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 :عمٌد الكلٌة

  دارة شؤنيا العممية والإدارية والمالية فى حدود يقوم عميد الكمية بتصريف أمور الكمية وا 
السياسة التى يرسميا مجمس الجامعة ومجمس أعضاء ىيئة التدريس ووففقا لأحكام القوانين 

 والموائح والقرارات المعمول بيا ويتولى عمى الأخص:
 لخطة التعميمية والعممية فى الكمية ومتابعة تنفيذىا.الإشراف عمى الإعداد ا 

 . التنسيق بين الاجيزة الفنية والإدارية والعاممين بالكمية 

  تقديم الإقتراحات بشأن إستمال حاجة الكمية من ىيئات التدريس والفنين والفئات المساعدة
 الأخرى والمنشأت والتجييزات والأدوات وغيرىا .

  الإمتحانات وحفظ النظام داخل الكمية.مراقبة سير الدراسة و 

 . الإشراف عمى العممين بالأجيزة الإدارية بالكمية 

  إعداد تقرير فى نياية كل عام جامعى عن شؤون الدراسة والإمتحانات ونتائجيا وبيان
العقبات التى إعترضت التنفيذ , وعرض المقترحات بالحمول الملائمة عمى الأستاذ الدكتور 

 لإبداء الرأى بشأنة تمييداّ لعرضة عمى مجمس الجامعة.رئيس الجامعة,
 

 وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلبة :
 ٌزىنى وكٍم انكهٍخ نشئىٌ انزعهٍى وانطهجخ الإخزصبصبد انزبنٍخ رحذ إشراف انعًٍذ:

 .تصريف شئون الطمبة والإشراف عمى االتدريب العممى ليم 

 تدريس والإمتحانات من خارج الكمية,تمييدا دراسة مقترحات الأقسام فى شأن التدريب لم
 لعرضيا عمى مجمس الكمية .

 . الإشراف عمى رعاية شئون الطمبة الثقافية والرياضية والإجتماعية 

 .الإشراف عمى متابعة تدريس المقررات العممية والتربية العسكرية فى الكمية 

 . الإشراف عمى شئون الطمبة الوافدين 

  تمر العممى السنوى لمكمية فيما يخصو.إعداد ما يعرض عمى المؤ 
 

 

 

 وكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا:
 : ٌزىنً وكٍم انكهٍخ نشئىٌ انذراضبد انعهٍب وانجحىس الاخزصبصبد انزبنٍخ رحذ اشراف انعًٍذ

  إعداد خطة الدراسات العميا والبحوث في الكمية بناءً عمي إقتراحات مجالس الأقسام والمجان
 ابعتيا .المختصة ومت

 . الاشراف عمي النشر العممي في الكمية ومتابعة السياسة المرسومة في ىذا الشأن 

  اقتراحات تنظيم المؤتمرات والندوات العممية في المية وتولي شئون العلاقات الثقاية الخارجية
. 
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  إعداد مايعرض عمي المؤتمر العممي السنوي لمكمية فيما يخصو 

  قتراح الخطة لتزويدىا بالكتب والمراجع والدوريات .الاشراف عمي شئون المكتبة  وا 

 

 وكٌل الكلٌة لشئون خدمة البٌئة والمجتمع :

بتعديل بعض أحكام قانون الجامعات ويختص بكل ما يتعمق  2992لسنة  241مضافاً بالقانون 
 . بشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة داخل الكمية وارتباطيما بالجامعة والمجتمع المحمي

 

 رؤساء الاقسام العلمٌة :

يقوم رئيس القسم بالاشراف عمي الشئون العممية والمالية والادارية وفقاً لمقوانين والموائح ويقوم 
 58, 57بإعداد تقرير عن شئون القسم العممية والتعميمية والادارية في نياية كل عام )  مادة 

 .( 49من القانون 
 

 دارى ثانٌا التوصٌف الوظٌفى للهٌكل الإ

o :مدٌر عام الكلٌة  الوظٌفة 

 يذٌر عبو : انذرجخ 

 انزًٍُخ الإدرٌخ  انًجًىعخ انُىعٍخ :
 

 الوصف العام :

  جامعة بنيا .–تقع ىذة الوظيفة عمى قمة الييكل الإدارى بكمية التربية 

  يتولى شاغل الوظيفة عمى تنفيذ القوانين والموائح والقرارات التى تحكم نظام العمل بالكمية
تنفيذ السياسات المالية والإدارية والتعميمات التى تصدرىا السمطة المختصة ومتابعة و 

 إجراءات العمل بالكمية.

 

 -الواجبات والمسؤلٌات : 

  يخضع شاغل الوظيفة لمتوجيو العام من عميد الكمية ويشرف إشرافاعاما عمى أعمال الأقسام
 التابعة بالكمية .

  الخاصة بجميع أنشطة الكمية وذلك فى حدود إختصاصاتو يوقع البريد الصادر والمذكرات
 ومسؤلياتو 

  يشرف عمى متابعة إجراءات الصرف من ميزانية الكمية فى حدود الإعتمادات المخصصة
 طبقا لمقوانين والموائح والتعميمات المالية.

  يشرف عمى إجراءات التحضير لمجمس الكمية ومجالس الأقسام ويشرف عمى تنفيذ قراراتيا
 وتوصياتيا .
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  يضع القواعد الخاصة المنظمة لإجراءات العمل بالكمية بما يحقق التنسيق بين الأقسام
 المختمفة بالكمية.

  يعمل عمى تبسيط إجراءات العمل الخاصة بشئون الطمبة بما يحقق سرعة إنجاز الإجراءات
 المتعمقة بشئون الدراسة والتسجيل والإمتحانات .

 ت والتقارير الدورية ويرفعيا إلى الجيات الأعل ويبدى إقتراحاتو فى يشرف عمى إعداد البيانا
 سبيل  رفع كفاءة الأداء بالكمية.

  يشرف عمى إعداد الحسابات الختامية بالمية ويقترح السياسات المطموب تنفيذىا فى ىذا
 الشأن.

  ض يحقق شاغل الوظيفة إتصالا صاعدا بعميد الكمية لتمقى التعميمات والتوجييات وعر
تصالا أفقيا بالجامعة لمتنسيق وتبادل الَاراء. تصالا ىابطا بالأقسام التابعة ليا وا   المقترحات وا 

 

 

  -الشروط الواجب توافرها فً من ٌشغل هذة الوظٌفة:

 ( سنوات فى وظيفة من 6مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا ست )
 الدرجة الأدنى مباشرة.

 دريبية اللازمة التى تتيحيا لو الجامعة.إجتياز البرامج الت 
 

o  الوظٌفة :مدٌر ادارة شئون مكتب عمٌد الكلٌة 

 انذرجخ :الاونً

 عخ انُىعٍخ :انزًٍُخ الادارٌخ ىانًجً

 -الوصف العام :

  جامعة بنيا .–تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييل الاداري بكمية التربية 

 ت والاجتماعات الخاصة بعميد الكمية تختص الوظيفة باستقبال الضيوف وتنظيم المقابلا
 ويشرف عمى أعمال شئون المكتب .

 

 الواجبات والمسئولٌات:

 يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام من عميد الكمية 

  يشرف إشرافا مباشرا عمى العاممين معو بالقسم 

 .يقوم بدراسة وعرض الموضوعات التى ترد لمكتب العميد 

 موضوعات الصادرة من المكتب.يقوم بالإشراف عمى متابعة ال 

  يشرف عمى إعداد الدراسات والبيانات والمعمومات ومتابعة الموضوعات الصادرة من المكتب 

  يشرف عمى أعمال السكرتارية وما يتعمق بيا وكذا السرتارية الخاصة بعميد الكمية وتنظيم
 المقابلات والإتصالات .
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 خ لأعمال مكتب عميد الكمية.يشرف عمى أعمال الحفظ الصادر والوارد والننس 

  يحقق شاغل الوظيفة إتصالا صاعدا بعميد الكمية بتمقى التعميمات والتوجييات وتقديم
تصالا ىابطا بالعاممين معو بالقسم لتوجيييم وتنسيق العمل فيما بينيم لسرعة  المقترحات وا 

 إنجازة.
 

 -الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل هذه الوظٌفة :

 سنوات فى وظيفة من الدرجة  8اسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا مؤىل عال من
 الأدنى مباشرة.

 .إجتياز إحدى البرامج التدريبية التى تتيحيا لو الجامعة 

 
 

o : رئٌس مدٌر إدارة شئون التعلٌم والطلبة بالكلٌة -الوظٌفة 

 الأونى  انذرجخ:

 نىظبئف انزعهٍى  انًجًىعخ انُىعٍخ:
 

 -الوصف العام :

 جامعة بنيا.-تندرج ىذة الوظيفة ضمن الييكل الإدارى بكمية التربية 

 يشرف إشرافا مباشرا عمى العاممين معو بالقسم. 
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 -الواجبات والمسؤلٌات :

 شراف العام عمى إجراءات تنفيذ القوانين والموائح والتعميمات الصادرة من السمطة يقوم بالإ
شئون التعميم والطمبة بإدارة  والتنسيق مع إدارةالمختصة والمتعمقة بمجالات شئون التعميم 

 الجامعة.

 والدراسة  يشرف عمى تنفيذ الإجراءات الخاصة بشئون التعميم المتعمقة بنظم القيد والتسجيل
علانيا فى الوقت المناسب لمتنسيق مع إدارة  ووضع جدول المحاضرات وجدول الإمتحانات وا 

 شئون التعميم والطمبة بإدارة الجامعة.

  الإشراف عمى إصدار كارنييات الخاصة بالطمبة وكذلك إجراءات إعداد أرقام الجموس فى
 الإمتحانات المختمفة.

  الإشراف عمى إجراءات منح المكافئات الخاصة بالطمبة المتفوقين طبقا لمقواعد التى تضعيا
 السمطة المختصة بالتنسيق مع إدارة شئون التعميم والطمبة بإدارة الجامعة.

 راف عمى إمساك الدفاتر الخاصة بشئون التعميم .الإش 

 التعميم والطمبة لتمقى التعميمات  يحقق شاغل الوظيفة إتصالا  صاعدا بوكيل الكمية لشؤن
تصالا ىابطا بالمرؤسين لتوجيييم  تصالا أفقيا بالزملاء لمتنسيق فيما بينيم وا  والتوجييات وا 

 لسرعة الإنجاز.
 

 -ٌشغل هذة الوظٌفة :الشروط الواجب توافرها فٌمن 

  سنوات فى وظيفة من الدرجة الأنى  8مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا
 مباشرة.

 .إجتياز إحدى البرامج التدريبة التى تتيحيا لو الجامعة 

 

o الوظٌفة : مدٌر إدارة رعاٌة الشباب بالكلٌة 

 انذرجخ: الأونى

 زًبعٍخ نىظبئف انخذيبد الإج انًجًىعخ انُىعٍخ:

 -الوصف العام:

  جامعة بنيا  –تندرج ىذة الوظيفة ضمن الييكل الإدارى بكمية التربية 

  تختص الوظيفة للإشراف عمى الأنشطة الرياضية والإجتماعية والثقافية والفنية لطلاب
 الكمية.
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 -الواجبات والمسؤلٌات:

 يم والطمبة.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام من وكيل الكمية لشئون التعم 

 .يشرف إشرافا مباشرا عمى العاممين معو بالقسم 

  رسم السياسات العامة للأنشطة الثقافية والفنية والإجتماعية والرياضية بالكمية بالتنسيق مع
 الإدارة العامة لرعاية الطمبة بإدارة الجامعة .

 ن والموائح يشرف عمى وضع الخطط التفيذية بنواحسي النشطة المختمفة في حدود القواني
 والتعميمات .

 . يشرف عمي وضع مشروع موازنة رعاية الطمبة بالكمية بالتنسيق مع إدارة الجامعة 

 .الاشراف عمي تنفيذ قرارات وتوصيات المجمس والمجان الجامعية في مجال رعاية الطمبة 

  فى الاشراف عمي تنفيذ التوصيات والتوجييات والقرارات التي تصدر من الاجيزة المختمفة
 مجال رعاية الطمبة بالتنسيق مع إدارة الجامعة

  يحقق شاغل الوظيفة إتصالا صاعدا لوكيل الكمية لشئون التعميم والطمبة لتمقى التعميمات
تصالا ىابطا بالعاممين معو بالقسم لتوجيييم وتنسيق العمل فيما بينيم لسرعة  والتوجييات وا 

 إنجازه .
 

 -هذة الوظٌفة:الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل 
 

 

  سنوات في وظيفة من الدرجة  8مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا
 الادني مباشرة .

 . إجتياز إحدي البرامج التدريبية التي تتيحا ليا الجامعة 

 

o : مدٌر إدارة التربٌة والتدرٌب العلمً بالكلٌة  الوظٌفة 

  الاونً انذرجخ :       
 نىظبئف انزًٍُخ الادارٌخ انُىعٍخ :انًجًىعخ        
        

 -الوصف العام:       

  جامعة بنيا .–تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الاداري بكمية التربية 

  تختص الوظيفة للاشراف عمي تنفيذ نشاط التربية والتدريب العممي بالكمية ويعمل عمي
مية بمدارس التربية والتعميم ومتابعة التنسيق بين الكمية ومواقع التدريب العممي لطلاب الك

 . مجالات العمل في ىذا الشان
 

 –الواجبات والمسئولٌات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف العام من وكيل الكمية لشئون التعميم والطمبة 
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  يشرف إشرافاً مباشراً عمي العاممين معو بالقسم لتوجيييم والاشراف عمي اعماليم والتنسيق
 بينيم .

 عمي تنفيذ الموائح والقوانيين والقرارات الخاصة بالتدريب العممي . يشرف 

 . يتولي التسيق بين الكمية ومديرية التربية والتعميم بالمحافظة لوضع خطة التدريب العممي 

  يشرف عمي تنفيذ قرارات وتوصيات المجالس والجان الجامعية في مجال التدريب العممي
صة باعمال التدريب العممي بالكمية وتقديم المقترحات .يشرف عمي إعداد التقارير الخا

 الخاصة بتطوير العمل .

  يشرف عمي اعمال التربية العممي لطلاب الكمية والتدوين في السجلات الازمة لاثبات اية
 تقارير ترد من واقع التدريب العممي بالمدارس التابعة لمتربية والتعميم فيما يخص كل طالب .

 تائج التدريب والتربية العممي السنويةلطلاب الكمية بالتنسيق مع شئون يشرف عمي إعداد ن
 التعميم بالكمية .

  يعمل عمي رفع مستوي العاممين بنشاط التربية والتدريب العممي عمي رفع مستوي اداء عمميم
. 

  يحقق شاغل الوظيفة اتصالا بوكيل الكمية لشئون التعميم والطمبة لتمقي التعميمات والتوجييات
اتصالًا ىابطاً بالعاممين معو بالقسم لاصدار النتعميمات والاشراف عمي اعماليم كما يحقق 

 اتصالا افقيا بادارة الجامعة ورؤساء الاقسام الاخري لمتنسيق وتبادل المعمومات .

 

 -الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل هذه الوظٌفة :

  سنوات في وظيفة من الدرجة الادني 8مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا
 مباشرة .

 . اجتياز احدي البرامج التدريبية التي تتيحيا  لو الجامعة 

 
 



 كهٍخ انزرثٍخ
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o  مدٌر إدارة الموازنة والحسابات بالكلٌة 

 الاونً  انذرجخ :    

 نىظبئف انزًٍُخ الادارٌخ  انًجًىعخ انُىعٍخ :

 -الوصف العام :

 جامعة بنيا .–بكمية التربية  الوظيفة ضمن الييكل الاداري تندرج ىذه 

  تختص الوظيفة باعداد مشروع موازنة الكمية ومراجعة كشوف الصرف ومراجعة استمارات
 الصرف الخاصة بالمصروفاتات العامة .

 

 -الواجبات والمسئولٌات :
 

 شاغل الوظيفة للاشراف المباشر من امين الكمية . يخضع 

 م .يشرف اشرافاً مباشراً عمي العاممين بالقس 

 . يقومباعداد مشروع موازنة الكمية وارسالو الي ادارة الجامعة 

 . يتابع تنفيذ احكام القوانين والموائح المعمول بيا 

 . يراجع مصروفات الباب الاول والمعاشات والاعانات وكافة انواع المكافات 

 . يراجع كشوف الصرف المسحوب شيكاتيا عمي مندوبي الصرف لمتاكد 

 ت التسويات لممصروفات المختمفة تحت التسويةأ والاضافة يشرف عمي اجراءا 

 . يراجع كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات الازمة 

  يشرف عمي امساك دفاتر مطالبات الجيات المختمفة واتخاذ اجراءات  الصرف والتسوية بيا
. 

 عد مراجعتيا يتخذ اجراءصرف المطالبت والاستحقاقات وقيد التسويات الخاصة بيا ب
 واعتمادىا من السمطات المختصة .

 . يشرف عمي امساك السجلات اللازمة لاثبات العمميات المالية 
  يشرف عمي حفظ المستندات وعمل الاضابير من واقع المستندات بعد مراجعتيا وارساليا الي

 جيات الاختصاص 

  والتوجييات وتقديم يحقق شاغل الوظيفة اتصالا صاعدا بامين الكمية لتمقي التعميمات
المقترحات واتصالا ىابطا بالعاممين معو بالقسم لتنسيق العمل فيما بينيم وتوجيييم لسرعة 

 الانجاز واتصالا افقيا بالزملاء لتبادل المعمومات والاراء .
 

 



 كهٍخ انزرثٍخ

 

 
 

 

 

 

    10 

 -الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل هذه الوظٌفة :

 سنوات في وظيفة من الدرجة الادني 8 مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا
 مباشرة .

 . اجتياز احدي البرامج التدريبية التي تتيحيا لو الجامعة 
 

 الوظٌفة :مدٌر ادارة المشترٌات والمخازن بالكلٌة 

 الاونً  انذرجخ :

 نىظبئف انزًىٌم وانًحبضجخ  انًجًىعخ انُىعٍخ :
 

 : الوصف العام

 جامعة بنيا.–داري بكمية التربية تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الا 

  تختص الوظيفة بالاشراف الاجراءات الخاصة بالشراء والتخزين والصرف لاحتياجات الكمية
 . من الاصناف المختمفة في حدود الموائح والنظم المعمول بيا

 

 -الواجبات والمسئولٌات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف المباشر من امين الكميمة 

 ا مباشرا عمي العاممين بالقسم .يشرف اشراف 

 . يشرف عمي تنفيذ وتطبيق القوانين والوائح الخاصة بالمشترياتوالمخازن 

  يشرف عمي اجراءات توفير الاصناف بالمخازن وطرق التخزين ويتابع الطمبيات ويراجع
الاصناف المطموب شرائيا محميا او عن طريق الاستيراد ويشرف عمي تنفيذ الصرف من 

 . المخازن

  يتاكد من استكمال الاجراءات اللازمة طبقا للائحة المشتريات قبل تنفيذ عممية الشراء 

 . يشرف عمي مسك سجلات المخازن والمشتريات ومراقبة التسجيل بيا 

 . يراقب الصرف المخزني واستلام الصناف المرتجعة واجراءات التكيين 

 ع في نطاق الكمية .يشرف عمي اجراءات المزايدات وتاجير المقمصف التي تق 

 .يشرف عمي تحرير المطالبات الخاصة بالاصناف طرف الموردين ومطابقتيا لمشروط 

 يشرف عمي اجراءات الجرد السنوي 

  يحقق شاغل الوظيفة اتصالا صاعدا بامين الكمية لتمقي التعميمات والتوجييات وتقديم
فيما بينيم وتوجيييم لسرعة  المقترحات واتصالا ىابطا بالعاممين معو بالقسم لتنسيق العمل

 الانجاز واتصالا افقيا بالزملاء لتبادل المعمومات والاراء .
 

 -الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل هذه الوظٌفة :

  سنوات في وظيفة من الدرجة 88مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا
 الادني مباشرة



 كهٍخ انزرثٍخ
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 ا لو الجامعة .اجتياز احدي البرامج التدريبية تتيحي 

 

 الوظٌفة :مدٌر ادارة شئون العاملٌن بالكلٌة

 انذرجخ :الاونً

 انًجًىعخ انُىعٍخ :نىظبئف انزًٍُخ الادارٌخ
 

 -الوصف العام:

  جامعة بنيا .–تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الاداري بكمية التربية 

 الكمية واتخاذ كافة تختص الوظيفة باتخاذ اجراءات طمب الاعلان عن الوظائف المطموبة ب
 الاعمال المتعمقة بالاجازات والعلاوات والندب والنقل المتعمقة بيا .

 

 -الواجبات والمسئولٌات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف العام من امين الكمية 

 . يشرف اشرافا مباشرا بالعاممين بالقسم 

 . يشرف عمي مس سجلاتميزانية الوظائف 

 مب تعيين وترقية ونقل وندب اعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم يشرف عمي اتخاذ اجراءات ط
 من والي الكمية .

  متابعة انشاء ممفات الخدمة الفرعية لجميع بالمية واعضاء ىيئة التدريس ومتابعة استيفاء تمك
الممفات وتقديم كافة البيانات والمعمومات التي تطمب منيم من واقع ممفات الخدمة الخاصة 

 بيم .

  عمي كافة الاعمال باحتساب الاجور والمكافات بانواعيا وامساك سجلات واتخاذ الاشراف
 اجراءات صرفيا 

 . يشرف عمي تحرير استمارات صرف المستحقات لمعاممين واعضاء ىيئة التدريس 

  يشرف عمي تحرير استمارات سداد التامين والمعاشات والاقساط والديون المستقطعة من
 يئة التدريس بالجيات ومتابعة حركة الميايا المحمولة لمبنك .مرتبات العاممين واعضاء ى

  تجميع وتنفيذ كافة المموائح والفتاوى والاحكام والمنشورات القرارات المتعمقة  بالعاممين
 ولأعضاء ىيئة التدريس والعمل عمى تنفيذىا بالتنسيق مع إدارة الجامعة.

 ئون العاممين بالكمية.إعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط ش 

 الإتصال المستمر بإدارة الجامعة بالتنسيق لضمان حسن أداء العمل وسرعة الإنجاز . 
 

 

 -الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل هذة الوظٌفة :
 

  سنوات في وظيفة من الدرجة  8مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية قدرىا
 الادني مباشرة .



 كهٍخ انزرثٍخ
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 مج التدريبية التي تتيحيا لو الجامعة .إجتياز إحدي البرا 

 

o  الوظٌفة مدٌر إدارة الخدمات العامة بالكلٌة 

 انذرجخ الاونً 

 انًجًىعخ انُىعٍخ :نهىظبئف انًكزجٍخ 
 

 الوصف العام :

 جامعة بنيا -تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الاداري بكمية التربية. 

 ين معوتختص الوظيفة الاشراف والتوجيو بالنسبة لمعامم. 
 

 

 -الواجبات والمسئولٌات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف المباشر من أمين الكمية 

 . يشرف إشرافاً مباشرا عمي العاممين معو بالقسم 

 . يوزع الاعمال عمي العاممين بالقسم ويوجييم ويرشدىم في تنفيذ ىذه الاعمال 

  لمتاكد من التوقيعات في يراجع سجلات ودفاتر الحضور والانصراف لمعاممين بالكمية
 المواعيد المحددة كما يقوم بمراقبتيم عند الحضور والانصراف .

 . يتخذ إجراءات تنفيذ خطط الخدمات الداخمية 

 . يتخذ إجراءات تشغيل الخطوط التميفونية بالكمية 

 . يتخذ إجراءات تشغيل وسائل النقل الخاصة بالكمية وصيانتيا 

 والاكشاك الموجودة بالكمية كما يتخذ إجراءات تنفيذ الصيانة  يقوم بمراجعة ومتابعة المقاصف
 بالكمية بالنسبة للاجيزة والمعدات الموجودة بالكمية .

 



 كهٍخ انزرثٍخ
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 -الشروط الواجب توافرها فً من ٌشغل هذه الوظٌفة :

  سنوات في 8مؤىل دراسي فوق المتوسط أو متوسط مناسب مع قضاء مدة بينية قدرىا
 باشرة .وظيفة من الدرجة الادني م

 إجتياز إحدي البرامج التدريبية التي تتيحو لو . 
 

o  الوظٌفة :مدٌر إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة 

 انذرجخ الاونً 

 انًجًىعخ انُىعٍخ :نىظبئف انزعهٍى 
 

 -الوصف العام :

  جامعة بنيا .–تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الاداري بكمية التربية 

 القوانين والموائح والقرارت الخاصة بالدراسات العميا والبحوث  تختص الوظيفة بمتابعة تنفيذ
 .والعلاقات الثقافية 

 -الواجبات والمسئولٌات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف العام من وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث 

  يشرف إشرافا مباشرا عمي العاممين بالقسم 

  ارات الخاصة بالدراسات العميا والبحوث يشرف عمي تنفيذ الموائح والقوانين والقر
 والعلاقات الثقافية .

  الاشراف عمي تنفيذ المنشورات والقرارات الرسمية الخاصة بالدراسات العميا والبحوث
 والعلاقات الثقافية .

 ( تخاذ ماجستيرــ دكتوراه  –دبموم دراسة الموضوعات الخاصة بطلاب الدراسات العميا ( وا 
دارة العلاقات العممية والثقافية الاجراءات بشانيا ب التنسيق مع إدارة الدراسات العميا وا 

 بادارة الجامعة .

  الاشراف عمي لإتخاذ إجراءات تبادل الزيارات بين أعضاء ىيئة التدريس بالكميات
 والجامعات الاخري بالتنسيق مع إدارة العلاقات العممية والثقافية بإدارة الجامعة .

 ت والبرامج الثقافية التي تعقدىا جميورية مصر العربية مع البلاد يشرف عمي الاتفاقيا
تخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ البنود التي تخص الكمية بالتنسيق مع إدارة  الاجنبية والعربية وا 

 العلاقات العممية والثقافية بالادارة .

 مقي التعميمات يحقق شاغل الوظيفة إتصالًا صاعداً  بوكيل الكمية لمدراسات العميا لت
والتوجييات واتصالاً  ىابطاً  بالعاممين معو بالقسم لتنسيق العمل فيما بينيم وتوجيييم 

تصالًا أفقياً بالزملاء لمتنسيق فيما بينيم    .لسرعة الانجاز وا 
 

 -الشروط الواجب توافرها فٌمن ٌشغل هذه الوظٌفة :
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 وات في وظيفة من الدرجة الادني سن8قدرىا  مؤىل عال مناسب لموظيفة مع قضاء مدة بينية
 مباشرة 

 إجتياز إحدي البرامج التدريبية التي تتيحيا لو الجامعة . 
 

o  الوظٌفة :مدٌر إدارة المكتبة بالكلٌة 

 انذرجخ :الاونً 

 انًجًىعخ :انُىعٍخ نىظبئف انًكزجبد وانىثبئك 
 

 -الوصف العام :

 جامعة بنيا –ة تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الاداري بكمية التربي 

 تختص الوظيفة بالاشراف عمي تزويد وفيرسة تصنيف المكتبة . 

 -الواجبات والمسئولٌات:

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف العام من وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث 

 . يشرف إشرافاً مباشراً عمي العاممين بالقسم 

 لعممية والكتب بالتنسيق مع إدارة يشرف عمي إتخاذ إجراءات تزويد المكتبة بالدورياتا
 المكتبات بالإدارة .

 . عدادىا فنياً للاستخدام  يشرف عمي الإجراءات الخاصة لإعداد وتجييز المكتبة وا 

 . الاشراف عمي الاجراءات المتعمقة بتنظيم وترتيب وتصنيف المكتبة طبقاً للاصول العممية 

 راكز العممية والثقافية خارجياً يشرف عمي إجراء الاتصال بالجامعات والمعاىد والم
 وداخمياً بغرض تبادل المطبوعات والمراجع في حدود النظام المتبع .

  يشرف عمي إعداد نظام الفيرسة الوصفية والموضوعية لمكتب بالتنسيق مع إدارة
 المكتبات بالجامعة .

 رشاد الباحثين والقراء بالتنسيق مع إدارة المكتبات  الاشراف عمي وضع نظم الاستعارة وا 
. 

 . الاشراف عمي تنظيم الاعارة الداخمية والخارجية لمكتب والمراجع طبقاً للائحة المكتبية 

 راسلات العميا والبحوث لتمقي \يحقق شاغل الوظيفة إتصالًا صاعداً بوكيل الكمية لل
تصالًا ىابطاً بالعاممين معو بالقسم لتوجيييم وتنسيق العمل في ما التعميمات والتوجييات  وا 

 بينيم وتوجيييم لسرعة الإنجاز.

 : الشروط الواجب توافرىا فيمن يشغل ىذه الوظيفة- 
  سنوات في وظيفة من الدرجة 8ليسانس آداب وثائق مكتبات مع قضاء مدة بينية قدرىا

 الادني مباشرة .

 . إجتياز إحدي البرامج التدريبية التي تتيحيا لو الجامعة 
 

o امل والوسائل التعلٌمٌة بالكلٌة الوظٌفة :مدٌر إدارة شئون المع 
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 الاولي  :الدرجة
 المجموعة النوعية :لوظائف العموم 

 -الوصف العام :

  جامعة بنيا .–تندرج ىذه الوظيفة ضمن الييكل الاداري بكمية التربية 

  تختص الوظيفة بالاشراف عمي إعداد وتجييز المعامل لتنفيذ الدروس العممية المختمفة
 . لازمةوتوفير الخامات ال

 

 -الواجبات والمسئولٌات :

 . يخضع شاغل الوظيفة للاشراف العام من وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث 

 . يشرف إشرافاً مباشراً عمي العاممين بالقسم ويتابع أعماليم 

  يشرف عمي إتخاذ إجراءات تزويد المكتبة بالدوريات العممية والكتب يالتنسيق مع إدارة
 راء التجارب العممية التي تجري بالمعامل .المكتبات لاج

  يشرف عمي تشغيل الاجيزة العممية المخصصة لاغراض الدراسة والبحث حيسب الموائح
 المنظمة لذلك.

 .يقوم بالاشراف عمي شرح طرق واساليب تنفيذ البرامج المعممية لمتجارب المختمفة لمطلاب 

  ين عمي الاعمال الفنية لرفع مستوي يقوم بالاشراف عمي تدريب أمناء العامل والمحاضر
 أدائيم .

  يشرف عمي إجراء التحميلات الفنية الكيماوية الدقيقة التي تحتاج الي مستوي رفيع من الخبرة
والدراسة يحقق شاغل الوظيفة إتصالًا صاعداً بوكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث لتمقي 

تصا لاً  أفقياً بالزملاء لمتنسيق فيما بينيم والاشراف التعميمات  والتوجييات وتقديم القترحات وا 
 . عمييم ومتابعة أعماليم
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 توافرها فٌمن ٌشغل هذه الوظٌفة :الشروط الواجب 
 

  سنوات في وظيفة من الدرجة الادني مباشرة . 8بكالوريوس عموم مع قضاء مدة بينية قدرىا 
 إجتياز أحد البرامج التدريبية التي تتيحيا لو الجامعة . 

 

نذكر  قديم خدمات دعم العممية التعميميةوتحرص الكمية عمي توافر الإدارات المتخصصة لت         
منيا عمي سبيل المثال شئون الطمبة ,شئون الدراسات العميا , العلاقات الثقافية والبحوث ,رعاية 

ل وحدة م عمي تشكي 14/8/1009الشباب ,شئون الخريجيين ...وقد وافق مجمس الكمية بتاريخ 
التخطيط الاستراتيجي ,وحدة تنمية الموارد الذاتية ,لجنة الادارة الالكترونية ,لجنة إدارة الازمات 
,تراعي الكمية عند تشكيل ىذه الادارات أن يكون عمي رأسيا أرباب الكفاءات المتخصصة من 

حة ومعمنة لمتعامل مع القادات الادارية والعاممين بقدر المكان وتتوافر لدي الكمية آليات محددة واض
الازمات والكوارث من خلال تشكيل لجان مختصة ومسئولة عن إدارة الازمات والكوارث وتكون 
تابعة لوحدة ضمان الجدة ,ويتم تدريب أفراد ىذه المجان والمعنيين بتنفيذ الخطط الموضوعة لمواجية 

 . الازمات والكوارث وقياس فاعمياتيا وتنمية قدراتيم في ىذا المجال
وأقترحت لجنة وضع معايير إختيار القيادات الاكاديمية والادارية مجموعة من المعايير 

 -لتعيين تمك القيادات جاءت عمي النحو التالي:
 

 الجهاز الإداري                                         
 رئٌس القسم

 . سنة مع مراعاة الاقدمية 40لا يقل عن   السن         :
 . لا يشترط مع مراعاة الاقدمية:      الجنس  

 الحصول عمي ثلاث دورات في مجال الإدارة .الدورات     : 
 . يشترط  مشاركة واحدة عمي الاقلة      : كالمشار 

 . يحظي برضا العاممين معوالقبول الاجتماعي : 
 يشترط جمعية واحدة غمي الاقل .العضوية بالجمعيات المحمية : 

 يقدم رؤية واضحة ومحددة لتطوير القسم المعني بو .تطوير قسمه :  تقديم رؤيته نحو
 

 

 

 )فرعى(  شروط تعٌٌن مدٌر إدارة                                   

 عُخ يع يشاعبح الالذيٍخ . 45لاٌمم عٍ :              انطٍ 



 كهٍخ انزرثٍخ
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 لاٌشزشط يع يشاعبح الالذيٍخ .:            انجُص 

 دٔساد . 5رمم عٍ لا:           انذوراد

 ٌحظً ثمجٕل إجزًبعً عبنً يٍ لجم الافشاد انزي ٌزعبيم يعٓب .:  انمجىل الاجزًبعً

 . عضٌٕخ فً جًعٍخ ٔاحذح عهً الالم:  انعضىٌخ ثبنجًعٍبد انًحهٍخ

ٌمذو سؤٌخ يحذدح ٔٔاضحخ نزطٌٕش اداسرّ فً  : رمذٌى رؤٌزه َحى رطىٌر ادارره

 . انًغزمجم
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 الجهاز الأكادٌمً

 

 معاٌٌر تعٌٌن رؤساء الاقسام

 

 سنة مع مراعاة الاقدمية . 45لا يقل عن  :نــــــــالس

 : لا يشترط مع مراعاة الأقدمية .ســـــــالجن

 دورة1دورات في مجال الإدارة )كمتدرب عمي الأقل + 3:دوراتــــــال

 ري بالمجتمع(.   كمدرب بالجامعة أومؤسسات أخ                     

 جيده . :ةــــــــالمغ

 بحثان بعد الأستاذية . :اثـــــــالأبح

 خارجي 1داخمي + 1:اتـــــالمشارك

 جمعية عمي الأقل. : العضوية بالجمعيات العممية

 يقدم رؤية واضحة ومحددة وغير مسبوقة .  :تقديم رؤيته نحو تطوير قسمه

 معايير أخري

 إيجابي في تعاملاتو سواء مع الطلاب أو  –خموق  –ميذب   :لاقـــــــلأخا

 الزملاء أ و الرؤساء أو أولياء الأمور(.                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاٌٌر تعٌٌن وكٌل الكلٌة 
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 عُخ يع يشاعبح الألذيٍخ . 45لا ٌمم عٍ  ٍ:ــــــــــــــانط

 لا ٌشزشط يع يشاعبح الألذيٍخ. ص:ـــــــــــانجُ

 دٔسح 3دٔساد فً يجبل الإداسح )كًزذسة عهً الألم+3 ذوراد:ـــــــان

 كًذسة ثبنجبيعخ أٔيؤعغبد أخشي ثبنًجزًع(. 

 جٍذح خ:ـــــــــــــانهغ

 . ثلاس أثحبس ثعذ الأعزبرٌخ بس:ــــــــــالأثح

 خبسجً .3داخهً +3 انًشبركبد :

 .جًعٍخ عهً الألمانعضىٌخ ثبنجًعٍبد انعهًٍخ :

 . شخصٍخ جزاثخ ٔيحجٕثخ يٍ انجًٍع :عً ثبنكهٍخانمجىل الأجزب

 ٌمذو سؤٌخ ٔاضحخ ٔيحذدح ٔغٍش يغجٕلخ .رمذٌى رؤٌزه َحى رطىٌر كهٍزه :

 يعبٌٍش أخشي

 إٌجبثً فً رعبيلارّ عٕاء يع انطلاة أٔ –خهٕق  –)يٓزة الأخلاق      :

 انضيلاء أ انشؤعبء أٔ أٔنٍبء الأيٕس(
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 مًالجهاز الأكادٌ

 معاٌٌر عمٌد الكلٌة

 عُخ يع يشاعبح الألذيٍخ . 50لاٌمم عٍ  ٍ:ــــــــــــــــــــانط

 . لاٌشزشط يع يشاعبح الألذيٍخ :ــــــــــــــــصانجُ

 دٔساد  4دٔساد فً يجبل الإداسح )كًزذسة عهً الالم +4 ذوراد :ـــــــــــــان

 (عغبد اخشي ثبنًجزًعكًذسة ثبنجبيعخ أٔ يؤ                         

 .جٍذح جذا    خ:ـــــــــــــــــــانهغ

 خًغخ أثحبس ثعذ الأعزبرٌخ . بس:ــــــــــــــثحالأ

 . خبسج5ًداخهً +4 :انًشــــــــــبركبد

 جًعٍزبٌ عهً الالم.انعضىٌخ ثبنجًعٍبد انعهًٍخ :

 . مذو سؤٌخ ٔاضحخ ٔيحذدح ٔغٍش يغجٕلخٌرمذٌى رؤٌزه َحى رطىٌر لطًه :

 يعبٌٍر اخري 

 إٌجبثً فً رعبيلارّ عٕاء يع انطلاة أٔ  –خهٕق  –يٓزة :(الأخلاق   

 انضيلاء أٔ انشؤعبء أٔ أٔنٍبء الأيٕس(                  
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 الاقسام الاكادٌمٌة

 قسم اصول التربٌة  .1

 فردا وبيانيا كالتالي : (31اجمالي عدد اعضاء ىيئة التدريس ) 
 

 يلاحظبد يعٍذ يذسط يغبعذ يذسط غبعذاعزبر ي اعزبر

8 3 17 2 6  

 

 قسم علم النفس التربوي .2

 ( فردا وبيانيا كالتالي : 17اجمالي عدد اعضاء ىيئة التدريس )
 

 يلاحظبد يعٍذ يذسط يغبعذ يذسط اعزبر يغبعذ اعزبر

7 4 13 1 4  

 

 قسم المناهج وطرق التدرٌس .3

 ا وبيانيا كالتالي:فرد (58اجمالي عدد اعضاء ىيئة التدريس )
 

 يلاحظبد يعٍذ يذسط يغبعذ يذسط اعزبر يغبعذ اعزبر

30 7 18 7 15  

 

 قسم الصحة النفسٌة  .4

 فردا وبيانيا كالتالي: (35اجمالي عدداعضاء ىيئة التدريس )
 

 يلاحظبد يعٍذ يغبعذيذسط  يذسط اعزبر يغبعذ اعزبر

11 5 16 3 4  

 

 علٌمٌة:قسم التربٌة المقارنة والادارة الت .5

 فردا وبيانيا كالتالي : (21اجمالي عدد اعضاء ىيئة التدريس)
 

 يلاحظبد يعٍذ يذسط يغبعذ يذسط اعزبر يغبعذ اعزبر
3 1 8 1 1  

 
 
 
 

 ولا الجهاز الاكادٌمًأ

 عمٌد الكلٌة:
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 مهامه:
 .تصريف امور الكمية وادارة شئونيا العممية والادارية والمالية 

  والموائح في الجامعية وقرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة مسئول عن تنفيذ القوانين
 والمجمس الاعمي لمجامعات في حدود القوانين والموائح .

  يقدم تقرير لمسيد أ.د/رئيس الجامعة في نياية كل عام جامعي عن شئون التعميم والبحوث
 وسائر خواص النشاط في الكمية .

 
 

 لاء:ــــــــــــــالوك

 ئون التعلٌم والاطلاب  وكٌل الكلٌه لش

 مهامه :
  يكون مسئولا عن الشئون الخاصة بالدراسة والتعميم في مرحمتي البكالوريوس والميسانس

 وشئون الطلاب الثقافية والرياضية والاجتماعية .

 

 وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة

 مهامه:
 المحمي. يكون مسئول عن توثيق الروابط بين الكمية والمجتمع 

 الاشراف عمي المؤتمرات والندوات التي تعقد في الكمية . 
 

 الكلٌة للدراسات العلٌا والبحوث وكٌل 

 مهامه:
  يكون مسئولًا عن الشئون الخاصة لمدراسات العمياوالبحوث وكذلك توثيق الروابط مع المراكز

 . والييئا ت المعنية بالبحث العممي
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 رؤساء الاقسام  الاكادٌمٌة
 

 بصفته  رئٌس قسم أصول التربٌة -1

 

 بصفتهرئٌس قسم علم النفس التربوى -2
 

 

 بصفتهرئٌس قسم المناهج وطرق التدرٌس -3
 

 بصفته م الصحه النفسٌه ٌس قسرئ-4
 

 بصفته رئٌس قسم التربٌه المقارنه والاداره التعلٌمٌه -5
 

 :مهام رئٌس القسم 

 ماليو لمقسم فى حدود السياسو التى يرسميا مجمس الاشراف عمى الشؤن العمميو والاداريو وال
  .الكميو وجمس القسم طبقا لموائح والقوانين

  يقدم رئيس القسم تقرير لمسيد أ.د عميد الكميو ف نيايو كل عام جامعى عن شئون القسم
 .المختمفو 

 

 

 إدارات الكلٌــة

 اداسِ سعبٌّ انشجبة .2   اداسِ شئٌٕ انزعهٍى                                            .1

 اداسِ شئٌٕ انعبيهٍٍ .4 اداسِ انزشثٍّ ٔانزعهٍى انعًهى                                   .3

 اداسِ انًشزشٌبد ٔانًخبصٌ .6 اداسِ انًٕاصَّ ٔانحغبثبد                                     .5

 اداسِ شئٌٕ انًكزجّ .8 اداسِ انخذيبد انعبيّ                                          .7

 ٔانجحٕس اداسِ انذساعبد انعهٍب .10 ادسِ انًعبيم ٔانٕعبئم انزعهًٍٍّ                             .9

  اداسِ شئٌٕ يكزت انعًٍذ ٔانغكشربسٌّ .11
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 مهام وحدات الجهاز الاداري
 

 (   15إدارة شئون التعلٌم والطلاب عدد العاملٌن ) 
 

 وتتمثل مهامها فً :

 لقوانين والقرارات والتعميمات الصادرة من السمطة المختصة والمتعمقة بشئون التعميم تنفيذ ا
 والطلاب بمرحمتي الميسانس والبكموريوس.

  القيام باعمال القيد والتسجيل ووضع الجداول الدراسية بالتنسيق مع أعضاء ىيئة التدريس
علان جداول الامتحانات في الوقت المناسب .  وا 

 حقيق الشخصيات وكذلك اعداد أرقام الجموس للامتحانات في الوقت إصدار بطاقات ت
 المناسب .

 . استخراج الشيادات العممية الخاصة بالخريجين بعد دفع الرسوم المقرره 

 التنسيق مع الادارات ذات العلاقة في ادارة الجامعة . 

 

 إدارة رعاٌة الشباب عدد العاملٌن )    (
 وتتمثل مهامها فً :

  ات وتوصيات المجالس والمجان الجامعية في مجال رعاية الشباب .تنفيذ قرار 

  القيام بالانشطة الثقافية والفنية والرياضية والاجتماعية وتشجيع الطلاب عمي ممارسة تمك
 الانشطة .

 . القيام باجراءات توصيل دعم الكتاب الجامعي لمطلاب المستحقين 

 مة الطلاب . تشجيع الطلاب عمي اقامة المعارض المختمفة لخد 
 

 ( 4إدارة التربٌة والتدرٌب العملً عدد العاملٌن ) 
 وتتمثل مهامها فً:

 .تنفيذ القوانين والموائح والقرارات الخاصة بالتدريب العممي 

 . التنسيق بين الكمية ومديرية التربية والتعميم بالمحافظة لوضع خطة التدريب العممي 

 لثانوية بالتنسيق مع الكنترولات ذات الصمة .التدريب والتربية والعممية ا رصد نتائج 

 .القيام باعمال المتابعة المستمرة والاشراف عمي تنفيذ برنامج التدريب العممي 
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 (  6إدارة شئون العاملٌن عدد العاملٌن )  
 وتتمثل مهامها فً :

 والعاممين  تنفيذ كافة الموائح والقوانين والمنشورات والاحكام المتعمقة باعضاء ىيئة التدريس 

 . لي الكمية  القيام باجراءات نقل وندبأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم والعاممين من وا 

 . متابعة اجازات العاممين ورصدىا في السجلات أولًا باول 

 . حفظ الممفات الفرعية لجميع أعضاء ىيئة التدريس والعاممين 

 لسجلات الخاصة بذلك .إعداد الاجور والمرتبات والاستحقاقات بانواعيا وامساك ا 

   إعداد وتجييز التقارير السنوية والدورية لجميع العاممين 
 

 (    11إدارة الموازنة والحسابات عدد العاملٌن )  
 وتتمثل مهامها فً:

  تنفيذ القوانين والموائح المالية فيما يتعمق بجميع انواع المصروفات والايرادات وكذلك الاجور
 والمكافات .

  ف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة.مراجعة كشو 

 . إمساك السجلات اللازمة لاثبات جميع العمميات المالية 

 .إعداد مشروع الموازنة لمكمية وارسالو الي الجيات المختصة 

 إعداد الحساب الختامي لمكمية . 

  حفظ المستندات وعمل الاضابير من واقع المستندات الفعمية بعد مراجعتيا. 

 (   6إدارة المشترٌات والمخازن عدد العاملٌن )     
 :وتتمثل مهامها فً

  ًالقيام باجراءات  الشراء طبقاً لمقوانين والموائح الخاصة بذلك في الوقت المناسب وطبقا
 للاحتياجات .

 .امساك السجلات الخاصة بعمميات الشراء وحفظ صور المستندات في ممفات خاصة 

 م الاصناف وصرفيا من المخازن واستلام الاصناف المرتجعة  وتنفيذ القيام بعمميات استلا
 اجراءات التكيين.

 .إعداد المستندات الخاصة بالجرد الدوري والسنوي 
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 إدارة الخدمات العامة عدد العاملٌن)      (

 وتتمثل مهامها فً:
 

 . القيام بامساك سجلات الحضور والانصراف الخاصو بالعاممين 

  النقل الخاصة بالكمية وصيانتيا بالكمية.تشغيل وسائل 

 .القيام باعمال الصيانة والنظافة لكافة مباني الكمية 

 .القيام باعمال صيانة المدرجات من اضاءة ووسائل سمعية ووسائل تعميمية...الخ 

 
 

 (   6إدارة شئون المكتبة عدد العاملٌن)  
 : وتتمثل مهامها فً

 

  والقواميس والدوريات العممية.تزويد المكتبة  بالكتب والمراجع 

 . القيام باجراءات تصنيف وفيرسة الكتاب والرسالة العممية 

  القيام باجراءات تنظيم الاستمارات الداخمية والخارجية طبقاً للائحة المكتبات وامساك
 السجلات الخاصة بذلك .

 ة لممكتبات بالجامعة دارة المركزيميا الإعجراءات الخاصة بالمكتبو والتي تدتنفيذ القواعد والا
. 

 . تجييز السجلات والمستندات الخاصة باعمال الجرد السنوي 
 

 (     3إدارة المعامل والوسائل التعلٌمٌة عدد العاملٌن )   
 وتتمثل مهامها فً:

 . تشغيل الاجيزه العممية المخصصة لغرض الدراسة والبحث العممي 

 .إجراء التجارب العممية التي تجري في المعامل 

 .العمل عمي توفير الاجيزة والادوات الخاصة اللازمة لممعامل في الوقت المناسب 

 .التنسيق من إدارة شئون التعميم في تحديد أوقات تشغيل المعامل 
 

 

 



 كهٍخ انزرثٍخ
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 (   12إدارة الدراسات العلٌا و البحوث وعدد العاملٌن)    
 وتتمثل مهامها فً :

 لاب الدراسات العميا.تنفيذ الموائح والقوانين والقرارات الخاصة بط 

  ماجستير –القيام باجراءات عرض الموضوعات الخاصة بطلاب الدراسات العميا )دبموم– 
 دكتوراه( واتخاذ ما يمزم بشأنيا.

  القيام باجراءات تنفيذ التفاقات التي تعقدىا جميورية مصر العربية مع الدول الاخري في
 حدود المطموب من الكمية.

 كمية ومجمس الدراسات العميا ومجمس الجامعة في مجال الدراسات تنفيذ قرارات مجمس ال
 العميا.

  القيام بالاعلان عن مواعيد التقديم لمدراسات العميا في الوقت المناسب وما يتبعو من
 اجراءات .

 
 

 (   1إدارة شئون مكتب العمٌد والسكرتارٌة عدد العاملٌن)
 : وتتمثل مهامها فً

  افراد يعممون في المكاتب الرئيسية كما يمي :تشتمل السكرتارية عمي عدة 
 . مكتب أ.د/عميد الكمية 
 . مكتب السادة وكلاء الكمية 
 .مكتب السادة رؤساء الاقسام العممية 
 . مكتب مدير عام الكمية 
    . ويقوم أفراد السكرتارية بالاعمال التالية كل في مجال عممو 
 ا .عرض الموضوعات الواردة عمي المختص بعد مراجعتي 

 .إجراءات توزيع المكاتبات والموضوعات الصادرة 

 .القيام بتنظيم المقابلات والاجتماعات والمجان وعمل محاضرىا 

 القيام بالاعمال التي يكمف بيا من قبل رئيسو . 
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