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 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٢ -

  القيادات ا%داريةيةلنوعات امجموعال

 ولي�درجة ا ال- دارية1ئف التنمية اوظا

 الكلية إدارةمدير . ا

 الوصف العام

 .قاليم المقيمة في مستوي إدارة4تقع ھذه الوظيفة بكافة كليات الجامعة بالقاھرة وا

 .دارة ومتابعة إنجاز أعمالھا=تختص الوظيفة برئاسة ا

 الواجبات والمسئوليات

 .لعميد الكليةيعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام  -١

 .دارية للكلية واقتراح وضع البرامج التنفيذية لھا=عمال المالية وا4يشترك في تخطيط ا -٢

 .دارية بالكلية والتنسيق بينھا=يشرف علي حسن سير العمل بالوحدات ا -٣

 .انشورات التي تصدر عن السلطة المختصة ومتابعة إنجازھميتولي مراقبة القوانين واللوائح والقرارات وال -٤

صدر له بھا قرار يختصاصات التي \مباشرة السلطات المخولة له بنص القوانين واللوائح والقرارات وا -٥

 .التفويض

 .موال المستحقة للجامعة علي نطاق الكلية4يشرف علي تحصيل ا -٦

ج للصعوبات التي تواجه سير aشراف العام علي أعمالھم واقتراح وسائل الع=يتولي توجيه العاملين وا -٧

 .عمل بعد دراستھا مع العاملين بالكليةال

زمة لبحث الموضوعات المعروضة عليھا aقسام واللجان المختلفة بالبيانات ال4يتولي إمداد مجلس الكلية وا -٨

 .ومتابعة تنفيذ قراراتھا

ل ختصاص عن سير العمل بالكلية واقتراح ما يلزم بشأن زيادة كفاءة العم\يتولي إعداد تقارير تقدم لجھات ا -٩

 .بالكلية

 .يشترك في عضوية اللجان أو رئاستھا في حدود القوانين والقرارات المنظمة لذلك -١٠

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة -١١

 شروط شغل الوظيفة

 .مؤھل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العمل -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦ھا قضاء مدة بينية قدر -٢

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٣



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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  والط@برئيس قسم شئون التعليم. ب

 الوصف العام

 تختص الوظيفة برئاسة القسم ومتابعة إنجاز أعماله

 الواجبات والمسئوليات

 . الكليةوكيلالعام لا4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

جراءات \يشرف على تلقى كشوف المرشحين للقيد بالكلية المحالة من التنسيق بالجامعة ومراجعتھا واتخاذ ا -٢

 .زمة فى ھذا الشأنaال

ت العليا aب المفصولين من كليات اخرى بالجامعة اوحملة المؤھaيشرف على تلقى طلبات القيد من الط -٣

 .واتخاذ اجراءات قيدھم بالكلية

 .ب الجددaلطلب واتخاذ اجراءات الكشف الطبى aزمة لتحويل ونقل قيد الطaراءات الج\يشرف على ا -٤

 .ب بالكلية موضحا بھا كافة البيانات المتعلقة بكل طالبaت الطaيشرف على امساك سج -٥

 .ب الكليةaيشرف على استخراج البطاقات الجامعية واستخراج أذونات تحصيل الرسوم الدراسية لجميع ط -٦

ت الرسوم لكل aب وإمساك سجaى تحصيل الرسوم الجامعية والتأمينات المقررة على الطيشرف عل -٧

 .مرحلة دراسية مع عمل مطابقة شھرية مع خزينة الكلية

 .اجراءات صرف المكافآت المستحقة لھموب المتفوقين دراسيا aت باسماء الطaيشرف على إعداد سج -٨

 .جراءات المتعلقة بذلك\ب الجدد واتخاذ كافة اaت التجنيد الخاصة بالطaيشرف على امساك سج -٩

 .يشرف على اعداد جداول توزيع الدروس والمحاضرات وتحديد أماكنھا -١٠

يشرف على اتخاذ اجراءات اعتماد القرارات الخاصة بمنح الخريجين الدرجات العلمية واتخاذ اجراءات  -١١

 .متحانات بالكلية\عقد ا

صلية والتأشير على الشھادات التى \تسليم الخريجين الشھادات اجراءات الخاصة ب\يشرف على اتخاذ ا -١٢

 .يطلبھا الخريجين لتقديمھا الى الجھات الخارجية

دارة العامة لشئون aغھا لaب وابaحصاءات الخاصة بالط\يشرف على اعداد كافة المعلومات والبيانات وا -١٣

 .التعليم بالجامعة

 شروط شغل الوظيفة

 . لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العملمؤھل دراسي عال مناسب -١

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٢

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٤ -

 رئيس قسم الدراسات العليا. ت

 الوصف العام

 تختص الوظيفة برئاسة القسم ومتابعة إنجاز أعماله

 الواجبات والمسئوليات

 .ب المقبولينaغ الطaعليا واتخاذ إجراءات القيد والتسجيل وابيشرف على تلقى طلبات القيد للدراسات ال -١

ب الدراسات العليا بالكلية موضحا بھا كافة البيانات المتعلقة بكل aت طaيشرف على امساك وحفظ سج -٢

 .طالب واستخراج البطاقات الخاصة بھم

 .ت العلياب الدراساaيشرف على اتخاذ اجراءات تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه لط -٣

يشرف على اعداد سجل سنوى باسماء المسجلين لرسائل الماجستير والدكتوراه وسجل الحاصلين على  -٤

 .الدرجات العلمية

 .متحانات للجامعة\غ نتيجة اaب الدراسات العليا وابaعمال المتعلقة بامتحانات ط\يشرف على ا -٥

 الخريجين الدرجات العلمية واعتماد الشھادات شراف على اتخاذ اجراءات اعتماد القرارات الخاصة بمنح\ا -٦

 .التى يطلبونھا لتقديمھا الى الجھات الخارجية

قسام المختلفة بالكلية ومن ادارة البحوث العلمية بادارة الجامعة \يشرف على تلقى البحوث الخارجية من ا -٧

 .زمة بشأنھاaجراءات ال\واتخاذ ا

لفة رسائل الماجستير والدكتوراه ومكافآت البحوث الفائزة يشرف على إعداد مشروع ميزانية مكافآت تك -٨

 .وكذا اعداد المذكرات الخاصة بمنح ھذه المكافآت

زمة لتشكيل لجان البحث العلمى ومناقشة الرسائل واتخاذ aجراءات القانونية ال\يشرف على اتخاذ ا -٩

 .اجراءات اعتمادھا

جازات الدراسية واعارات اعضاء ھيئة التدريس \عضاء البعثات وا\يشرف على اتخاذ اجراءات السفر  -١٠

دارة \وايفادھم فى المھام العلمية وحضور المؤتمرات والندوات والحلقات الدراسية الخارجية بالتعاون مع ا

 .قات العلمية والثقافية بالجامعةaالعامة للع

عارات وامساك \لمية واجازات الدراسية للمھام الع\يشرف على اتخاذ اجراءات مد وانھاء البعثات وا -١١

 .زمة فى ھذا الشأنaت الaالسج

 شروط شغل الوظيفة

 .مؤھل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العمل -١

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٢



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 
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 الموارد البشريةرئيس قسم . ث

 الوصف العام

 شراف على أعمال شئون العاملين بالكلية=باتختص ھذه الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات

 .عمال4دنى ويوجھھم ويتابع تنفيذ ا4يشرف على العاملين بالدرجة ا -١

 .ت الفرعية الخاصة بالعاملينaت ميزانية الوظائف والسجaمتابعة إمساك سج -٢

 .عاملينن عن الوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالaع=متابعة إجراءات ا -٣

 .متابعة أعمال التعيينات للوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعاملين -٤

 .شراف على إجراء التسويات الخاصة بجميع أنواعھا للعاملين=ا -٥

 .جازات للعاملين4ت اaجازات ومراقبة إمساك سج4متابعة إجراءات منح ا -٦

 .متابعة إجراءات تنفيذ قرارات وتوقيع الجزاءات -٧

 .عارة=إجراءات النقل والندب واشراف على =ا -٨

 .سباب القانونية4ى سبب من ا4شراف على إجراءات إنھاء الخدمة ا= -٩

 .متابعة تنفيذ اللوائح والقوانين والمنشورات والقرارات الخاصة بالعاملين وتطبيقھا -١٠

 .شراف على حفظ الملفات الفرعية للعاملين=ا -١١

 شروط شغل الوظيفة

 .ع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العملمؤھل دراسي عال مناسب لنو -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٣
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 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 
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 شئون أعضاء ھيئة التدريسرئيس قسم . ج

 الوصف العام

 شراف على أعمال أعضاء ھيئة التدريس بالكلية=تختص ھذه الوظيفة با

 الواجبات والمسئوليات

 .عمال4دنى ويوجھھم ويتابع تنفيذ ا4يشرف على العاملين بالدرجة ا -١

 .بأعضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم ت الفرعية الخاصةaت ميزانية الوظائف والسجaمتابعة إمساك سج -٢

 .دريس ومعاونيھمھيئة الت ن عن وظائفaع=متابعة إجراءات ا -٣

 .ساتذة غير المتفرغين4عضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم وا4 متابعة أعمال التعيينات -٤

 .عضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم4 شراف على إجراء التسويات الخاصة بجميع أنواعھا=ا -٥

 .يھمعضاء ھيئة التدريس ومعاون4 جازات4ت اaجازات ومراقبة إمساك سج4متابعة إجراءات منح ا -٦

 .عضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم4 متابعة إجراءات تنفيذ قرارات وتوقيع الجزاءات -٧

 .عضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم4 عارة=شراف على إجراءات النقل والندب وا=ا -٨

 .سباب القانونية4ى سبب من ا4شراف على إجراءات إنھاء الخدمة ا= -٩

 . وتطبيقھاعضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم4ت والقرارات الخاصة متابعة تنفيذ اللوائح والقوانين والمنشورا -١٠

 .عضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم4 شراف على حفظ الملفات الفرعية=ا -١١

 شروط شغل الوظيفة

 .مؤھل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العمل -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 علي ا سنوات٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٣
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 الشئون الماليةرئيس قسم . د

 الوصف العام

 تختص الوظيفة برئاسة القسم ومتابعة إنجاز أعماله

 الواجبات والمسئوليات

 .الكليةلمدير إدارة العام ا4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .له والتنسيق بين أعمالھم وتوجيھھمالتابعين يشرف على العاملين  -٢

 .يتولى متابعة تنفيذ احكام القوانين واللوائح والقرارات المالية بالكلية -٣

 .صناف من المخازن\شراف على طرق التخزين ومراقبة صرف ا\يتولى متابعة تنظيم المخازن وا -٤

 .ئ على المخازن وخزينة الكليةيتولى القيام بأعمال الجرد الدورى والمفاج -٥

 .صناف التى تحتاجھا الكلية\يشرف على اعمال المشتريات وتوفير ا -٦

 .شراف على كافة التصرفات المالية بالكلية\يتولى الرد على المناقضات المالية وا -٧

 .ئولينيتولى اعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الشئون المالية بالكلية وعرضھا على المس -٨

 شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس تجارة اوما يعادله مع توافر الخبرة المتخصصة -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 ستحقاقات%ارئيس قسم . ذ

 الوصف العام

 ستحقاقات\شراف على أعمال قسم ا= باتختص الوظيفة

 والمسئولياتالواجبات 

 .) عمال مؤقتين + عمال-  فنى-  كتابى- تخصصى(ت الخاصة بأقسام الكلية aإنشاء السج -١

 .دارة المختصة بالجامعة=وات ومراجعتھا مع اaوات الدورية السنوية فى دفتر العaمراجعة الع -٢

 .متابعة عمل المرتبات الشھرية -٣

 .ضافية=جور ا4متابعة عمل ا -٤

 .دوار4متحان وا\متابعة عمل مكافآت ا -٥

 .عمل التسويات الخاصة بالمرتبات -٦

 .دارة المختصة بالجامعة=جور المتغيرة لجميع العاملين بالكلية ومراجعتھا مع ا4عمل ا -٧

 .)دوات والمھمات وخزينة الكلية4ا(سداد رسوم التأمين على أرباب العھد الخاص بـــ  -٨

 .مرتبات ومكافآت وأجور إضافيةت بجميع ما يتم عمله بالقسم من aالتأشير فى السج -٩

عمل مفردات مرتب فردية ومخاطبة جميع البنوك والشركات عند طلب الموظفين لھذا وتحويل مرتباتھم  -١٠

 .الى فروع البنوك المرغوب فيھا

 شروط شغل الوظيفة

 .مؤھل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العمل -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨ اء مدة بينية قدرھاقض -٢

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٣
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 مكتبةرئيس قسم ال. ر

 الوصف العام

 ومتابعة إنجاز أعمالهالمكتبة تختص الوظيفة برئاسة 

 الواجبات والمسئوليات

 .بة بالمراجع والكتب والدورياتاتخاذ اجراءات تزويد المكت يشرف على -١

 .ت المخصصة لذلكaيشرف على قيد المراجع والكتب والدوريات الواردة للمكتبة فى السج -٢

 .صول المكتبية وما يجرى عليه العمل بالمكتبة المركزيةaيشرف على اعمال الفھرسة طبقا ل -٣

 .يشترك فى عمل الفھرسة الموضوعية والوصفية للكتب والمراجع والدوريات -٤

يشرف على اتخاذ اجراءات تبادل المطبوعات مع الكليات والمعاھد ومراكز البحوث والمؤسسات العلمية  -٥

 .المناظرة محليا وعالميا

 وتيسيرا للعمل وذلك aيقوم بتطبيق التعريف الخاص بدرجات السرية لتحديد ما يمكن اعتباره وثيقة تسھي -٦

 .بالتنسيق مع دار الكتب والوثائق القومية

 .ستعارات الخارجية والداخلية وتقديم الخدمات المكتبية بمكتبة الكلية\ على تنظيم ايشرف -٧

 .يشترك مع المكتبة المركزية بالجامعة فى اعداد مشروع موازنة المكتبة بالكلية -٨

 .يشرف على تنظيم عھد المكتبة وصيانة محتوياتھا وأعمال سكرتارية لجنة المكتبة بالكلية -٩

 .بيان الرسائل الموجودةاعداد نشرة دورية عن  -١٠

 .ع والقراءةaطaئمة لaتوفير الظروف الم -١١

إعداد الكشوف الخاصة بالكتب التى تحتاج الى تجليد اواعادة تجليد وارفاقھا بھذه الكتب وارسالھا الى  -١٢

 .زمaتخاذ ال\الجھات المختصة 

د الزوار من الباحثين حصائيات الشھرية والسنوية عن عد\عداد ا=زمة aجمع واصدار البيانات ال -١٣

 .وأعمارھم وأنواعھم وعدد الكتب التى يتم تداولھا ين أيديھم

 .ستعمالaرفف حتى تكون معدة ل\إعادة الكتب الى اماكنھا على ا -١٤

ع بالمواد المطلوبة وإرشادھم طبقا للنظم الموضوعة aطaتزويد الباحثين المترددين على المكتبة ل -١٥

 .ةستعارة الداخلية والخارجيaل

 شروط شغل الوظيفة

 .مؤھل دراسي عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العمل -١

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٢



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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  رعاية الشباب رئيس قسم .ز

 الوصف العام

 .شراف على قسم رعاية الشباب بالكلية=تختص ھذه الوظيفة با

 مسئولياتالواجبات وال

 .عمال4دنى وتوجيھھم ومتابعة تنفيذ ا4شراف على العاملين بالدرجات ا=ا -١

 .ت والمعسكرات والجوالة بالكليةaجتماعية والثقافية والفنية والرح\نشطة الرياضية وا4شراف على ا=ا -٢

 ً.عانتھا اجتماعيا=جتماعية \ت ا\متابعة بحث الحا -٣

 .جتماعى\صر اقتراض من بنك نا\ت امتابعة حا\ -٤

 .تحاد واللجان المتفرعة منه=شراف على انشطة ا=ا -٥

 .شراف على تنفيذھا\نشطة فى مجال اللجان وا�تحاد المختلفة ووضع ميزانيات ل=متابعة أعمال لجان ا -٦

 .ف انواعھاaشراف على تنظيم المسابقات باخت=ا -٧

 .بaمتابعة إقامة المعارض المتنوعة لنشاط الط -٨

 .وجه النشاط بالكلية4ل التدريب وترشيح المدربين والفنيين والخبراء متابعة أعما -٩

 .ت والبطاقات الرياضيةaمتابعة إعداد وتجھيز مراكز النشاط وإمساك السج -١٠

 .شراف على إعداد وتنفيذ برامج المشروعات ومعسكرات العمل والجوالة=ا -١١

 .شتراك فى اللجان الفنية المتخصصة=ا -١٢

 شروط شغل الوظيفة

 .ل دراسي مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العملمؤھ -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاحو  الaزم لشغل الوظيفةاجتياز التدريب -٣

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 كتبيةوظائف الملل: المجموعة النوعية 

 مدير عامالدرجة 

 اب تككبير 

 الوصف العام

 .علي قمة الوظائف المكتبيةتقع ھذه الوظيفة 

عمال المكتبية مع متابعة أعمال شاغلي الوظائف المكتبية من 4بتقديم الخبرة العملية في مجال ا تختص الوظيفة

 .دنى4الدرجات ا

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .شراف علي العاملين ومتابعة إنجازھم ألعمالھم وتوجيھھم وذلك فيما يخص شاغلي الوظائف المكتبية=ا -٢

 .شتراك في وضع الخطط والتعليمات التي تكفل تنفيذ القواعد والقرارات في مجال تخصصه\ا -٣

 الخاصة بإدارته واعتماد أعمالھا في حدود نشطة وأعمال التقسيمات التنظيمية4جمالية وا=مراجعة النتائج ا -٤

 .السلطات المخولة له

 .إبداء الرأي في الموضوعات المتعقلة بشئون إدارته ورفعھا إلي المستويات العليا -٥

 .ختصاص\دارة وتوجيھھا إلي جھات ا=توقيع المكاتبات التنفيذية الصادرة من ا -٦

زم نحوھا في aتخاذ ال\ختصاص بإدارته \ي جھات ادارة وتوجيھھا إل=توقيع المكاتبات الواردة إلي ا -٧

 .جراءات المتخذة لتنفيذھا=متابعة ا

 .جتماعات واللجان التي تشكل بالجامعة والتي تتعلق بمجال عمله\دارة في ا=تمثيل ا -٨

ن قتراحات والتوصيات التي تؤدي إلي تطوير نظم العمل بإدارته ومتابعة تطبيقھا وفقا للقواني\التقدم با -٩

 .واللوائح المعمول بھا

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١٠

 شروط شغل الوظيفة

 .المكتبية السابقة فوق المتوسط أومتوسط مع توافر الخبرة مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٣ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .عمال المكتبية4مجال االقدرة علي تقديم الخبرة العملية في  -٣

 .بنجاحالبرامج التدريبية التي يرشح لھا من قبل الجامعة في مجال عمل الوظيفة اجتياز  -٤



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 وظائف المكتبيةلل: المجموعة النوعية 

 ولي�الدرجة ا

 ب أول@كاتب شئون ط -١

 الوصف العام

اسات العليا والبحوث وكافة الوحدات دارة العامة للدر=دارة العامة لشئون التعليم وا=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المناظرة بالكليات والمدن الجامعية وفرعي الجامعة للبنات وأسيوط

 .بaتختص الوظيفة بمزاولة أعمال كتابية في مجال شئون الط

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .املين التابعين لهعلي عدد من الع شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .ب أوالقيام بالعمل ذاتهaت والدفاتر الخاصة بشئون الطaشراف علي أعمال القيد في السج=يقوم با -٣

 .ب وكشوف الشھادات الخاصة بھم أوالقيام بالعمل ذاتهaعلي عمليات تسجيل الطشراف =بايقوم  -٤

 . وأرقام الجلوس أوالقيام بالعمل ذاتهمتحانات\ب وكشوف اaإعداد كشوف بأسماء الط شراف علي=يقوم با -٥

 .راءات للخريجين وأرقام الجلوس أوالقيام بالعمل ذاتهبتحرير الشھادات واستخراج ال شراف علي=يقوم با -٦

 .تطبيق قوانين التجنيد والقرارات الصادرة في مجال عمله شراف علي=يقوم با -٧

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٨

 لوظيفةشروط شغل ا

 .فوق المتوسط أومتوسط أوأقل من متوسط مع توافر الخبرة في مجال العمل مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣

 أولمالية كاتب شئون  -٢

 الوصف العام

المالية والمدن الجامعية وكافة الوحدات المالية  للموازنة والحسابات والمتابعةدارة العامة =تقع ھذه الوظيفة في ا

 .بالجامعة

 .الشئون المالية تختص الوظيفة بمزاولة أعمال كتابية في مجال

 الواجبات والمسئوليات



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .عمال التي يكلف بھا4أوالقيام با العاملين التابعين لهعلي عدد من  شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .المالية والحسابية تa السج كافةشراف علي أعمال القيد في=يقوم با -٣

 .ستحقاقات\يقوم بمراجعة الصرف والسلف وكشف المرتبات وا -٤

نواع استخراج أذون الصرف والشيكات وإجراء التسويات المالية والخصم علي بنود وأيقوم بمراجعة  -٥

 .الموازنة

 .يشارك في تنفيذ إجراءات المناقصات والمزايدات والممارسات -٦

 .المشتريات والمخازن تaسج القيد في عليشراف =بايقوم  -٧

 .م كشوف الصرف المحولة علي مندوبي الصرفaخطارات للبنوك واست=علي تحرير اشراف =بايقوم  -٨

 .انات والتأميناتم4رتباطات وا\شراف علي إمساك دفاتر ا=بايقوم  -٩

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١٠

 شروط شغل الوظيفة

 .مع توافر الخبرة في مجال العملمناسب لنوع العمل فوق المتوسط أومتوسط  مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .لجامعة بنجاحالذي تتيحه ا واجتياز التدريب -٣

 أولإدارية كاتب شئون  -٣

 الوصف العام

 .الجامعةب دارية=ا وحدات الشئون دارية وكافة=للشئون ادارة العامة =تقع ھذه الوظيفة في ا

 .دارية=لشئون اا تختص الوظيفة بمزاولة أعمال كتابية في مجال

 الواجبات والمسئوليات

 .رئيس المختصلل العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .علي عدد من العاملين التابعين له شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .عمال التي يكلف بھا4شئون العاملين أوالقيام بات aشراف علي أعمال القيد في سج=يقوم با -٣

 .ستحقاقات\ت باaإعداد كشوف المرتبات والمكافآت والقيد في السجشراف علي =يقوم با -٤

 .نارة والتليفونات=يجارات والمصروفات والمياه وا=ية المتعلقة باعمال المكتب4شراف علي ا=ا -٥

 .نصراف والشئون العامة\حظة أعمال الحضور واaمشراف علي =ا -٦

 .شراف علي أعمال القيد للبريد الوارد والصادر والفھرسة والحفظ وكافة أعمال السكرتارية=ا -٧



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 
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فراد وإعداد البيانات 4اصة بكافة أعمال شئون ات الخaشراف علي إعداد المذكرات والقيد في السج=ا -٨

 .حصائية عنھا=ا

 .شراف علي أعمال تنظيم الملفات واستيفائھا واستخراج البيانات المطلوبة منھا=ا -٩

 .جراءات الخاصة بھا=أعمال التأمين والمعاشات واستيفاء النماذج واشراف علي =ا -١٠

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١١

 روط شغل الوظيفةش

فوق المتوسط أومتوسط أوأقل من متوسط مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة في مجال  مؤھل دراسي -١

 .العمل

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 وظائف المكتبيةلل: ية المجموعة النوع

 لثانيةالدرجة ا

 ثانب @كاتب شئون ط -١

 الوصف العام

دارة العامة للدراسات العليا والبحوث وكافة الوحدات =دارة العامة لشئون التعليم وا=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المناظرة بالكليات والمدن الجامعية

 .بaلطتختص الوظيفة بمزاولة أعمال كتابية في مجال شئون ا

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .علي عدد من العاملين التابعين له شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .ب أوالقيام بالعمل ذاتهaت والدفاتر الخاصة بشئون الطaيقوم بأعمال القيد في السج -٣

 .ة بھم أوالقيام بالعمل ذاتهب وكشوف الشھادات الخاصaعمليات تسجيل الطيتولي  -٤

 .متحانات وأرقام الجلوس أوالقيام بالعمل ذاته\ب وكشوف اaإعداد كشوف بأسماء الطيتولي  -٥

 .راءات للخريجين وأرقام الجلوس أوالقيام بالعمل ذاتهبتحرير الشھادات واستخراج اليتولي  -٦

 .يتولي تطبيق قوانين التجنيد والقرارات الصادرة في مجال عمله -٧

 .قوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلةي -٨

 شروط شغل الوظيفة

مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة في مجال  فوق المتوسط أومتوسط أوأقل من متوسط مؤھل دراسي -١

 .العمل

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .معة بنجاحالذي تتيحه الجا واجتياز التدريب -٣

 مالية ثانكاتب شئون  -٢

 الوصف العام

المالية والمدن الجامعية وكافة الوحدات المالية  للموازنة والحسابات والمتابعةدارة العامة =تقع ھذه الوظيفة في ا

 .بالجامعة

 .الشئون المالية تختص الوظيفة بمزاولة أعمال كتابية في مجال



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف وظيفة تحت يعمل شاغل ال -١

 .علي عدد من العاملين التابعين له شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .المالية والحسابية تa السج كافةيتولي أعمال القيد في -٣

 .ستحقاقات\مستندات الصرف والسلف وكشف المرتبات وا يقوم بمراجعة -٤

لمالية والخصم والخصم علي بنود وأنواع خراج أذون الصرف والشيكات وإجراء التسويات استيتولي ا -٥

 .الموازنة

 .يشارك في تنفيذ إجراءات المناقصات والمزايدات والممارسات -٦

 .المشتريات والمخازن تaسج يتولي القيد في -٧

 .م كشوف الصرف المحولة علي مندوبي الصرفaخطارات للبنوك واست=تحرير ايتولي  -٨

 . والتأميناتمانات4رتباطات وا\يتولي إمساك دفاتر ا -٩

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١٠

 شروط شغل الوظيفة

 .مع توافر الخبرة في مجال العملمناسب لنوع العمل فوق المتوسط أومتوسط  مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .عة بنجاحالذي تتيحه الجام واجتياز التدريب -٣

 ثانإدارية كاتب شئون  -٣

 الوصف العام

 .الجامعةب دارية=ا وحدات الشئون دارية وكافة=للشئون ادارة العامة =تقع ھذه الوظيفة في ا

 .دارية=لشئون اا تختص الوظيفة بمزاولة أعمال كتابية في مجال

 الواجبات والمسئوليات

 . المختصللرئيس العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .علي عدد من العاملين التابعين له شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .عمال التي يكلف بھا4شئون العاملين أوالقيام بات aيتولي أعمال القيد في سج -٣

 .ستحقاقات\ت باaيتولي إعداد كشوف المرتبات والمكافآت والقيد في السج -٤

 .نارة والتليفونات=والمياه وايجارات والمصروفات =عمال المكتبية المتعلقة با4ايتولي  -٥

 .نصراف والشئون العامة\حظة أعمال الحضور واaيتولي م -٦



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 
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 .أعمال القيد للبريد الوارد والصادر والفھرسة والحفظ وكافة أعمال السكرتاريةيتولي  -٧

ية حصائ=فراد وإعداد البيانات ا4ت الخاصة بكافة أعمال شئون اaيتولي إعداد المذكرات والقيد في السج -٨

 .عنھا

 .يتولي أعمال تنظيم الملفات واستيفائھا واستخراج البيانات المطلوبة منھا -٩

 .جراءات الخاصة بھا=يتولي القيام بأعمال التأمين والمعاشات واستيفاء النماذج وا -١٠

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١١

 شروط شغل الوظيفة

متوسط مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة في مجال فوق المتوسط أومتوسط أوأقل من  مؤھل دراسي -١

 .العمل

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣

 سكرتارية ثانكاتب  -٤

 الوصف العام

 .كافة وحدات الجامعةبتقع ھذه الوظيفة 

 . السكرتاريةعمال كتابية في مجالا4ولة تختص الوظيفة بمزا

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .دنى4كتبة السكرتارية من الدرجات ا علي عدد من شاغل الوظيفةيشرف  -٢

 .يةدار=وامر ا4عداد مشروعان القرارات وا=زمة aيقوم باستيفاء البيانات والمعلومات ال -٣

يقوم باتخاذ إجراءات استصدار القرارات الخاصة بمنح الدبلومات والدرجات العلمية وتبليغ الجھات المعنية  -٤

 .بھا

 .يتولي جميع أعمال السكرتارية والمحفوظات بالوحدة -٥

 .يتولي نسخ وتوزيع كافة القرارات والخطابات والمذكرات والخاصة بالوحدة -٦

 .الحفظ بالوحدةيقوم بكافة أعمال الصادر والوارد و -٧

 .ت التي تنظم العمل بالوحدةaيتولي إعداد كافة الملفات والسج -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩
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 شروط شغل الوظيفة

مع توافر الخبرة في مجال مناسب لنوع العمل فوق المتوسط أومتوسط أوأقل من متوسط  مؤھل دراسي -١

 .العمل

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 علي ا سنوات٨قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣

  ثانمدخل بيانات -٥

 الوصف العام

مة لمركز المعلومات والتوثيق ودعم القرار وكافة كليات وحدات ادارة الع=بإدارة الحاسبات باتقع ھذه الوظيفة 

 .الجامعةوفروع 

 .مرحلة متقدمة من إدخال البيانات علي الحاسببإنجاز  تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

دخال بياناتھا علي =ستمارات بعد تصنيفھا وتبويبھا وتنظيمھا تمھيدا aيقوم بمراجعة الشمول العددي ل -٢

 .الحاسب

 .قا للتصنيفات المطلوبةبتمارات الواردة عدديا بعد تصنيفھا طسaيقوم بأعمال القيد في سجل المتابعة ل -٣

 علي الحاسب طبقا )الخ ....- سجالت - استمارات(يقوم بإدخال البيانات المكتوبة علي أي وسط ورقي  -٤

 بأول وذلك أثناء مراجعة \خطاء التي تم تسجيلھا عن طريق الخطأ أو4للبرنامج الموضوع مع تصحيح ا

 .م إدخالھا علي أن يقوم بحذف البيانات المكررة في التسجيلالبيانات التي ت

 .يقوم بمراجعة شاملة لمختلف المشروعات التي تم إدخالھا علي الحاسب -٥

 .ستخدامھا في أمر التشغيل والتخزين\نتاج اليومي إلي الرئيس المختص =يقوم بتسليم ا -٦

 .د إليه من أوراقت وما يعھaمة السجaمة الجھاز المخصص له وسaيحافظ علي س -٧

 .سباب4حد مھما كانت ا4 يفشيھا \يحافظ علي سرية البيانات التي يطلع عليھا بحكم عمله و -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩

 شروط شغل الوظيفة

 .مع توافر الخبرة في مجال العملمناسب لنوع العمل فوق المتوسط أومتوسط  مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨درھا قضاء مدة بينية ق -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣
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  ثانأمين مخازن -٦

 الوصف العام

 .عمال المخزنية4بالقيد بالدفاتر الخاصة باتختص الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .صناف بمخازن الجامعة\صناف المشتراة من مخازن الشركات الموردة وتسلم ا\تسلم ا -٢

 .دارة الجامعة والكلية بعد اعتماد أذون الصرف من الرئيس المختص \صرف جميع ما يطلب -٣

 .ستمارات الخاصة بالصرف فى الدفاتر المختصة\قيد جميع ا -٤

 .صناف المشتراة\شتراك فى لجان فحص ا\ا -٥

 .فواتير فى الدفاتر المعدة لذلكقيد ال -٦

 .شتراك فى لجان الجرد السنوى\ا -٧

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٨

 شروط شغل الوظيفة

 .ومزاولة العمل مجالالفوق المتوسط أومتوسط مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة في  مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4ة من الدرجة اقل في وظيف4 سنوات علي ا٨ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣
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 التنمية ا1دارية: المجموعة النوعية 

 ولي�الدرجة ا

 إداريةشئون باحث أول 

 الوصف العام

 .دارية وكافة الكليات والوحدات والفروع بالجامعة=للشئون ا دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .بتنفيذ أعمال أكثر تخصصا في مجال عمله تص الوظيفةتخ

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .ومراجعة أعمالھم وتوجيھھم كلما طلب منه ذلك التابعين لهداريين =أعمال اعلي  شاغل الوظيفةيشرف  -٢

بأعضاء ھيئة التدريس والمعيدين والعاملين بالجامعة للتأكد ت ميزانية الوظائف الخاصة aيتولي متابعة سج -٣

 .مة شغل الوظائف في الكدرين المذكورينaمن س

 .يتولي إعداد المذكرات والمكاتبات للرد علي الموضوعات التي تحال إليه من رئيسه المباشر -٤

 .لخدمة المدنية الخاصة بھمشئون العاملين بالجامعة وكافة شئون ابيتولي تنفيذ القوانين واللوائح الخاصة  -٥

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٦

 شروط شغل الوظيفة

 .عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة التخصصية والتدريب التخصصي في مجال العمل مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح وتدريباجتياز ال -٣
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 التنمية ا1دارية: المجموعة النوعية 

 الثانية الدرجة 

 إداريةشئون باحث ثان 

 الوصف العام

 .بالجامعة  ا\خريدارية=ا وكافة وحدات الشئوندارية =للشئون ا دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 . في مجال عملهمةية ھابتنفيذ أعمال تخصص تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

ار ط وإخةعارة والترقية وإنھاء الخدم=يتولي متابعة تنفيذ القرارات الخاصة بالتعين والنقل والندب وا -٢

 .الجھات المعنية

 .دارية ودراستھا وإبداء الرأي يشأنھا=يتولي إعداد المذكرات الخاصة بالشئون ا -٣

 .ستحقاقات والعمل علي إعدادھا في المواعيد المقررةيتولي إنجاز كشوف ا\ -٤

 .جتماعية واتخاذ كافة إجراءاتھا\يقوم بإنجاز أعمال المعاشات والتأمينات ا -٥

 .ت الخاصة بالعمل والعمل علي استيفائھاaيتولي مراجعة السج -٦

 .دارية=مراجعة المكاتبات والردود الخاصة بأعمال الشئون ايتولي إعداد ومتابعة و -٧

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٨

 شروط شغل الوظيفة

 .عال مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة التخصصية والتدريب التخصصي في مجال العمل مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4لدرجة اقل في وظيفة من ا4 سنوات علي ا٨قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح واجتياز التدريب -٣
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 وظائف التمويل والمحاسبة: المجموعة النوعية 

 ولي�الدرجة ا

 ماليةشئون باحث أول 

 الوصف العام

 ا\خري للموازنة والحسابات والمطابقة المالية وكافة وحدات الشئون المالية دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .بالجامعة

 .عمال المتخصصة الھامة في مجال4بإنجاز مجموعة من من ا تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .ت العمل في الشئون المالية\يشترك في إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بمجا -٢

 .حسن سير العمل بوحدات الشئون المالية بالجامعةلات والتوصيات التي تؤدي يتولي القيام بإعداد المقترح -٣

 .يتولي متابعة كافة أعمال المراجعة والمحاسبة المطلوب منه إتمامھا -٤

يشترك في وضع الخطط والبرامج التي تكفل توفير احتياجات الجامعة عن طريق الشراء المحلي  -٥

 . طلب منه ذلكماستيراد كل\أوا

اد الدراسات الخاصة بأساليب التخزين والرقابة علي المخزون ومتابعة تنفيذھا في كافة وحدات يقوم بإعد -٦

 .الجامعة كلما طلب منه ذلك

 .يتولي إعداد التقارير الدورية السنوية عن أعمال الشئون المالية وإبالغھا في المواعيد المقررة -٧

 .حصائيات الخاصة بھا=ة وإعداد البيانات وايتولي متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات المالي -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩

 شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس تجارة أوما يعادله مع توافر الخبرة المتخصصة -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .لجامعة بنجاحالذي تتيحه ا واجتياز التدريب -٣
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 المكتبات والوثائقوظائف : المجموعة النوعية 

 الثانيةالدرجة 

 ثان  مكتبات ووثائقاخصائي 

 الوصف العام

للمكتبات وكافة الكليات والمدن الجامعية وإدارة التوثيق والمكتبات بمركز  دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .لجامعةباالمعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرار 

شراك في إعداد برامج العمل التفصيلية فيما يتعلق بأعمال خدمات المكتبات والتوثيق =با تختص الوظيفة

 .مجالالعمال المتخصصة الھامة في 4بإنجاز مجموعة من من ا شراك في تنفيذھا=وا

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .متابعة تطبيق القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات المنظمة لحسن سير العمليتولي  -٢

 .حتفاظ بھا\االمراد  المختص ويساعد في حفظ مجموعات الكتب هيتولي توجيه العاملين تحت إشراف رئيس -٣

 .مر ذلك4صالح إذا لزم ا=يتولي أعمال التفتيش علي المكتبة وإبداء الرأي في طريق ا -٤

 .راجعة أعمال الجرد وعرضھا علي المسئولينيقوم بم -٥

 .ت المختلفة بين الجھات التي يعمل بھا والھيئات الثقافية وإجراء التبادل الثقافي بينھم\تصا\يقوم بإجراء ا -٦

 .يقوم بمراجعة أعمال التوريد الخاصة بالمكتبة -٧

 .يعمل علي تزويد المكتبة بما تحتاجه من كتب ومراجع وتوريدات -٨

سلوب العلمي في البحث بمراحله 4عمال الخاصة بإجراء البحوث في مجال المكتبة وإتباع ا4ام بايتولي القي -٩

 .بحاث4ص النتائج من اaالمختلفة واستخ

رسال الكتب والمراجع التي تحتاج إلي تجليد أوإعادة تجليد إلي الجھات =جراءات ا\لزمة =يقوم باتخاذ ا -١٠

 .المختصة لتجليدھا

يعد التقارير الشھرية  .عرض العمل من مشاكل وعقبات وذلك لرفع مستوي الخدمة المكتبيةيعمل علي ما يت -١١

 .والسنوية عن نشاط المكتبة ورفعھا إلي الرئيس المختص

 .ع والقراءة داخل المكتبةaط�ئمة لaيعمل علي توفير الظروف الم -١٢

ت aات المختلفة المتعلقة بقضايا ومشكت والبيانات والمعلومaيقوم بتجميع الكتب والمراجع والوثائق والمج -١٣

 .الجامعة من المصادر المختلفة سواء من داخلھا أو خارجھا وفرزھا وتسجيلھا
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 .يبين عناصرھا ومحتوياتھا وعمل فھارس موضوعية لھالا وموضوعيا ييقوم بتوصيف الوثائق ماد -١٤

 .لھايقوم بالتحليل العلمي لمحتويات الوثائق بكافة أشكالھا وعمل مستخلصات  -١٥

 .يقوم بتجميع وتنظيم وتبويب القوانين واللوائح والتعليمات المتعلقة بالجامعة -١٦

 .يقوم بممارسة أنشطة الوثائق بكافة الوثائق التكنولوجية الحديثة كالميكروفيلم -١٧

 .متناول المختصينب جعلھاليقوم بتبويب وتصنيف وفھرسة واسترجاع وطبع الوثائق الميكروفيلمية والعمل  -١٨

حاطة المستمرة لكل =نتقائي للموضوعات التي تھم متخذي القرار بما يضمن ا\ل البث العلمي ايقوم بعم -١٩

 .منھم بمحتويات المكتبة والجديد الوارد لھا

حصاء ونظم =ت والدوريات العلمية المتعلقة بعلوم اaيقوم بتجميع المراجع العلمية والكتب والمج -٢٠

 .لية في المكتبة�مات والحاسبات اوالمعل

ع بالمواد المطلوبة وإرشادھم طبقا للنظم الموضوعة aط�يقوم بتزويد الباحثين والمترددين علي المكتبة ل -٢١

 .ستعارة الداخلية أوالخارجيةaل

 وتيسيرا للعمل وذلك aًيقوم بتطبيق التعريف الخاص بدرجات السرية لتحديد ما يمكن اعتباره وثيقة تسھي  -٢٢

 .ق القوميةبالتنسيق مع دار الكتب والوثائ

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٢٣

 شروط شغل الوظيفة

 .عال مناسب مع توافر الخبرة التخصصية والتدريب التخصصي في مجال العمل مؤھل دراسي -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الجامعة بنجاحا والتي توفرھ ة التدريب الدوراتاجتياز -٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٢٥ -

 وظائف التعليم: المجموعة النوعية 

 ة لثالثاالدرجة 

 دراسات عليا وبحوث ثالثباحث 

 الوصف العام

 .الجامعة ناظرة بفروعمدارات ال=للدراسات العليا والبحوث والكليات وا دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .ي مجال عملهفبسيطة ية بتنفيذ أعمال تخصص تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .تaيتولي القيام باتخاذ إجراءات امتحانات الدراسات العليا واعتماد نتائجھا والتأشير بما في السج -٢

 .يقوم بتنظيم ودراسة الملفات بالكلية -٣

 .صة بمنح الدبلومات والدرجات العلمية وتبليغ الجھات المعنيةيقوم باتخاذ إجراءات استصدار القرارات الخا -٤

 .قسام المختلفة بكليات الجامعة4يقوم بأعمال حصر البحوث العلمية الجارية با -٥

 .يقوم بتقديم التقارير الدورية الخاصة عن أعمال البحوث المختلفة -٦

 .أخرى جھات علجامعة ما  عليھاةتعاقد عمال الدورية الخاصة بمشروعات البحوث التي4يتولي القيام با -٧

 .لبحوث للكليات المختلفةايقوم بتبليغ خطة البحث العلمي التي توافق عليھا لجنة الدراسات العليا و -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩

 شروط شغل الوظيفة

 .توافر الخبرة في مجال العملل دون الحاجةعال مناسب لنوع العمل  مؤھل دراسي

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٢٦ -

 وظائف العلوم: المجموعة النوعية 

 ولي�الدرجة ا

 أول مساعد علمى 

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المتعلقة بالمعامل عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص مالعاا4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .لمعامل وتنظيم سير العمل وتذليل كافة الصعوبات والعوائق التى تعترض العامليناشراف على اعداد \ا -٢

 .ختبارات والبحوث طبقا للوائح المعملية المعمول بھا=يقوم بمتابعة ا -٣

 .احتياجات المعملية للمعامل والتنسيق بين احتياجاتھ\يقوم باعتماد القوائم الخاصة با -٤

 .يقوم باجراء اعمال الجرد السنوى للمعامل -٥

 .يشترك فى اعمال اللجان المختلفة فى حدود اختصاصه -٦

 .ةالكليبيتولى توزيع العاملين على كافة التخصصات بالمعامل المختلفة  -٧

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٨

 شروط شغل الوظيفة

 .خصصية فى مجال العملبكالوريوس علوم الى جانب توافر الخبرة الت -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح ومجالالفى  المخصص اجتياز التدريب -٣

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٢٧ -

  وظائف العلوم: المجموعة النوعية 

 الثانية الدرجة 

 ثان مساعد علمى 

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=اتقع ھذه الوظيفة في 

 .المتعلقة بالمعامل عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .العاملينلمعامل وتنظيم سير العمل وتذليل كافة الصعوبات والعوائق التى تعترض اعلى اعداد يراقب  -٢

 .طبقا لتعليمات الرئيس المختصختبارات والبحوث =اباجراء يقوم  -٣

 .حتياجات المعملية للمعامل والتنسيق بين احتياجاتھا\القوائم الخاصة بايراجع  -٤

 .باجراء اعمال الجرد السنوى للمعامليشترك  -٥

 .يشترك فى اعمال اللجان المختلفة فى حدود اختصاصه -٦

 .يه من أعمال مماثلةيقوم بإنجاز ما يسند إل -٧

 شروط شغل الوظيفة

 .العمل فى مجال والتدريب التخصصي بكالوريوس علوم الى جانب توافر الخبرة التخصصية -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح ومجالالفى  المخصص اجتياز التدريب -٣

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٢٨ -

  وظائف العلوم: لمجموعة النوعية ا

 الثالثة الدرجة 

 ثالث مساعد علمى 

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المتعلقة بالمعامل عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .لرئيس المختصل العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .يتولي إعداد المعامل للعمل تحت إشراف الرئيس المختص -٢

 .وامر والقرارات التي تصدر إليه في ھذا الشأن4يقوم بتنفيذ ا -٣

 .يقوم بعرض احتياجات المعمل إلي الرئيس -٤

 .ختبارات والبحوث طبقا لتعليمات الرئيس المختص=يقوم باجراء ا -٥

 .ا لتعليمات الرئيس المختصختبارات والبحوث طبق=يقوم باجراء ا -٦

 .يبلغ عن أي مشاكل تعترض سير العمل -٧

 .دوات المصروفة4يتولي الحفاظ علي اويقوم بصرف احتياجات المعمل  -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩

 شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس علوم دون الحاجة إلي خبرة عملية سابقة

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٢٩ -

 وظائف الھندسية المساعدةلل:  فنيةالمجموعة النوعية ال

 مدير عامالدرجة 

 فنيين شئون ھندسيةكبير 

 الوصف العام

 . العملية بالجامعةاتكليالدارة العامة للشئون الھندسية وورش =باتقع ھذه الوظيفة 

من مع متابعة أعمال شاغلي الوظائف عمال الفنية المتخصصة 4ت ا\شراف العام علي مجا=با تختص الوظيفة

 .دنى4الدرجات ا

 الواجبات والمسئوليات

 .لرئيس المختصالمدير الشئون الھندسية أو  العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .فراد وتخطيط برامج العمل والتنسيق والرقابة4يتولي شاغل الوظيفة مھام توجيه ا -٢

 .تصال لغرض التحدث أوتمثيل الوحدة\يقوم بإجراء ا -٣

 .وضوعات في حدود السياسات المعتمدةيقوم بمعالجة الم -٤

 .عمال الفنية الداخلة في نطاق اختصاصه4عتماد النھائي لبعض ا\يقوم بإصدار القرارات التنفيذية وا -٥

 .يقوم بتقديم المعرفة النظرية المتخصصة والخبرة العلمية والعملية للعاملين -٦

ا بالجامعة ومتابعة تنفيذ عقودھا وتقييم جھزة بأنواعھ�يكون مسئوال عن طرح عملية الصيانة الدورية ل -٧

 .زمة وتطبيق التعليمات المالية واللوائح في ھذا الشأنaأعمالھا وطرح الممارسات والمناقصات ال

 .شراف علي العاملين ومتابعة إنجازھم ألعمالھم وتوجيھھم وذلك فيما يخص شاغلي الوظائف المكتبية=ا -٨

 .مماثلةيقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال  -٩

 شروط شغل الوظيفة

 .المكتبية السابقة  مع توافر الخبرةمناسب فوق المتوسط أومتوسطفني مؤھل  -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥ قضاء مدة بينية قدرھا -٢

 .الفنية عمال4القدرة علي تقديم الخبرة العملية في مجال ا -٣

 .بنجاحالفنية  عمال4اح لھا من قبل الجامعة في مجال اجتياز البرامج التدريبية التي يرش -٤

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣٠ -

 فنيو المعامل: المجموعة النوعية الفنية 

 ولي�الدرجة ا

 أول  فني معمل

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .املالمتعلقة بالمع الفنية عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .نجازات والمھام التي يقوم الفنيين التابعين لقطاعه=يقوم بمتابعة ا -٢

 .شراف علي فنيو المعامل ومراقبة أعمالھم وإنجازاتھم وتقسيم العمل فيما بينھم=يقوم بمتابعة ا -٣

 .جھزة والمعدات الدقيقة4ح اa وإصيتابع مراقبة حفظ وصيانة -٤

 .زمة لهaجھزة والكيماويات ال4يتابع تجھيز المعمل وتزويده بالمعدات وا -٥

 .ھاaمالنظر في قوائم احتياجات المعامل ورفعھا إلي الرئيس المختص ومراجعة إجراءات تدبيرھا واست -٦

 .ليلھا وحلھاقتراحات من فنيو المعامل واتخاذ ا\لزم نحو تذ\تلقي الشكاوي وا -٧

 .متحانات العملية\شتراك في أعمال ا\ا -٨

 .إصدار التعليمات والتوجيھات الفنية إلي العاملين في قطاع المعامل ومتابعة تنفيذھا -٩

 .قتراحات والتوصيات إلي الرئيس المختص\إعداد التقارير الدورية عن حالة العمل ورفع ا -١٠

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١١

 روط شغل الوظيفةش

 .فى مجال العملجانب توافر الخبرة الفنية المتخصصة بمؤھل دراسي فني فوق المتوسط أومتوسط مناسب  -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح ومجالالفى  المخصص اجتياز التدريب -٣

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣١ -

  فنيو المعامل: عية الفنية المجموعة النو

 الثانية الدرجة 

 ثان  فني معمل

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المتعلقة بالمعاملالفنية  عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .رئيس المختصلل العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 . الفنيين التابعين لهعدد من شراف علي=ايقوم ب -٢

 .علي فنيو المعامل ومرجعة أعمالھم وتنسيق العمل بينھمشراف =ايساعد في  -٣

 .جھزة والمعدات الدقيقة4ح اaمراقبة حفظ وصيانة وإصيساعد في  -٤

 .لهزمة aجھزة والكيماويات ال4تجھيز المعمل وتزويده بالمعدات وايشارك في  -٥

 .مھا بعد تدبيرھاaومتابعة است رئيس المعملقوائم احتياجات المعامل ورفعھا إلي مراجعة  -٦

 .قتراحات والتوصيات إلي الرئيس المختص\إعداد التقارير الدورية عن حالة العمل ورفع ا -٧

 .متحانات العملية\شتراك في أعمال ا\ا -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩

 ل الوظيفةشروط شغ

 .فى مجال العملجانب توافر الخبرة الفنية المتخصصة بمؤھل دراسي فني فوق المتوسط أومتوسط مناسب  -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٨قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح ومجالالفى  المخصص اجتياز التدريب -٣

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣٢ -

 فنيو المعامل: الفنية المجموعة النوعية 

 الثالثة الدرجة 

 ثالث  فني معمل

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المتعلقة بالمعاملالفنية  عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 . المختصللرئيس العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .ماكن المخصصة بالمعمل4عمل ووضعھا في امم عھدة وأجھزة الaيقوم باست -٢

 .إعداد المعمل الدوري للطلبة -٣

 .جھزة أثناء الدراسة العملية4مراقبة استعمال ا -٤

 .حهaح ما يمكن إصaعطال وإص4إبالغ رئيس المعمل عن ا -٥

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٦

 ظيفةشروط شغل الو

 .فى مجال العملجانب توافر الخبرة الفنية المتخصصة بمؤھل دراسي فني فوق المتوسط أومتوسط مناسب  -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح ومجالالفى  المخصص اجتياز التدريب -٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣٣ -

 فنيو المعامل : فنية الالمجموعة النوعية

 الرابعةالدرجة 

 رابع فني معمل

 الوصف العام

 .للشئون الطبية وكافة الكليات العملية بالجامعة دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .المتعلقة بالمعاملالفنية  عمالبا4 تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .ختصللرئيس الم العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .ماكن المخصصة بالمعمل4عمل ووضعھا في امم عھدة وأجھزة الaيقوم باست -٢

 .إعداد المعمل الدوري للطلبة -٣

 .جھزة أثناء الدراسة العملية4مراقبة استعمال ا -٤

 .المعمل لليوم التاليوجھزة المستعملة 4او واني الزجاجية4شراف علي نظافة ا=ا -٥

 .حهaح ما يمكن إصaعطال وإص4إبالغ رئيس المعمل عن ا -٦

 .زمة وتقديمھا للجھات المسئولةaحصائيات ال=القيام بمسك الدفاتر الخاصة بالمعمل وا -٧

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٨

 شروط شغل الوظيفة

 .دون الحاجة إلي خبرة عملية سابقةمؤھل دراسي فني فوق المتوسط أومتوسط مناسب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣٤ -

 وظائف الزراعة والتغذية:  الفنيةة المجموعة النوعي

 الرابعةالدرجة 

 رابعزراعي فني 

 الوصف العام

 وكلية  والمشاتلللشئون الھندسية ومركز التجارب والبحوث الزراعيةللشئون  دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .بالجامعةالزراعة 

 .بإنجاز أعمال فنية بسيطة في مجال تخصصه تختص الوظيفة

 ت والمسئولياتالواجبا

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .المعاونة في البحوث والتجارب التي تجري في المزرعة -٢

 .\ت الزراعية بالمزرعة�مباشرة تشغيل ا -٣

 .تنفيذ الخطط الموضوعية بالمزرعة وفقا للتوجيھات والتعليمات التي تصدر في ھذا الشأن -٤

 .ت والعمل علي إكثارھاaوالشتيقوم بتربية النباتات  -٥

 .ف ومباشرة توزيعھاaع4صرف ا -٦

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٧

 شروط شغل الوظيفة

 .دون الحاجة إلي خبرة عملية سابقةمؤھل دراسي فني فوق المتوسط أومتوسط مناسب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣٥ -

 الخدمات المعاونةوظائف :  المجموعة النوعية

  الثالثةالدرجة 

 معاون خدمة ممتاز لكافة وظائف المجموعة

 الوصف العام

مانة العامة للجامعة وفرعيھا للبنات وأسيوط وكافة الكليات والمدن الجامعية والمراكز 4ا تقع ھذه الوظيفة في

 .والوحدات ذات الطابع الخاص

 .برئاسة مجموعة من عمال الخدمات المعاونة في مباشرة مھامھم تختص الوظيفة

 جبات والمسئولياتالوا

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .عمال المناطة به وفقا لتخصصه4يقوم بإنجاز ا -٢

 .يقوم بمباشرة مھام بعض العمال في مجال التخصص كلما طلب منه ذلك -٣

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٤

 شروط شغل الوظيفة

 .مجال الخدمات المعاونةفي العملية مع توافر الخبرة ومبادئ الحساب اءة والكتابة لمام بالقر=حية واaالص -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٣٦ -

 وظائف الخدمات المعاونة:  المجموعة النوعية

 الدرجة الرابعة

 ساعي أول

 الوصف العام

مانة العامة للجامعة وفرعيھا للبنات وأسيوط وكافة الكليات والمدن الجامعية والمراكز 4ا يتقع ھذه الوظيفة ف

 .والوحدات ذات الطابع الخاص

 .عمال الخاصة من نظافة ونقل الرسائل وأي أعمال أخري يكلف بھا في نطاق عمله4بالقيام با تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العامشراف ا4يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .دنى ومساعدتھم في أعمالھم وفقا لحاجة العمال4متابعة أعمال السعاة من الفئات ا -٢

 .يقوم بترتيبات السعاة ويوزع العمل بينھم طبقا للتعليمات الصادرة من معاون الخدمة -٣

 .ثاث المكتبزمة للسعاة حتى يقوموا بتنظيف أماكن العمل وأaيقترح كمية المواد والمھمات ال -٤

سن حالتحفظ علي ما تحت يده من عھد وأدوات النظافة والتوزيع منھا علي السعاة والعمل والتأكد من  -٥

 .غراض المخصصة لھم4استخدامھا في ا

 .متحانات\ت وإعداد أمكان اaالمعاونة في إعداد الندوات و الحف -٦

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٧

 شروط شغل الوظيفة

 .مجال الخدمات المعاونةفي العملية مع توافر الخبرة ومبادئ الحساب لمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 وظائف الخدمات المعاونة:  المجموعة النوعية

 الخامسةالدرجة 

 ثانساعي 

 امالوصف الع

مانة العامة للجامعة وفرعيھا للبنات وأسيوط وكافة الكليات والمدن الجامعية والمراكز 4ا تقع ھذه الوظيفة في

 .والوحدات ذات الطابع الخاص

 .عمال الخاصة من نظافة ونقل الرسائل وأي أعمال أخري يكلف بھا في نطاق عمله4بالقيام با تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف شاغل الوظيفة تحت يعمل  -١

 .يقوم بتلبية طلبات الموظفين داخل المكتب -٢

 .لي أي جھة أخرىعينقل الرسائل والمستندات بين الوحدات داخل المبني أو -٣

 .ساس والحجرات وملحقاتھا وتھويتھا4يحافظ علي حسن مظھر المكتب وتنظيف ا -٤

 .مھمات وأدواتيحافظ علي عھدته من التلف من أثاث و -٥

 .يوصل المستندات والرسائل إلي الجھات والحصول علي توقيعات المستلمين بالسركي المعد لذلك -٦

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٧

 شروط شغل الوظيفة

 .مجال الخدمات المعاونةفي العملية مع توافر الخبرة ومبادئ الحساب لمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 %تaوظائف الورش وا:  المجموعة النوعية الحرفية

 الثالثة الدرجة 

 أولكھربائي 

 الوصف العام

تي الشئون الھندسية وكافة الكليات والمدن الجامعية وإدارا الھندسية للشئون دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .أسيوطوبفرعي الجامعة للبنات 

 .بإنجاز أعمال حرفية  في مجال الكھرباء تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .يتولي تنفيذ أوامر الشغل في مجال الكھرباء -٢

 .جات وتوزيع المعطل منھا علي الكھربائيةa المراوح والثحات المطلوبة مثلaص=عمل المقايسات واب موقي -٣

 .ارھمبح المولدات والموتورات الكھربائية واختaيتولي إص -٤

 .زم بشأنھاaيقوم بالمرور علي أجھزة التكييف بالجامعة واتخاذ ال -٥

 .ت الكھربائيةaيتولي القيام بتوصيل جميع الوص -٦

 .غ عن أي تلفيات للمسئولينaب=يتولي ا -٧

 .على من ذات الحرفة4ف علي تدريب العمال الجدد وذلك بالتنسيق مع المسئوليات الوظيفية ايشر -٨

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٩

 شروط شغل الوظيفة

 .لمام بالقراءة والكتابة مع توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل=حية واaالص -١

 .دنى مباشرة4ل في وظيفة من الدرجة اق4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاح ومجالالفى  المخصص اجتياز التدريب -٣

 

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 الفنون والعمارةوظائف :  المجموعة النوعية الحرفية

 الدرجة الرابعة

  ثانسباك صحي

 الوصف العام

مدن الجامعية وإداراتي الشئون الھندسية وكافة الكليات وال الھندسية للشئون دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .أسيوطوبفرعي الجامعة للبنات 

 .الصحيةعمال 4بالقيام با تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .متھاaالمرور علي دورات المياه للتأكد من س -٢

 .لوبجزاء وفحصھا ومعرفة المط4الكشف علي ا -٣

 .حaص=يقوم بعمل المقايسات  لعمليات ا -٤

 .حيتھا للعملaدوات الصحية واختبار ص4يقوم بتجربة ھذه ا -٥

حواض مع استخدام ماء النار في 4حمات الموجودة بالعوامات المثقوبة وفحص السيفونات واaالقيام بعمل ال -٦

 .ت\بعض الحا

 .حواض4القيام بضبط وتسليك ا -٧

 .الجديدةجھزة 4القيام بضبط ا -٨

 .القيام بتسليك فروع المجاري -٩

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -١٠

 شروط شغل الوظيفة

 .الحسابولمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

 .دنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 

 

 

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 ن والعمارةوظائف الفنو:  المجموعة النوعية الحرفية

 ةخامسالدرجة ال

 لثثانقاش 

 الوصف العام

 .المناظرة اتدار=ا وكافة الكليات والمدن الجامعية و الھندسية للشئون دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .بدھان الجدران والمكاتب والسبورات بالزيت بالقيام تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العامشراف ا4يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .زمةaالقيام بتلقي أمر الشغل ومعرفة مكان العمل وعمل المقايسات ال -٢

 .زمة مع اللجنة المختصةaيتولي القيام بشراء أدوات العمل والخامات ال -٣

 .يتولي القيام بفك الجدران وإزالة الموجود بھا وصنفرتھا وغسلھا وترميم الكسور بھا -٤

 .ن الجدران بالزيت وبالنفط والزنكيتولي القيام بتبطي -٥

 .لواح حسب المطلوب وذلك وفقا للمواصفات الفنية4يتولي القيام بتحضير ا -٦

 .لوان وتحضيرھا وكذلك إذابة السبداج بالماء وتركيب اللون المطلوب4يتولي القيام بتدريب ا -٧

حالة الدھان بالغراء تدھن يتولي القيام بإعطاء الجدران معجون زيت البداية وتركه فترة حتى تجف وفي  -٨

 .الجدران باللون المطلوب إلي درجة يمكن رؤية تحبيب الجدران وتغطيتھا

 .لوان بالغراء4يتولي القيام بتثبيت ا -٩

 .خشاب الموجودة والتي تلوثت بالدھان4يتولي القيام بغسل وتنظيف ا -١٠

 .عمال التي تمت للرئيس المباشر4يتولي القيام بتسليم ا -١١

 .ما يسند إليه من أعمال مماثلةيقوم بإنجاز  -١٢

 شروط شغل الوظيفة

 .الحسابولمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

متحان المقرر \ أواجتياز ادنى مباشرة4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

طلوبة للترقية لوظائف الدرجة بحيث يكشف عن خبرة ومھارة في مجال العمل تعادل مدة الخبرة البينية الم

 .أمام لجنة فنية يصدر بتشكيلھا قرار من السلطة المختصة بالتعيين

 



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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 الحركة والنقلوظائف :  المجموعة النوعية الحرفية

 الدرجة الرابعة

 ثان عامل تليفون

 الوصف العام

 .معيةالجا وكافة الكليات والمدن الھندسية للشئون دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .شراف علي أعمال السويتش=با تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .للرئيس المختص العاما4شراف يعمل شاغل الوظيفة تحت  -١

 .يتابع توصيل المكالمات التليفونية للجھات المختصة -٢

 .شراف علي تسجيل المكالمات التليفونية الخارجية ومتابعة توصيلھا للمسئولين=يساعد في ا -٣

 .عطال الخفيفة4ح اa بإصيقوم -٤

 .حھاaعطال التي يصعب عليه إص4غ المسئولين عن اaيقوم بإب -٥

 .يقوم بإنجاز ما يسند إليه من أعمال مماثلة -٦

 شروط شغل الوظيفة

 .الحسابولمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

 .ةدنى مباشر4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 سائق

 الوصف العام

 .الجامعية وكافة الكليات والمدن الھندسية للشئون دارة العامة=تقع ھذه الوظيفة في ا

 .ف انواعھاaح السيارات على اختaبقيادة وصيانة واص تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .ف أنواعھاaقيادة عموم السيارات على اخت -١

 . انواعھافaيتولى صيانة السيارات على اخت -٢

 .حھا وصيانتھاaعطال التى تحدث لوسائل النقل ومتابعة إص4بالغ عن ا\ا -٣

 .ت بعد عودتھا من المأمورياتaجزاء الخارجية للسيارات اوالموتوسيك4مراجعة ا -٤

 .غ عن العاطل منھاaب=حيتھا للعمل واaمراجعة عداد الكيلومتر ومراقبة ص -٥



 جامعة ا�زھر

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  الھيئة ا%دارية–التوصيف الوظيفي    جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ٤٢ -

 .لزيوت والبنزين والتشحيميقوم بتموين وسائل النقل بالوقود وا -٦

 .زمة لصيانة السياراتaيعمل على توفير قطع الغيار ال -٧

 شروط شغل الوظيفة

 .الحسابولمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص

 عامل أمن

 الوصف العام

ى بحراسة مبنى الكلية ومحتوياتھا من السرقة والمحافظة عليه للحيلولة دون اعتداء اللصوص عل تختص الوظيفة

 .المبنى من الخارج

 الواجبات والمسئوليات

 .حراسة مبنى الكلية -١

 .الحيلولة دون دخول الغرباء واللصوص -٢

 شروط شغل الوظيفة

 .ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة العملية في مجال الخدمات المعاونةلمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

 .دنى مباشرة4يفة من الدرجة اقل في وظ4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 طباع

 الوصف العام

 .بانجاز مطبوعات الكلية تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .عمال من المخازن4دوات وا4يتولى تسلم ا -١

 .لعمال المناطة به\نجاز =يقوم بتحديد ماكينة الطباعة وإعدادھا  -٢

 .عمال4يقوم بتوفير الخامات التى تستخدم فى إنجاز ا -٣

 .لطباعة وتصحيحھال يتولى مراجعة البروفات مع الجھة الطالبة -٤

 .عمال المسندة إليه بعد الحصول على موافقة الرئيس المختص على الطبع4يتولى طباعة ا -٥

 .نتھاء منھا\تسليم المطبوعات بعد ا -٦

 .متحانات الخاصة بالكلية\يتولى مطبوعات ا -٧

 .درجة أھميتھا وسريتھاعمال المسندة اليه وفقا ل4الحفاظ على سرية ا -٨

 .عمال فى الدفاتر المعدة لھذا الغرض4يتولى تدوين ا -٩
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- ٤٣ -

 .حراسة مبنى الكلية -١٠

 .الحيلولة دون دخول الغرباء واللصوص -١١

 شروط شغل الوظيفة

 .ومبادئ الحسابلمام بالقراءة والكتابة =حية واaالص -١

 .نى مباشرةد4قل في وظيفة من الدرجة ا4 سنوات علي ا٥قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 مشرف رياضى صالة اللياقة البدنية

 الوصف العام

 .الكليةببإدارة صالة اللياقة البدنية  تختص الوظيفة

 الواجبات والمسئوليات

 .) قصيرة المدى-متوسطة  -طويلة (إعداد  خطط التدريب  -١

 .يجابية=عزيز اجتماعية وتعديل السلوكيات السلبية وت\قات اaإعداد خطط تھدف الى تعزيز وترابط الع -٢

 .عالن عن أنشطة صالة اللياقة البدنية=ا -٣

 .حمال التدريبية للمتدربين4تخطيط ا -٤

 .حتياجات وكبار السن\ذوى الصابات و\حمال التدريبية للتأھيل الرياضى بعد ا4إعداد ا -٥

 .جھزة المكملة\جھزة وا\ثقال اوا\شراف الرياضى على التدريب با=ا -٦

 .ت الغذائيةaد عن خطورة تعاطى المنشطات والمكمرشا\تقديم النصح وا -٧

 .ن النتائجaجتھا احصائيا وإعaتنظيم وإدارة المسابقات الرياضية وتحليل البيانات ومع -٨

 .نشطة الرياضية والمسابقات وتسوية السلف المستديمة أوالمؤقتةلتنفيذ ا -٩

 .يةدار=رشيف والمستندات المالية وا4شراف على حفظ المستندات وا=ا -١٠

 .دارية=ت وصور المستندات المالية واaشراف على حفظ السج=ا -١١

 .نشطة المنفذة كل عام جامعى ورفعھا الى عميد الكلية والجھات المختصة4إعداد تقرير نھائى عن ا -١٢
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