
 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 الموظف/عزيزى الاداري

 

دُهذاُالدلٌلُلتٌسٌرُالعملُوسهولةُالاتصالُبالاداراتُالمختلفةُبالكلٌةُ,ُوٌتكونُمنُعُ أ -

التنظٌمٌةُلكلُالهٌكلُالتنظٌمىُالعامُللكلٌةُوالاكادٌمىُوالادارىُ,ُبالأضافةُالىُالهٌاكلُ

ُادارةُبأقسامهاُكلاُعلىُحديُوكذلكُالاقسامُالمنفصلة.

كماٌُتضمنُالوصفُالتفصٌلىُللوظائفُالحالٌةُلتحدٌدُمهامُكلُموظفُولتعرٌفُاىُ -

 القسمُبماُهوُمطلوبُمنهُوكذلكُلتقٌٌمُالاداء./موظفُجدٌدٌُنضمُللادارةُ
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 ميثاق العمل  الاداري
ُالمجتمعُالجامعًُلتحقٌقُرسالةُالهدفُمنهُوضعُ- القواعدُالأخلاقٌةُللتعاملُبٌنُأفراد

 الكلٌةُتحتُمظلةُمنُقٌمُالكلٌة.

- ُ ُالمطلوبة ُوالمهارة ُبالدقة ُبالعمل ُوالقٌام ُالوظٌفً ُبالتوصٌف )العمل واجب  الإلتزام

 وشرف (.

 لجامعةالعملُعلًُتنمٌةُخبراتكُومهاراتكُبإنتهازُفرصُالتدرٌبُالمتاحةُلكُبالكلٌةُوا -

 الأمانةُفًُإستغلالُوقتُالعملُالرسمًُفًُآداءُالمهامُالمنوطُبهاُ. -

ُوطالبًُ - ُالزملاء ُمع ُالتعامل ُلتسهٌل ُعملك ُمكان ُوتنظٌم ُالعام ُمظهرك ُعلً الحفاظ

 .ُ)النظافة من الإيمان (الخدمةُ

ُدائماًُوتعاملُ - ُتحبُأنٌُعاملوكُوكنُمبتسماً ُعاملُزملائكُكما التعاملُمعُالزملاءُ:

 اراتُمهذبةُومتزنةُوبصوتُمعتدلُ.بعب

ُولاُ - ُزملائك ُمناقشة ُقبل ُالرؤساء ُإلً ُشكواك ُتحمل ُفلا ُالوظٌفً ُالتدرج ُعلً حافظ

 تتخطىُرئٌسكُالمباشر.

 كنُناقداًُبناءاًُلمنٌُخطًءُبعٌداًُعنُالتحٌزُوفًُحدودُالعملُوبدونُعلانٌةُ. -

 خدمةُالعمٌلُ:ُعضوُهٌئةُتدرٌسُأوُطالبُ:ُ -

 عدةُدائماًُ.كنُمستعداًُللمسا 

 .ًُكنُبشوشا 

 .ُإستمعُجٌداًُوتعرفُعلًُحاجته 

 .ُإتسمُبالأمانهُوالصراحةُوالوضوح 

 شاركُفًُتطوٌرُالعملُبإرادتكُ. -

شاركُبمقترحاتكُفًُتطوٌرُآداءُالكلٌةُعنُطرٌقُاللقاءاتُأوالاستبٌاناتُوصنادٌقُ -

 المقترحاتُ.
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 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ

 ػًِالاًُٝ  كؤاُذسعخ : 

 

أٍٖٓ ًٍِخ طتأسن الوظيفخ :   

 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ اُٞظبئق الإداسٌخ ثبٌٍُِخ -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثشعْ عٍبعخ الأػٔبٍ أُبٍُخ ٝالإداسٌخ ثبٌٍُِخ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزٛب -
-  

 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ُؼٍٔذ اٌٍُِخ   -
 .ُػًِ اُزوغٍٔبد اُز٘ظٍٍٔخ الأدًٗالإششاف  -
 .الإششاف ػًِ رخطٍظ الأػٔبٍ أُبٍُخ ٝالإداسٌخ ثبٌٍُِخ ٝإهزشاػ ٝطجغ اُجشآظ اُز٘لٍزٌخ ثٜب -
 .الإششاف ػًِ رطجٍن اُوٞاٍٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد اُظبدسح ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزٛب  -
 .ٍُُخ ٝٓشاهجخ ر٘لٍزٛب الإششاف ػًِ إػذاد ٗظْ إؽٌبّ اُشهبثخ ػًِ ر٘لٍز ًبكخ الأػٔبٍ أُب -
ٓزبثؼخ اُ٘زبئظ الإعٔبٍُخ لأٗشطخ الإداساد اُزبثؼخ ُٚ ٝرؾذٌذ اُٞعبئَ اُزً رؼٍٖ ػًِ رطٌٞش  -

 .ٝرؾغٍٖ آداء اُؼَٔ 
الإششاف ػًِ ٝضغ خطظ اُششاء ٝاُزخضٌٖ ٌُبكخ الأط٘بف أُطِٞثخ كً ضٞء اُغٍبعخ اُؼبٓخ  -

 .ُِغبٓؼخ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزٛب
 .الإششاف ػًِ إطذاس اُوشاساد اُز٘ظٍٍٔخ ُِؼَٔ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزٛب  -
 .الإششاف ػًِ رشٌٍَ اُِغبٕ اُلٍ٘خ  -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز هشاساد ٓغِظ اٌٍُِخ ٝٓغِظ اُغبٓؼخ -
 .الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 
 :هطلوة التأهيل 
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ُ.ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ ٓغ خجشح كً ٓغبٍ اُؼَٔ ثبُغبٓؼبدٓؤَٛ دساعً ػبٍ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -
ُ.اُوذسح ػًِ اُوٍبدح ٝاُزٞعٍخ -
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 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
 اُذسعخ : اُضبٍٗخ

ٓذٌش شئٕٞ أٓبٗخ ٓغِظ اٌٍُِخ: أسن الوظيفخ   

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ شئٕٞ أٓبٗخ ٓغِظ اٌٍُِخ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ُؼٍٔذ اٌٍُِخ  -
 .ر٘لٍزْٛ ُلأػٔبٍالإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ  -
 .الإششاف ػًِ رغغٍَ ٝؽلع هشاساد ٓغِظ اٌٍُِخ ُٝغبٗٚ أُخزِلخ  -
 .ٓزبثؼخ أػٔبٍ عٌشربسٌخ ٓغِظ اٌٍُِخ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍز هشاسرٚ  -
 .ُٓزبثؼخ اػٔبٍ عٌشربسٌخ ٓغِظ أهغبّ اٌٍُِخ  -
الإششاف ػًِ أػٔبٍ اُٞاسد ٝاُظبدس ٝاُ٘غخ ٝطجغ ٝرٞصٌغ اُوشاساد ػًِ اُغٜبد  -

 . أُخزظخ
 .الإششاف ػًِ ٓزًشاد أُٞضٞػبد اُزً رؼشع ػًِ ٓغِظ اٌٍُِخ -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -
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 اُزٌَٔٞ ٝأُؾبعجخاُٞظبئق : 
 لأُٝىاُذسعخ : ا

 

ٓذٌش إداسح اُؾغبثبد ٝأُشاعؼخ: أسن الوظيفخ   
 

 :الوصف العبم 

ُ(.ثبٌٍُِبد)روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق إداسح اُؾغبثبد ٝأُشاعؼخ  -

 .إداسح اُؾغبثبد ٝأُشاعؼخٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ لأٍٖٓ اٌٍُِخ -
 .الإششاف ػًِ اُزوغٍٔبد اُز٘ظٍٍٔخ  الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلأػٔبٍ -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز اُوٞاٍٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد أُبٍُخ -
 .ُشاعؼخ ًبِٓخالإششاف ػًِ ٓشاعؼخ ًبكخ أُغز٘ذاد ٓ -
 .ُالإششاف ػًِ ٓشاعؼخ أُؼبشبد ٝالإػبٗبد ًٝبكخ أٗٞاع أٌُبكآد -
 .ُٓزبثؼخ ٓشاعؼخ عٍٔغ إعزٔبساد اُظشف اُخبطخ ثبُٔظشٝكبد اُؼبٓخ ٝالإعزضٔبسٌخ  -
ٓزبثؼخ رؾظٍَ الإٌشاداد ٝٓشاعؼخ هبئْ أُزؾظلاد ٝٓشاهجخ عذاد أسطذح ؽغبة  -

 .اُ٘وذٌخ ٝإعشاء اُزغٌٞبد اُخبطخ ثٜب 
 .ٓزبثؼخ ٓشاعؼخ ًشٞف اُج٘ٞى ٝاُؾغبثبد اُغبسٌخ ٝػَٔ اُزغٌٞبد اُلاصٓخ ثٜب -
 .ُالإششاف ػًِ إػذاد اُؾغبة اُخزبًٓ ٌٍُِِخ -
 .الإششاف ػًِ رغٍٔغ ٓٞاد ٓششٝع أُٞاصٗخ ٝرجٌٞجٜب ٝػشضٜب ػًِ ٓغِظ اٌٍُِخ -
 .الإششاف ػًِ إٓغبى عغلاد اُٞظبئق ُِؼبٍِٖٓ ثبٌٍُِخ  -
 .شٌخ ُِٞؽذح اُؾغبثٍخ ثبٌٍُِخٓزبثؼخ أُشاعؼخ اُشٜ -
 .ٓزبثؼخ اُشد ػًِ أُ٘بهضبد أُبٍُخ أُخزِلخ  -
ٓزبثؼخ عٍٔغ الأػٔبٍ ٝاُجؾٞس اُخبطخ ثبُشئٕٞ أُبٍُخ ٝر٘لٍزٛب طجوبً ُلأؽٌبّ أُبٍُخ كً  -

 .أُٞاػٍذ أُ٘بعجخ ٝإػزٔبدٛب ٖٓ اُغِطخ أُخزظخ 
 .الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -
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 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ رغبسي ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ -
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 ُٞظبئق : اُزٌَٔٞ ٝأُؾبعجخ
 ُضبٍٗخااُذسعخ : 

سئٍظ هغْ اُؾغبثبد: أسن الوظيفخ   
 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق هغْ اُؾغبثبد ثبٌٍُِبد -

 .ٌُخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ هغْ اُؾغبثبد ثبٌٍُِبد -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش إداسح اُؾغبثبد ٝأُشاعؼخ -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ٓزبثؼخ إػذاد اُخطظ ٝاُجشآظ اُزً رؾون دٝس اٌٍُِخ كً دٝس أُغزٔغ ٝرٍ٘ٔخ اُجٍئخ -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز أؽٌبّ هٞاٍٖٗ ُٝٞائؼ اُشئٕٞ أُبٍُخ -
 .ً روذّ كٍٜب بد ٝرغِْ اُزؤٍٓ٘بد اُزضالإششاف ػًِ ُغبٕ كزؼ ٓظبسٌق أُ٘به -
ٓزبثؼخ أػٔبٍ اُزغٌٞخ اُخبطخ ثبُٔطبُجبد اُٞاسدح ثؼذ ٓزبثؼزٜب ٝإرخبر إعشاء اُظشف  -

 .إرا رشرت ػٍِٜب طشف أُجبُؾ 
 .غت اٍٍُٞٓخ دكزش اٍٍُٞٓخ اُؼبٓخ ٝإعزخشاط اُ٘ٓزبثؼخ إٓغبى  -
 .ٓزبثؼخ رغٍٔغ ٓٞاد ٓششٝع أُٞاصٗخ ٝرجٌٞجٜب ٝػشضٜب ػًِ ٓغِظ اٌٍُِخ  -
 .ًِ إٓغبى عغلاد اُٞظبئق لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝاُؼبٍِٖٓالإششاف ػ -
 .ُبد أُبٍُخ أُخزِلخ اُٞاسدح ٌٍُِِخضٓزبثؼخ أُ٘به -
ٓزبثؼخ عٍٔغ الأػٔبٍ ٝاُجؾٞس اُخبطخ ثبُشئٕٞ أُبٍُخ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزٛب طجوبً ُلأؽٌبّ  -

 .أُبٍُخ
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ رغبسي ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
ُ.إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

 

ُ
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 اُٞظبئق : اُزٌَٔٞ ٝأُؾبعجخ  
      ضبٍٗخاُذسعخ : اُ

سئٍظ هغْ أُشاعؼخ: أسن الوظيفخ   
 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق سئٍظ هغْ أُشاعؼخ ثبٌٍُِبد -

 .ٌُخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ هغْ أُشاعؼخ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش اُؾغبثبد ٝأُشاعؼخ -
 .ٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍالإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞع -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز أؽٌبّ هٞاٍٖٗ ُٝٞائؼ اُشئٕٞ أُبٍُخ -
 .ُالإششاف ػًِ ٓشاعؼخ ًبكخ ٓغز٘ذاد طشف ًٝشٞف اُظشف ٝإعزٔبساد اُظشف -
ُالإششاف ػًِ ٓشاعؼخ ًشٞف اُج٘ٞى ٝاُؾغبثبد اُغبسٌخ ٝػَٔ اُزغٌٞبد اُلاصٓخ ثٜب -

. 
 .الإششاف ػًِ ٓشاعؼخ الأضبثٍش ٝإسعبُٜب ُِغٜبص أُشًضي ُِٔؾبعجبد  -
الإششاف ػًِ ٓشاعؼخ هبئٔخ أُزؾظلاد ٝٓشاهجخ عذاد أسطذح ؽغبة اُ٘وذٌخ ٝإعشاء  -

 .اُزغٌٞبد اُخبطخ ثٜب 
الإششاف ػًِ ٓشاعؼخ دكبرش أُزؾظلاد ثؼذ الإٗزٜبء ٖٓ إعزؼغبُٜب ٝاُزؤشٍش ػٍِٜب  -

 .ثزُي 
 .الإششاف ػًِ ٓشاعؼخ الأضبثٍش ٝإسعبُٜب إًُ اُغٜبص أُشًضي ُِٔؾبعجبد  -
 .الإششاف ػًِ أُشاعؼخ اُشٜشٌخ ٓغ اُٞؽذح اُؾغبثٍخ أُخزظخ -
 .ُأُخزِلخ اُٞاسدح ٌٍُِِخ أُ٘بهضبد أُبٍُخٓزبثؼخ  -
 ٓزبثؼخ عٍٔغ الأػٔبٍ ٝاُجؾٞس اُخبطخ ثبُشئٕٞ أُبٍُخ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزٛب طجوبً ُلأؽٌبّ -

 .أُبٍُخ 
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً رغبسي ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

ُ
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 أٌُزجٍخاُٞظبئق : 
 ُضبٍٗخ: ا اُذسعخ

رئيس قسن الخسيٌخ: أسن الوظيفخ   
 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد ٝأُؼبٛذ ٝٝؽذاد اُغبٓؼخ أُخزِلخ  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ اُخضٌ٘خ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش الإداسح أٝ أٍٖٓ أُؼٜذ أُخزض -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ُالإششاف ػًِ طشف أُشرجبد ٝأُؼبشبد ٝأٌُبكؤح ُِؼبٍِٖٓ ٝأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ -
الإششاف ػًِ إعشاء اُظشف ٖٓ اُغِق أُغزذٌٔخ ٝاُغِق اُخبطخ ثٌٞثٞٗبد  -

 .اٍُٞٗغٌٞ
 .خ ػًِ اُظشف ٖٓ اُغِق أُؤهزالإششاف  -
 .ٓزبثؼخ إػذاد اُزوبسٌش اُذٝسٌخ ٝاُغٌ٘ٞخ ػٖ ٗشبط اُخضٌ٘خ -
 .الإششاف ػًِ أػٔبٍ رؾظٍَ ٓظبسٌق اُطلاة ثبٌٍُِخ أٝ أُؼٜذ -
 .الإششاف ػًِ أػٔبٍ رؾظٍَ اُشٌٍبد ٖٓ اُج٘ي -
 .ُالإششاف ػًِ إٓغبى اُذكبرش ٝاُغغلاد اُزً رؾذدٛب اُِٞائؼ ٝاُوٞاٍٖٗ -
 .أخشي ٓٔبصِخ اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ٓزٞعظ اٝ أهَ ٖٓ أُزٞعظ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -

 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح

 

ُ

ُ

ُ

ُ



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٌَٔٞ ٝأُؾبعجخ
 اُذسعخ : الأُٝى

 

(ثبلكليبد)هذير إدارح الوشتريبد والوخبزى  : أسن الوظيفخ   
 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق إداسح أُشزشٌبد ٝأُخبصٕ ثبٌٍُِبد -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح أُشزشٌبد ٝأُخبصٕ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ لأٍٖٓ اٌٍُِخ -
 .الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍالإششاف ػًِ اُزوغٍٔبد اُز٘ظٍٍٔخ  -
 .الإششاف ػًِ إػذاد أُوبٌغبد اُغٌ٘ٞخ  -
 .الإششاف ػًِ رؾشٌش إعزٔبساد اُظشف -
الإششاف ػًِ ر٘لٍز إعشاءاد ٓذاسًخ الأط٘بف اُزً ٌوزضً اُؾظٍٞ ػٍِٜب ثٔؼشكخ  -

 .أُظبُؼ اُؾٌٍٞٓخ 
 .ائؼالإششاف ػًِ إٓغبى اُذكبرش اُزً رؾذدٛب اُوٞاٍٖٗ ٝاُِٞ -
 .ُالإششاف ػًِ رغٍِْ ٝرغِْ الأط٘بف ٝأُؾبكظخ ػٍِٜب -
 .ُالإششاف ػًِ ؽلع طٞس أُغز٘ذاد ٝأرٕٝ الأط٘بف ٝاُظ٘ق -
الإششاف ػًِ ُغبٕ اُغشد ٝإعزلاّ ًشٞف اُغشد اُغ٘ٞي ٖٓ الأهغبّ ٝٓشاعؼزٜب دكزشٌبً  -

 .ُٝإثلاؽ اُغبٓؼخ
 .خبسطالإششاف ػًِ اُزخٍِض اُغٔشًً ػًِ الأط٘بف اُٞاسدح ٖٓ اُ -
ٓزبثؼخ ؽلع أُغز٘ذاد ٝػَٔ أضبثٍش ٖٓ ٝاهغ رِي أُغز٘ذاد ثؼذ ٓشاعؼخ ًَ ٓغز٘ذ  -

 .طشف أٝ رغٌٞخ ٝاُزؤشٍش ػٍِٜب ثٔب ٌلٍذ رُي 
ٓزبثؼخ ًشٞف اُج٘ي أُشًضي ٝاُ٘وذٌخ ٝاُؾٞالاد أُبٍُخ رؾذ اُزؾظٍَ ٝػَٔ  -

 .اُزغٌٞبد اُلاصٓخ 
 .زشٌبد ٝأُخبصٕٓزبثؼخ ر٘لٍز اُوٞاٍٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝهشاساد أُش -
 .ُالإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ -
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 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -
 :هطلوة التأهيل 

ُ.ٓؤَٛ دساعً رغبسي ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
ُ.إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

ُ  



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٌَٔٞ ٝأُؾبعجخ
 ُضبٍٗخاُذسعخ : ا

(ثبلكليبد)رئيس قسن الوشتريبد : أسن الوظيفخ   

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق سئٍظ هغْ أُشزشٌبد ثبٌٍُِبد -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ هغْ أُشزشٌبد  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش أُشزشٌبد ٝأُخبصٕ -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .الإششاف ػًِ إػذاد أُوبٌغبد اُغٌ٘ٞخ -
 .ٓزبثؼخ إعشاء اُششاء ٝاُزؼبهذ طجوبً ُِٞائؼ أُبٍُخ  -
 .ٓزبثؼخ رؾشٌش إعزٔبساد اُظشف ثؼذ رٍٜئخ أُغز٘ذاد اُخبطخ ثبُٔشزشٌبد ُِظشف  -
الإششاف ػًِ الإعشاءاد اُلاصٓخ ٗؾٞ ٓذاسًخ الأط٘بف اُزً ٌوزضً اُؾظٍٞ ػٍِٜب  -

 .ثٔؼشكخ أُظبُؼ اُؾٌٍٞٓخ
 .الإششاف ػًِ إٓغبى دكبرش اُؼوٞد ٝرظلٍخ ؽغبثبد أُزؼٜذٌٖ ثؼذ إٗزٜبء ٓذح اُزٞسٌذ -
 .ؼخ إٓغبى عغَ هٍذ اُلٞارٍش ٝاُزؤٍٓ٘بد ٝاٌُلبلاد ٓزبث -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز اُوٞاٍٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد اُظبدسح  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً رغبسي ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

 

ُ

ُ

ُ
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 اُٞظبئق : اُزٌَٔٞ ٝأُؾبعجخ
 ضبٍٗخاُذسعخ : اُ

 

 (ثبلكليبد)رئيس قسن الوخبزى : أسن الوظيفخ 
 :الوصف العبم 

ُ.سئٍظ هغْ أُخبصٕ ثبٌٍُِبدروغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ هغْ أُخبصٕ  -
ُ

 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش أُشزشٌبد ٝأُخبصٕ   -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ر٘لٍز  اُوٞاٍٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد اُظبدسحالإششاف ػًِ   -
 .الإششاف ػًِ إٓغبى دكبرش اُظشف ٝأُشرغغ ٝضٔبٗبد أسثبة اُؼٜذ  -
 .الإششاف ػًِ ؽلع طٞس أُغز٘ذاد ٝأرٕٝ اُظشف ٝالإضبكخ  -
الإششاف ػًِ اُزخٍِض اُغٔشًً ػًِ الأط٘بف اُٞاسدح ٖٓ اُخبسط ٝٓزبثؼخ أػٔبٍ  -

 .الإعزٍشاد 
 .غز٘ذاد ٝػَٔ أضبثٍش ٖٓ ٝاهغ رِي أُغز٘ذاد ثؼذ ٓشاعؼزٜب  ٓزبثؼخ ؽلع أُ -
 .الإششاف ػًِ ُغبٕ اُغشد ٝإعزلاّ ًشٞف اُغشد اُغ٘ٞي  -
 .ُٓزبثؼخ إعزلاّ الأط٘بف اُٞاسدح ٝأُؾبكظخ ػٍِٜب -
 .الإششاف ػًِ رغٍِْ الأط٘بف أُطِٞثخ طجوبً ُلإؽزٍبعبد اُلؼٍِخ  -
 .صِخ اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔب -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً رغبسي ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .ُإعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ -

ُ
 

ُ
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 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
 لأُٝىاُذسعخ : ا

الشئوى الإداريخهذير إدارح : أسن الوظيفخ   

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد -
 .ٌُخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ اُشئٕٞ الإداسٌخ ثبٌٍُِخ -
 .ٌُُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ لأٍٖٓ اٌٍُِخ -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ُالإششاف ػًِ إٓغبى عغلاد ٍٓضاٍٗخ اُٞظبئق ٝاُغغلاد اُخبطخ ثبُؼبٍِٖٓ ثبٌٍُِخ  -
 .ُالإششاف ػًِ إعشاءاد ٓ٘ؼ الأعبصاد ثؤٗٞاػٜب ٝإٓغبى اُغغلاد اُخبطخ ثٜب -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز اُِٞائؼ ٝاُوٞاٍٖٗ ٝاُوشاساد اُظبدسح ٝإثلاؿٜب ُِغٜبد أُخزظخ -
 .ُالإششاف ػًِ إٓغبى عغلاد أُشرجبد ٝأٌُبكآد ٝالأعٞس ٝؽلع أُِلبد اُلشػٍخ  -
 .الإششاف ػًِ رؾشٌش إعزٔبساد اُظشف ٝاُخظْ ٝرؾٌَٞ أُشرجبد إًُ اُج٘ٞى -
 .ٓزبثؼخ رغٌٞخ ٝسثظ ٓؼبشبد اُؼبٍِٖٓ ٝأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝإٓغبى اُغغلاد اُخبطخ ثٜب  -
 .طجوبً ُِوبٕٗٞ أٝ إػبدح طشكٚ أٝ رغٌٞزٚ  ٓزبثؼخ إعشاءاد إٌوبف طشف أُؼبػ -
ٓزبثؼخ عذاد إشزشًبد اُؼبٍِٖٓ ٝأُؼبشبد ٝالأهغبط اُخبطخ ثبُٔذد اُغبثوخ ٝالإعزجذالاد ٝأٌُبكآد  -

 .أُشرذح ٝأهغبط ٝأُذد أُشزشاح
 :الواججبد والوسئوليبد 

ٓزبثؼخ رؾظٍَ أُجبُؾ ٓزبثؼخ إٓغبى عغلاد ؽظش اُؼبٍِٖٓ أُؼبسٌٖ ٝاُٞاكذٌٖ كً إعبصاد خبطخ ٝ -

 أُغزؾوخ ػٖ ٛزٙ أُذد .
 الإششاف ػًِ إرخبر إعشاءاد الأػلإ ػٖ اُٞظبئق اُخبٍُخ لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝاُؼبٍِٖٓ . -
 الإششاف ػًِ إطذاس الأٝآش اُز٘لٍزٌخ  لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝاُؼبٍِٖٓ . -
 اُزذسٌظ ٝاُؼبٍِٖٓ .ٓزبثؼخ ر٘لٍز إعشاءاد اُ٘وَ ٝاُ٘ذة ٝالإػبسح لأػضبء ٍٛئخ  -
 الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ . -
 اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ . -

 :هطلوة التأهيل 
 ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ . -

 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح . -
 غبٓؼخ ث٘غبػ .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُ -



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
 اُذسعخ : اُضبٍٗخ

 

 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد ٝأُؼبٛذ -
ُ.ٌُخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ أػٔبٍ شئٕٞ اُؼبٍِٖٓ ثبٌٍُِخ أٝ أُؼٜذ -

 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ُُاُٞظٍلخ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش إداسح اُشئٕٞ الإداسٌخ أٝ أٍٖٓ أُؼٜذٌخضغ شبؿَ  -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ُاُخبطخ ثبُؼبٍُِٖٓٓزبثؼخ إٓغبى عغلاد ٍٓضاٍٗخ اُٞظبئق ٝاُغغلاد اُلشػٍخ -
 .لٍ٘خ اُخبطخ ثبُؼبٍِٖٓ ٓزبثؼخ إعشاءاد الإػلإ ػٖ اُٞظبئق اُزخظظٍخ ٝاُ -
 ٓزبثؼخ أػٔبٍ اُزؼٍٍ٘بد ُِٞظبئق اُزخظظٍخ ٝاُلٍ٘خ اُخبطخ ثبُؼبٍِٖٓ  -
 .الإششاف ػًِ إعشاء اُزغٌٞبد اُخبطخ ٌغٍٔغ أٗٞاػٜب ُِؼبٍِٖٓ  -
 .ٓزبثؼخ إعشاءاد ٓ٘ؼ الأعبصاد ٝٓشاهجخ إٓغبى عغلاد الأعبصاد ُِؼبٍِٖٓ  -
ُٔ٘ؼ ٝٓشاهجخ إٓغبى عغلاد أُشرجبد ٓزبثؼخ رؾشٌش ًشٞف أُشرجبد ٝأٌُبكآد ٝا -

 .ٝأٌُبكآد ُِؼبٍِٖٓ 
 .ٓزبثؼخ إعشاءاد شئٕٞ اُزغٍ٘ذ ٝاُزٌٍِق ُِؼبٍِٖٓ  -
 .ٓزبثؼخ إعشاءاد ر٘لٍز هشاساد رٞهٍغ اُغضاءاد  -
 .الإششاف ػًِ إعشاءاد اُ٘وَ ٝاُ٘ذة ٝالإػبسح -
 .ُالإششاف ػًِ إعشاءاد إٜٗبء اُخذٓخ لأي عجت ٖٓ الأعجبة اُوبٍٗٞٗخ -
 .ُزبثؼخ ر٘لٍز اُِٞائؼ ٝاُوٞاٍٖٗ ٝأُ٘شٞساد ٝاُوشاساد اُخبطخ ثبُؼبٍِٖٓ ٝرطجٍوٜب ٓ -
 .الإششاف ػًِ ؽلع أُِلبد اُلشػٍخ ُِؼبٍِٖٓ  -
ُ.اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
ُ.إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

سئٍظ هغْ شئٕٞ اُؼبٍِٖٓ: أسن الوظيفخ   



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
 اُذسعخ : اُضبٍٗخ

 

 

 :الوصف العبم 

ُ.اُغبٓؼخروغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثٌٍِبد  -

 .ٌُخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ أػٔبٍ شئٕٞ أػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ثبٌٍُِخ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌُخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش إداسح اُشئٕٞ الإداسٌخ -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
لاد ٍٓضاٍٗخ اُٞظبئق ٝاُغغلاد اُلشػٍخ اُخبطخ ثؤػضبء الإششاف ػًِ إٓغبى عغ -

 .ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝٓؼبٍْٜٝٗ 
 .ٓزبثؼخ إعشاءاد الإػلإ ػٖ ٝظبئق ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝٓؼبٍْٜٝٗ  -
 ٓزبثؼخ أػٔبٍ اُزؼٍٍ٘بد لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝٓؼبٍْٜٝٗ ٝالأعبرزح اُـٍش ٓزلشؿٍٖ  -
الإششاف ػًِ إعشاء اُزغٌٞبد اُخبطخ ثغٍٔغ أٗٞاػٜب ثؤػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ  -

 .ٝٓؼبٍْٜٝٗ 
ٓزبثؼخ إعشاءاد ٓ٘ؼ الأعبصاد لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝٓشاهجخ إٓغبى عغلاد  -

 .الأعبصاد 
ٓزبثؼخ رؾشٌش ًشٞف أُشرجبد ٝأٌُبكآد ٝٓشاهجخ إٓغبى عغلاد أُشرجبد ٝأٌُبكآد  -

 .ٓؼبٍْٜٝٗ لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝ
 .ٓزبثؼخ إعشاءاد شئٕٞ اُزغذٌذ ٝاُزٌٍِق  -
 .ٓزبثؼخ إعشاءاد ر٘لٍز هشاساد رٞهٍغ اُغضاءاد  -
 .الإششاف ػًِ إعشاءاد اُ٘وَ ٝاُ٘ذة ٝالإػبسح لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝٓؼبٍْٜٝٗ  -
 .الإششاف ػًِ إعشاءاد إٜٗبء اُخذٓخ لأي عجت ٖٓ الأعجبة اُوبٍٗٞٗخ -
وٞاٍٖٗ ٝأُ٘شٞساد ٝاُوشاسد اُخبطخ ثؤػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٓزبثؼخ ر٘لٍز اُِٞائؼ ٝاُ -

 .ُٝٓؼبٍْٜٝٗ ٝرطجٍوٜب
 .الإششاف ػًِ ؽلع أُِلبد اُلشػٍخ لأػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ ٝٓؼبٍْٜٝٗ  -

رئيس قسن شئوى أعضبء هيئخ التذريس: أسن الوظيفخ   



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -
 :هطلوة التأهيل 

ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 بٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔ -

 إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
 اُذسعخ : اُضبٍٗخ

 

 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق هغْ شئٕٞ أُوش ثبٌٍُِبد  -

ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ أُظٜش اُؼبّ اُخبسعً ٝاُذاخًِ ُٔجً٘ اٌٍُِخ  -

ُ.ِٝٓؾوبرٜب  

 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ لأٍٖٓ اٌٍُِخ   -
 .ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍالإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ  -
الإششاف ػًِ ٝضغ خطظ ٝثشآظ إػذاد ٝرغٍٔغ أُجً٘ ٖٓ اُذاخَ ٝاُخبسط ٝإػبدح  -

 .رظٍْٔ ٓذاخَ أُجً٘ ثٔب ٌطلً ػًِ أُظٜش اُؼبّ عٔبلاً ٝسٝٗوبً 
الإششاف ػًِ ر٘لٍز ثشآظ ر٘ظٍْ ٓذاخَ أُجً٘ ٝأُٔشاد ٝأٓبًٖ دخٍٞ الأكشاد  -

 .ُٝأُشًجبد 
 .ششاف ػًِ ٝضغ خطظ إعزـلاٍ الأٓبًٖ أٓبّ ٓذخَ أُجبًٗالإ -
 .ُالإششاف ػًِ ٗظبكخ أُجً٘ ٝالأصبصبد ٝؿٍشٛب ٖٓ الأدٝاد أُغزخذٓخ  -
 .الإششاف ػًِ ٝعبئَ إعزخذاّ أٍُبح ٝاٌُٜشثبء -
 .الإششاف ػًِ ر٘لٍز اُزشًٍجبد ٝاُزٞطٍلاد اٌُٜشثبئٍخ -
زشرٍت ٝاعٜبد أُجً٘ كً أُ٘بعجبد الإششاف ػًِ إػذاد اُشعٞٓبد اُلٍ٘خ اُلاصٓخ ُ -

 .ُاُٞطٍ٘خ
 .ٓزبثؼخ أُشٝس ػًِ ًبكخ أٓبًٖ أُوش أُخزِلخ ُِزؾون ٖٓ ؽغٖ أُظٜش ٝاُ٘ظبكخ -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

ُ
 :شروط شبغل الوظيفخ 

ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
ُ.إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

رئيس قسن شئوى الوقر: أسن الوظيفخ   



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُزؼٍِْاُٞظبئق : 
ُالأُٝىاُذسعخ : 

الطلاةهذير إدارح شئوى : أسن الوظيفخ   
 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح شئٕٞ اُزؼٍِْ  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

ُ.ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍخ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ  ُشئٕٞ اُزؼٍِْ ٝاُطلاة  -

 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلأػٔبٍ  -
 ُٞاسدح ٖٓ ٌٓزت ر٘غٍن ٝٓشاعؼزٜبالإششاف ػًِ رِوً ًشٞف أُششؾٍٖ ُِوجٍٞ ا -
الإششاف ػًِ ٓشاعؼخ اٌُشٞف أٝ الإعزٔبساد اُخبطخ ثبٌُشق اُطجً ػًِ اُطلاة  -

 .اُغذد 
 .الإششاف ػًِ إعشاءاد رؾٌَٞ اُطلاة أٝ ٗوَ اُوٍذ أٝ إػبدرٜب  -
ُ.ُالإششاف ػًِ إػذاد هٞائْ ثؤعٔبء اُطلاة أُٞصػٍٖ ػًِ اُلشم اُذساعٍخ  -

 .الإششاف ػًِ إٓغبى عغلاد هٍذ اُطلاة ِٝٓلبرْٜ  -
 .الإششاف ػًِ ر٘لٍز الأؽٌبّ أُزؼِوخ ثبُزغٍ٘ذ -
 .الإششاف ػًِ إعزخشاط اُجطبهبد اُغبٓؼٍخ ُِطلاة  -
 .ُالإششاف ػًِ طشف ٌٓبكآد اُطلاة أُزلٞهٍٖ دساعٍبً  -
 ٛبالإششاف ػًِ إػذاد أُٞضٞػبد اُزً رؼشع ػًِ ٓغِظ اٌٍُِخ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍز -
 .ُ.الإششاف ػًِ ر٘لٍز إعشاءاد رؤدٌت اُطلاة ٝاُزؤشٍش كً اُغغلاد  -
 .ُالإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 عخ الأدًٗ ٓجبششحهضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذس -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

 

 



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُزؼٍِْاُٞظبئق : 
ُاُضبٍٗخاُذسعخ : 

رئيس قسن شئوى الذراسخ والإهتحبًبد: أسن الوظيفخ   
 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثوغْ شئٕٞ اُذساعخ ٝالإٓزؾبٗبد  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُلإششاف اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ  ُشئٕٞ اُزؼٍِْ ٝاُطلاة  -
 .ٌوّٞ ثبلإششاف ٝاُز٘غٍن ٝاُزٞعٍخ ٝأُزبثؼخ ُِؼبٍِٖٓ ثبُوغْ  -
 .ٓؤاعؼخ أٌُبرجبد ٝأُزًشاد اُخبطخ ثبُوغْ ٝاُزٞهٍغ ػٍِٜب ٝػشضٜب ػًِ أُخزظٍٖ -
 .ٝاُزوذٌشاد اُخبطخ ثغٍٔغ اُلشم  الإششاف ػًِ ًشٞف اُذسعبد -
 .الإششاف ػًِ ٓزبثؼخ ر٘لٍز اُِٞائؼ اُخبطخ ث٘ظبّ اُذساعخ ٝالإٓزؾبٗبد  -
 .الإششاف ػًِ إػذاد ًشٞف اُؾضٞس ٝاُـٍبة ٝإسعبُٜب إًُ ُغبٕ الإٓزؾبٗبد  -
 .الإششاف ػًِ ػَٔ عذاٍٝ الإٓزؾبٗبد ٝاُ٘ذٝاد ثبٌٍُِخ  -
 .وذٍٖٓ ُلإٓزؾبٕ الإششاف ػًِ إػذاد ًشٞف اُطلاة أُز -
 .ُالإششاف ػًِ إػذاد ًشٞف أُلاؽظٍٖ ٝأُشاهجٍٖ ُلإٓزؾبٗبد  -
الإششاف ػًِ إػذاد عذاٍٝ اُذساعخ ٝٓشاعؼخ عذاٍٝ اُغبدح أػضبء ٍٛئخ اُزذسٌظ  -

 .اُضائذح ػٖ اُ٘ظبة 
 .الإششاف ػًِ أػذاد عذاٍٝ أػٔبٍ ُغ٘خ شئٕٞ اُطلاة ٝر٘لٍز رٞطٍبرْٜ  -
أعٔبء اُطلاة اُزٌٖ ُْٜ اُؾن دخٍٞ الإٓزؾبٗبد ٝأسهبّ الإششاف ػًِ إػذاد هٞائْ  -

ُ.ُعِٞعْٜ ٝأُٞاد اُزً ُٚ اُؾن كً اُزوذّ إٍُٜب 

 .الإششاف ػًِ رؾشٌش اُشٜبداد اُزً رطِت ٖٓ اُغغلاد طجوبً ُلأؽٌبّ أُوشسح  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

ُ
ُ



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزؼٍِْ
 ضبٍٗخاُذسعخ : اُ

رئيس قسن التسجيل: أسن الوظيفخ   
 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثوغْ اُزغغٍَ  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُلإششاف اُؼبّ ُٔذٌش إداسح شئٕٞ اُزؼٍِْ  -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ  -
 .ًُشٞف أُششؾٍٖ ُِوجٍٞ ٝٓشاعؼزٜبلإششاف ػًِ رِوً ُ -
 .ُالإششاف ػًِ إػذاد اٌُشٞف ٝإعزٔبساد اُخبطخ ثبٌُشق اُطجً ُِطلاة -
 .ُالإششاف ػًِ إعشاءاد رؾٌَٞ اُطلاة أٝ ٗوَ اُوٍذ أٝ إػبدرٜب ُِطلاة -
 .ُالإششاف ػًِ إػذاد هٞائْ هبػبد اُجؾش ُطلاة ًَ كشهخ دساعٍخ  -
 .ُة ِٝٓلبرْٜ الإششاف ػًِ إٓغبى عغلاد هٍذ اُطلا -
 .ُالإششاف ػًِ ر٘لٍز أؽٌبّ اُزغٍ٘ذ ُِطلاة -
 .الإششاف ػًِ إعزخشاط اُجطبهبد اُغبٓؼٍخ ُطلاة ًَ كشهخ دساعٍخ  -
 .الإششاف ػًِ طشف ٌٓبكآد اُزلٞم اُذساعً ُطلاة ًَ كشهخ دساعٍخ  -
ٓزبثؼخ ػشع أُٞضٞػبد اُخبطخ ًَ كشهخ ػًِ ٓذٌش الإداسح ُؼشضٜب ػًِ ٓغِظ  -

 .اٌٍُِخ 
 .ُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ ا -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

 
ُ

ُ

ُ



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزؼٍِْ
 اُذسعخ : الأُٝى

هذير إدارح الخريجيي:أسن الوظيفخ   
 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح اُخشٌغٍٖ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ  ُشئٕٞ اُزؼٍِْ ٝاُطلاة  -
 .ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍالإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ  -
 .الإششاف ػًِ إػذاد اُجٍبٗبد ٝالإؽظبئٍبد ػٖ اُخشٌغٍٖ ٝإثلاؿٜب ُِغٜبد أُخزظخ  -
 .الإششاف ػًِ إٓغبى اُغغلاد ٝاُذكبرشأُؾذدح ثبَئؾخ -
 .الإششاف ػًِ رِوً ٗزبئظ اُخشٌغٍٖ ٝالإؽزلبظ ثٜب  -
 .ٓزبثؼخ إخطبس اُغٜبد أُؼٍ٘خ ثؤعٔبء اُخشٌغٍٖ ٝروذٌشارْٜ ٝػ٘بٌْٜٝ٘   -
 .الإششاف ػًِ إعزٍلبء اُ٘ٔبرط اُخبطخ ثزؾشٌش اُشٜبداد ُِخشٌغٍٖ  -
 .الإششاف ػًِ رغٍِْ ِٓلبد اُخشٌغٍٖ ُِطلاة -
 .ُالإششاف ػًِ إػذاد اُوشاساد اُخبطخ ثٔ٘ؼ اُذسعبد اُؼٍِٔخ   -
 .أُخزظخ الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

 

 

ُ



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُخذٓبد الإعزٔبػٍخاُٞظبئق : 
ُاُذسعخ : الأُٝى

 
(ثبٌٍُِبد)ٓذٌش إداسح سػبٌخ اُشجبة   

 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح سػبٌخ اُشجبة ثبٌٍُِبد -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ  ُشئٕٞ اُزؼٍِْ ٝاُطلاة  -
 .ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍالإششاف  -
الإششاف ػًِ الأٗشطخ اُشٌبضٍخ ٝالإعزٔبػٍخ ٝاُضوبكٍخ ٝاُلٍ٘خ ٝأُؼغٌشاد ٝاُغٞاُخ  -

 .ثبٌٍُِخ  
 .ٓزبثؼخ ثؾش اُؾبلاد الإعزٔبػٍخ لإػبٗزٜب إعزٔبػٍبً ٖٓ ط٘ذٝم سػبٌخ اُطلاة -
 .ي ٗبطش الإعزٔبػً ٓزبثؼخ ثؾش ؽبلاد الإهزشاع ٖٓ ث٘ -
 .الإششاف ػًِ أٗشطخ الإرؾبد ٝاُِغبٕ أُزلشػخ ٜٓ٘ب  -
ٓزبثؼخ أػٔبٍ ُغبٕ الإرؾبد أُخزِلخ ٝٝضغ ٍٓضاٍٗبد ُلأٗشطخ كً ٓغبٍ اُِغبٕ صْ  -

 .الإششاف ػًِ ر٘لٍزٛب 
الإششاف ػًِ ر٘ظٍْ أُغبثوبد ثئخزلاف أٗٞاػٜب ثبلإشزشاى ٓغ اٌٍُِبد ٝأُؼبٛذ  -

 .اَخشي 
 .إهبٓخ أُؼبسع أُز٘ٞػخ ُ٘شبط اُطلاة اُلً٘ ٝرغٌٞن ٓؼشٝضبرْٜ ٓزبثؼخ  -
 .ٓزبثؼخ أػٔبٍ اُزذسٌت ٝرششٍؼ أُذسثٍٖ ٝاُلٍٍٖ٘ ٝاُخجشاء لأٝعٚ اُ٘شبط ثبٌٍُِخ  -
 .ٓزبثؼخ إػذاد ٝرغٍٜض ٓشاًض اُ٘شبط ٝإٓغبى اُغغلاد ٝاُجطبهبد اُشٌبضٍخ  -
اُؼبٓخ ٝٓؼغٌشاد اُؼَٔ الإششاف ػًِ إػذاد ٝر٘لٍز ثشآظ أُششٝػبد ُِخذٓخ  -

 .ُٝاُغٞاُخ
 .الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -
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 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح -

ُ.إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ 

ُ  



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزؼٍِْ
 اُذسعخ : الأُٝى

 ٓذٌش إداسح اُذساعبد اُؼٍِب ٝرذسٌت أُؼٍذٌٖ:ُأعْ اُٞظٍلخ 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح اُذساعبد اُؼٍِب ٝرذسٌت أُؼٍذٌٖ  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ  ُشئٕٞ اُذساعبد اُؼٍِب ٝاُجؾٞس  -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ٓزبثؼخ أٌُبرجبد ٝأُزًشاد أُٞهغ ػٍِٜب ٝػشضٜب ػًِ أُخزظٍٖ  -
ء أُوجٍُٖٞ ثبٌٍُِخ ُلإداسح اُؼبٓخ ُِذساعبد اُؼٍِب ٝاُجؾٞس الإششاف ػًِ إثلاؽ أعٔب -

 .ُُثبُغبٓؼخ
 .الإششاف ػًِ إعزخشاط اُجطبهبد اُخبطخ ثبُطِجخ -
 .ُالإششاف ػًِ إرخبر رغغٍَ ثؾٞس طلاة اُذساعبد اُؼٍِب  -
الإششاف ػًِ الإػذاد ٝاُزغٍٜض لإٓزؾبٗبد اُذساعبد اُؼٍِب ٝكؾض اُشعبئَ ٝٓ٘بهشزٜب  -

 .بئظ الأٓزؾبٗبد ُِغبٓؼخ ٝإثلاؽ ٗز
الإششاف ػًِ ٓزبثؼخ رذسٌت أُؼٍذٌٖ ٝأُذسعٍٖ أُغبػذٌٖ ٝإػذاد ٝرغغٍَ اُجٍبٗبد  -

 .أُزؼِوخ ثٔزبثؼخ إٗزظبّ أُوشساد ٝؽضٞس ًَ ٓؼٍذ أٝ ٓذسط ُِٔوشساد اُلاصٓخ 
الإششاف ػًِ إػذاد أٌُبرجبد ٝأُشاعلاد اُخبطخ ثبُذٝساد اُزذسٌجٍخ اُزً ر٘ظٜٔب  -

 .ُاُغبٓؼخ لإػذاد أُذسط أُغبػذ 
 .ُالإششاف ػًِ أػٔبٍ اُغٌشربسٌخ ُِغ٘خ اُذساعبد اُؼٍِب ٝر٘لٍز هشاسارٜب -
 .الإششاف ػًِ إعزخشاط اُشٜبداد أُؤهزخ ُخشٌغً اُذساعبد اُؼٍِب  -
بر الإعشاءاد اُخبطخ ثبُغٞائض ٝاٍُٜئبد ٝأٌُبكآد اُذساعٍخ ٝإٓغبى الإششاف ػًِ إرخ -

 .عغلارٜب 
الإششاف ػًِ إػذاد ثٍبٗبد خشٌغً اُذساعبد اُؼٍِب ٝاُوشاساد اُٞصاسٌخ اُخبطخ  -

ثٔ٘ؾْٜ اُذسعبد اُؼٍِٔخ ٝاُجٍبٗبد الإؽظبئٍخ اُزً روّٞ اُغبٓؼخ ثطِجٜب أٝ اُغٜبد 

 .ُأُؼٍ٘خ 
 .ُلٍ٘خ أُزخظظخ الإشزشاى كً اُِغبٕ ا -
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 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -
 :هطلوة التأهيل 

ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -

 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ .
ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ
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ُ

ُ

ُ

ُ
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 : اُزؼٍِْاُٞظبئق 
 اُذسعخ : الأُٝى

ٓذٌش إداسح اُؼلاهبد اُضوبكٍخ ٝاُجؾٞس: أسن الوظيفخ   

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -
ُ.ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثئداسح اُؼلاهبد اُضوبكٍخ ٝاُجؾٞس  -

 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ ُِذساعبد اُؼٍِب ٝاُجؾٞس  -
 .ٌوّٞ ثبلإششاف ٝاُز٘غٍن ٝاُزٞعٍخ ٝأُزبثؼخ ُِؼبٍِٖٓ  -
 .ُٓشاعؼخ أٌُبرجبد ٝأُزًشاد أُٞهغ ػٍِٜب ٝػشضٜب ػًِ أُخزظٍٖ -
اُؼٍِٔخ  الإششاف ػًِ إرخبر الإعشاءاد أُزؼِوخ ثؤػضبء الأعبصاد اُذساعٍخ ٝاُجؼضبد -

 .ُٝأُٜٔبد اُؼٍِٔخ ٝاُضٌبساد اُؼٍِٔخ ُِخبسط
الإششاف ػًِ إرخبر الإعشاءاد اُخبطخ ثبُٔؤرٔشاد ثبُذاخَ ٝاُخبسط ٝالإػبساد  -

 .ٝاُزلشؽ اُؼًِٔ 
 .الإششاف ػًِ إرخبر الإعشاءاد أُزؼِوخ ثز٘لٍز أُؼبٛذاد اُضوبكٍخ  -
ئشٌٖ ٝطشف ٓغزؾوبرْٜ الإششاف ػًِ إرخبر الإعشاءاد اُخبطخ ثبلأعبرزح اُضا -

 .ٝعلشْٛ 
الإششاف ػًِ أػٔبٍ عٌشربسٌخ ُغ٘خ اُجؼضبد ٝالأعبصاد اُذساعٍخ ٝأُٜٔبد اُؼٍِٔخ  -

 .ُٝأُؤرٔشاد ُٝغ٘خ أُؼبَٓ ٝالأعٜضح اُؼٍِٔخ ٝر٘لٍز هشاسرٜب 
الإششاف ػًِ رِوً طِجبد اُجؾٞس اُخبسعٍخ ٖٓ الأهغبّ ٖٝٓ عٜبص اُجؾٞس ثئداسح  -

الإششاف ػًِ .ُاُِغ٘خ ٝإٗشبء ِٓق ثٌَ ثؾش ٝٓزبثؼخ ٓب رْ كٍٚ اُغبٓؼخ ٝػشضٜب ػًِ

 .ُٝإرخبر الإعشاءاد اُلاصٓخ لإثلاؿٜب ُغٜبص اُجؾٞس ثئداسح اُغبٓؼخُرِوً طِجبد الأثؾبس
الإششاف ػًِ رِوً ٓوزشؽبد الأهغبّ ثشؤٕ رذػٍْ أُؼبَٓ ٝالأعٜضح اُؼٍِٔخ ٝر٘لٍز  -

 .هشاسارٜب 
 .ثؾشالإششاف ػًِ إػذاد ثبهبد ًَ  -
الإششاف ػًِ إرخبر الإعشاءاد اُز٘لٍزٌخ ُوشاساد ٓغِظ اُذساعبد اُؼٍِب ثشؤٕ اُجؾٞس  -

 .ٌُٝٓبكؤح اُجؾٞس أُٔزبصح ٝإثلاؽ عٜخ الإخزظبص
ُ.اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 
ُ

 اُٞصبئن ٝأٌُزجبداُٞظبئق : 
 اُذسعخ : الأُٝى

 

 :الوصف العبم 

ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبلإداسح اُؼبٓخ ٌُِٔزجبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح شئٕٞ أٌُزجبد ثبٌٍُِبد ٝأُشاًض  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

 .ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ُٔذٌش ػبّ أٌُزجبد   -
 .ُلأػٔبٍالإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ  -
 .الإششاف ػًِ إثلاؽ اٌٍُِبد ثغٍٔغ اُوشاساد ٝالأٝآش الإداسٌخ أُزؼِوخ ثٜب  -
الإششاف ػًِ دساعخ اُٞعبئَ اُزً رغٍش الأػٔبٍ أٌُزجٍخ ٝرٞكٍش الأعٜضح ٝالأدٝاد  -

 .اُؾذٌضخ 
 .الإششاف ػًِ إرخبر الإعشاءاد أُزؼِوخ ثز٘لٍز أُؼبٛذاد اُضوبكٍخ  -
الإششاف ػًِ إعشاء طشف ًٞثٞٗبد اٍٍُٞٗغٌٞ ٝكزؼ الإػزٔبداد ُلإشزشاى كً  -

 .اُذٝسٌبد أٝ ششاء اٌُزت الأع٘جٍخ 
الإششاف ػًِ كؾض ٓؾبضش اُغشد اُٞاسدح ٖٓ اٌٍُِبد ٝأُشاًض ٝإرخبر إعشاءاد  -

 .خظْ اٌُزت اُلبهذح
 .الإششاف اُلً٘ ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثٌٔزجبد ٝأُشاًض ٝٓزبثؼخ أػٔبُْٜ  -
ششاف ػًِ رِوً إػذاد خطظ ثٜب ٍٓضاٍٗبد ٌٓزجبد اٌٍُِبد ٝأُشاًض ٝٓزبثؼخ الإ -

 .ُإعشاءاد اُظشف ثٜب
الإششاف ػًِ ػوذ إعزٔبػبد دٝسٌخ ُِؼبٍِٖٓ ثٌٔزجبد اٌٍُِبد ٝأُشاًض ُٔ٘بهشخ  -

 .أُشٌلاد اُزً رؼزشع طشٌن اُؼَٔ
 .الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ  -
 .أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ  -

هذير إدارح شئوى الوكتجبد ثبلكليبد والوراكس: أسن الوظيفخ   



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

 
ُ  



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
 اُذسعخ : اُضبٍٗخ

 هكتت عويذ الكليخهذير : أسن الوظيفخ 
 

 :الوصف العبم 
ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ ٌٓزت اُؼٍٔذ  -
 :الواججبد والوسئوليبد 

ُ.ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍخ اُؼبّ ُؼٍٔذ اٌٍُِخ  -
ُ.الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلأػٔبٍ  -

ُ.الإششاف ػًِ دساعخ أُٞضٞػبد هجَ ػشضٜب ػًِ ػٍٔذ اٌٍُِخ  -

 .الإششاف ػًِ اُذساعبد ٝاُجؾٞس اُزً ٌشي ػٍٔذ اٌٍُِخ رٌٍِق أٌُزت ثٜب  -
 .الإششاف ػًِ ر٘ظٍْ أُوبثلاد اُخبطخ ثبُؼٍٔذ ٝالإرظبلاد اُزٍِلٍٞٗخ -
 .ٓزبثؼخ ر٘ظٍْ اُظبدس ٝاُٞاسد ٝاُ٘غخ ٝاُزؾشٌش  -
 .شاساد اُِغبٕ أُخزِلخ ثبٌٍُِخ ٝهشاساد ٓغِظ اٌٍُِخ ٓزبثؼخ رظٍ٘ق ٝؽلع ه -
الإششاف ػًِ إػذاد أُٞضٞػبد أُطِٞة ػشضٜب ػًِ ػٍٔذ اٌٍُِخ ٝٓغِظ اٌٍُِخ  -

 .ٝر٘غٍن عذٍٝ الأػٔبٍ 
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز هشاساد ٓغِظ اٌٍُِخ ٝٓغِظ اُغبٓؼخ ٝأُغِظ الأػًِ ُِغبٓؼبد  -
 .ٓزبثؼخ الأػٔبٍ الإؽظبئٍخ أُزؼِوخ ثبٌٍُِخ ٝرغٍٔؼٜب ٝإثلاؿٜب ُِغٜبد أُخزظخ  -
 .اُوٍبّ ثؤػٔبٍ عٌشربسٌخ ٓغِظ اٌٍُِخ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -

ُ 
ُ

ُ

ُ



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 اُٞظبئق : اُزٍ٘ٔخ الإداسٌخ
      اُذسعخ : اُضبٍٗخ

 :الوصف العبم 
ُ.روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ثبٌٍُِبد  -

 .ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ ٌٓزت ًٍَٝ اٌٍُِخ -
 :الواججبد والوسئوليبد 

ُ.ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍخ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ أُخزض  -

ُ.الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلأػٔبٍ  -

ُ.الإششاف ػًِ دساعخ أُٞضٞػبد هجَ ػشضٜب ػًِ ًٍَٝ اٌٍُِخ  -

 . رٌٍِلٚ ثٜبُٓزبثؼخ اُذساعبد ٝاُجؾٞس اُزً ٌشي اًٍَُٞ -
 .الإششاف ػًِ ر٘ظٍْ أُوبثلاد اُخبطخ ثبًٍَُٞ ٝرِوً أٌُبُٔبد اُزٍِلٍٞٗخ -
 .ٓزبثؼخ ر٘لٍز ٓب ٌشٍش ثٚ اًٍَُٞ  -
 .ٓزبثؼخ ٓب ٌزْ ثٞؽذاد اُوطبع ثشؤٕ ٓب أشبس ثٚ اًٍَُٞ  -
 .الإششاف ػًِ أػٔبٍ اُظبدس ٝاُٞاسد ٝاُ٘غخ ٝاُزؾشٌش  -
 .ُٔغِظ أُخزض الإششاف ػًِ ػشع أُٞضٞػبد أُطِٞة ػشضٜب ػًِ ا -
 .ُاُوٍبّ ثؤػٔبٍ عٌشربسٌخ اُِغبٕ اُلٍ٘خ -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -

 :هطلوة التأهيل 
ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 .هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -

ُ
ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

هكتت وكيل الكليخ مدير: أسن الوظيفخ   



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

 ٝأُؾبعجخاُٞظبئق : اُزٌَٔٞ 
 ُضبٍٗخاُذسعخ : ا

 

سئٍظ هغْ شئٕٞ أُشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص:ُأعْ اُٞظٍلخ   
 :الوصف العبم 

روغ ٛزٙ اُٞظٍلخ ػًِ هٔخ ٝظبئق إداسح شئٕٞ أُشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص  -

ُ(.ثبٌٍُِبد)

اُطبثغ ٌخزض شبؿَ اُٞظٍلخ ثبلإششاف ػًِ إداسح شئٕٞ أُشاًض ٝاُٞؽذاد راد  -

 .ُاُخبص
 :الواججبد والوسئوليبد 

 ٌخضغ شبؿَ اُٞظٍلخ ُِزٞعٍٚ اُؼبّ ًٍَُٞ اٌٍُِخ ُشئٕٞ خذٓخ أُغزٔغ ٝرٍ٘ٔخ اُجٍئخ   -
 .الإششاف ػًِ اُؼبٍِٖٓ ثبُذسعبد الأدًٗ ٝرٞعٍْٜٜ ٝٓزبثؼخ ر٘لٍزْٛ ُلاػٔبٍ -
 .ٌٍُِخالإششاف ػًِ  إػذاد خطظ  اُؼَٔ ثبُٔشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص ثب -
الإششاف ػًِ روٍٍْ إٌشاداد ٝٓظشٝكبد أُشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص  -

 .ثبٌٍُِخ
 .ٓزبثؼخ روبسٌش أُٞهق أُبًُ ُِٔشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص ثبٌٍُِخ  -
الإششاف ػًِ دساعخ أُششٝػبد اُزً رشد ٖٓ أُشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص  -

 .ٍٔخ اُجٍئخ ثبٌٍُِخ ٝاُخبطخ ثخذٓخ أُغزٔغ ٝر٘
أُزبثؼخ أٍُذاٍٗخ ُِٔشاًض ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص ٝاُخبطخ ثشئٕٞ خذٓخ  -

 .أُغزٔغ ٝرٍ٘ٔخ اُجٍئخ
 .ٓزبثؼخ إػذاد اُزوبسٌش اُذٝسٌخ ػٖ ٗزبئظ أُزبثؼخ ٝػشضٜب ػًِ ًٍَٝ اٌٍُِخ  -
ثبُٔشاًض ٓزبثؼخ روذٌْ اُزٞطٍبد ٝأُوزشؽبد اُزً رغبػذ ػًِ رلاكً أعجبة اُوظٞس  -

 .ٝاُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص ثخذٓخ أُغزٔغ ٝاُزٍ٘ٔخ اُجٍئخ ثبٌٍُِخ 
 .الإشزشاى كً اُِغبٕ اُلٍ٘خ أُزخظظخ  -
 .الإششاف ػًِ ر٘لٍز رٞطٍبد ٝهشاساد ٓغِظ اٌٍُِخ  -
 .اُوٍبّ ثٔب ٌغ٘ذ إٍُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشي ٓٔبصِخ  -
ُ

 :هطلوة التأهيل 



 

 
 

 وحدة ضمان الجودة والإعتماد

 

 

ُ.ٓؤَٛ دساعً ػبٍ رغبسي ٓ٘بعت ُ٘ٞع اُؼَٔ  -
 هضبء ٓذح ثٍٍ٘خ هذسٛب صٔبٕ ع٘ٞاد ػًِ الأهَ كً ٝظٍلخ ٖٓ اُذسعخ الأدًٗ ٓجبششح  -
 .إعزٍبص اُزذسٌت اُزي رزٍؾٚ اُغبٓؼخ ث٘غبػ  -

ُ
ُ

 


