

 معاًير وشسوط اختيازه 

 .ماحعخير أو دهخىساه 

 .مهاسة غالُت في اللُادة والخػاون والثلت بالىفغ 

 خبرة   وزلافت في مجاٌ الجىدة وطمانها 

 .ش والخدعين  الاكخىاع بالخؼىٍ

 آليت اختيازه
عُت.ًخم اخخُاسه مً الهُئت  .1  الخذسَ

 ًمىً أن ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ. .2

 ًخم اخخُاسه في مجلغ اللعم  .3

 ًخم اخخُاسه بالترؼُذ أو التزهُت .4

 مهام ميظم الجىدة بالبرهامج:
ذ جىفُز العُاظاث الػامت دغم و  .1 ش والخجىٍ  واليلُت.  غلى معخىي اللعم الخدعين المعخمش و للخؼىٍ

ش غً هخائجه.وؽش زلافت  .2  الجىدة، وئغذاد الاظخبُاهاث وهمارج الخلُُم، والخلاسٍ

م والاغخماد ومخابػت معخىي الاهظباغ  .3   .المإظس ي والبرامجي باللعمالإؼشاف غلى وؽاػاث الخلىٍ

ش والاخصائُاث غنهما.ئغذاد الخػلُمي وملشساجه و مخابػت جىصُف البرهامج  .4  الخلاسٍ

  الإؼشاف والمؽاسهت في جلُُم الىسكت الامخداهُت ؼىلا ومىطىغا. .5

 الاؼشاف غلى ئغذاد الخؼت الخىفُزًت وئحشاء الذساظت الزاجُت باللعم. .6

 المهمت: اظخار الملشس:  (5

ش المىاهج، والإؼشاف غلى  وصف المهمت: أظخار الملشس معإوٌ غً جذسَغ ملشساث أوادًمُت، جؼىٍ

خىكؼ مً خامل الىظُفت أن ٌعهم في جدلُم أهذاف اليلُت في جلذًم حػلُم غالي  ًُ الأوؽؼت الأوادًمُت، 

ش المهاساث الأوادًمُت للؼلاب.  الجىدة وجؼىٍ

 مػاًير وؼشوغ الاخخُاس:  



 

 

 التعليم والمإهلاث: 

  .دهخىساه أو ماحعخير في الخخصص المؼلىب 

 الخبرة التدزيظيت:

 .خبرة جذسَغ ظابلت في مإظعاث حػلُمُت غلُا 

 .خ هجاح في جدعين ججشبت الخػلُم للؼلاب  جاسٍ

 البدث العلمي واليشس:

 .سجل بدثي كىي ووؽش في مجلاث مدىمت 

 .مؽاسهت في مإجمشاث وهذواث أوادًمُت 

 المهازاث التدزيظيت:

 جذسَغ ممخاصة وكذسة غلى جىحُه وجدفيز الؼلاب. مهاساث 

 .ش مىاهج حػلُمُت فػالت  اللذسة غلى جؼىٍ

 الالتزام بالتدظين المظتمس:

 .الاظخػذاد لخدعين مماسظاث الخذسَغ بىاء غلى سدود الؼلاب والخلُُم 

 المشازهت الأوادًميت: 

  ،ولجان الامخداهاث، ولجان البدث.المؽاسهت في أوؽؼت أوادًمُت ئطافُت مثل ئؼشاف غلى الؼلاب 

 التىاصل والتفاعل:

 مهاساث جىاصل ممخاصة وكذسة غلى بىاء غلاكاث فػّالت مؼ الؼلاب وأغظاء هُئت الخذسَغ 

 الالتزام بالمهمت الأوادًميت:

 .فهم والالتزام بشؤٍت وسظالت وأهذاف اليلُت 

 آليت الاختياز:

 التددًد الىظيفي:

  ًعُت وفلا لاخخُاحاث البرامج الأوادًمُت والخخصصاث.جدذًذ اخخُاحاث اليلُت م  الهُئت الخذسَ

 الإعلان وحرب الطلباث:

 وظائل الإغلام والمىاكؼ الإلىتروهُت المػخمذة. ئغلان في 

  والمإهلين.اظخلباٌ ػلباث الخلذًم مً المهخمين 

 الفسش الأولي:

 ػاًير الأظاظُت المؼلىبت والمإهلاث مشاحػت ػلباث الخلذًم للخدلم مً اظدُفاء المخلذمين للؽشوغ والم

 الأوادًمُت.

 لجىت التلييم:

  جخألف مً أغظاء هُئت الخذسَغ روي الخبرة في الخخصص المؼلىب.   مخخصصتحؽىُل لجىت جلُُم 

  عُت  ًخم اخخُاسه مً الهُئت الخذسَ

  ًخم اخخُاسه في مجلغ اللعم 

 ًخم اخخُاسه بالترؼُذ أو التزهُت 



 

 

 مهام اظخار الملشس:
جخؼُؽ وجىفُز دسوط أوادًمُت طمً الخخصص معخخذما أخذر الاظتراجُجُاث والأظالُب  .1

 الخػلُمُت. 

ش المىاهج مؼ جىفير الذغم الفػاٌ لخػلم  .2 جدلُل اخخُاحاث الؼلاب ومدخىي الملشس لخدعين وجؼىٍ

 الؼلاب وجدفيزهم..

ؼ الخخشج وجلذًم الذغم والاسؼاد للؼلاب في اظخ .3 ىماٌ دساظتهم وجدذًذ جىحُه الؼلاب في مؽاسَ

 معاساتهم الػلمُت والمهىُت.

 وؽش الأبدار والمؽاسهت في الىذواث الأوادًمُت. .4

 المؽاسهت في لجان الامخداهاث وجلُُم الؼلاب. .5

 الاهخشاغ في أوؽؼت خذمت المجخمؼ والبِئت. .6

ش العُاظاث الأوادًمُت للبرامج وجلذًم المؽىسة الأوادًمُت والمهىُت. .7  المعاهمت في جؼىٍ

 المهمت: ميعم الملشس: (6

ا في جيعُم وئداسة الملشساث الأوادًمُت داخل وصف المهمت:  ٌؽؿل ميعم الملشس الأوادًمي دوسًا خُىًٍ

ولُت التربُت. يهذف دوسه ئلى جدعين ججشبت الؼلاب وطمان جىفُز البرامج الخػلُمُت بفاغلُت، ئر لذًه دوس 

عها وفم خؼت مىخظمت ومذسوظت جظمً جدلُم أهذاف هام في غملُاث بىاء مدخىي الملشساث وظير  جذسَ

 البرهامج ومخشحاجه بأظلىب مىخظم، وخاطؼ للشكابت والخلُُم والخػذًل، وهى ما ٌعاغذ في بلىؽ هزا الهذف.

 مػاًير وؼشوغ اخخُاسه: 

 .خاصل غلى ماحعخير أو دهخىساه في جخصص ري صلت 

  ظعاث الخػلُم الػالي والالتزام بخدلُم أهذاف خبرة في مجاٌ جيعُم الملشساث الأوادًمُت في مإ

ب.  الخػلُم والخذسٍ

 فهم غمُم للبِئت الأوادًمُت وغملُاث جىفُز وجىظُم الملشساث 

 اللذسة غلى ئداسة المهماث المخػذدة والػمل جدذ الظؿؽ 

  ش الملشساث و فلا فهم غمُم للمىاهج الخػلُمُت وأظالُب الخذسَغ الحذًثت مما ًمىىه مً جدذًث وجؼىٍ

 لخؼىساث الخػلُم. 

 .ش الخلُُم ت للبُاهاث الأوادًمُت وجلاسٍ  مهاساث جدلُل كىٍ

  مهاساث جىاصل ممخاصة للخفاغل مؼ هُئت الخذسَغ والؼلاب والاظخجابت للخدذًاث بفاغلُت وباظخخذام

 أفظل المماسظاث. 

 آلُت الاخخُاس: 

 ًخم اخخُاسه في مجلغ اللعم بأخذ الؼشق الخالُت 

 ومىافلت الاؾلبُت  بترؼُذ هفعه 

 عُت باللعم  التزهُت مً كبل الهُئت الخذسَ

 مهام ميعم الملشس:



 

 

 طمان جىافش المىاسد اللاصمت لخىفُز الملشساث: .1

الخيعُم مؼ هُئت الخذسَغ لخدذًذ اخخُاحاث الملشساث والجذاوٌ الضمىُت والػمل مػهم غلى جدذًث  .2

 المىاهج وجيامل الأظالُب الخػلُمُت الحذًثت.

 الخفاغل مؼ الؼلاب لفهم اخخُاحاتهم وجلذًم الذغم اللاصم. .3

 مخابػت جلذم الملشساث )وعبت الاهجاص( والخأهذ مً جدلُم الأهذاف الخػلُمُت .4

 الخػامل مؼ أي مؽاول جيؽأ خلاٌ فترة الملشس  .5

 جلذًم اكتراخاث لخدعين الملشساث بىاءً غلى جلُُم الأداء .6

بالخفاغل مؼ ئداسة البرهامج لظمان جد .7  لُم أهذاف الخػلُم والخذسٍ

ش وجدلُلاث للإداسة خىٌ  .8 ش دوسٍت خىٌ جلُُم البرامج الأوادًمُت مما ًمىىه مً جلذًم جلاسٍ ئغذاد جلاسٍ

 أداء الملشساث. 

 ميظم الدزاطت والامتداهاث باللظم: (7

 وصف الىظيفت: 
غلى جؼبُم ظُاظت كبىٌ الؼلاب والإؼشاف غلى  الذساظُت والإؼشافمخابػت ظير الذساظت بىطؼ الجذاوٌ 

ل مىاد وئظلاػها والمػادلاث ... والمخابػت والإؼشاف غلى ظير الامخداهاث  وما ول ما ًخص الؼالب مً جنزً

 ًخػلم بها مً وطؼ حذاوٌ الامخداهاث وحذاوٌ الملاخظت ومشاحػت الىخائج والإؼشاف غلى الؼػىن.

 معاًير وشسوط اختيازه 

  أخذ أغظاء اللعم.أن ًيىن 

 .اطُاث  أن ًخميز بمهاسة غالُت في مجاٌ الحاظىب والشٍ

  لذًه خبرة في مجاٌ الذساظت والامخداهاث وغلى دساًت بالمىاد والعاغاث المخصصت للمىاد وأغظاء

 اللعم.

 .أن ٌؽهذ له بالنزاهت والالتزام وخعً العيرة والعلىن 

  .لت  ًخميز بالذكت في الػمل وجدمل الػمل لعاغاث ػىٍ

 آليت اختيازه

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

 مهام ميظم الدزاطت والامتداهاث باللظم:
 الإؼشاف غلى جىفُز اللىائذ واللىاغذ الخىفُزًت للائدت الذساظت والامخداهاث المػمىٌ بها في اليلُت. .1

 وطؼ الجذاوٌ الذساظُت وحذاوٌ الامخداهاث وجخصُص اللاغاث المىاظبت. .2

الإؼررررشاف غلررررى ظررررير الذساظررررت وحمررررجُل الؼررررلاب لمررررىادهم الذساظررررُت وخررررل مررررا كررررذ ٌػترطررررهم مررررً مؽرررراول  .3

ل والإظلاغ والاهخظام في مجمىغاث مىاظبت.  الخنزً

، والاهخلاٌ مً اللعم وئلُه، ومػادل .4  ت الملشساث الذساظُت.الإؼشاف غلى جؼبُم طىابؽ اللبىٌ

والإؼررشاف الإؼرشاف غلررى ظررير الامخداهرراث النهائُررت وججمُررؼ الىخرائج ومشاحػتهررا مررؼ أغظرراء هُئررت الخررذسَغ،  .5

 الؼػىن.غلى 



 

 

 باللعم. الاحخماعي الخاصتالإؼشاف غلى صفدت الخىاصل  .6

 ميظم البدىث والاطتشازاث والتدزيب بالبرهامج: (8

  وصف الىظُفت:

ش خشهت  بُت وجىمُت أغظاء البدث الػلمي والػمل غلى جؼىٍ م خؼؽ الاخخُاحاث الخذسٍ ئغذاد وجىفُز وجلىٍ

 هُئت الخذسَغ، وجلذًم الذغم والاظدؽاساث للمجخمؼ المدلي في مجاٌ البدث الػلمي.

 معاًير وشسوط اختيازه 

 .ماحعخير أو دهخىساه 

 .مهاسة غالُت في اللُادة والخػاون والثلت بالىفغ 

  مجاٌ البدث الػلمي.خبرة   غالُت في 

 .خبرة غالُت في مجاٌ الذغم وجلذًم الاظدؽاساث 

 ب وجىمُت أغظاء هُئت الخذسَغ م خؼؽ الخذسٍ  خبرة في مجاٌ اغذاد وجىفُز وجلىٍ

 آليت اختيازه

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

 مهام ميظم البدىث والاطتشازاث والتدزيب
ب باليلُت.الػلمي بلعم البدىر والا بؽ اللعم س  .1  ظدؽاساث والخذسٍ

والإهخاج الػلمي مً أبدار ومإلفاث وجشحمت ئوؽاء وجدذًث كاغذة البُاهاث الخاصت بالعيرة الزاجُت  .2

ؼ الخخشج  .للؼلبت لأغظاء هُئت الخذسَغ باللعم ومؽاسَ

 1خصائُاث الخاصت باللعم، ئغذاد الإ  .3

ش الخاصت باللعم: .4  2 ئغذاد الخلاسٍ

 الاظدؽاساث،الخؼت البدثُت. خؼت خذماث و باللعم الخاصت الاظتراجُجُتوطؼ الخؼؽ والعُاظاث  .5

بُت ش خذماث الأ  ،خؼت وسػ الػمل والذوساث الخذسٍ  .تلامً والعمخؼت لخؼىٍ

ب باليلُت. والاظدؽاساثالخاصت بلعم البدىر  الاحخماغاثخظىس  .6  والخذسٍ

 ميعم خذمت المجخمؼ والبِئت بالبرهامج:  (9

  وصف الىظيفت:
م وجدعين وجىزُم ول الأوؽؼت المجخمػُت والخؼىغُت والبُئُت التي  الإؼشاف المباؼش غلى اغذاد وجىفُز وجلىٍ

م خذمت المجخمؼ والبِئت وول مىدعبي اللعم، و  في مجاٌ  دغم مإظعاث المجخمؼ المذويًلىم بها فشٍ

ؼ الذساظاث  ت والمؽاسَ  .المؽترهتوالبدىر وجلذًم الاظدؽاساث التربىٍ

  معاًير وشسوط اختيازه·

 .ماحعخير أو دهخىساه 

                                                           
 أهظش دلُل البدىر والاظدؽاساث باليلُت" 1
2

 أهظش دلُل البدىر والاظدؽاساث باليلُت" 

 



 

 

 .مهاسة غالُت في اللُادة والػمل الجماعي وجلبل الأخش 

 خبرة   وزلافت في مجاٌ خذمت المجخمؼ والبِئت 

 .الاكخىاع بالأغماٌ الخؼىغُت في مجاٌ خذمت المجخمؼ والبِئت 

 

 

 آليت اختيازه

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

 مهام ميظم خدمت المجتمع والبيئت
م خذمت المجخمؼ والبِئت مً الؼلاب واظاجزة اللعم المخؼىغين لخذمت المجخمؼ والبِئت. .1  حؽىُل فشٍ

لت الأ  .2 ت أو الخؼؽ ػىٍ  مذ مً أحل النهىض بها.دغم مإظعاث المجخمؼ المذوي بىطؼ الخؼؽ العىىٍ

 والمجخمؼ المدلي. لعموالىزائم الخاصت الذالت غلى مذي الخػاون بين الجدذًذ وجىزُم العُاظاث  .3

 ومإظعاث المجخمؼ المدلي.  لعمجدذًذ وجىزُم الذساظاث والبدىر المؽترهت التي جم ئحشاؤها بين ال .4

ؼ التي جم ئحشاؤها بين ال .5  ومإظعاث المجخمؼ المدلي. لعم جدذًذ وجىزُم المؽاسَ

 مؼ المعئىلين المدلُين ومؼ مإظعاث المجخمؼ المدلي. والاحخماغاثجىزُم الللاءاث  .6

ش العىىي الزي ًخظمً جفاصُل الخذماث  .7  اللعم.التي ؼاسن بها المجخمػُت والبُئُت هخابت الخلشٍ

 المهمت: ميظم اليشاط الطلابي: (11

ش مهاساتهم في اللُادة، وجخؼُؽ  ميعموصف المهمت:  اليؽاغ ٌػمل مؼ الؼلاب لدشجُػهم غلى جؼىٍ

الأخذار وئداستها، وصىؼ اللشاس، وخل المؽىلاث، والخفىير الىلذي، والابخياس، وسٍادة الاغماٌ، والخىاصل، 

يس ى مً خلاٌ
ُ
 وجدذًذ الأهذاف، والأهم مً رلً حػل الحُاة في كعم مػلم فصل ممخػت وحزابت ولا ج

 جىفير مجمىغت واظػت مً البرامج المؽترهت وؾير المىهجُت.

 مػاًير وؼشوغ الاخخُاس: 

 عُت باللعم  ماحعخير أو دهخىساه مً الهُئت الخذسَ

 والأوؽؼتهشحاهاث الم كادس غلى جىظُم وئداسة. 

  الذساظُت. مً بشامج خاسج اللاغت ما ًدخاحىهه ومػشفت، الؼلابًمخلً خبرة وافُت في الخػامل مؼ 

 ت " الؼالإ  وجىحُهداسة، والإ  اللُادة ًخمخؼ بمهاساث  شحىة.المهذاف ب " لخدلُم الأ لا مياهاث البؽشٍ

  الأوادًمُت.ء واللُاداث لاوالضم الؼلاب،جصاٌ الفػاٌ مؼ الا ًخمخؼ بمهاساث 

  ت هادفت  لشساثلمجمىىه مً جىظُف ا سؤٍت لذًه  الذساظُت في اغذاد بشامج جشبىٍ

   ٌهجاح بشامج اليؽاغ.ل دلي لمجخمؼ االمكاجه مؼ لاكادس غلى جىظُف غ الخىظُم،لذًه خبرة في مجا 

 آلُت الاخخُاس: 

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 



 

 

 :يؽاغمهام ميعم ال
 غلمُت.ئكامت المعابلاث في حمُؼ المجالاث ظىاء واهذ زلافُت , دًيُت , احخماغُت ,  .1

 والمجخمؼ المدلي. باليلُت،وأغظاء هُئه الخذسَغ والػاملين  الؼلاب،جىمُت الشوابؽ الاحخماغُت بين  .2

ئجاخت الفشصت لبشاص المىاهب وسفؼ معخىي ئبذاغهم مً خلاٌ جىظُف المىاد الذساظُت في بشامج  .3

 اليؽاغ

اطُت المصؿشة  .4 ً. وجىصَؼ الؼاولت،وجيغ  والؽؼشهج،جىظُم المعابلاث الشٍ  الجىائض غلى الفائضٍ

ً في ول  .5 مهم في المىاظباث المخخلفت. المجالاث،خصش الؼلاب المميزً  ودغمهم وجىشٍ

م المىاظشة مً خلاٌ ئكامت معابلت لؼلاب  .6 والإؼشاف غلُه بالخػاون مؼ أجداد  اللعم،حؽىُل فشٍ

  باليلُت.الؼلبت وميعم اليؽاغ الؼلابي 

ش غً اليؽاغ الؼلابي خلاٌ .7  الػام الجامعي ئلى ميعم اليؽاغ الؼلابي باليلُت. ئخالت جلشٍ

ؼ الخخشج المخميزة بالخػاون مؼ ميعم البدىر والاظدؽاساث. .8  اكتراح ػباغت ووؽش مؽاسَ

 ما ٌعىذ ئلُه مً أغماٌ أخشي ممازلت. .9

 المهمت: ميظم التىثيم والمعلىماث:  (11

 بيؽاغ الخاصت ػلىماثالمعإوٌ غً جىزُم وخفظ الم ػلىماثالمػذ ميعم الخىزُم و ٌ وصف المهمت:

خىلى جىزُم وفهشظت ب و  ػلىماث الخاصتالم اللعم وٍ تث الإ لا ػامالمبيؽاغ الخذسٍ وئداسة هظام  باليلُت، داسٍ

 لىتروهُتالإىاكؼ المٌؽشف غلى ئداسة  أهه الحذًثت، هماظالُب الأ للىزائم وفم  والأسؼُفالبُاهاث  كىاغذ
ب )  خخلفت.لموؽؼت اللعم اأها لالواليؽش مً خالاحخماعي( كؼ الخىاصل امى  -مىكؼ الىٍ

 معاًير وشسوط الاختياز:

  المػلىماث.كادس غلى الخػامل مؼ جىىىلىحُا 

 ًؼلىبلموئبشاصها بالؽيل ا خذار،للأ ىؼلي المالخدلُل  وافُت غلى خبرة ًمخل 

 غالُت. ومهاساث هفاءة، الخذسَغ الػاملين باللعم ورو أخذ أغظاء هُئت 

 م واللذسة غلى داسةالإ و اللُادة ًخمخؼ بمهاساث  الػمل بشوح الفشٍ

 ت.والإ  وادًمُت،الأ واللُاداث ء،لاالفػاٌ مؼ الضم الاجصاٌ ًخمخؼ بمهاساث  داسٍ

 ؼشح خلىٌ مبخىشة سؤٍت لذًه فىش وٍ  الصىذوق.خاسج  وٍ

  ش  تزام.لوسجل وظُفي ٌؽهذ له بالنزاهت والا الخػلُم،لذًه خبرة في مجاٌ حىدة وجؼىٍ

 آليت الاختياز:

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

 مهماث ميظم التىثيم والمعلىماث:

ججمُؼ البُاهاث والمػلىماث المخػللت بيافت أوؽؼت اللعم وئغذاد الإخصائُاث اللاصمت غنها بالخػاون مؼ  .1

 باللعم.واليؽاغ الؼلابي  الجىدة،ميعم 

 الحاحت.خفظ وجىزُم الإخصائُاث والمػلىماث بؽيل مىظم ًىفل ظهىلت الىصىٌ ئليها وكذ  .2

 . وؾيرها.الػمل.الخذسَغ بمػلىماث خىٌ المإجمشاث والأوؽؼت والذوساث ووسػ ئت جضوٍذ أغظاء هُ .3



 

 

(بىن  )والفِغئوؽاء مخصفذ سظمي لللعم غلى بػع وظائل الخىاصل الاحخماعي المخذاولت  .4
ً
 مثلا

 وؽش أخباس ووؽاػاث اللعم وجىزُلها غلى مىكؼ الالىترووي الخابؼ لجامػت ػشابلغ  .5

س ي والىظُفي  .6  باللعم.الخدذًث الذوسي للمػلىماث المخػللت باليادس الخذسَ

ش دوسي لمجلغ اللعم بما جم ئهجاصه مً  .7  مهام.جلذًم جلشٍ

 اللعم.أي أغماٌ أخشي ًيلف بها مً كبل مجلغ  .8

 

 المهمت: ميظم التربيت العمليت:  (12

هما ًلىم  باللعم، وجيعُم بشهامج التربُت الػملُت بدىظُم،ميعم التربُت الػملُت  ًلىم وصف المهمت:

ش البرهامج بدُث ًيىن كادسا غلى جأهُل مػلمائلى  بؽيل غام. والععيالبرهامج  ؼشاف غلى جىفُزل با  جؼىٍ

 ومهىُا، ومهاسٍمػشفُا  ػلم الىفإالم ػا ًير الم مإهل معخىفي
ً
هىت التي حععى التربُت لمكُاث الامخمخػا بأخ ا

 .الػملُت لخدلُلها

 معاًير وشسوط الاختياز:

  ومهاساث غالُت.  هفاءة،أخذ أغظاء هُئت الخذسَغ الػاملين باللعم ورو 

  لذًه مإهل جشبىي ًمىىه مً الخػامل مؼ الؼالب بؽيل أوادًمي وجشبىي 

  م أداء م التي حػخمذها اليلُت.كادس غلى جلىٍ  الؼالب بمىطىغُت باظخخذام أدواث الخلىٍ

 .كادس غلى جضوٍذ الؼالب بالخؿزًت الشاحػت والخؿزًت الخلذمُت 

  ش الأداء والخلذم هدى الإجلان للؼالب  المػلم.الاهخمام بخؼىٍ

  عُت في المذسظت. جأزير العلبُاثوطؼ الخؼؽ الىكائُت التي جدىٌ دون  غلى الػملُت الخذسَ

 ًخمخؼ بمهاساث الاجصاٌ الفػاٌ مؼ الؼلاب. 

 آليت الاختياز:

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

 مهام ميعم التربُت الػملُت: 
وجىصَؼ الؼلاب غلى مذاسط الخؼبُم بالخػاون مؼ ميعم  الػملُت،وجيعُم بشهامج التربُت  جىظُم، .1

 باليلُت.التربُت الػملُت 

 الخيعُم مؼ أغظاء هُئت الخذسَغ المؽشفين غلى الؼلاب مً أحل جىفُز البرهامج بىجاح. .2

ش التربُت الػملُت. .3  مخابػت جىفُز الذساظاث والخلُُماث والبدىر الخاصت بخؼىٍ

 المخػاوهين.الاجصاٌ مؼ أػشاف التربُت الػملُت خاصت مذساء مذاسط الخؼبُم والمػلمين  .4

 جىظُم الللاءاث الذوسٍت بين مذًشي مذاسط الخؼبُم ومؽشفي التربُت الػملُت. .5

ت الخاصت بخلُُم التربُت الػملُت. .6  جىظُم الللاءاث التربىٍ

 لُىتروهُت المخىفشة.ئغذاد وجىظُم وأسؼفت الذسوط الىمىرحُت غلى البِئاث الإ .7

بت،ئغذاد الملفاث الخاصت بالؼلبت المػلمين غلى مذاس الفترة  .8 وخفظ الملفاث الخاصت بلظاًاهم  الخذسٍ

 جىاحههم.والمؽىلاث التي 



 

 

 المهمت: ميظم مشازيع التخسج:  (13

ؼ الخخشج ومؽشفيهم  وصف المهمت: ؼ الخخشج معإوٌ غً الخيعُم بين ػلاب مؽاسَ ميعم مؽاسَ

 لعم، والاؼشاف غلى جىفُز ئحشاءاث وآلُت جلُُم ملشس )مؽشوع الخخشج(. وجىزُلها.وسئِغ ال

 معاًير وشسوط الاختياز:  

 ماحعخير أو دهخىساه في الخخصص 

  مهاسة غالُت في اللُادة والخػاون 

 ؼ الخخشج  خبرة في البدث الػلمي أو في الاؼشاف غلى مؽاسَ

 آليت الاختياز:

  المجلغ.ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

ؼ الخخشج:   مهام ميعم مؽاسَ
ؼ الخخشج .1  جدذًذ غذد ػلاب مؽاسَ

عُت  .2 ؼ الخخشج مً الهُئت الخذسَ  جىصَؼ الؼلاب غلى المؽشفين غلى مؽاسَ

ؼ الخخشج  .3  الاؼشاف ومخابػت مشاخل اهجاص مؽاسَ

ؼ الخخشج دوسٍا .4 ش غً وعب الاهجاص للمؽاسَ  هخابت جلاسٍ

ؼ الخخشجالاؼشاف  .5  غلى غملُت جلُُم ومىاكؽت مؽاسَ

ؼ الخخشج .6  ججهيز همارج الخلُُم لمؽاسَ

ؼ الخخشج وحعلُمهم لميعم الذساظت والامخداهاث  .7  سصذ هؽف دسحاث ػلاب مؽاسَ

 المهمت: ميظم الىطائل التعليميت  (14

الىظائل الخػلُمُت مهمت ًلىم بها أخذ أغظاء هُئت الخذسَغ، للخيعُم بين كعم ميعم  وصف المهمت:

عُت مً الىظائل الخػلُمُت  الىظائل الخػلُمُت باليلُت وبين اللعم الػلمي، لؿشض جمىين الهُئت الخذسَ

 والخىىىلىحُت لأداء مهمخه الخػلُمُت غلى افظل وحه. 

 معاًير وشسوط الاختياز:  

  دهخىساه في الخخصصماحعخير أو 

  مهاسة غالُت في اللُادة والخػاون 

  اظخخذام الىظائل الخػلُمُت وجىىىلىحُا الخػلُم.خبرة في 

 آليت الاختياز:

 .ًيلف بؽيل مباؼش مً سئِغ المجلغ 

  اللعم.ًخم اخخُاسه في مجلغ 

 : الىظائل الخػلُمُتمهام ميعم 
 الخػلُمُت وجىىىلىحُا الخػلُماخخُاحاث الملشساث الذساظُت مً الىظائل جدذًذ  .1



 

 

عُت لللُام بىاحبهم  .2  وطؼ خؼت لخىفير الخلىُاث الخػلُمُت التي حعاغذ الهُئت الخذسَ

عُت غلى اظخخذام جىىىلىحُا الخػلُم بالخػاون مؼ سئِغ كعم  .3 ب الهُئت الخذسَ وطؼ خؼت لخذسٍ

ب.  الىظائل الخػلُمُت وكعم البدىر والاظدؽاساث والخذسٍ

ش  .4 ش والخدعين ئغذاد الخلاسٍ  الذوسٍت مً احل الخؼىٍ

عُت بالخػاون مؼ كعم الىظائل  .5 الػمل غلى جىفير الإمياهُاث المادًت والخلىُت للهُئت الخذسَ

 الخػلُمُت وئداسة اليلُت.

 ججهيز همارج جخػلم بدىظُم الػمل والخىزُم. .6

 الالىترووي  الػمل غلى جىفير البرمجُاث الخػلُمُت والامياهُاث المؼلىبت للخػلُم والخػلم .7

عُت غلى الخػلُم والخػلم الالىترووي  .8  الاؼشاف والمخابػت وحشجُؼ الهُئت الخذسَ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشاحؼ:
 الخىصُف الىظُفي ليلُت التربُت ػشابلغ. .1

 الهُيل الخىظُمي ليلُت التربُت ػشابلغ. .2

 كاهىن جىظُم الجامػاث اللُبُت. .3

 . 511كاهىن  .4

دلُل مػاًير الاغخماد البرامجي .5



 

 



 

 

 


