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  كلية التمريضكلية التمريض
FFaaccuullttyy  ooff  NNuurrssiinngg  

  جامعة المنياجامعة المنيا
MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

  أمین الكلیة  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
 .الكلیة لعمید العام للتوجیھ الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . أعمالھم ومتابعة وتوجیھھم لھ التابعة الأقسام رؤساء على الإشراف .٢

 .الصادرة الموضوعات ومتابعة إلیھ ترد التى الموضوعات وعرض اختصاصھ حدود في والمذكرات الصادر البرید توقیع .٣

 .المالیة والتعلیمات واللوائح للقوانین طبقا الاعتمادات حدود في الكلیة میزانیة من الصرف عملیات على الإشراف .٤

 .العمل سیر تعوق التي الصعوبات علاج وسائل إقتراح .٥

 .القرارات تنفیذ ومتابعة المعروضة الموضوعات لبحث اللازمة بالبیانات واللجان والأقسام الكلیة مجلس إمداد .٦

 .للجامعة العامة بالإدارة لھا المقابلة ألأجھزة بین بالكلیة وألإدارى العلمي النشاط أوجھ بین التنسیق .٧

 .وممتلكاتھا الكلیة منشآت على المحافظة متابعة .٨

 .العمل كفاءة لزیادة بإلإقتراحات والتقدم العمل سیر عن والمطلوبة الدوریة والتقاریر البیانات إعداد .٩

 الوحدات إلى وإبلاغھا الجامعة أمین یصدرھا التي والتعلیمات والمنشورات والأوامر التنفیذیة القرارات مشروعات إعداد .١٠

 .بھا تكلیفھ الجامعة أمین یرى التي بالدراسات والقیام تنفیذھا ومتابعة المختصة

 بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. القیام .١١

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مناسب مؤھل عال .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس مكتب عمید الكلیة  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
 . الكلیة عمید من العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . أعمالھم ومتابعة وتوجیھھم بالمكتب العاملین على الإشراف .٢

 . وعرضھا والھامة السریة المكاتبات استلام .٣

 . وعرضھا المكتب إلى تحال التى الموضوعات كافة وتلخیص واستیفاء دراسة .٤

 . المختلفة للإدارات والموضوعات المكاتبات وتوجیھ التأشیرات تنفیذ .٥

 واللجان والاجتماعات المقابلات تنظیم .٦

 . العمل یتطلبھا التي اناتوالبی المذكرات إعداد .٧

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس قسم أمانھ مجلس الكلیة  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
 الكلیة عمید من العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 بالقسم العاملین على مباشرا إشرافاً یشرف .٢

 لإعداد الإجراءات واتخاذ المجلس على للعرض وإعدادھا وتنظیمھا الكلیة مجلس على عرضھا المطلوب الموضوعات تلقى .٣

 . الأعمال جداول

 . الكلیة مجلس لإنعقاد الدعوة بتوجیھ الخاصة بالإجراءات القیام .٤

 آخر نشاط أي اختصاص في تدخل لا والتي الكلیة مجلس على عرضھا المطلوب الموضوعات مذكرة إعداد .٥

 . بالكلیة الرئاسیة السلطات على وعرضھا الأخرى الجامعات ومجالس للجامعات الأعلى المجلس قرارات وعرض تلقى .٦

 . الكلیة مجلس جتماعاتإ محاضر بتسجیل الخاص السجل حفظ .٧

 المعنیة للجھات إبلاغھا إجراءات واتخاذ عنھ المنبثقة واللجان الجامعة مجلس قرارات وتوزیع ونسخ طبع بأعمال القیام .٨

 . تنفیذھا ومتابعة

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 القانون من الدرجة الادني مباشرة قضاء المدة البینیة التي یحددھا .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس قسم التخطیط والمتابعة  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
 . الكلیة عمید من العام الإشراف تحت الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . بالقسم العاملین على الإشراف .٢

 . المحددة المواعید فى تنفیذھا ویتابع ویوجھھم بالقسم العاملین على الأعمال یوزع .٣

 . الجامعة ومجلس للجامعات الاعلى المجلس قرارات تنفیذ یتابع .٤

 . إعدادھا تلزم التي البیانات ویقدم وعمالة ومستلزمات وتجھیزان إنشاءات من العامة الخطة مشروعات تجمیع یتابع .٥

 . الكلیة مستوى على فیذھاتن المطلوب الواردة المشروعات دراسة یتابع .٦

 لتذلیلھا الحلول أنسب ویقترح تنفیذھا تعوق التي والمشاكل الصعوبات بیان مع الخطة مشروعات تنفیذ یتابع .٧

  . بالكلیة المختلفة العمل نواحي تھم التي والنظم والخطط واللوائح البیانات بكافة الاحتفاظ على یعمل .٨

 اثلة.القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مم .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس مكتب وكیل الكلیة  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 . یةالكل لوكیل العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . أعمالھم ومتابعة وتوجیھھم العاملین على الإشراف .٢

 الكلیة وكیل على وعرضھا والھامة السریة المكاتبات استلام .٣

 وعرضھا المكتب إلى تحال التى الموضوعات كافة وتلخیص واستیفاء دراسة .٤

 بالكلیة المختلفة للأقسام والموضوعات المكاتبات وتوجیھ التأشیرات تنفیذ .٥

 . الكلیة بوكیل الخاضعة واللجان والاجتماعات المقابلات ینظم .٦

  . العمل یتطلبھا التي والبیانات المذكرات إعداد .٧

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 الوظیفةاجتیاز التدریب المقرر لشغل  .٣
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  رئیس قسم شئون العاملین  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 الكلیة لأمین العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 بالقسم العاملین على یشرف .٢

 . مشاكلھا لحل وتوصیات إقتراحات وتقدیم العاملین بشئون المتصلة المسائل في الرأي یبدى .٣

 والرواتب والعلاوات والترقیة والنقل والإعارة والندب بالتعیین المتصلة والتعلیمات واللوائح والقرارات ینالقوان تنفیذ یتابع .٤

 . والتجنید الأجازات ومنح وإنھائھا الخدمة مدة وضم والمعاشات والتسویات والجزاءات ألإضافیة

 . بالكلیة للعاملین الخدمة بشئون المتصلة لفاتوالم والأوراق والنماذج والدفاتر والسجلات الوثائق كافة استیفاء یتابع .٥

 . العاملین شئون لجنة سكرتاریة بأعمال یقوم .٦

 بشئون متصلة وتفسیرات تعلیمات من الجھات ھذه تصدره ما كل تنفیذ ومتابعة الخدمة بشئون المختصة الجھات مع یتعاون .٧

 . الأفراد

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  ل الوظیفةشروط شغ
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس قسم العلاقات العامة بالكلیة   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 ةالكلی عمید من العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 بالمكتب العاملین على مباشرا إشرافا یشرف .٢

 . والعالمیة والقومیة الوطنیة المناسبات فى الكلیة ومشاركة الثقافیة المواسم تنظیم برامج یعد .٣

 . مؤشراتھا واستخلاص نتائجھا وعرض تحلیلھا على ویشرف العام الرأي بحوث إجراء برامج یعد .٤

 . للجھات توزیعھا على افوالإشر الصحفیة النشرة وإخراج بإعداد یقوم .٥

 . المسئولین على وعرضھا یومیا والمجلات الصحف في الكلیة عن یكتب ما تجمیع على یشرف .٦

 .الكلیة أھداف تشرح التي الإعلامیة والنشرات الكتیبات إعداد فى یشترك .٧

 . لعامةا والحفلات والفنادق النقل وسائل في الكلیة تحتاجھا التي للأماكن الحجز إجراءات على یشرف .٨

 . الكلیة بزیارة یقومون اللذین الزوار لاستقبال اللازمة الترتیبات إعداد على یشرف .٩

 . بالكلیة النشاط أوجھ لشرح المختلفة الإعلام بأجھزة الاتصال .١٠

 .الكلیة تقیمھا التي الحفلات تنظیم على یشرف .١١

 المناسبات في الكلیة تقیمھا التي الحفلات ضورلح الدعوات ویوجھ علیھا الرد ویتولى المختلفة الجھات من التھاني یتلقى .١٢

 . المختلفة

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٣

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  سم شئون التعلیم رئیس ق  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 والطلاب التعلیم لشئون الكلیة لوكیل العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . والامتحانات والدراسة التسجیل شئون وحدة على یشرف .٢

 . تنفیذه ویراقب بالقسم العاملین بین العمل یوزع .٣

 . عملھ مجال تخص التي اتوالتعلیم واللوائح القوانین تنفیذ على یشرف .٤

 العلمیة الدرجات ومنح والامتحانات والدراسة والتسجیل القید ونظم بشئون المتعلقة والإجراءات الأعمال كافة على یشرف .٥

 . البكالوریوس أو اللیسانس مرحلة طلاب تفوق ومكافآت وجوائز

 . بأول أولا الصحیحة بیاناتبال وموافاتھا الجامعة بإدارة المناظرة ألأجھزة مع التنسیق على یعمل .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس قسم الدراسات العلیا والبحوث  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 . والبحوث العلیا الدراسات لشئون الكلیة لوكیل العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . أعمالھم ومراجعة بالقسم العاملین على یشرف .٢

 یةبالكل وتعمیمھا لذلك اللازمة والسجلات والنماذج والامتحانات والتسجیل القبول لشئون متكاملة ونظم تصمیم وضع .٣

 . تنفیذھا على والإشراف

 . والبحوث العلیا الدراسات خطة إعداد .٤

 . والبحوث العلیا بالدراسات والخاصة المطلوبة البیانات إعداد على الإشراف .٥

 . الكلیة وكیل على والبحوث العلیا بالدراسات الخاصة والموضوعات المشكلات عرض .٦

 . ةوالمناقش الفحص لجان وتشكیل اعتمادات إجراءات اتخاذ .٧

 . الوافدین الطلاب وتسجیل لقبول اللازمة ألإجراءات اتخاذ متابعة .٨

 اتخاذ ومتابعة والبحوث العلیا بالدراسات یختص فیما والبحوث التعلیم مجلس لاجتماعات الفني الإعداد فى الاشتراك .٩

 . قراراتھ لتطبیق التنفیذیة ألإجراءات

 ھذا فى الكلیة عمید قرار وإصدار  دكتوراه – ماجستیر – دبلوم ( العلیا العلمیة الدرجات بمنح الخاصة الإجراءات متابعة . .١٠

 . الشأن

 . العلمیة الشھادات استخراج متابعة .١١

 مختلفة جھات إلى لتقدیمھا الخریجون یطلبھا التى الشھادات اعتماد .١٢

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٣

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 دة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرةقضاء الم .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس قسم العلاقات الثقافیة والخارجیة  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 . حوثوالب العلیا الدراسات لشئون الكلیة لوكیل العام ألإشراف تحت الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . أعمالھم ومتابعة وتوجیھھم بالقسم العاملین على ألإشراف .٢

 البعثة وعضو الدراسي التطور ومتابعة والإعارات بالبعثات المختلفة الحالات في الإجراءات وإنھاء الترشیح إجراءات متابعة .٣

 . المختلفة الحالات في

 ترد أو للجامعة ترد التي المنح على سواء والعملیة لعلمیةا الدراسیة الإجازات في للإیفاد الترشیح إجراءات اتخاذ متابعة .٤

 المختلفة الحالات فى الدراسیة ألأجازات إنھاء إجراءات اتخاذ متابعة وكذلك للكلیة

 على والإشراف للتدریس الثقافیة الاتفاقیات خارج والأجانب والخبراء الزائرین الأساتذة دعوى إجراءات على الإشراف .٥

 .وغیرھا والندوات المحاضرات قاءوإل العلمي البحث

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٦

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  رئیس قسم رعایة الطلاب  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 والطلاب التعلیم لشئون الكلیة لوكیل العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . بالقسم العاملین على یشرف .٢

 التربویة الجامعة واتجاھات یتفق بما الطلاب لنشاط العامة المادة وضع .٣

 . بالخبرات وتدعیمھا المختلفة بلجانھ ةبالجامع الطلاب اتحاد یعتمدھا التى والمشروعات البرامج تنفیذ على الإشراف .٤

 فرق طلاب اشتراك طریق عن الجامعة مستوى على والریاضة للشباب الاعلى المجلس میزانیة خطة مشروعات تنفیذ متابعة .٥

 الشباب لرعایة العامة ألإدارة تعده الذى الزمنى البرنامج وفق والبطولات والمشروعات المسابقات فى المختلفة النشاط

 . امعةبالج

 . بالجامعة الشباب لرعایة العامة الإدارة من الصادرة والإرشادات التوجیھات تنفیذ متابعة .٦

 وتوزیع المشروعات تنفیذ لمتابعة لھم الدوریة الاجتماعات وعقد وإداریاً فنیاً بالوحدة العاملین جمیع على الإشراف .٧

 . ملألأك الوجھ على أداؤه یحقق بما العمل نظام ووضع المسئولیات

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 لیسانس اداب قسم اجتماع او علم نفس او بكالوریوس خدمة اجتماعیة .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  المعامل رئیس قسم   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات

  
 .والطلاب التعلیم لشئون الكلیة وكیل من العام للإشراف الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . بالقسم العاملین على مباشرا إشرافا یشرف .٢

 . وتوجیھھم ومتابعتھم بالقسم العاملین على وتنسیقھ العمل بتوزیع یقوم .٣

 صالحة حالة فى وجعلھا التجارب إجراء فى تستخدم التي المركزیة معداتوال والأدوات الأجھزة إعداد على یشرف .٤

 . للاستعمال

 إجراء فى لاستخدامھا السلیم الإعداد وإعدادھا ومعالجتھا المختلفة والمحالیل والكیماویات المواد تحضیر على یشرف .٥

 . بالمعامل والطلاب بالكلیة للباحثین التجارب

 وبالأقسام المعمل داخل العملیة والدروس التجارب إجراء في المستخدمة والأدوات داتوالمع الأجھزة صیانة على یعمل .٦

 . بالكلیة العلمیة

 . المستخدمة والمعدات والآلات والأدوات المعامل ونظافة وتنظیم إعداد على یشرف .٧

 والأجھزة والمعدات المواد احثینوالب الطلاب وتسلیم المركزیة بالمعامل المتعلقة المخزنیة الأعمال كافة على بالإشراف یقوم .٨

 . وغیرھا المختلفة

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 بكالوریوس تمریض .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  لمكتبةرئیس قسم ا  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

 والبحوث العلیا الدراسات لشئون الكلیة لوكیل العام للتوجیھ الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 . بالمكتبة والعاملین الأخصائیین على یشرف .٢

 . والدوریات والكتب بالمراجع المكتبة تزوید إجراءات إتخاذ .٣

 . لذلك المخصصة السجلات في للمكتبة واردةال والدوریات والكتب المراجع قید على الإشراف .٤

 الفھارس وعمل المركزیة بالمكتبة العمل علیھ یجرى ما وفق المكتبیة للأحوال طبقا الفھرسة بأعمال القیام على الإشراف .٥

 . والوصفیة الموضوعیة

 . وعالمیاً محلیاً المناظرة لمیةالع بالمؤسسات البحوث ومراكز والمعاھد الكلیات مع المطبوعات تبادل إجراءات بإتخاذ القیام .٦

 . المكتبیة الخدمات وتقدیم والداخلیة الخارجیة الإعارات تنظیم مراقبة .٧

 . محتویاتھا وصیانة المكتبة عھد تنظیم على الإشراف .٨

 . المكتبة موازنة مشروع إعداد في بالجامعة المكتبات جھاز مع الاشتراك .٩

 . بھا العمل سیر حسن ومتابعة المكتبة أعمال على الإشراف .١٠

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١١

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  أخصائي تمریض (ثان)  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

 من الرئیس المختص للإشراف العام  الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 یتابع جمیع الاعمال الفنیة والاداریة الخاصة باعمال التمریض  .٢

یعاون في بعض الفحوص والتحالیل المعملیة اثبات النتائج وكذلك الاعمال الاشعة وكافة الاعمال التعي ترتبط باستخدام  .٣

 الاجھزة الكھربیة. 

 لاج المقرر من نواحي الادویة واعصاء الحقن والاغذیة.تنفیذ العیتابع  .٤

 یتابع نظافة جمیع الادوات المستخدمة في اعمال التمریض .٥

 یبلغ عن اي نقص في الادوات وتحدید الاحتیاجات .٦

 یتابع تدریب طلاب كلیة التمریض او المعھد الفني للتمریض بجمیع الاقسام .٧

 .القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 بكالوریوس تمریض  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 معرفة احدي اللغات الاجنبیة والالمام بمبادئ الحاسب الالي .٣

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٤
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  أخصائي تمریض (ثالث)  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  لیاتالمھام والمسئو
 

 من الرئیس المختص للإشراف العام  الوظیفة ھذه شاغل یخضع .١

 متابعة  جمیع الاعمال الفنیة والاداریة الخاصة باعمال التمریض  .٢

المعاونة  في اعمال الفحوص والتحالیل المعملیة واثبات النتائج وكذلك الاعمال الاشعة وكافة الاعمال التي ترتبط باستخدام  .٣

 الاجھزة الطبیة. 

 نظافة جمیع الادوات المستخدمة في اعمال التمریض بعة متا .٤

 عن اي نقص في الادوات وتحدید الاحتیاجات الابلاغ .٥

 تدریب طلاب كلیة التمریض او المعھد الفني للتمریض بجمیع الاقسام متابعة .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب .١
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  المالیة الشئون قسم رئیس  ظیفیة:المھام الو

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

 . الكلیة لأمین العام الإشراف تحت الوظیفة ھذه شاغل یعمل .١

 المالیة التصرفات وحسن سلامة یضمن بما العمل تحكم التي والتعلیمات واللوائح القوانین تطبیق متابعة .٢

 . أعمالھم ومتابعة وتوجیھھم بالقسم العاملین على الإشراف .٣

 الحساب وكذلك الصرف وحالة الارتباطات على سنویة والربع الشھریة والبیانات الكلیة موازنة مشروع إعداد متابعة .٤

 . للكلیة الختامي

 طبقا المختلفة الصرف واستمارات والقروضى والتأمینات الرسوم وسجلات العھدة ودفاتر الحسابیة الدفاتر في القید مراجعة .٥

 الكلیة تصرف تحت توضع التي والأموال للإعتمادات بالنسبة والمالیة الحسابیة الأعمال وكذلك المالیة ءاتوالإجرا للوائح

 . الخاصة واللوائح للقواعد طبقا

 . المخازن من الأصناف صرف ومراقبة التخزین طرق على والإشراف المخازن تنظیم متابعة .٦

 .المخازن موجودات وعلى كلیةال خزینة على والمفاجئ الدوري الجرد بأعمال القیام .٧

 . الجامعة بإدارة المالي التوجیھ قسم مع بالتعاون علیھا والرد للمحاسبات المركزي الجھاز من الواردة المناقصات فحص .٨

 . بالكلیة المالیة الشئون نشاط عن والسنویة الدوریة التقاریر كافة إعداد .٩

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٠

  
  

  شغل الوظیفة شروط
 مؤھل عال مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  اخصائي علاقات علمیة وثقافیة (أول)  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

 شاغل ھذه الوظیفة للتوجیھ العام من المدیر المختص یخضع .١

یشترك في اقتراح السیاسة العامة لتطبیق وتطویر شئون البعثات والاجازات الدراسیة والمنح وكذلك شئون الاعارات  .٢

 والمھمات العلمیة لاعضاء ھیئة التدریس

 خطط البعثاتیشترك في متابعة الاجراءات الخاصة بتنفیذ  .٣

 مشروع خطة البعثات والاجازات الدراسیة بناء على مقترحات الكلیة  یشترك في اعداد .٤

 یشترك في الاعداد لعقد الاتفاقیات الثقافیة مع اجامعات والمؤسسات العلمیة والمنظمات الدولیة. .٥

 ف یشترك في متابعة تطبیق البرامج التنفیذیة للاتفاقیات الثقافیة واجراءات تجدیدھا وتعدیلھا حسب مقتضیات الظرو .٦

 یساھم في تنظیم مشاركة الكلیة في المؤتمرات والندوات والحلقات العلمیة والثقافیة والمحلیة والخارجیة. .٧

یساھم في الاعداد الفني في اجتماع لجنة الدراسات العلیا والبحوث فیما یتعلق بالعلاقات العلمیة والثقافیة ومتابعة الاجراءات  .٨

 الشان.اللازمة لتنفیذ قرارات اللجنة في ھذا 

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  اخصائي علاقات علمیة وثقافیة (ثان)  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  لمسئولیاتالمھام وا
  

 للاشراف المباشر لمدیر القسمیخضع شاغل ھذه الوظیفة  .١

 یتخذ الاجراءات الخاصة بتنفیذ خطط البعثات والاشراف على سجلات المبعوثین .٢

 یتلقي المنح واتخاذ اجراءات الترشیح لھا .٣

 یتولي تنفیذ اجراءات منح الاجازات الدراسیة ومدھا او انھائھا .٤

 لثقافیة التي تعقدھا الدولة مع الدول الاجنبیة والعربیة واتخاذ الازم اتنفیذ البنود التي تخص الكلیة.یتلقي الاتفاقیات والبرامج ا .٥

ات بین اعضاء ھیئة التدریس بالكلیة والكلیات الاخري سواء المناظرة او غیر المناظرة یقوم باتخاذ اجراءات تبادل الزیار .٦

 داخل الجامعة او بالجامعات الاخري

المؤتمرات والندوات والحلقات العلمیة في مھمات علمیة و لحضور  جراءات ایفاد اعضاء ھیئة التدریس یقوم باتخاذ ا .٧

 یةوالاجتماعات العلم والثقافیة والمحلیة

  یتخذ اجراءات اعارة اعضاء ھیئة التدریس في اطاء القوانین واللوائح  والمقررات التنظیمیة المعمول بھا. .٨

 فرغ العلمي والاجازات الخاصة لاعضاء ھیئة التدریسیتخذ اجراءات منح اجازة الت .٩

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٠

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

  )ثالثقات علمیة وثقافیة (اخصائي علا  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

 للاشراف المباشر للرئیس المختصیخضع شاغل ھذه الوظیفة  .١

 بتنفیذ خطط البعثات والاشراف على سجلات المبعوثین یقوم .٢

 یتلقي المنح واتخاذ اجراءات الترشیح لھا .٣

 ایتولي تنفیذ اجراءات منح الاجازات الدراسیة ومدھا او انھائھ .٤

 یتلقي الاتفاقیات والبرامج الثقافیة التي تعقدھا الدولة مع الدول الاجنبیة والعربیة واتخاذ الازم اتنفیذ البنود التي تخص الكلیة. .٥

یقوم باتخاذ اجراءات تبادل الزیارات بین اعضاء ھیئة التدریس بالكلیة والكلیات الاخري سواء المناظرة او غیر المناظرة  .٦

 الجامعات الاخريداخل الجامعة او ب

یقوم باتخاذ اجراءات ایفاد اعضاء ھیئة التدریس  في مھمات علمیة و لحضور المؤتمرات والندوات والحلقات العلمیة  .٧

 والثقافیة والمحلیة والاجتماعات العلمیة

  المعمول بھا.اجراءات اعارة اعضاء ھیئة التدریس في اطاء القوانین واللوائح  والمقررات التنظیمیة  یعاون في اتخاذ  .٨

 یتخذ اجراءات منح اجازة التفرغ العلمي والاجازات الخاصة لاعضاء ھیئة التدریس .٩

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٠

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١
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  جامعة المنياجامعة المنيا
MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

  )اول(اخصائى شئون افراد   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  
  

 لوظیفھ للتوجیھ  العام من الرئیس المختصیخضع شاغل ھذه ا .١

ابداء الراى ف المسال المختصھ بشئون الافراد وتقدیم الاقتراحات والتوجیھات والرد على استفسارات وحدات الجامعة ف  .٢

 ھذا الشان 

یھ والرواتب الاضافیھ یتابع تنفیذ القوانیین والقرارات واللوائح والتعلیمات المتصلھ بالتعلیم والندب والاعاره والنقل والترق .٣

 والجزاءات والتسویات والمعاشات وضم مدد الخدمھ وانھائھا ومنح الاجازات والتجنید 

یتابع استفتاء كافھ الوثائق والسجلات والدفاتر والنمازج والاوراق والملفات المتصلھ بشئون الخدمھ للعاملین بالجامعة  .٤

 ووحداتھا المختلفة 

 الوظائف  یشترك فى اعداد مشروع موازنھ .٥

  الاشتراك ف اللجان المنتدب لعضویتھا   .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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FFaaccuullttyy  ooff  NNuurrssiinngg  

  جامعة المنياجامعة المنيا
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  )ثان(اخصائى شئون افراد   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

 من الرئیس المختص للاشراف العامیخضع شاغل ھذه الوظیفھ  .١

 یتابع ویراجع القید بالسجلات والدفاتر وسجلات الاحوال والاعمار للعاملین  .٢

 یتابع ویؤاجع تحریر واستیفاء النماذج والاستمارات بنطاق عملھ  .٣

 ومنح الاجازات والجزاءات واجراءات التعیین والتكلیف للعاملین بالكلیةوالندب والاعاره والترقیھ  ت النقلیتابع اتخاذ اجراءا .٤

 والتقاریر الدوریة تمھیدا لعرضھا على لجنة شئون العاملین بالجامعة یتابع ویراجع بیانات میزانیة الوظائف  .٥

 یات المالیة للعاملینیتابع اعداد وتنفیذ الترقیات ومنح البدلات المقررة والتسو .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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 )ثالث(اخصائى شئون افراد   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  م والمسئولیاتالمھا
  

 من الرئیس المختصللاشراف یخضع شاغل ھذه الوظیفھ  .١

 القید بالسجلات والدفاتر وسجلات الاحوال والاعمار للعاملین اجراءات یراجع  .٢

 یقوم بتنفیذ الاعمال التي تقع في اختصاصھ والمكلف بھا من رئیسھ المباشر .٣

  ة بالقسمالخاصتحریر واستیفاء النماذج والاستمارات اعداد واجع یر .٤

من الكلیة والیھا ویتاكد من استیفائھا للشروط والنظم واللوائح والقوانین والندب والاعاره والترقیھ  اجراءات النقل یراجع .٥

 المعمول بھا.

 یراجع الاجراءات الخاصة بالاجازات واعمال التعیین والتكلیف وبیانات میزانیة الوظائف  .٦

 ھا على لجنة شئون العاملینیراجع التقاریر الدوریة وتمھیدھا لعرض .٧

 للعاملینالتي تتم الترقیات ومنح البدلات المقررة والتسویات المالیة حركات اعداد وتنفیذ  یراجع اجراءات  .٨

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١
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  )اول(اخصائى شئون مالیة   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یعمل  شاغل ھذه الوظیفھ تحت التوجیھ العام للرئیس المختص  .١

 یقوم بدراسة طلبات التجاوزات والاعتمادات الاضافیھ  .٢

 یشترك فى متابعھ عملیات ارتباطات الصرف والتسویات والتاكد من صحتھا وسلامھ اثباتھا ف الدفتر  .٣

یھ والختامیة وفقا لما تقضى بھ النظم واللوائح المالیھ بالنسبھ للاعتمادات یشترك فى متابعھ اعدادات الحسابات الدور .٤

 الموضوعیھ تحت تصرف الجامعة 

 یشترك فى متابعة الاجرات المتعلقة بصرف المدفوعات النقدیة وتحصیل الایرادات النقدیھ وفقا للنظم والقواعد المعمول بھا  .٥

 لجامعة  یشترك ف اعداد مشروع الموازنھ و الحاسبات با .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  )ثان(ون مالیة اخصائى شئ  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من الرئیس المختص  .١

 یراجع استمارات وازونات الصرف حسب انواعھا على المستندات الملحقھ  .٢

 یشترك ف اعداد مشروعات الرد على مناقضات الجھاز المركزى للمحاسبات  .٣

 ختامى ویتخذ اجراءات عرضة یراجع تجمیع وتجھیز الحساب ال .٤

 یراجع التسویات  الحسابیة وتسویات القروض  .٥

یراجع حوافظ التوریدات للبنوك واخطارات توریدات المتحصلات وكشوف التسویات والشیكات والاذون وكشوف صرف  .٦

 المرتبات والاجور والمكافات 

 ختامى یراجع اعداد البیانات الشھریھ التى توضح المركز المالى والحساب ال .٧

 یراجع استمارات بدل السفر ومصروفات الانتقال  .٨

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجال العمل .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 شغل الوظیفةاجتیاز التدریب المقرر ل .٣
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  (ثالث)اخصائى شئون مالیة   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  من الرئیس المختص  المباشریخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف  .١

 ونات الصرف حسب انواعھا على المستندات الملحقھ یراجع استمارات واذ .٢

 المالیة والحسابات الختامیة  یعد بیانات الحسابات الشھریة والربع سنویة والمراكز .٣

 یشترك في مراجعة كافة التسویات الحسابیة ویراجع حوافظ التورید للبنوك واخطارات التورید والمتحصلات .٤

 بالعاملین كما یقوم بمراجعة استحقاقات ارباب المعاشات  المرتبات والاجور والمكافاتیراجع  .٥

 المقاولات والایجارات واستھلاك المیاة والكھرباء  یراجع سجلات مراقبة المصروفاتا لنوعیة مثل سجلات .٦

 یراجع صرف السلف المؤقتھ والمستدیمة  .٧

 یراجع اعداد الاضابیر والمستندات وكشوف التوزیع لدي مسئول الصرف .٨

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١
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  (أول)ة شباب اخصائى رعای  المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من الرئیس المختص  .١

یعمل على بث الروح الجامعیة السلمیة بین الطلاب وتوثیق العلاقات العامة بینھم وبین اساتذتھم وبینھم وبین طلاب الجامعات  .٢

 الاخري

لى مشاكل الشباب واقتراح المشروعات والبرامج اللازمة لمواجھتھا وممتابعة یقوم باجراء البحوث والدراسات للتعرف ع .٣

 تنفیذ ما یتقرر بشانھا

یعمل على توسیع قاعدة الممارسین بین الطلاب للانشطة والھوایات المتعددة وتیسیر ھذه الممارسة بتوفیر كافة الامكانیات  .٤

 المادیة والبشریة 

 لاب في وقت فراغھم بما یعود علي الوطن وعلیھم بالنفع یعمل على تنظیم الافادة من نشاط الط .٥

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٦

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 لیسانس اداب قسم اجتماع او علم نفس او بكالوریوس خدمة اجتماعیة .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 قرر لشغل الوظیفةاجتیاز التدریب الم .٣
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  )ثان(اخصائى رعایة شباب   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
 

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من الرئیس المختص  .١

تنظیم البرامج الملائمھ لبث روح الریاضة بین الطلاب وتشجیعھم عللى مزاولة الانشطھ الریاضیھ المختلفة  يیشترك ف .٢

 تنفیذھا  يرك فویشا

یشارك فى وضع البرامج التى تشجع الطلاب على مزاولھ نشاط الجوالھ والمشاركة ف مشروعات الخدمة العامھ ویشارك ف  .٣

 تنفیذھا 

یشترك فى وضع البرامج التى تشجع الطلاب على الرحلات والمعسكرات بما یحقق لھم المتعھ ویزید من معارفھا وشارك ف  .٤

 تنفیدھا 

ذ البرامج التى تعمل على بث الروح الاجتماعیھ السلیمھ بین الطلاب وتشجیعھم على ممارسة النشطات الفنیھ یشترك ف تنفی .٥

 والثقافیة والسیاسیة 

 البرامج التى تھدف الى تشجیع المواھب الادبیة والعلمیھ والفنیھ بین الطلاب ونقلھا وتنمیتھا یشترك فى اعداد وتنظیم وتنفیذ  .٦

عات البحوث والدراسات الاجتماعیة لتعریف الطلاب بمشاكل البیئھ المحلیھ ووسائل التغلب علیھا اعداد مشرو يیشترك ف .٧

 المستقبل  يوتدریبھم على الحیاة العملیة السلیمھ ف

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 عیةلیسانس اداب قسم اجتماع او علم نفس او بكالوریوس خدمة اجتما .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  )ثالث(اخصائى رعایة شباب   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من الرئیس المختص  .١

لائمھ لبث روح الریاضة بین الطلاب وتشجیعھم على مزاولھ الانشطة الریاضیھ المختلفة ویشارك یشترك ف تنفیذ البرامج الم .٢

 ف تنفیذھا 

یشارك فى وضع البرامج التى تشجع الطلاب على مزاولھ نشاط الجوالھ والمشاركة ف مشروعات الخدمة العامھ ویشارك ف  .٣

 تنفیذھا 

حلات والمعسكرات بما یحقق لھم المتعھ ویزید من معارفھا وشارك ف یشترك فى وضع البرامج التى تشجع الطلاب على الر .٤

 تنفیدھا 

یشترك ف تنفیذ البرامج التى تعمل على بث الروح الاجتماعیھ السلیمھ بین الطلاب وتشجیعھم على ممارسة النشطات الفنیھ  .٥

 والثقافیة والسیاسیة 

 یع المواھب الادبیة والعلمیھ والفنیھ بین الطلاب ونقلھا وتنمیتھا یساعد  فى اعداد وتنظیم وتنفیذ البرامج التى تھدف الى تشج .٦

یساعد فى  اعداد مشروعات البحوث والدراسات الاجتماعیة لتعریف الطلاب بمشاكل البیئھ المحلیھ ووسائل التغلب علیھا  .٧

 وتدریبھم على الحیاة العملیة السلیمھ ف المستقبل 

 ماثلة.القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري م .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 لیسانس اداب قسم اجتماع او علم نفس او بكالوریوس خدمة اجتماعیة .١
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MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

    )ثان(اخصائى ریاضى   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من الرئیس المختص  .١

 الریاضى  الاشتراك فى اعداد خطھ متكاملھ للعنایة بالنشاط .٢

 متابعة توفیر الادوات والامكانیات اللازمھ لتدعیم النشاط الریاضى  .٣

 یشارك ف تنظیم خطط التدریب وترشیح المدربین او الموجھین ومتابعھ تنفیذ الخطھ  .٤

 یشارك فى اعداد وتنظیم المھرجانات واللقاءات الریاضیة بین الجامعة والھیئات الخارجیھ  .٥

اد ف مجال النشاط الریاضى ومعاونھ اعضاؤه على تخطیط اغراضھا واقتراح المشروعات او حضور اجتماعات لجنھ الاتح .٦

 المیزانیات الخاصة بھا 

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 بكالوریوس تربیة ریاضیة الي جانب توافر الخبرة التخصصیة في مجال العمل .١

 یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرةقضاء المدة البینیة التي  .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  )ثالث(اخصائى ریاضى   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
 

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من الرئیس المختص  .١

 تنظیم برامج المھرجانات واللقاءات الریاضیة  يیشارك ف .٢

 لى تشجیع النشاط  الریاضى للطلاب یعمل ع .٣

 اعداد المنتخبات الریاضیة  يیشارك ف .٤

 اعداد السجلات والبطاقات للفرق الریاضیة وامساك السجلات وقید اسماء الطلاب المشتركین فى اوجھ النشاط الریاضى  .٥

 یشارك ف تنظیم المعسكرات والرحلات الخاصھ بالطلاب   .٦

 الطلاب العمل على نشر الوعى الریاضى بین  .٧

 لنشاط الریاضى االعمل على مشاركھ الطلاب فى  .٨

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٩

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 بكالوریوس تربیة ریاضیة .١
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  (ثان)جوالة وخدمة عامة اخصائى   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  لرئیس المختص یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف العام من ا .١

 یشترك في تكوین عشائر الجوالة بالجامعة وكلیاتھا .٢

 الاشتراك في تنظیم المعسكرات بالكلیة  .٣

 یشترك في اقامة المسابقات والمنافسات الكشفیة بین عشائر جوالة الكلیات وعشائر الجوالة بالجامعة والجامعات الاخري .٤

 الاشتراك في نشر الحركة الكشفیة بین طلاب الجامعة  .٥

 وخدمة البیئة محلیة او قومیة یشترك في تنفیذ مشروعات الخدمة العامة  .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 لیسانس اداب قسم اجتماع او علم نفس او بكالوریوس خدمة اجتماعیة .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 از التدریب المقرر لشغل الوظیفةاجتی .٣
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  جوالة وخدمة عامة (ثالث)اخصائى   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  من الرئیس المختص  المباشریخضع شاغل ھذه الوظیفھ للاشراف  .١

 یعاون في تكوین عشائر الجوالة بالجامعة وكلیاتھا .٢

 في تنظیم المعسكرات بالكلیة  یساعد .٣

 في اقامة المسابقات والمنافسات الكشفیة بین عشائر جوالة الكلیات وعشائر الجوالة بالجامعة والجامعات الاخري یعاون .٤

 في نشر الحركة الكشفیة بین طلاب الجامعة  یساعد .٥

 في تنفیذ مشروعات الخدمة العامة وخدمة البیئة محلیة او قومیة  یعاون .٦

 .القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 لیسانس اداب قسم اجتماع او علم نفس او بكالوریوس خدمة اجتماعیة .١
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  )أول(أخصائى شئون تعلیم   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفة للتوجیھ العام من المدیر المختص.   .١

  لامتحانات بأقسام اللیسانس والبكالوریوس بكلیة الجامعة . یشترك فى وضع نظم وبرامج وأسالیب الدراسة وا .٢

یشترك فى متابعھ تطبیق النظم والقواعد المقررة للتسجیل والدراسة والامتحانات فى أقسام اللیسانس البكالوریوس بكلیات  .٣

  ت . الجامعھ وتقدیم العون الفني فى سبیل تطویرھا ورفع كفاءتھا والتغلب على ماقد یصادفھا من مشكلا

  یتابع تنفیذ أعمال القید واستیفاء البیانات الخاصة بشئون التعلیم .  .٤

یتابع مراجعھ السجلات والبیانات الخاصھ بالطلاب ویتأكد من استیفائھا لكافھ البیانات طبقاً لما تقضى بھ النظم واللوائح  .٥

  القائمھ . 

  ب وذلك لإنجاز الإجراءات اللازمھ لھذا الشأن . یشترك فى متابعھ تنفیذ توصیات وقرارات مجلس شئون التعلیم والطلا .٦

  یشترك فى الإعداد الفنى لاجتماعات مجلس شئون التعلیم والطلاب .  .٧

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 التدریب المقرر لشغل الوظیفة اجتیاز .٣
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  )ثان(أخصائى شئون تعلیم   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للإشراف العام من الرئیس المختص.  .١

  یراجع ویتابع أعمال القید واستیفاء البیانات الخاصھ بشئون التعلیم .  .٢

  العلمیھ الخاصھ بنظم الدراسھ ةالأمتحانات ودراسھ إمكانیھ تطبیقھا.  یعمل على الإفاده من التطورات .٣

  یراجع السجلات والبیانات الخاصھ بالطلاب ویتأكد من استیفائھا لكافھ البیانات طبقاً لما تقضى بھ النظم واللوائح القائمھ .  .٤

  یعد الموضوعات المطلوب عرضھا على مجلس شئون التعلیم والطلاب .  .٥

  فیذ توصیات قرارات مجلس شئون التعلیم والطلاب باتخاذ الإجراءات اللازمھ لھذا الشأن .یعمل على تن .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 ةاجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیف .٣
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  )ثالث(أخصائى شئون تعلیم   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للأشراف المباشر للرئیس المختص .  .١

  یتخذ إجراءات استیفاء البیانات وأعمال القید المختلفھ بشئون التعلیم .  .٢

  راسھ والأمتحانات طبقاً للتعلیمات الصادرة. یعمل على الإفاده من التطورات العلمیھ الخاصھ بنظم الد .٣

  یراجع السجلات والبیانات الخاصھ بالطلاب ویتأكد من استیفائھا كافھ البیانات .  .٤

  یعد الموضوعات المطلوب على مجلس شئون التعلیم والطلاب .  .٥

  یعد المذكرات ومشرعات القرارات المطلوب إصدارھا .  .٦

  س شئون التعلیم والطلاب . یعمل على تنفیذ توصیات وقرارات مجل .٧

  یتأكد من تحصیل الرسوم الجامعیھ والتأمینات المقرره طبقاً للمستندات الخاصھ بھا .  .٨

  یحتفظ بمعلومات متكاملھ عن برامج وأسالیب ونظم الدراسھ والأمتحانات .  .٩

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٠

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١
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  )أول(أخصائى وثائق ومكتبات   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للتوجیھ العام من المدیر المختص .  .١

  یشترك فى رسم السیاسھ العامھ لمكتبات الجامعھ ووضع البرامج التنفیذیھ الخاصھ بھا ومتابعھ تنفیذھا.  .٢

  لخاصھ بمكتبات الجامعھ بالتعاون مع الإدارات المختصھ.یشترك فى وضع مشروع الموازنھ ا .٣

  متابعھ عملیات الإعارة الداخلیھ والخارجیھ طبقاً للوائح المعتمده .  .٤

یشترك فى متابعھ تزوید مكتبات الجامعھ بالكتب والدوریات العلمیة وإعداد المكتبات المتخصصھ ووضع الأنظمھ الخاصھ  .٥

  . بإعدادھا فنیاً لتیسیر استخدامھا

  یشترك فى وضع النظم الإداریھ التى تكفل حسن إدارة العمل بمكتبات الجامعھ ومتابعھ تنفیذھا .  .٦

  الأشتراك فى وضع النظم الخاصھ بالأستفادة وإرشاد الباحثین والقراء .  .٧

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 دریبیة متخصصة في مجال المكتبات والوثائقمؤھل عال مناسب مع الحصول على دورة ت .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  )ثان(أخصائى وثائق ومكتبات   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  الرئیس المختص .  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للإشراف العام من .١

یجرى الأتصال بالجامعات والمعاھد والمراكز العلمیھ والثقافیھ خارجیاً وداخلیاً بغرض تبادل المطبوعات والمراجع العلمیھ  .٢

  فى حدود النظم المتبعھ . 

  متابعھ عملیات الإعاره الداخلیھ والخارجیھ طبقاً للوائح المعتمدة.  .٣

  والموضوعیھ للكتب.  یتخذ إجراءات إعداد الفھرسھ الوصفیھ .٤

  الاشتراك فى وضع النظم الخاصھ بالأستعاره وإرشاد الباحثین والقراء .  .٥

  یتخذ إجراءات إعداد وسائل الإیضاح للمكتبات .  .٦

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٧

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 بات والوثائقمؤھل عال مناسب مع الحصول على دورة تدریبیة متخصصة في مجال المكت .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  )ثالث(أخصائى وثائق ومكتبات   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للإشراف العام من الرئیس المختص .  .١

  د المكتبات بالكتب والدوریات والمراجع العلمیھ طبقاً للأصول العلمیھ التى یتلقاھا. یطلب تزوی .٢

  یقوم بإعداد تجھیز المكتبات المتخصصة .  .٣

یتصل بالجامعات والمعاھد والمراكز العلمیھ فى الداخل والخارج بغرض تبادل المطبوعات والمراجع العلمیھ فى حدود النظم  .٤

  المتبعھ . 

  وصفیھ والموضوعیھ للكتب. یعد الفھارس ال .٥

  یشترك فى إعداد وسائل الإیضاح للمكتبات.  .٦

  القیام إعداد فھرس مطبوع بمحتویات المكتبھ .  .٧

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .٨

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب مع الحصول على دورة تدریبیة متخصصة في مجال المكتبات والوثائق .١
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  كلية التمريضكلية التمريض
FFaaccuullttyy  ooff  NNuurrssiinngg  

  جامعة المنياجامعة المنيا
MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

  )أول(أخصائى شئون دراسات علیا وبحوث   م الوظیفیة:المھا

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للتوجیھ العام من المدیر المختص .  .١

  یشترك فى متابعھ الإجراءات المتعلقھ بتنفیذ الاتفاقیات بین الجامعھ والھیئات العلمیھ والخارجیھ.  .٢

  د المقرره بالدراسات العلیاوالبحوث العلمیھ بكلیات الجامعھ. یشترك فى تطبیق النظم والقواع .٣

  یشترك تنظیم الدورات التدریبیھ للمعیدین والمدرسین المساعدین بكلیات الجامعھ .  .٤

  یشترك فى متابعھ إعداد التقاریر والبیانات المتعلقھ بالدراسات العلیا.  .٥

  والبحوث واتخاذ الإجراءات التنقیذیھ لتطبیق قراراتھ.  یشارك فى الإعداد الفنى لاجتماع مجلس الدراسات العلیا .٦

  یشترك فى متابعھ إعداد التقاریر والبیانات المتعلقھ بالدراسات العلیا .  .٧

  یشارك فى الإعداد الفنى لاجتماع مجلس الدراسات العلیا والبحوث واتخاذ الإجراءات التنفیذیھ لتطبیق قرارتھ .  .٨

  زمات والإجھزة العلمیھ اللازمھ لأعمال البحوث . یشترك فى رسم خطھ توفیر المستل .٩

  یشترك فى متابعھ تسجیل نتائج امتحانات الدراسات العلیا والسجلات المخصصھ لھا .  .١٠

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١١

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

 ي مباشرةقضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادن .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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  كلية التمريضكلية التمريض
FFaaccuullttyy  ooff  NNuurrssiinngg  

  جامعة المنياجامعة المنيا
MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

  )ثان(أخصائى شئون دراسات علیا وبحوث   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للتوجیھ العام من المدیر المختص .  .١

  ھ والخارجیھ .یراجع الإجراءات المتعلقھ بتنفیذ الاتفاقیات بین الجامعھ والھیئات العلمی .٢

  یتابع اتخاذ إجراءات تسجیل النشاط العلمى لأعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم فى السجلات المعدة لذلك.  .٣

  یشترك فى اتخاذ الإجراءات اللازمھ لتنفیذ الأعمال التدریبیھ الخاصة بالمعیدین. .٤

  مھ فى ھذا الشأن. یتابع استیفاء ملفات طلاب الدراسات العلیا وسجلاتھم ویتابع التقاریر اللاز .٥

  یشترك فى إصدار الدلیل السنوى للأنشطھ العلمیھ .  .٦

یتابع إجراءات تنفیذ اللوائح والقوانین وقرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعھ ومجلس الدراسات العلیا والبحوث  .٧

  فیما یختص بشئون طلاب الدراسات العلیا . 

  ث مع الجھات الأخرى . یتابع تنفیذ الاتفاقیات الخاصھ بالأبحا .٨

  دكتوراه) .  -ماجستیر - یتابع إجراءات عرض الموضوعات الخاصة باقتراحات الكلیات لتسجیل طلاب الدراسات العلیا(دبلوم .٩

  یتخذ إجراءات اعتماد الشھادات التى یطلبھا الخریجون لتقدیمھا إلى الجھات الخارجیھ.  - .١٠

 -لى الرسائل وقرارات مجالس الكلیات المعنیھ لمنح درجات (الدبلومیتلقى الاقترحات الخاصھ بتشكیل لجان الحكم ع .١١

  الدكتوراه) ویتخذ الإجراءات الخاصھ بشأنھا.  - الماجستیر

  یتابع تسجیل نتائج امتحانات الدراسات العلیا بالسجلات المخصصھ لھا.  .١٢

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٣

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 اسب مؤھل عال من .١

 قضاء المدة البینیة التي یحددھا القانون من الدرجة الادني مباشرة .٢

 اجتیاز التدریب المقرر لشغل الوظیفة .٣
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MMiinniiaa  UUnniivveerrssiittyy  

  

  )ثالث(أخصائى شئون دراسات علیا وبحوث   المھام الوظیفیة:

    كود: 

  

  المھام والمسئولیات
  

  یخضع شاغل ھذه الوظیفھ للتوجیھ العام من المدیر المختص .  .١

راءات المتعلقھ بتنفیذ الاتفاقیات الخاصھ بالبحوث العلمیھ التى تتم بین الجامعھ وبین الھیئات العلمیھ الخارجیھ فیما یتخذ الأج .٢

  یخص عملھ . 

  یتخذ إجراءات تسجیل النشاط العلمى لأعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم فى السجلات المعده لذلك .  .٣

  عیدین . یتولى تنفیذ الإجراءات التدریبیھ اللازمھ للم .٤

  یستوفى ملفات طلاب الدراسات العلیا وسجلاتھم ویقدم التقاریر اللازمھ فى ھذا الشأن .  .٥

یتخذ إجراءات تنفیذ اللوائح والقوانین وقرارات المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة ومجلس الدراسات العلیا والبحوث  .٦

  فیما یختص بشئون طلاب الدراسات العلیا. 

  . دكتوراه ) - ماجستیر-لعلیا (دبلومرض الموضوعات الخاصة باقتراحات الكلیات لستجیل طلاب الدراسات ایتخذ إجراءات ع .٧

یتخذ إجراءات تلقى الأقترحات الخاصھ بتشكیل لجان الحكم على الرسائل وقرارات مجالس الكلیات المعنیھ لمنح درجات  .٨

  الدكتوراه) .  -الماجستیر -(الدبلوم

  ائج امتحانات الدراسات العلیا بعد مراجعتھا على السجلات المخصصھ لھا. ن نتیتخذ إجراءات إعلا .٩

 القیام بما یسند إلیھ من اعمال اخري مماثلة. .١٠

  
  

  شروط شغل الوظیفة
 مؤھل عال مناسب  .١

  
  

  


