
   
   

1 
 

 

 
 تجارة وإدارة الأعمال الھیكل التنظیمي والتوصیف الوظیفي لكلیة ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

تجارة وإدارة الأعمالكلیة ال  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 دلیل التوصیف الوظیفي 
 
 
 

 
 

 

 

2022 



   
   

2 
 

 لمحتوىا

 

 الصفحة الموضوع 

 

 للكلیة  التنظیمى الھیكل  :الأول الفصل

 . كلیةلل التنظیمى  ھیكلال وضع لیةآ   : أولا      

ا :ثانی       . لكلیةل التنظیمى ھیكل ال مخطط ا

 

 

3 

4 

5 

 

 

 الوظیفي  التوصیف  :الثاني الفصل

 .(مالأقسا ورؤساء والوكلاء لعمید)ا ةالكلی  إدارة  :أولا    

ا : ثانی     . المعاونة  والھیئة التدریس  ھیئة أعضاءا

ا  ثالث     . الجودة ضمان وحدة أعضاء :ا

ا : رابع     . ن و الإداری ا
 

 

6 

7 

13 

16 

21 

 

 الكلیة  لجان ومھام تشكیل ث :الثال الفصل

 . الكلیة  لعمید التابعة اللجان : أولا    

ا : ثانی     . والطلاب التعلیم لشئون الكلیة لوكیل  التابعة  اللجانا

ا : ثالث      وث. والبح  العلیا الدراسات لشئون الكلیة لوكیل  التابعة اللجان ا

ا : رابع    . البیئة وتنمیة  المجتمع خدمة  لشئون الكلیة لوكیل التابعة اللجانا
 . الجودة ضمان لوحدة التابعة اللجانساً : خام   

 

 

 

38 

39 

41 

45 

46 

49 

 

  



   
   

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الأول

للكلیة ىالھیكل التنظیم  

 

 

 

  



   
   

4 
 

 

للكلیة تنظیمىلیة وضع الھیكل الآ: أولا   

الأعمالا لكلیة التنظیمي الھیكل یتكون وإدارة   العمید  في الممثلة  العلیا الإدارة من المستقبل جامعة لتجارة 

 الجودة ضمان وحدة (،المجتمع  وتنمیة البیئة وخدمة،  ث ووالبح العلیا والدراسات  والطلاب، التعلیم لشئون) والوكلاء

 .وعمال وأمن إداریین من هیتبع  وما  المبنى ومدیر المختلفة الكلیة ولجان العلمیة والأقسام

 الكلیة  تشكل حیث  ،هولجانه  مستویات بین والرأسي الأفقي  المتبادل بالتعاون للكلیة التنظیمي الھیكل ویسمح

وث والبح  العلیا  الدراسات  ولجنة  والطلاب  التعلیم شئون  لجنة مثل الثلاثة  الكلیة  قطاعات  تتبع  التي المختلفة، اللجان

 التدریس  ھیئة أعضاء من المعنیة  الأطراف عن ممثلین اللجان ھذه تضم  وغیرھا،  البیئة  وتنمیة  المجتمع خدمة ولجنة 

 .والطلاب  المجتمعیة والأطراف

 ونائب  برئیس العمید  إتصال قنوات  خلال من بالجامعة الأكادیمى المستوى على للكلیة التنظیمي الھیكل ویتصل

 المدیر إتصال  قنوات  خلال من للجامعة  الإدارى بالھیكل ا  وإداری الجامعة، رئیس بنائب  والوكلاء الجامعة، رئیس

 .إدارات  من هیتبع  وما للجامعة الأمین العام ب للمبنى الإدارى

تم و للكلیة  التنظیمي  الھیكل  البرنامج وعرضووفق  لھیكل  القسم واتخاذ ضع مقترح  الاجراءات   ه على مجلس 

 .ع الصیغة النھائیة واعتمادھاضالتصحیحیة وفق التغذیة الراجعة وو 
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ا ثانی  الھیكل التنظیمى لكلیة التجارة و إدارة العمال جامعة المستقبل : ا

  

وكیل الكلیة لخدمة 
المجتمع و تنمیة 

 البیئة 

لشئون وكیل الكلیة 
 التعلیم و الطلاب

 

 مدیر الكلیة

 عمید الكلیة 
 

للدراسات وكیل الكلیة 
 العلیا و البحوث

 

 لجنة التخطیط الاستراتیجى 
 

 مكتب العمید

 وحدة ضمان الجودة 
 

قسم إدارة 
 الاعمال

قسم نظم 
المعلومات 

 الاداریة

  العلمیة الاقسام

لجنة المراجعة 
 الداخلیة 

لجنة التدریب ورفع 
  الكفاءة

لجنة الشكاوى و 
  المقترحات

 لجنة القیاس
  وتقویم الاداء

لجنة خدمة المجتمع و 
 تنمیة البیئة 

 لجنة السلامة و إدارة الازمات
والصحة المھنیة وتأمین بیئة 

  العمل

الخریجین لجنة شئون    

لجنة الدراسات العلیا 
  والبحوث

لجنة اخلاقیات البحث 
  العلمى

 لجنة شئون التعلیم و الطلاب 

والدعم  الارشاد الاكادیميلجنة 
  الطلابى

 لجنة التدریب المیدانى 

التوجه الوظیفى لجنة 
  وریادة الاعمال

المحاسبة قسم  

 مجلس الكلیة
 

 رئیس الجامعة

نة الجداول الدراسیة لج

  والمتحانات 
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   الثاني الفصل 

   الوظیفى التوصیف
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 الھدف من الوظیفة: ➢

 مور الكلیة الإداریة والمالیة والتعلیمیة والبحثیة.أالإشراف على تسییرجمیع 

 المسئولیات:المھام و  ➢

السلطات   1- وإبلاغ  الجامعة  رئیس  إلي  الجلسات  محاضر  وإبلاغ  قراراته  وتنفیذ  الكلیة  مجلس  رئاسة 

 الجامعیة المختصة بالقرارات التي یجب إبلاغھا خلال ثمانیة أیام من تاریخ صدورھا. 

مسئو  2- ویكون  والمالیة،  والإداریة  العلمیة  شئونھا  وإدارة  الكلیة  أمور  تن   لا  تصریف  القوانین  عن  فیذ 

تنفیذ قرارات مجلس الكلیة ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات   واللوائح الجامعیة، وكذلك عن 

 .في حدود القوانین واللوائح

لأحكام ھذا القانون، كما له   ا  جتماع مجالس الأقسام واللجان المشكلة في الكلیة وفقاللعمید أن یدعو إلى  3-

 لموضوعات. أن یعرض علیھا ما یراه من ا

 . للكلیة ومتابعة تقاریر إنجازھا والتنفیذیة   على وضع الخطط الإستراتیجیةالإشراف المباشر4- 

 الإشراف المباشر على وضع معاییر العمل بالكلیة ومتابعة تطبیق ھذه المعاییر.  5-

 التنسیق بین الأجھزة الفنیة والإداریة والعاملین بالكلیة.  6-

ستكمال حاجة الكلیة من ھیئات التدریس والفنیین والھیئات المساعدة الأخرى  اقتراحات بشأن  لاتقدیم ا  7-

 والمنشآت والتجھیزات والأدوات وغیرھا لإدارة الجامعة. 

الكلیة   8- داخل  النظام  وحفظ  والإمتحانات  الدراسة  سیر  من    مراقبة  ما  كل  الجامعة عن  رئیس  وإبلاغ 

 . نه المساس بسیر العمل بالكلیة أش

 المعاونة.  ضبط أداء العمل داخل الكلیة فیما یخص أعضاء ھیئة التدریس والھیئة 9- 

 الإشراف على العاملین بالأجھزة الإداریة بالكلیة ومراقبة أعمالھم.  10-

 مسمى الوظیفة : عمید الكلیة 

 الكلیةإدارة : لا او
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 .للكلیة  العلمیة المجلة تحریر ھیئه  ورئاسة الكلیة تنظمھا التى العلمیة  المؤتمرات رئاسة 11-

 

 شروط شغل الوظیفة :  ➢

ویفضل الحاصل  ،  قتصادیة أو إدارة الأعمالالحصول على درجة أستاذ فى أحد العلوم التجاریة أو الا  1-

 علي دورات تدریبیة فى الإدارة وجودة التعلیم الجامعى. 

 سابقــة.  خبرة إداریة سابقة في المجال الأكادیمي ویفضل من كان یشغل مناصب قیادیة 2-

 لأزمات والعمل تحت ضغوط عالیة. ومواجھة اتخاذ القرارات والتطویر اقدرة على  3-

على التكیف مع    بكفاءة  و   متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و   ظاھر    بحماس  و   عالیة    بدافعیة    التمیز  4-

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  تغیر الظروف وكذلك  

 وتحمل المسئولیة.   الرغبة فى العمل والعطاء المستمر 5-

 

 

 الھدف من الوظیفة: ➢

السیاسات   ا  اللازمةوضع  جمیع  علي  لألتسییر  والإشراف  الأولى  الجامعیة  للمرحلة  التعلیمیة  مور 

 الأنشطة الطلابیة. 

 المھام و المسئولیات: ➢

 والطلاب. رئاسة لجان قطاع شئون التعلیم   -1

 تصریف ما یخص شئون التعلیم والطلاب في الكلیة والإشراف على التدریب العملي للطلاب.  -2

 . تسییر الطلاب في الكلیة وتصریف جمیع شئونھم -3 

الأقسام    4- مقترحات  فىدراسة  توطئ  العلمیة  الكلیة  خارج  من  والإمتحانات  للتدریس  الندب    ة  شأن 

 لعرضھا على مجلس الكلیة. 

 الإشراف على شئون الطلاب الوافدین. 5-

وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب  مسمى الوظیفة :  
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 الإشراف على اللجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب.  -6

 توضح بعض البیانات المطلوبة للطلاب.   التىو   للازمةالإشراف على تصمیم تقاریر الإحصائیات ا -7

وتقاریر    الإشراف  -8 توصیف  وإعداد  القرارات  واتخاذ  للمعلومات  كأساس  البیانات  قواعد  إعداد  علي 

 لقطاع شئون التعلیم والطلاب.  یةالدراس امجالبر

 متطلبات تخرج الطلاب.   ستیفاءلالیات لتطبیق اللائحة الدراسیة لآوضع الخطط والسیاسات وا -9

 المعاییر الخاصة بقطاعه. فى عتماد بالكلیة للإالمشاركة في أعمال مشروعات التطویر والتأھیل  -10

 . متابعة إدخال البیانات الخاصة بالطلاب علي قاعدة البیانات بالجامعة وتحدیثھا 11-

 . طباعة نسخ من النتائج النھائیة لكل فصل دراسي ومراجعتھا وتوثیقھا وحفظھا 12-

 :  شروط شغل الوظیفة ➢

أحد    1- فى  أستاذ  درجة  على  االحصول  أو  التجاریة  الأعماللاالعلوم  إدارة  أو  من    ، قتصادیة  ویفضل 

على  ومن    حصل  الجامعى  التعلیم  وجودة  المعلومات  ونظم  الإدارة  فى  تدریبیة  خبرة    لهدورات  سابق 

 بالأنشطة الطلابیة والقدرة على التواصل مع الطلاب. 

 خبرة إداریة سابقة فى المجال الأكادیمى.  2-

على التكیف مع    بكفاءة  و  متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و   ظاھر    بحماس  و   عالیة    بدافعیة    التمیز   -3

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  تغیر الظروف وكذلك  

 الرغبة فى العمل والعطاء المستمر.  4-

 

 

 الھدف من الوظیفة: ➢

 مور الكلیة فیما یتعلق بالدراسات العلیا والبحث العلمي. أعلى تسییرجمیع  لإشرافا

 المھام والمسئولیات: ➢

 وث رئاسة لجان قطاع الدراسات العلیا والبح  1-

وث وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبح مسمى الوظیفة :  
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 قتراحات مجالس الأقسام واللجان المختصة. ا على  في الكلیة بناء   لعلمىإعداد خطة البحث ا 2-

 متابعة تنفیذ الخطة البحثیة من قبل الأقسام المختلفة بالكلیة.  3-

ال  4- طلاب  شئون  وتسییر  بالكلیة  العلیا  الدراسات  برامج  تطبیق  على  ومتابعة  الإشراف  ماجستیر 

 .احتیاجاتھم 

بالكلیة    5- المعاونة  الھیئة  وإحتیاجات  شئون  على  على  الإشراف  والحصول  دراستھم    درجاتھم لإنھاء 

 العلمیة

 في الكلیة ووضع ومتابعة تنفیذ السیاسة المرسومة في ھذا الشأن. العلمىالإشراف على شئون النشر  6-

 تنظیم المؤتمرات والندوات العلمیة في الكلیة وتولى شئون العلاقات الثقافیة الخارجیة.  7-

 صدار الأعداد.إنشطة أ یخص جمیع  فیما النیابه عن رئیس ھیئة تحریر مجلة الكلیة  8-

المكتبة فیما یخص  9- بالكتب    الإشراف على شئون  الكتب واقتراح خطة لتزویدھا  الكلیة من  إحتیاجات 

 والمراجع والدوریات. 

 شروط شغل الوظیفة: ➢

حصل  قتصادیة أو إدارة الأعمال ویفضل من  لاالحصول على درجة أستاذ فى أحد العلوم التجاریة أو ا 1-

دورات تدریبیة فى الإدارة وإدارة نظم المعلومات وجودة التعلیم الجامعى ومن المتمیزین فى مجال    على

 القدرة على التواصل مع طلاب الدراسات العلیا.له البحث العلمى و 

المجال الأكادیمى  2- إداریة سابقة فى  الحاسوب  و   خبرة  التقاریر وإجادة إستخدام  مھارة عالیة فى كتابة 

 لمعلومات. وإدارة نظم ا

على التكیف مع  بكفاءة   و   متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و    ظاھر    بحماس  و    عالیة    بدافعیة    التمیز  3-

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  تغیر الظروف وكذلك  

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.  4-

 

 

 الھدف من الوظیفة: ➢

 البیئة  المجتمع و تنمیةمسمى الوظیفة : وكیل الكلیة لشئون خدمة 
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 . البیئة  مور الكلیة فى مجالات خدمة المجتمع وتنمیة أجمیع  الإشراف على تسییر 

 المھام و المسئولیات: ➢

 . رئاسة وتفعیل دور لجان قطاع خدمة المجتمع وتنمیة البیئة  1-

 وضع خطة لخدمة المجتمع والإشراف على تفعیلھا وإصدار تقاریر إنجازھا. 2-

تفعیل وسائل الأمن والسلامة بالكلیة  و   ر من توفی   كلیة الإشراف على كل ما یخص شئون البیئة داخل ال  -3

 من من النفایات.الآوالتخلص 

 الإشراف على ما یلزم توفیره وكیفیة التعامل أثناء الأزمات والكوارث.  4-

 . بهرتقاء  لإوالمجتمع المحیط والمساھمة فى ا كلیةتفعیل المشاركة بین ال 5-

 الإشراف على بروتوكولات التعاون بین الكلیة والمجتمع المحیط. 6-  

التطبیقیة  لاا  7- والدراسات  بالبحوث  المشكلات  اللازمةھتمام  با  لحل  والبیئة  بالمجتمع  شتراك  لإ المتعلقة 

 مع الجھات والھیئات المختلفة. 

 تنظیم وعقد الندوات الخاصة بموضوعات خدمة المجتمع.  8-

 .....الخ(–إجتماعیة  –تنفیذ القوافل العلمیة في المجالات المختلفة )إرشادیة  -9

با إعداد    على   الإشراف  10- الخاصة  البیانات  المجتمعیة  لاقواعد  والمشاركة  المجتمعیة  حتیاجات 

 ستخراج المعلومات وإعداد التقاریر الدوریة والسنویة في مجال خدمة المجتمع وتنمیة البیئة. لا

 المشاركة في أعمال مشروعات التطویر بالكلیة.  11-

بالجامعة   12- بیانات  قاعدة  علي  المجتمعیة  بالمشاركات  الخاصة  البیانات  إدخال  علي  و    الإشراف 

 تحدیثھا. 

 ستشارات العلمیة في مجالات خدمة المجتمع و تنمیة البیئة. لاتقدیم ا 13-

 

 شروط شغل الوظیفة: ➢
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ا  -1 أو  التجاریة  العلوم  أحد  فى  أستاذ  درجة  على  الأعماللاالحصول  إدارة  أو  من    ، قتصادیة  ویفضل 

دورات تدریبیة فى الإدارة وإدارة نظم المعلومات وجودة التعلیم الجامعى ومن المتمیزین فى    حصل على 

 أرباب العمل وأصحاب المصلحة.  التواصل مع  و   خدمة المجتمعمجال 

ستخدام الحاسوب  اخبرة إداریة سابقة فى المجال الأكادیمى ومھارة عالیة فى كتابة التقاریر وإجادة    2-

 مات. وإدارة نظم المعلو

على التكیف مع  بكفاءة   و   متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و   ظاھر    بحماس  و    عالیة    بدافعیة    التمیز  3-

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  تغیر الظروف وكذلك  

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.  4-

 

 

 الوظیفة:الھدف من  ➢

 الإشراف على تیسیر جمیع امور القسم التعلیمیة والبحثیة والإداریة. 

 لیات:ئوالمھام والمس ➢

 الدعوة إلى إنعقاد مجلس القسم ورئاسته.  -1

 التأكید على توثیق ھذه الإجتماعات وتنفیذ قرارات مجلس القسم الدوریة.  -2

والدروس  ا -3 الدراسیة  والجداول  المحاضرات  توزیع  أعضاء قتراح  على  الجامعیة  والأعمال  العملیة 

 ھیئة التدریس والھیئة المعاونة. 

 إعداد مقترحات الندب للتدریس من خارج الكلیة بالنسبة للقسم والعرض على مجلس القسم .   -4

 قتراح خطة الدراسات العلیا والبحوث والإشراف على الباحثین والمسجلین للدرجات العلمیة. ا -5

قرارات   -6 تنفیذ  على متابعة  القسم  مجلس  أعضاء  أن  على  والتأكید  والكلیة  القسم  تام    مجلس  وعي 

 بسیاسات الكلیة. 

وا -7 المختلفة  اللجان  فى  القسم  وتمثیل  المشاركة  فى  القسم  أعضاء مجلس  تتطلب لأتفویض  التى  مور 

 رأى وتمثیل القسم.

 والعمل على تطویر أدائھم المھنى والھیئة المعاونة  متابعة ومراقبة نشاط أعضاء ھیئة التدریس  -8

من    الھیئة المعاونةأعضاء ھیئة التدریس و   مھاراتالتوصیة لإدارة الكلیة بما ھو ضرورى لتطویر    -9

 . برامج تدریبیة

 ھیئة التدریس والھیئة المعاونة. أداء أعضاء السنوى عن   تقییمإعداد ال -10

 رئیس قسم مسمى الوظیفة : 
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 المتقدمین لھا. م یئف الخالیة بالقسم والمشاركة فى تقی ر المطلوبة للوظا ی فى وضع المعای  المشاركة -11

بشكل  المرتبطة بتطبیقھا  ومتابعة إنجاز الأعمال المطلوبة    داخل القسمالجودة  ومعاییر  تطبیق نظم   -12

 . دورى

 ر العدالة وعدم التمییز داخل القسم. ی الأخلاقى ومعایالعمل تطبیق میثاق  -13

 ه المساس بحسن سیر العمل بالقسم  الكلیة عن كل ما من شأن حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عمید  -14

 وجھة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة بشأنه على مجلس الكلیة .   عرض -15

 .فى الكلیة في تحدیث اللوائح والنظم المسیرة للعملیة التعلیمیة والبحثیة المساھمة -16

 القسم و مقررات متطلبات الجامعة. الإشراف على أعمال الكنترول الخاصة بمقررات  -17

 شروط شغل الوظیفة: ➢

دورات تدریبیة فى الإدارة   لهستاذ مساعد فى التخصص ویفضل من  الحصول على درجة أستاذ أو أ -1

فى   والنشر  العلمى  والبحث  التدریس  فى  المتمیزین  ومن  الجامعى  التعلیم  وجودة  المعلومات  ونظم 

 مجال التخصص. 

ا -2 طلاب  على  الإشراف  فى  البكالوریوس  خبرة  طلاب  مستوى  على  والتدریس  العلیا  لدراسات 

 والدراسات العلیا. 

على التكیف مع بكفاءة   و  متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و   ظاھر    بحماس  و   عالیة    بدافعیة    التمیز  -3

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  تغیر الظروف وكذلك  

 المستمر. الرغبة فى العمل والعطاء  -4
 

 

 

 

 الھدف من الوظیفة: ➢

 .للقسمالمشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة والإداریة وأعمال الجودة 

 المھام والمسئولیات: ➢

 التخطیط و التحضیر للدروس و لمقرارات النظریة والعملیة المسندة إلیه.  -1

 المشاركة فى التدریس لطلاب مرحلة البكالوریوس والدراسات العلیا. -2

 فى تطویر الوسائل العلمیة والتعلیمیة وإبتكار أسالیب للتعلیم والتعلم والتقییم.  المشاركة -3

 ثانیا: التوصیف الوظیفي لأعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة 
 

 

(مدرس –أستاذ مساعد  –)أستاذ  مسمى الوظیفة : عضو ھیئة التدریس    
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وا -4 بالقسم  العملیة  التمرینات  على  والإشراف  بالمحاضرات  فى  لاالقیام  للطلاب  بالتدریس  لتزام 

ر التدریس  یمتحانات وتقییمھا طبقا  لمعای لار الجودة العلمیة وإعداد ای المواعید المحددة طبقا  لمعای

 الصحیحة. 

 . لمرحلة الجامعیة الأولىفى االإشراف على ما یعده الطلاب من البحوث  -5

 . لمیة متحانات والتقاریر العلا نتظام الحضور واا حتفاظ بسجلات الطلاب التعلیمیة من لاا -6

 ذلك من أعباء بواسطة تكلیف من مجلس القسم. هفى الأعمال الإداریة للقسم وما یتطلب  المساھمة -7

البحث واالمستمر    الذاتىالتطویر  على    المحافظة -8 فى  والمعرفة  الخبرات  كتساب 

   .والتطویروالتدریب

 .المساھمة فى تقدم العلوم التخصصیة بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة  -9

 . لتزام التام بسیاسات الكلیة والقسم والتعاون مع الإدارات المختلفة ومع زملائه لاا -10

لتزام بالمیثاق  لاالأصیلة والعمل على بثھا فى نفوس الطلاب واالإلتزام بالتقالید والقیم الجامعیة   -11

 الأخلاقى للكلیة. 

الثقافیة والریاضیة ورعایتھم    أنشطتھمتصال بالطلاب ورعایة شئونھم العلمیة و لاتدعیم قنوات ا  -12

 جتماعیة والنفسیة. لاا

الى رئیس   -13 تقریر  وتقدیم  والمعامل  والمحاضرات  الدروس  قاعات  داخل  النظام  القسم عن  حفظ 

 كل حادث من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ من الإجراءات المناسبة. 

به من أعمال من مجلس    فلعضویتھا وما یكل  بالمشاركة فى أعمال المجالس واللجان التى ینتد  -14

 . القسم

 . المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم وللكلیة -15

 . وإعداد المشاریع البحثیة  seminarsجیة و ال المشاركة فى المؤتمرات العلمیة الداخلیة والخار -16

والمشاركة   -17 الامتحانات  علي  والإشراف  اوضع  مراقبة  أعمال  علي  لا في  والإشراف  متحانات 

 أعمال الكنترول. 

 المشاركة في أعمال الجودة واللجان المختلفة بالكلیة. -18

 

 شروط شغل الوظیفة: ➢

 أن یكون على أن یجتاز دورات تنمیة المھارات و   ، الحصول على درجة الدكتوراة فى التخصص .1

 كتوراة. دأبحاث منشورة من رسالتى الماجستیر وال 3على الأقل  له

اا .2 حسب  والطلاب  المعاونة  والھیئة  الكلیة  أساتذة  بواسطة  التقییم  حلقة  من  لآجتیاز  المعتمدة  لیة 

 مجلس الكلیة. 

 البكالوریوس. خبرة فى التدریس على مستوى طلاب  .3
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على التكیف  بكفاءة   و   متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و   ظاھر    بحماس  و   عالیة    بدافعیة    التمیز .4

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  مع تغیر الظروف وكذلك 

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.  .5

 

 

 

 

 

 الوظیفة:الھدف من  ➢

 للقسم . وأعمال الجودة المشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة والإداریة  

 المھام والمسئولیات: ➢

 لمرحلة البكالوریوس بالقسم.  في السكاشن المشاركة فى تدریس التدریبات العملیة -1

 مقررات القسم.تحضیر    فىة كالمشار  -2

تقریر    تقدیمو   الحاسب الآلي معاملقاعات الدروس وحفظ النظام داخل نتظام حضور الطلاب و امراقبة  -3

 عن كل حادث من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات لحفظه. لى رئیس القسم إ

 تصال بالطلاب ورعایة شئونھم العلمیة والثقافیة والریاضیة والإجتماعیة والنفسیة. لاترسیخ قنوات ا  -4

 . الأكادیمي لھمالمشاركة في التسجیل للطلاب والإرشاد  -5

 المشاركة فى أعمال الكنترول والرصد.  -6

 التمسك بالتقالید و القیم الجامعیة الأصیلة و العمل على بثھا فى نفوس الطلاب.  -7

عن نشاطه العلمى والبحوث التى أجراھا ونشرھا والتقدم العلمى لرسالة الماجستیر    ىتقدیم تقریردور -8

 لمختص للعرض على مجلس القسم.والدكتوراه الخاصة به الى رئیس مجلس القسم اأ

 المشاركة فى حلقات المناقشة العلمیة بالقسم.  -9

 المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم والكلیة.  -10

 القیام بكل ما یتم تكلفته به من أعمال للقسم بواسطة رئیس القسم. -11

 المیثاق الأخلاقى للكلیة. ب  الإلتزام -12

 .لیةعمال الجودة للقسم والكأفي  المشاركة -13

 

 وظیفة )مدرس مساعد(: شروط شغل  ➢

معید -مدرس مساعد مسمى الوظیفة :   
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و   -1 المھارات  تنمیة  دورات  یجتاز  أن  على  التخصص  فى  الماجستیر  درجة  على  على    لهالحصول 

 الأقل بحث منشور من رسالة الماجستیر. 

 خبرة فى التدریس على مستوى طلاب البكالوریوس.  -2

لیة المعتمدة من مجلس  لآوالطلاب حسب اجتیاز حلقة التقییم بواسطة أساتذة الكلیة والھیئة المعاونة  ا -3

 الكلیة.

على التكیف مع بكفاءة   و  متوازنة    التمتع بشخصیة  لأداء العمل و   ظاھر    بحماس  و   عالیة    بدافعیة    التمیز -4

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  تغیر الظروف وكذلك  

 الرغبة فى العمل والعطاء المستمر.  -5

 .لائق   مظھر   اذأن یكون و ، العمل تعوق مستدیمة أمراض أو عاھات أى وجود  عدم -6

 وظیفة )معید(: شروط شغل  ➢

درجة البكالوریوس فى العلوم التجاریة أو الاقتصادیة أو الإداریة ومن المتفوقین   الحصول على  .1

 حسب ترتیبه ومجموعه التراكمى.  دراسیا  

لدورات   ا  على رخصة قیادة الحاسوب ومجتاز حاصلا  طوال سنوات الدراسة و  ا  متفوقأن یكون   .2

 نجلیزیة. لإفى اللغة ا

المعتمدة من   الآلیةإجتیاز حلقة التقییم بواسطة أساتذة الكلیة والھیئة المعاونة والطلاب حسب  .3

 مجلس الكلیة. 

على التكیف  بكفاءة  و متوازنة   التمتع بشخصیة  لأداء العمل و  ظاھر    بحماس  و عالیة   بدافعیة    التمیز .4

 على الإتصال والتفاھم مع الغیر.  عالیة   بقدرة  ع تغیر الظروف وكذلك م

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.  .5

 .لائق   مظھر   ، وأن یكون ذاالعمل تعوق مستدیمة أمراض أو عاھات أى وجود  عدم .6

 

 

 

 :الھدف من الوظیفة  ➢

   ادارة منظومة الجودة بالكلیة

 مھام الوظیفة:  ➢

 عرض الموضوعات علي مجلس إدارة الوحدة.   -1

 دعوة مجلس إدارة الوحدة للإجتماع .  -2

 وحدة ضمان الجودة: التوصیف الوظیفي لأعضاء اا ثانی
 



   
   

17 
 

 متابعة تنفیذ السیاسات العامة للوحدة.  -3

 الكلیة إلي مركز ضمان الجودة بالجامعة. إبلاغ قرارات إدارة الوحدة عن طریق عمید  -4

 تمثیل الوحدة في اجتماعات مركز ضمان الجودة بالجامعة والھیئة القومیة لضمان الجودة والاعتماد. -5

 متابعة أنشطة اللجان الداخلیة لوحدة ضمان الجودة. -6

 تكلیف رؤساء اللجان بالمھام المختلفة.  -7

 مني لعمل اللجان المختلفة. متابعة تنفیذ الخطة التنفیذیة والبرنامج الز -8

 اعداد تقاریر دوریة وقواعد بیانات عن أنشطة الوحدة.  -9

 تحفیز وتقویم أداء أعضاء الوحدة بعد التصدیق من رئیس مجلس الإدارة.  -10

 تنظیم العمل داخل الوحدة بما یحقق جودة الأداء بعد الرجوع لرئیس مجلس الإدارة.  -11

 الداخلیة. القیام بأعمال المراجعة  -12

 عقد دورات توعیة تجاه الجودة داخل الكلیة.  -13

 القیام بعمل مراجعات للوثائق بالكلیة.  -14

 بالجودة وإعداد النشرات. الخاصة الإسھام مع مركز جودة الجامعة في تنظیم الندوات والمحاضرات -15

 

 :الوظیفة شروط شغل  ➢

 . أن یكون عضو ھیئة تدریس بالكلیة -1

عتماد  لادورات تدریبیة من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم واأن یكون قد شارك وحصل على   -2

 وكیفیة تطبیق نظم إدارة الجودة فى التعلیم الجامعى.   

لدیه   -3 یكون  واأن  الحاسبات  تشمل  و  المعلومات  تكنولوجیا  الحاسب لإ مھارات  وبرامج  نترنت 

 الجاھزة المختلفة.   

یتمیز بشخصیة قادرة على العمل بكیاسة وتفھم مع إدارة الكلیة وأعضاء ھیئة التدریس والطلاب   -4

 والموظفین العاملین على جمیع المستویات بالمؤسسة التعلیمیة.   

وأھداف   -5 سیاسة  مع  یتفق  بما  الوحدة  أھداف  لتحقیق  المطلوبة  العامة  السیاسة  وضع  على  قادر 

 مركز ضمان الجودة بالجامعة.   

 لتزام.   لافى الأبحاث والأنشطة العلمیة یشھد بالنزاھة وا هسجل معترف ب  هأن یكون ل -6

 الخارجیة الجیدة.    ه لى التمثیل الجید للكلیة وعلاقات القدرة ع -7

بالأعمال الإداریة   هللمجلس الأعلى للجامعات واحتكاك  الإلمام بالقوانین المنظمة واللوائح التنفیذیة -8

 بالكلیة.   



   
   

18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 :الھدف من الوظیفة  ➢

 ادارة منظومة الجودة بالكلیة 

 مھام الوظیفة:  ➢

 القیام بالأعمال التى یفوض بھا من مدیر الوحدة.    -1

 . أعمال وتوصیات في المجلس جتماعات وكتابة محاضرمجلس الوحدة ومتابعة ما تم من لا تنسیق ا -2

 . ةفیما یخص الجود لابالتدریس والط ةالرد علي جمیع إستفسارات أعضاء ھیئ  -3

 تنظیم الندوات والأنشطة الخاصة بالجودة.   -4

  ة توصیف المقرروتقریر المقرر وكل ما یستجد من نماذج علي أعضاء ھیئ اذج  توزیع نمترجمة و -5

 نتدبین أو معینین. التدریس المسئولیین عن تدریس المقرر سواء م 

 تحضیر الخطابات والمراسلات الخاصة بالدورات التدریبیة  والتجھیز لھا. -6

الدراسي التدریس  ة  من أعضاء ھیئ بجمیع محتویاته  المقرر    ملف  تجمیع    -7 العام  بعد الإنتھاء من 

 ومتابعة الذین تخلفوا عن تسلیمه وتوثیقھا في ملفات الجودة. 

 طلوبة وعمل مصفوفات خاصة بھا. تجھیز وتوزیع الإستبیانات الم -8

 . ة داخل الكلیة وخارجھابالجود ةإرسال وإستقبال كافة المراسلات المتعلق -9

 من مراسلات ومحاضر وورش عمل وتقاریر.  ةتسریك كل ملفات الجود -10

 توثیق كافة الملفات الخاصة بالجودة وتحدیثھا إذا لزم الأمر.  -11

 :الوظیفة شروط شغل   ➢

 أن یكون من بین أعضاء وحدة ضمان الجودة.    -1

 أن تكون لدیة خبرة فى مجال ضمان الجودة بالتعلیم الجامعى.    -2

یر وحدة ضمان الجودة مدنائب مسمى الوظیفة :   
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لدی  -3 یكون  الحاسب   ه أن  وبرامج  والأنترنت  الحاسبات  وتشمل  المعلومات  تكنولوجیا  مھارات 

 الجاھزة المختلفة.   

التدریس   -4 ھیئة  وأعضاء  الكلیة  إدارة  مع  وتفھم  بكیاسة  العمل  على  قادرة  بشخصیة  یتمیز 

 والطلاب والموظفین العاملین على جمیع المستویات بالمؤسسة التعلیمیة.   

 لنزاھة والإلتزام.   الوظیفى با هأن یشھد سجل -5

 الخارجیة الجیدة فى حالة التفویض.    االقدرة على التمثیل الجید للكلیة وعلاقتھ -6

 الإلمام بالقوانین المنظمة واللوائح التنفیذیة للكلیة وإحتكاكھ بالأعمال الإداریة بالكلیة.    -7

 

 

 . تیسیر ومتابعة وتنظیم جمیع اعمال وحدة ضمان الجودة الوظیفة:الھدف من 

 شروط شغل الوظیفة: 

   .مؤھل جامعى من احدى الكلیات او المعاھد العلیا المعترف بھا ▪

یفضل من یكون قد شغل نفس المنصب سابقا فى وحدات او مراكز ضمان الجودة باحدى الكلیات او   ▪

 .المعاھد العلیا المعترف بھا

ممارسة أنشطة الجودة في وحدات او مراكز ضمان الجودة او على الاقل ممثل للاداریین في مجلس    ▪

    .الادارة

 الحصول على دورات تدریبیة متعلقه بنظام الجودة وكیفیة تطبیقھا فى التعلیم الجامعى  ▪

مناسب   ▪ والمام  تامه  اجادة  الحاسوب  واجادة  المعلومات  تكنولوجیا  مھارات  لدیة  یكون  باللغه ان 

 الانجلیزیة واجادة كتابة التقاریر 

یتمیز بشخصیة قادرة علي العمل تحت الضغوط وذو قدرة عالیة علي الاتصال والتفاھم مع الاطراف  ▪

 المعنیة 

 . ان یشھد سجلة الوظیفى بالالتزام والنزاھة ▪

 . عدم وجود اى عاھات او امراض مستدیمة تعوق العمل وذو مظھر لائق  ▪

 والمسئولیات: المھام 

 حفظ وتداول الوثائق الخاصة بالوحدة   .1

 المسمى الوظیفي: مدیر ادارى لوحدة ضمان الجودة
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 اعداد وتجھیز ملفات معاییر اعتماد كلیات ومعاھد التعلیم العالي   .2

 متابعة كافة الاعمال الاداریة للوحدة .3

 اعداد قواعد بیانات عن انشطة الوحدة .4

 كتابة التقاریر السنویة للوحدة  .5

 العلمیة والمجالس واللجان الرسمیة  متابعة اعداد التقاریر السنویة للكلیة وللاقسام .6

 متابعة توزیع الاستبیانات علي الاطراف المعنیة ورصد النتائج وتحلیلھا   .7

    متابعة اعداد ملفات وتوصیف البرامج والمقررات وتقاریرھا السنویة .8

 متابعة وكتابة تقاریر متابعة تنفیذ الخطة التنفیذیة لاستراتیجیة الكلیة  .9

 جیلھا وعرضھا علي المسئولین سواء ورقیة او الكترونیة استقبال المراسلات وتس  .10

 القیام بالاعمال التى یفوض بھا من المدیر التنفیذى ورئیس مجلس ادارة الوحدة .11

القرارات الخاصة   .12 الوحدة و تنسیق اجتماعاتھا وكتابة محاضر الاجتماعات واعداد  امانة مجلس 

 بمجلس ادارة الوحدة ومتابعة تنفیذھا
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    -: رابعا :التوصیف الوظیفي للإداریین بالكلیة

 

 

 الھدف من الوظیفة: ➢

    .یضمن حسن سیر العملیة التعلیمیة   إدارة وتشغبل المبنى بإسلوب جید

 المھام والمسئولیات:    ➢

وأدوات -1 والفرش  الأثاث  من  الكلیة  طلبات  ومتابعة  المبنى  إحتیاجات  ومنظفات    حصر  نظافة 

    .والرجوع الى عمید الكلیة عند الحاجة  ه وإدارة شئون  ه وللحفاظ علی  هلضمان جودة تشغیل

الغیر   -2 المبنى  إحتیاجات  یخص  فیما  للجامعة  التنفیذي  والمدیر  الكلیة  بین  وصل  كحلقة  العمل 

   تخصصیة.

بالسلوك  -3 الالتزام  من  والتأكد  رئاستھ  تحت  الالعاملین  وأداء  والإنصراف  الحضور  متابعة 

   عمال تشھیلات المبنى(. – هفعمال النظا  –أمن المبنى  –مبنى المناسب )أمناء  

    .متابعة صیانة المبنى والأثاث والأجھزة المكتبیة -4

 متابعة عملیة نظافة المبنى والقاعات.       -3

أ     -4 الكلی متابعة  یربط  ما  وكل  المشتریات  الأخرى  ةمور  ھندسیة    بالإدارات  إداره    -مخازن–) 

   مشتریات... الخ.(

   بالأعمال الداخلیة.التنسیق داخل المبنى للقیام  -7

 .   هرد البشریة التى تندرج تحت إشرافتحدید إحتیاجات الكلیة من الموا -8

 .   ه ى فى حدود وظیفت القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل المدیر التنفیذ -9

    -شروط شغل الوظیفة:

 الحصول على مؤھل عالى.    -1

یر المبنىمدمسمى الوظیفة :   



 

 22  
  

 خبرة سابقة فى الأشراف على مرؤسین ومھارة مقبولة فى كتابة التقاریر.     هیفضل من ل -2

مع   -3 التكیف  على  وقدرة  متوازنة  و شخصیة  العمل  لأداء  ظاھر  حماس  و  عالیة  بدافعیة  التمیز 

 تغیر الظروف وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.   

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.    -4

 د أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل, وذو مظھر لائق.  عدم وجو  -5

   

     -:مسمى الوظیفة : سكرتاریة

    -الھدف من الوظیفة:

 لات و تنظیم عمل مكتب العمید والوكلاء والأقسام.   سییر جمیع الآمور الخاصة بالمراست 

 المھام و المسئولیات:   

   أستقبال المراسلات و تسجیلھا و عرضھا علي المسئولین.  -1

   تسجیل صادرات المكتب و الأقسام من المراسلات. -2

   الأحتفاظ بملفات الصادر و الوارد للمكتب مسجلا بھا البیانات اللازمة.  -3

   إرسال وأستقبال المراسلات الخاصة بالعمل عن طریق البرید الألكتروني.  -4

   تنظیم وقت العمل الخاص برؤسائھم و مقابلاتھم.  -5

   تنظیم ما یتبع كل من العمید و الوكلاء من أعمال إداریة. -6

 شروط شغل الوظیفة:   

دورات تدریبیة متعلقة بنظام    همتوسط في السكرتاریة ویفضل من ل  مؤھل عالى فى الإدارة أو  -1

 عمل السكرتاریة وإجادة الحاسوب إجادة تامة وإلمام مناسب باللغة الإنجلیزبة.   

 خبرة فى مجال التخصص ومھارة عالیة فى كتابة التقاریر.    هیفضل من ل -2

التكیف مع   -3 قدرة على  العمل و شخصیة متوازنة و  بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء  التمیز 

 لظروف وكذلك قدرة عالیة على الإتصال و التفاھم مع الغیر.   تغیر ا
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 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.    -4

 عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل وذو مظھر لائق.    -5

    -:مسمى الوظیفة : مدیر مخازن الكلیة 

 الھدف من الوظیفة:    

المواصفات  الفحص وتخزینھا حسب  الواردات ووضعھا تحت  استقبال  فیما یخص  الكلیة  إدارة مخازن 

 والصرف منھا بتوقیع عمید الكلیة.   

 المھام و المسئولیات:    

 الإشراف علي أمناء المخازن بالكلیة.    -1

   تسجیل تقاریر الفحص الفنى لوارادت المخازن. -2

   المخصصة والحاسب الألي.إضافة الأصناف بالدفاتر  -3

   صرف الأصناف من مخازن الكلیة وتخصیمھا من الدفاتر المخصصة و من الحاسب الألي.  -4

   تخزین مبوب للمواد بالمخزن بطریقة تضمن سلامتھا وسلامة المخزن والمبنى.  -5

   الإشراف علي الجرد السنوي للمخازن.     -6

 شروط شغل الوظیفة:   

خبرة سابقة فى شئون    ه ؤھل متوسط فى الإدارة ویفضل من لم الحصول على درجة جامعیة أو   -1

 المخازن.   

التمیز بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة والقدرة على التكیف مع    -2

 تغیر الظروف وكذلك قدرة عالیة على الإتصال و التفاھم مع الغیر.   

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.    -3

 وذو مظھر لائق.     عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل -4

 -العلمیة: للمجلة لمدیر الإدارىا  :الوظیفى المسمى

 -المھام والمسئولیات: 

 . تطویرھا  في  وتساھم  المجلة معاییر أوراق البحث المقدمة للنشر تتبع  أن من  التأكد -
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 دعوة رئیس التحریر للنظر فى موضوع البحث من الناحیة الأكادیمیة.  -

 بموضوع البحث لمراجعة البحث. دعوة ناقدین أكادیمیین یكون تخصصھم ذات صلة  -

 . المحددة متابعة تقدم سیر الاجراءات الخاصة بمراجعة الأبحاث والتأكد من الالتزام بالمواعید  -

 النھائیة.  المواعید وإدارة  الأبحاث، مؤلفي   مع  التنسیق -

 . مطلوب ھو كما الاجتماعات  في  التحریر فریق  دعم -

 .النھائیة المواعید  ضمان استیفاء و التعدیلات؛  بشأن  المؤلفین مع  المتابعة -

 تحضیر التقاریر الخاصة بسیر عمل المجلة.  -

    مسمى الوظیفة : أمین مخازن

 الھدف من الوظیفة:   

 تسھیل وصرف إحتیاجات الأقسام من المخازن.    

 المھام والمسئولیات:   

   الأقسام.تجھیز العبنات للفحص الفنى لواردات المخازن بواسطة  -1

   إضافة الأصناف بالدفاتر المخصصة والحاسب الألي. -2

  صرف الأصناف من مخازن الأقسام.  -3

   ضمان سلامة محتوي العھد المستدیمة والمستھلكة. -4

 ا. المشاركة في الجرد السنوي للمخزن الخاص بھ -5

 شروط شغل الوظیفة:   

 الحصول على درجة جامعیة أو مؤھل متوسط.    -1

 مھارة فى استخدام الحاسوب.    -2

التمیز بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع   -3

 تغیر الظروف وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.   

 الرغبة فى العمل و العطاء المستمر.    -4

 عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل وذو مظھر لائق.    -5

    -:التصویرالطباعة ومسمى الوظیفة: مسئول وحدة 

    :الھدف من الوظیفة 

   القیام بتصویر جمیع مایخص العملیة التعلیمیة وجودة الأداء والإمتحانات بالكلیة.

 المھام والمسئولیات:   

 ن لزم الامر.   إتصویر جمیع أعمال الكلیة وتجلیدھا  -1

   تصویر الإمتحانات.  -2

 -شروط شغل الوظیفة:
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 . هقة فى مجال تخصصخبرة ساب ه مؤھل متوسط ویفضل من ل -1

 مھارة مقبولة فى الإختبار اللفظى والحسابى و كتابة التقاریر.    -2

التمیز بدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وكفاءة على التكیف مع تغیر   -3

 الظروف وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.   

 الرغبة فى العمل والعطاء المستمر.    -4

   عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل وذو مظھر لائق.    -5

 -: الوظیفة :  أمین مبنى الكلیةسمى م

 الھدف من الوظیفة:   

 متابعة صیانة المبنى وصرف ما یلزم لحسن الأداء.   

 المھام والمسئولیات:   

 .  إعلام الرئیس المباشر بالمواد التالفة والأدوات والأجھزة التي تحتاج إلى صیانة -1

   الكلیة.تزوید الجھات المعنیة بأیة معلومات عن موجودات  -2

 .  إعداد طلبات لوازم الكلیة ومتابعتھا -3

  المتابعة الدوریة للقاعات والمحاضرات والمعامل لتوفیر النواقص وتصلیح التالف. -4

 .   هن قبل مدیر المبنى فى حدود وظیفت القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا م -5

 شروط شغل الوظیفة:   

 دورات تدریبیة فى الصیانة.   ه مؤھل متوسط یفضل من ل -1

 خبرة فى أعمال الصیانة و مھارة مقبولة فى كتابة التقاریر.    هیفضل من ل -2

التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وقدرة على التكیف مع تغیر  -3

 الظروف وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.   

 و العطاء المستمر.   الرغبة فى العمل   -4

 عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل وذو مظھر لائق.    -5
 

 -:مسمى الوظیفة:  عامل مبنى

    :الھدف من الوظیفة 
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   .همن أعمال فى حدود إختصاص  هتأدیة ما یوكل إلی 

 المھام و المسئولیات:  

 نقل الخامات والمستلزمات والأوراق الخاصة بالكلیة من وإلى المبنى.    -1

   نقل ما یطلب منھ خلال أدوار المبنى.  -2

 .   ه و سكرتاریة الكلیة فى حدود وظیفت القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل المدیر الإدارى أ -3

 شروط شغل الوظیفة:   

 خبرة سابقة فى العمل.   ه مؤھل إلزامي ویفضل من ل -1

 مھارة مقبولة فى الأختبار اللفظى و الحسابى و كتابة التقاریر.    -2

التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف مع تغیر   -3

 الظروف وكذلك قدرة عالیة على الأتصال و التفاھم مع الغیر.   

 لمستمر.   الرغبة فى العمل و العطاء ا -4

 عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل, وذو مظھر لائق.   -5

 مسمى الوظیفة:  عامل نظافة   

 الھدف من الوظیفة:   

   المبنى. ةالحفاظ على نظاف

 المھام والمسؤولیات:   

   مسئول عن نظافة الأرضیات و الحوائط و الحمامات و الطرقات والسلالم. .1

   الأبواب والمكاتب والمكتبات والأجھزة المكتبیة والشبابیك.مسئول عن نظافة  .2

   مسئول عن تطھیر و تعطیر رائحة الغرف والحمامات. .3

   مسئول عن الحفاظ على أدوات وخامات النظافة وطلب النواقص منھا.  .4

 ه قبل مدیر المبنى فى حدود وظیفت  القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من  .5
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 -شروط شغل الوظیفة:

 خبرة سابقة فى العمل كعامل نظافة.   هیفضل من لیجید القراءة و الكتابة و -1

 مھارة مقبولة فى الأختبار اللفظى و الحسابى.    -2

التمیزبدافعیة عالیة و حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة و كفاءة على التكیف   -3

 لى الأتصال و التفاھم مع الغیر.  مع تغیر الظروف وكذلك قدرة عالیة ع

 ر.   الرغبة فى العمل و العطاء المستم -4

 عدم وجود أى عاھات أو أمراض مستدیمة تعوق العمل وذو مظھر لائق.    -5

   

   

   

   

   

   

   

 

   

   

   



 

 
 
 

لتجارة وإدارة الأعمالالھیكل التنظیمي والتوصیف الوظیفي لكلیة ا  

38 
 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثالث 

 اللجانتشكیل ومھام 
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لضمان إدارة الكلیة بإسلوب مؤسسي ومشاركة معظم أعضاء الكلیة في إتخاذ القرارات  وعدم إتخاذھا 

بسلوب فردي تم تشكیل لجان تتبع العمید والوكلاء ووحدة ضمان الجودة ویتم إعتماد تشكیلھا في مجلس  

از الأعمال المطلوبة او  الكلیة في بدایة العام الدراسي. تدعى اللجان للإجتماع بواسطة مقررھا إما لإنج 

العام  في  المشكلة  الكلیة  لجان  ومھام  تشكیل  یلي  وفیما  المطروحة  المواضیع  بشأن  قرارات  لإتخاذ 

 .     2014/2015الجامعي 

    أولا : اللجان التابعة لعمید الكلیة:

 

 

 م جنة لجنة التخطیط الأستراتیجىل

   عمید الكلیة رئیس اللجنة: 

 الأعضاء: 

 1   الكلیةوكلاء 

 2 رؤساء الأقسام  

 3 من أعضاء ھیئة التدریس  الأعضاء

 4 عضو من وحدة ضمان الجودة   

  المھام:

   تحدید الإحتیاجات التى یتطلبھا تطویر التعلیم والتعلم والبحث العلمى وخدمة المجتمع  -1

ألیة   -2 و  سیاسة  ووضع  الإستراتیجیة  أھدافھا  و  الكلیة  رسالة  و  رؤیة  التحدیث صیاغة  لضمان 

 المستمر لھذة العناصر وفقا لما تتطلبھ المتغیرات المحیطة. 

   تحدید السیاسات والألیات التى تؤدى إلى تحقیق الأھداف الإستراتیجیة للكلیة.  -3

وخدمة  -4 العلمى  البحث  و  التعلم  و  التعلیم  عناصر  جمیع  لتطویر  للكلیة  إستراتیجیة  خطة  وضع 

   ت التى تضمن إستمراریة التطویر والتحسین. المجتمع ووضع السیاسات والألیا
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ا : اللجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب:      ثانیا

 

 

 

 

  

 

 

 -المھام: 

 وضع السیاسات و الآلیات الازمة للتعامل مع مشاكل الطلاب وحلھا وتلبیة إحتیاجاتھم.   -1

 متابعة تنفیذ نظام إرشاد أكادیمى فعال للطلاب.    -2

إنتظام الطلاب فى الدراسة والتقدم فیھا وفق اللوائح الاكادیمیة  ونظم الإرشاد والتوجیھ    ه متابع -3

 الأكادیمى.  

 وضع آلیة لأستقبال الطلبة الجدد.   -4

وتطویره وفقا للمستجدات الناتجة عن    هالإشراف على النظام المحوسب  للنتائج ومتابعة تشغیل -5

 التطبیق والمستجدات الاكادیمیة.  

 لات الحرمان و الإنسحاب و الحالات الغیر مكتملة.  متابعة حا -6

 التنسیق مع اقسام الكلیة بخصوص المقرارت المطروحة فى الفصل الدراسى.   -7

   

  الطلابىوالدعم  لجنة الرشاد الأكادیمي( :  2لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1 من أعضاء ھیئة التدریس  الأعضاء

 2 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة 
 

 

 

 -المھام: 

 عذار وفق الأنظمة واللوائح.   مباشرة امور الطلبة فیما یتعلق بالتحویل والحرمان والأ   -1

 الإشراف على أعمال التسجیل والحذف و الإضافة والامتحانات.    -2

 شئون التعلیم و الطلاب لجنة  ( :  1لجنة )

  وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1 رؤساء الأقسام العلمیة   

 2 من أعضاء ھیئة التدریس  الأعضاء
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 متابعة وإنھاء إجراءات التخرج للطلاب.    -3

 التخطیط و التنظیم لفتح مواد مطلوبة فى خطط التخرج كل ترم دراسى.    -4

    -:إعداد تقریر عن حالات الطلاب ویشمل -5

 .   2وأقل  1أعداد الطلاب الحاصلین على تقدیر تراكمي أقل من  •

   .مواد مطلوبة لخطة التخرج  •

 الانتھاء من دراسة مادة الإنجلیزیة او مقرارات الجامعة الإختیاریة    •

 وضع خطة تخرج وتسجیل المواد للمحولیین.    -6

 مراجعة وتدقیق وحفظ ملفات الخریجین.   -7

 توثیق الشھادات والإفادات المستخرجة للطلاب والخریجین.   -8

 حفظ سجلات الطلاب ونتائجھم بإستخدام النظام الحاسب الآلى بالكلیة.   -9

 مراجعة شھادات التخرج والإفادات الأكادیمیة الأخرى الصادرة من الكلیة والتوصیة بتوثیقھا.    -10

    .  بالتنسیق مع رؤساء الاقسام  متابعة أوضاع الطلاب المفصولین والعائدین والمجمدین -11

   النظر فى الشكاوى و المقترحات المقدمة من الطلاب. -12

تزوید   -13 و  للمتابعة  الإختصاص  جھات  على  لعرضھا  تمھیدا  الإقتراحات   / الشكاوى  فرز 

 اللجنة بتقریر عن حالة الشكوى و/أو المقترح بعد إنتھائھا.   

   إتخاذ القرارات المناسبة لكل حالة و التوجیة الى الجھة المختصة لمتابعة تنفیذ القرار. -14

   المقترح بشكل خطى أو ألكترونى فور الإنتھاء منھا.الرد على مقدم الشكوى و/أو  -15

المشكلة مستقبلا و   -16 تفادى  التدابیر من أجل  التوصیات و  إتخاذ جمیع  تعدیل الإجراءات و 

 . إفادة اللجان المختصة بآخر المستجدات لتفادى مشاكل التسجیل و خلافة 

الخاصة بحضور   -17 الخاصة وتقدیم كافة الاجراءات  الطلاب من ذوي الاحتیاجات  مساعدة 

   الدراسیة والامتحانات النصفیة ونھایة الفصل الدراسي. الخاصة بالموادالمحاضرات والتكلیفات 

 إستقبال مقصات الطلبة المحولین من كلیات داخل الجامعة وخارجھا وفقا للقواعد.   -18

معادلة المواد التى تم دراستھا من قبل الطالب بكلیة أخرى سواء داخل مصر أو خارجھا   -19

طریق   عن  الأخرى  الكلیة  فى  دراستھا  تم  التى  الساعات  وعدد  مادة  بكل  الخاص  للتوصیف  طبقا 

 اجراء المقاصة ورفعھا لشئون الطلاب لمعادلتھا بالوزارة.  و الأقسام العلمیة. 
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  تدریب المیداني( : لجنة ال3لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب    رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1  منسق عام التدریب بالكلیة

 2 منسقي التدریب ببرامج الكلیة  

 3 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   

 

 -المھام: 

 تحدید رؤیة ورسالة وأھداف برنامج التدریب المیداني.  .1

والتطویر   .2 الجودة  معاییر  إلى  استنادا   المیداني؛  الإشراف  وخصائص  مواصفات  تحدید 

 الأكادیمي. 

 التدریس. إعداد الأدوات اللازمة للمتابعة، والإشراف المیداني من قبل أعضاء ھیئة   .3

، ومدى إمكانیة تطبیق المعاییر العالمیة في  برامج المختلفةتنظیم دورات تدریبیة في معاییر ال .4

 ھذا المجال، أو الاستفادة منھا. 

یتعلق   .5 فیما  التنسیق  أجل  من  والخاصة  الحكومیة  المؤسسات  ومسئولي  مشرفي  مع  التواصل 

 لاب. بتدریب الط

المیداني .6 التدریب  مواقع  ف تحدید  كل  عادلة  في  بطریقة  علیھا  الطلاب  وتوزیع  دراسي  صل 

 .للجمیع

 .التنظیم والإشراف على عقد اجتماعات التدریب المیداني  .7

 مناقشة القضایا التي قد یواجھھا بعض الطلاب أثناء التدریب المیداني  .8

 إعداد التقریر الفصلي عن برنامج التدریب المیداني.  .9

 تدریب المیداني. أي مھام أخرى تسند إلى اللجنة فیما یخص ال .10
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 إعداد الجداول الدراسیة وجداول المتحانات ( : 4لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب رئیس اللجنة:

 : الأعضاء

 1 ممثلین من أعضاء ھیئة  التدریس 

 2 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة 

   

 -المھام:  

   .العمل على إعداد الجداول الدراسیة لطلاب برنامج البكالوریوس  -20

بالإضافة    العبء التدریسي لأعضاء ھیئة التدریس و المحاضرین و المعیدینإعداد جدول   -21

   للساعات المكتبیة و رصد ھذة البیانات على النظام الآلى للجامعة.

المخصصة   -22 للقاعات  الأمثل  والإستخدام  الكلیة  قاعات  على  المطروحة  المقررات  توزیع 

  للقسم.

   لقاعة المسجلة للمقرر.التدقیق على تناسب عدد طلاب الشعبة مع سعة ا -23

  وغیرھا.  التأكد من توافر إحتیاجات القاعات الدراسیة من المتطلبات الأساسیة -24

   التنسیق مع أقسام الكلیة بخصوص المقررات المطروحة في الفصل الدراسى. -25

وضع جداول الإمتحانات بالاشتراك مع الوكیل المختص فى ضوء توجیھات مجلس الكلیة   -26

   التعلیم والطلاب.ولجنة شئون 

و   -27 والعمید  المختص  الوكیل  من  إعتمادھا  بعد  للطلاب  الإمتحانات  جداول  عن  الإعلان 

   رصد ھذة الجداول على النظام الآلى للجامعة.

بكل   -28 الطلاب  وعدد  اللجان  لتحدید عدد  مادة  بكل  المسجلین  الطلاب  أعداد  على  الحصول 

   لجنة.

  بات لتوزیع المراقبین على اللجان.تحدید عدد المراقبین ووضع جداول المراق -29

 تحدید أماكن الإمتحانات الشفویة وإبلاغ أعضاء اللجان بموعد ومكان الإمتحان    -30

ھذه   -31 سیر  حسن  لضمان  والشفویة  التحریریة  الإمتحانات  سیر  على  المباشر  الإشراف 

 الإمتحانات بالإضافة للإشراف المباشر على أعمال الكنترولات.   
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  ثالثا:اللجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحث العلمى: 
 

  وث ( لجنة الدراسات العلیا والبح1لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحث العلمي  رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1 السادة الوكلاء.

 2   رؤساء الأقسام العلمیة

 3   أعضاء ھیئة التدریس ممثلین من 

 -المھام: 

 مراجعة والتأكد من إجراءات التقدم والإلتحاق بالدراسات العلیا.     -1

   مناقشة وإعتماد تسجیل الموضوعات البحثیة بالأقسام العلمیة. -2

   متابعة متطلبات مختلف البرامج المطروحة لدرجات الماجستیر.   -3

   الإشراف على تحدیث المراجع اللازمة لطلبة مرحلة البكالوریوس والدراسات العلیا بالمكتبة -4

مناقشة الأعمال اللازمة لإنعقاد إمتحانات الدراسات العلیا وأعمال الكنترولات ومناقشة النتائج   -5

   وإعلانھا.

خطط البعثات والإشراف المشترك والمھمات العلمیة للسادة أعضاء ھیئة التدریس    متابعة تنفیذ -6

   والھیئة المعاونة فى ضوء اللوائح والقوانین المنظمة لذلك.

   متابعة أعمال تنظیم المؤتمرات والنداوات والدورات التدریبیة وورش العمل. -7

   متابعة نشر أعداد مجلة الكلیة -8

 التبادل الثقافى والعلمى بین الجامعة والجامعات بالخارج.   إبداء الرأى فى أتفاقیات  -9

إبداء الرأى فى المرشحین للحصول على جوائز لأحسن رسائل الماجستیر والدكتوراه فى ضوء   -10

   المعاییر و القواعد المنظمة.

والعمل  الإشراف على شئون النشر العلمى فى الكلیة وتنسیق البحث العلمى بین الأقسام المختلفة   -11

   على تنشیط البحث المشترك بینھما للتعاون على حل المشكلات العملیة.

 

  ( : لجنة أخلاقیات البحث العلمى 2لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحث العلمي  رئیس اللجنة:

 :  ءالأعضا

 1 ممثلین من أعضاء ھیئة التدریس   
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 -المھام: 

وضع وأعتماد المعاییر الحاكمة لأخلاقیات إجراء البحوث العلمیة التابعة للكلیة للباحثین   .1

 المسجلین سواء داخل أو خارج الكلیة.    

العلمى   .2 البحث  أخلاقیات  مع  بالكلیة  المقدمة  البحثیة  البرتوكولات  تطابق  مدى  دراسة 

   المعتمدة باللجنة و إعطاء الموافقات اللازمة لإجراء البحث.

الرسائل   .3 تقدم  عند  المعتمد  البرتوكول  فى  علیھ  الإتفاق  تم  لما  الدقیق  التنفیذ  من  التأكد 

العلمیة والبحوث لإجراءات التقدم لمناقشة الرسائل العلمیة للترقیة من اللجان العلمیة أو  

 للنشر فى المؤتمرات والدوریات المحلیة والدولیة.

    

ا : اللجان التابعة لوكیل      الكلیة لشئون خدمة المجتمع و تنمیة البیئةرابعا

   ( : خدمة المجتمع وتنمیة البیئة1لجنة )

 وكیل خدمة المجتمع وتنمیة البیئة  رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1 من ھیئة التدریس  الأعضاء

 2 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة 

 3 مدیر وحدة ضمان الجودة

    المھام: 

 التوعیة بأھمیة أنشطة خدمة المجتمع وتنمیة البیئة.   -1

الداخلى   -2 المجتمع  احتیاجات  على  الوقوف  على  ترتكز  المجتمع  لخدمة  برامج  وضع 

 والخارجى.  

 المشاركة المجتمعیة للعاملین والطلاب فى حل مشاكل المجتمع.   -3

  التنمیة المستدامة فى مجال العلوم الصیدلیة   -4

 

   والصحة المھنیة وتأمین بیئة العمل السلامة و إدارة الزمات( : 2لجنة )

 

 وكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع و تنمیة البیئة    رئیس اللجنة:

 الأعضاء : 

 1 وكیل الكلیة  لشئون الدراسات العلیا و البحث العلمى   

 2 ممثلین من أعضاء ھیئة التدریس   
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 3 عضو من وحدة ضمان الجودة   

 4 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   

 5   أو خبیر أمنيمحامى 

 6 طبیب الجامعة   

 7 مندوب الإدارة الھندسیة  

   

    المھام:

 وضع خطة إخلاء فى حالة الطوارئ والتعامل مع الأزمات والكوارث المحتملة.   -1

 توفیر وتطبیق قواعد الأمن والسلامة ومتطلبات الأمن والسلامة لذوى الإحتیاجات الخاصة.   -2

 التأكد من اللرعایة الصحیة والمھنیة للطلاب والعاملین.   -3

الجو  -4 لضمان  القومیة  للھیئة  القیاسیة  المعاییر  ومناسبتھا تطبیق  الكلیة  مبانى  على  والإعتماد  دة 

 لأعداد الطلاب والعاملین.  

   

 

   

 

 

 

 

    المھام: 

 عمل قاعدة بیانات ورابط للخریجین.   -1

 التواصل الدائم مع الخریجین.   -2

 یجین.  روضع برامج لرفع كفائة الخ  -3

   إسھام الخریجین فى تطویر وإرتقاء الكلیة.  -4

  وجیه الوظیفي وریادة الأعمال (:الت4لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع و تنمیة البیئة    رئیس اللجنة:

 الأعضاء : 

 1 وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا و البحث العلمى   

 2 وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب   

  شئون الخریجین( :  3لجنة )

 وكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع و تنمیة البیئة    رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1 مدیر وحدة ضمان الجودة  

 2 ممثلین من أعضاء ھیئة التدریس   

 3 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   
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 3 مدیر وحدة ضمان الجودة    

 4 ممثلین من أعضاء ھیئة التدریس   

 5 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   

 6 أعضاء ممثلین من الطلاب   

 7 أعضاء ممثلین من أولیاء أمور الطلاب   

 8 أعضاء ممثلین من الخریجین   

 9    إدارات البنوك والشركات.أعضاء ممثلین من 

 10 تجاریین. أعضاء ممثلین من نقابة ال

 11 أعضاء من مكاتب المراجعة والمحاسبة. 

 12 أعضاء من البورصة المصریة. 

   

   -المھام: 

 التعرف على إحتیاجات سوق العمل   -1

 ھیل الخریجین لسوق العمل  أوضع مقترحات لت  -2

 وضع مقترحات لتطویر البرنامج الدراسى لتواكب المستجدات في سوق العمل   -3

 التواصل مع المجتمع الخارجي لتعظیم المشاركة المجتمعیة   -4

  فتح مجالات متعددة للتدریب الصیفي للطلاب   -5

    التابعة لوحدة ضمان الجودةخامسا : اللجان 

    ( : المراجعة الداخلیة1لجنة )

 مدیر وحدة ضمان الجودة    رئیس اللجنة:

 الأعضاء: 

 1 نائب مدیر وحدة ضمان الجودة     

 2 ممثلین من أعضاء ھیئة تدریس  

 3 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   

 4 متابع شئون الجودة   

    المھام: 

 متابعة تشكیل و أداء لجان المراجعة الداخلیة داخل الأقسام العلمیة المختلفة.    -1

 إعداد ملفات المقررات بالأقسام.    -2

 دراسة و تحلیل:     -3
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 تقاریر المراجعین الداخلیین و الخارجیین.    •

 تقاریر المقررات    •

 تقییم الطلاب للمقررات.   •

 تقاریر لجنة تطویر المناھج .    •

الھیئة   -4 لمتطلبات  طبقا  الدراسى  للبرنامج  الدوریة  التقاریر  وكتابة  إعداد  فى  المشاركة 

 القومیة لضمان الجودة.   

 عرض نتائج الدراسات والتحالیل على مجالس الكلیة لمناقشتھا ووضع خطط للتحسین.    -5

   .    Per reviewersالإعداد لزیارات المراجعین  -6

   

  ( : التدریب ورفع الكفاءة 2لجنة )

 من أعضاء ھیئة التدریس  رئیس اللجنة:

 : الأعضاء

 1 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   

   

    المھام: 

تحدید الإحتیاجات التدریبیة لأعضاء ھیئة التدریس  والھیئة المعاونة عن طریق   عمل   -1

 أستبیانات و تحلیلھا.   

والإداریین   -2 ومعاونیھم  التدریس  ھیئة  لأعضاء  المستدامة  للتنمیة  متكاملة  خطة  ضع 

التدریب  محتوي    –والفنیین مرتبطة بإحتیاجاتھم التدریبیة تشتمل علي أھداف التدریب  

 الخ.   ...المدى الزمني والتكلفة الإسترشادیة –المستفیدین  –

 وضع آلیة لقیاس أثر البرامج التدریبیة على أداء أعضاء ھیئة التدریس و معاونیھم.    -3

 عمل تقریر دورى عما تم تنفیذة من الخطة.     -4

   

  ( : التقویم والقیاس3لجنة) 

 نائب مدیر وحدة ضمان الجودة       رئیس اللجنة:

 :  الأعضاء

 1  عضو وحدة ضمان الجودة

 2 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   
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    المھام:

 تصمیم الإستبیانات اللازمة لقیاس مؤشرات القدرة المؤسسیة والفاعلیة التعلیمیة.    -1

وضع خطط تقییم المقررات الدراسیة والبرنامج الدراسي وتحدید متطلبات تنفیذھا والإشراف   -2

 على التقاریر اللازمة عنھا.   

 تحلیل الأستبیانات ووضع خطط تحسین.    -3

 .   هجتمع الداخلي والخارجي للكلیة وإعداد أدوات وضع خطة قیاس رضا جمیع أطراف الم -4

إعداد التقاریر النھائیة للخطة وأقتراح أفضل الوسائل الممكنة لرفع مستوى الرضا والتوصیة   -5

 بالإجراءات التصحیحیة التي یمكن للمؤسسة اتخاذھا في ضوئھا.   

 وضع الضوابط والقواعد التي تبنى علیھا عملیات التقییم المختلفة بالكلیة.    -6

 داري وتطبیقھا.    إعداد نماذج تقییم الأداء الأكادیمي والإ -7

 وضع خطط التقویم الذاتى للمؤسسة ومتابعتھا.    -8

 

 

 

 

 

 

 

    المھام:

 التعریف بإجراءات الشكاوى و التعامل معھا.    -1

الإدارة   -2 ومكاتب  الإلكتروني  الشكاوى  المرسلة من صندوق  أو  یدویا  المقدمة  الشكوى  إستلام 

 العلیا.   

 المختصة لحلھا.    همتابعة شكاوى الطلاب لدى الجھ -3

 تلقى الرد على الشكوى من المختص و إبلاغ صاحب الشكوى بالرد.    -4

وى عن الشكاوى و تحلیل الأسباب و تقدیم مقترحات عن الإجراءات الوقائیة  إعداد تقریر سن -5

 والتصحیحیة.   

 

 

  ( : الشكاوى و المقترحات 4لجنة) 

 عضو ھیئة  تدریس    رئیس اللجنة:

 :  الأعضاء

 1 أعضاء ممثلین من الھیئة المعاونة   

 2 عضو من وحدة ضمان الجودة   


