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 زھرجامعة ا�

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  ا#داريةاختيار القياداتقواعد     جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
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  القيادات ا#داريةيةلنوعات امجموعال

 ولي�درجة اال - دارية/التنمية اوظائف 

 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

 .يد الكليةيعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام لعم -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

 .نشورات التي تصدر عن السلطة المختصة ومتابعة إنجازھاميتولي 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

 . بعد دراستھا مع العاملين بالكليةالعمل

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

 .ومتابعة تنفيذ قراراتھا

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

 .الكليةب

 .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 ا٦قضاء مدة بينية قدرھا  -٢

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٣
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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 \شرف على تلقى كشوف المرشحين للقيد بالكلية المحالة من التنسيق بالجامعة ومراجعتھا واتخاذ اي -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 الطaات الجراء\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 سجaحصيل الرسوم الجامعية والتأمينات المقررة على الطيشرف على ت -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\ الجدد واتخاذ كافة ابaت 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 \يم الخريجين الشھادات اجراءات الخاصة بتسل\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

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

 .اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة بنجاح -٢
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 رئيس قسم الدراسات العليا. ت

 الوصف العام

 تختص الوظيفة برئاسة القسم ومتابعة إنجاز أعماله

 الواجبات والمسئوليات

 .ب المقبولينaغ الطaا واتخاذ إجراءات القيد والتسجيل وابيشرف على تلقى طلبات القيد للدراسات العلي -١

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

 .طالب واستخراج البطاقات الخاصة بھم

 .لعلياب الدراسات اaيشرف 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

خريجين الدرجات العلمية واعتماد الشھادات شراف على اتخاذ اجراءات اعتماد القرارات الخاصة بمنح ال\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

 رسائل الماجستير والدكتوراه ومكافآت البحوث الفائزة يشرف على إعداد مشروع ميزانية مكافآت تكلفة -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

زات الدراسية واعارات اعضاء ھيئة التدريس جا\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 \ة واجازات الدراسية للمھام العلمي\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
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 الموارد البشريةرئيس قسم . ث

 الوصف العام

 شراف على أعمال شئون العاملين بالكلية=تختص ھذه الوظيفة با

 الواجبات والمسئوليات

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

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

 .لينن عن الوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعامaع=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=اءات النقل والندب واشراف على إجر=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

 .لعمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العملمؤھل دراسي عال مناسب لنوع ا -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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 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

 .تدريس ومعاونيھمھيئة ال 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

 .نيھمعضاء ھيئة التدريس ومعاو4 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

 .وتطبيقھا عضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم4ات والقرارات الخاصة متابعة تنفيذ اللوائح والقوانين والمنشور -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 ا4ت علي ا سنوا٨ 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

 .جئ على المخازن وخزينة الكليةيتولى القيام بأعمال الجرد الدورى والمفا -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

 .سئولينيتولى اعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الشئون المالية بالكلية وعرضھا على الم -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
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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 منaالتأشير 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 ضاء مدة بينية قدرھاق -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

 .تبة بالمراجع والكتب والدورياتاتخاذ اجراءات تزويد المك 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

 .تيشترك فى عمل الفھرسة الموضوعية والوصفية للكتب والمراجع والدوريا -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\ف على تنظيم ايشر -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 

دد الزوار من الباحثين حصائيات الشھرية والسنوية عن ع\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

 .يةستعارة الداخلية والخارجaل

 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



 زھرجامعة ا�

 القاھرة) بنين(كلية الھندسة 

 

  ا#داريةاختيار القياداتقواعد     جامعة ا�زھر-القاھرة ) بنين(كلية الھندسة 
 

 
 

- ١٠ -

  رعاية الشباب رئيس قسم .ز

 الوصف العام

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

 لمسئولياتالواجبات وا

 .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\اصر اقتراض من بنك ن\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 بالكلية4ال التدريب وترشيح المدربين والفنيين والخبراء متابعة أعم -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

 .ھل دراسي مناسب لنوع العمل مع توافر الخبرة المتخصصة والتدريب المتخصص في مجال العملمؤ -١

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

 .الذي تتيحه الجامعة بنجاحو  الaزم لشغل الوظيفةاجتياز التدريب -٣
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