
 
 للكلية التوصيف الوظيفى                                                                             

  كلية الهندسة ببنها 

  إدارة المكتب الفنى

 يعتمد                                             
 الكلية  أ.د / عميد                                                                     

1       /24 

  

 للكلٌة نبذه عن الهٌكل التنظٌمً 

تضػػك  ػػد  هػػدو يػػيكا تهايميػػد لنػػد يعتمػػد تػػ  ال ػػل ة الملتهػػة لعػػد ا ػػ  رأ  ال نػػدز الم  ػػ    
 للتهايم  الإدارة

 التهاػػػيم يػػػة عنػػػدرة عػػػ  عمليػػػة ت تيػػػا اطاػػػ اد  ػػػم  ييكػػػد ا ا درتتعػػػد ف ايػػػى ال نػػػةد لت  يػػػ  
 المنػػدـ التػػق ت  ػػ  يػػ و اطيػػداؼ    تػػةزع المنػػدـ  اطيػػداؼ الم مػػةتة للةهػػدة   يػػتم ت ديػػد اطمػػدليا

  الةاجندت علق  ظدئف اق شكد تهايم ي تي يع ؼ لدلنيكد التهايمي للةهدة
 ية ػػا النيكػػد الهاػػدط التػػي تمدرمػػى الةهػػدة  التنعيػػة  ية ػػا أيضػػد    ػػةط  ال ػػل ة  ا تهػػدؿ 

 ط الةهدة  ه م العمد المهةط لند دا لند    ي اعق ت  يم الةهدة إلي أق دـ  إدارات لم يتهدما  ناد

 يكػػةف لكػػد تةقػػك أ  ظي ػػة اػػق  النيكػػد التهايمػػي تنػػدـ  ظي يػػة  تعػػديي  أدا   ن ػػد لمةقعنػػد اػػق 
 الةاجندت  لند ت  ال ل دت  التق تلةؿ لند لمندش ة تندتنػد علػق أ مػد  تالنيكد  عليند ت  الم ؤ ليد

 عديي  الم لةب جى هتق يكةف ت د دة علق المهتج الهندئي  ن د للم

ال   ي ةـ لمندش ة ته يػ  قػ ارات ت لػ  الكلية  يكةف عميد  للكلية  علق قمة النيكد التهايمي 
 يعد نػى اػق ته يػ  يػ و المنػدـ ال ػددة الػة ا  الكليػة   الم ل  اطعلق لل دتعدت  تهػ يف أتػةر الكلية  

 تدلعة تندش ة ل يددتى  لعض الإدارات الالكلية   ال ددة رؤمد  اطق دـ العلمية  أتي  
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 اختصاصات الهٌكل الادارى

 الكلٌة  عمٌد الاستاذ الدكتور / 

  إدارة شئةنند العلمية  الإدارية  المدلية اق هد د ال يدمة الكلية  ي ةـ العميد لته يف أتةر 
ؿ  ا د طهكدـ ال ةاني   اللةائا  ال  ارات المعمة الكلية  التق ي ممند ت ل  ال دتعة  ت ل  

 لند    يتةلق علق اط ص:
  تتدلعة ته ي يد.الكلية  الإش اؼ علق إعداد الل ة التعليمية  العلمية اق  
 دلكليةالته ي  لي  اطجن ة ال هية  الإدارية  العدتلي  ل. 

  ت  ييئدت التدري   ال هيي  الكلية  العمد علق ت ديم ا قت اهدت لاأف امتكمدؿ هدجة
  المهاأت  الت ني ات  اطد ات  غي يد. ال ئدت الم دعدة اط    

  إلاغ رئي  ال دتعة ع   د تدت  الكلية  ت اقنة مي  الدرامة  ا تت دندت  ه ظ الهادـ دا د 
 أ  تد يه ا إلي أهد أعضد  ييئة التدري .دلكلية  شأنى الم دس ل ي  العمد ل

 نم . ت اقنة أعمدلدلكلية  الإش اؼ علق العدتلي  لدطجن ة الإدارية ل 

   الكلية ت ل  ال دتعة  الم ل  اطعلق لل دتعدت ايمد يلص الكلية  ته ي  ق ارات ت ل 

  العلمية  التعليمية الإدارية  المدلية الكلية  إعداد ت  ي  اق نندية  د عدـ جدتعق ع  شئةف
 ت تة  أدا  العمد لند  شئةف الدرامة الكلية   يتضم  ي ا الت  ي  ع  د ط جى نادط 

ت دندت  نتدئ ند  ليدف الع ندت التق اعت  ت الته ي   ع ض الم ت هدت لدل لةؿ المائمة  ا ت
 لإلدا  ال أ  لاأنى تة ئة لع  ى علق ت ل  ال دتعة.الكلية   يع ض ي ا الت  ي  علق ت ل  
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  التابعةالادارٌة الوحدات 

 الكلٌةعمٌد / للاستاذ الدكتور 

********************* 

  الكلٌة  ارة المكتب الفنى للاستاذ الدكتور عمٌد ـ اد1/  1

 -:وٌختص الآتى الكلٌة  المكتب الفنى لعمٌد مدٌر ادارة   1/1

   درامة  ع ض المة ةعدت التق ت د لمكتا ا متدذ الد تةر العميد  تتدلعة المة ةعدت
 الهددرة تهى 

  هدلة إلق ال نى الملتهة ع ض المة ةعدت ال  ية  ته ي  تديؤش  عليند مةا  لدل  ظ أ  الإ
  تتدلعتى . 

   الكلية  ال يدـ لكداة اطعمدؿ التق ي لنند تهى عميد. 
    تتدلعة ته ي  تأشي ات ا متدذ الد تةر العميد لدله نة للمة ةعدت التق تع ض عليى لد

 ال ندت التق أهيلت إليند تلك المة ةعدت .
 قسم المعلومات والتوثٌق -1/1/1

  قةاعد ليدندت اههدئية  ػ قةاعد النيدندت الةثدئ ية ( ته  دلكلية  نيدندت اللدصة لاعداد قةاعد ال (
  ت ديثند ا ؿ لد ؿ الكلية  ناأة 

   ه ظ المة ةعدت المؤش  عليند لدل  ظ 
  ه ظ صةر للمكدتندت الهددرة ت  تكتا ا متدذ الد تةر العميد لل ندت الملتل ة 

  تند لمل ددلكلية  ه ظ الةثدئ  اللدصة ل 
   ه ظ ال  ارات الةزارية  ق ارات رئي  ال دتعة  ق ارات الم ل  اطعلق لل دتعدت  الكتا

 الد رية
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   ق ارات الم دل   الل دف الملتل ةتل ق  تههيف المة ةعدت  

 الكلٌةمجلس  - 1/1/2

    الكلية  تل ق المة ةعدت الم لةب ع  ند علق ت ل. 
   لد تهد ت الازتة ل لك .تةجية الدعةة  عضد  الم ل   ال يدـ 

   ػ قةاعد النيدندت ق ارات   الكلية  اعداد قةاعد النيدندت اللدصة ) قةاعد ليدندت ق ارات ت دل
 ت دل  ال دتعة  (  ت ديثند ا ؿ لد ؿ .

    تد د اق ا تهدص الةهدات الكلية  إعداد الم   ات الم لةب ع  ند علق ت ل   
 اط    

   الكلية  ت ل  تتدلعة ته ي  ق ارات. 

  دلكلية  تتدلعة أعمدؿ مك تدرية ت دل  اطق دـ الملتل ة ل. 
  . ال  ظ  اله خ   نك  تةزيك اطعمدؿ التق ت لا ذلك 

 قسم العلاقات العامة : وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌة : 3/  1/1

 

 دلكلية  ل اتج التع يف ل إعداد  مدئد   دلكلية  ت ميك المعلةتدت ع  أ جى اطنا ة الملتل ة ل
  ذلك لدلتعد ف تك العاقدت العدتة ال دتعة .

 المعديد اط    ال دتعة   الكلية  التي ت دعد علق تدعيم الهلة لي   ج  ك الل ط  الن ات 
 لي  الكليدت  ال دتعدت اط     النيئدت العلمية  الث داية  ذلك لدلتعد ف تك العاقدت العدتة 

 ال دتعة .

 ت  يد  مدئد الإعاـ لدلمعلةتدت  ن دً الكلية  تد يها  أ  ي اع ايمد يتعل  لهادط  تتدلعة 
 لل يدمة التي ت ممند ال دتعة  . 

  ت تيا الن اتج المهدمنة لنم .الكلية  امت ندؿ ز ار  
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  ك اي ا هت دؿ لدلمهدمندت العلمية  الث داية  الة هية  ال ةتية  العمدلية  ذلالكلية  تهايم اشت اؾ
 لدلتعد ف تك ال دتعة  .

  داة الت دري  المتعل ة لدطنا ة الملتل ة .الكلية  ا شت اؾ اي إعداد الت  ي  ال هة   ت ةيم   

 : سكرتارٌة الاستاذ الدكتور العمٌد  4/  1/1

 . تل ق الن يد الةارد   المكدتندت الةاردة لمكتا ا متدذ الد تةر العميد  ت  يلند لدات  الةارد 
  ا تهد ت الازتة التق يت لنند العمد لمكتا ا متدذ الد تةر العميد  اؿ اليةـ .عمد 
  لك المكدتندت الهددرة  ال يدـ الكلية  ال يدـ لتههيف الن يد الهددر  ن د لتدشي ة عميد   

 لت  يلند اق دادت  الهددر . 

 لعميد  ع  ى علق ميددتة تهايم الم دلات  المةاعيد  ا جتمدعدت اللدصة لد متدذ الد تةر ا
 لد ؿ . ا  

 . ال يدـ لدعمدؿ الكتدلة  اله خ لكداة ت امات تكتا ا متدذ الد تةر العميد 

 

 وحدة الجودة والاعتمادـ ادارة  2/ 1

 الوحدة اختصاصات مجلس إدارة

يتولى وضع السياسات ونظم العمل التى تحقق إغراض الوحدة في ضوء القوانين واللوائح 

 ات المنظمة على النحو التالي : والقرار

  ك الهادـ الدا لي للعمد اي الةهدة  ت ديد ا  تهدصدت  التةصيف العدـ لمندـ ال ددة  
 العدتلي  لند .

 . ك ال ةاعد المدلية المهامة لعمد الةهدة   
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  الها  اي الت دري  الم دتة لةام ة المدي  الته ي   للةهدة هةؿ مي  العمد لملتلف أنا ة
دة      لك ت دري  المتدلعة  الت ةيم  ن د لمعديي  ال ةدة الهددرة ت  النيئة ال ةتية لضمدف الةه

 جةدة التعليم.

 . ت ديد الهاهيدت الإدارية  المدلية لمدي   هدة ال ةدة  لتي ي  العمد لدلةهدة 

  ي تمك ت ل  الإدارة ت ة علق اطقد  د ثاث شنةر لهد  علق دعةة ت  رئي ى    تهدر
 ل  ارات لأغلنية أصةات ال د  ي .ا

 

 المدٌر التنفٌذي للوحدة  1/  2/ 1

  تدي ا ته ي يد للةهدة لمدة مهتي  قدللة للت ديد   علق أف الكلية  يعي  اطمتدذ الد تةر / عميد
المانةد لنم لدللن ة  الك د ة دلكلية  يكةف المدي  الته ي   ت  لي  أعضد  ييئة التدري  ل

ق ت دؿ جةدة التعليم.  ي ةز أف يمها شدغد ي و الةظي ة ت  غ لل يدـ لأعمدؿ  مدل ة العمد ا
 . الكليةالةهدة  يهدر ق ار ل لك ت  ال يد اطمتدذ الد تةر عميد 

 

 وتتلخص مهامه واختصاصاته فيما يلي :

 . التةجيى  الإش اؼ علق العدتلي  لةهدة ال ةدة    إعداد   ط العمد الازتة 

  الته ي  لي  العدتلي  لدلةهدة  ان دز اطعمدؿ  ت دل تند لل ة أعمدؿ الةهدة تتدلعة اطعمدؿ   
. 
 . ت ديم ت دري  د رية لم ل  الإدارة ع  ت ةرالعمد لةهدة ال ةدة  تاد لند 

  للت دـ اق المادريك التهدا ية التق تعل  الكلية  الته ي  تك ال ندت الملتل ة دا د   درج
 ق أ  جندت  درجية.عهند  زارة التعليم العدل
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  المدي  الته ي   للةهدة لى  داى الهاهيدت الازتة لت يي  العمد الته ي      ذلك اق إ در
 الهاهيدت الملةلة إليى ت  ت ل  الإدارة 

  

 ادارة الازمات والكوارثـ   3/ 1

 وتختص بالاتى : ـ 

  بالاتى : تأمٌن سلامة الأفرادالعمل على  1/ 3/ 1

   ي ية إ ا  المنهق عهد تةاجنة أ  هددث  درئ.  ك   ة تة ا 

 .التدريا علق الإ ا   تتهايم    ج ا ا اد  اق ال د ت ال درئة 

 دلكليةت ديد تلدرج ال ةارئ اق ال  قدت علق اف تكةف  ا  ة لل لنة  جميك العدتلي  ل 

 دراية لعملية  إج ا  التدريا العملق علق الإ ا  علق ات ات تتندعدة هتق يكةف العدتلي  علق
 الإ ا  عهد ال ةارئ لمد   يعةؽ العمد .

   إعداد تهاةرات  تله دت  لةهدت إرشددية تة ا  ي ية امتلداـ المعدات اللدصة لدلإ  د
    لك  ي ية الته ؼ  اق اطزتدت  تلدرج ال ةارئ    عند اق تكدف  ا ا للعدتلي .

 

 -مجال تأمٌن الوثائق الهامة والمستندات: 2/ 3/ 1

 .ت ديد الةثدئ  الندتة  تلهيص تكدف ات  ل  اند نا ا طيميتند للةهدة 

 .ك   ة تهامة لل  دظ علق ال  ات  الةثدئ  الندتة اق تةاقك تنددلية   

   ه ظ الةثدئ   الم تهدات الندتة لدمتلداـ ال  ؽ ال ديثة تثد  ال دما اطلق   عمد ا ث  ت
  ة اتهة.ن لة لند  ا هت دظ لند اق اتد   ت تل
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   اتلدذ التدالي  الازتة لتةاي  ا عتمددات اللدصة لتةاي  الل ائ  ال ديدية الازتة ل  ظ الةثدئ
  الم تهدات  ال  ات الندتة اق أتد   لعيدة ع  تةاقك الل  .

 

 

 

 -:مجال الصٌانة الوقائٌة والمستدٌمة 3/ 3/ 1

  الازتة لإج ا  الهيدنة.تةاي  ا عتمددات المدلية  العمدلة ال هية  ال  اية 

  ا يتمدـ لة ك   ة تعتمدة ت  ال ل ة الملتهة لل يدـ لأعمدؿ الهيدنة الد رية قند  قةع
 لدلعمدلة ال  اية المهدمنة لن و اطعمدؿ. لد متعدنىالض ر    

  رة إج ا  ا ص د ر  للمنهق  شنكدت الميدو  اله ؼ  الكن لد   تعدات الإ  د     ك   
 ع ض علق ال ل ة الملتهة  تلدذ الازـ اق ي ا الاأف.ت  ي  لند ي

  )  ا متعدنة لدل ندت الملتهة لأعمدؿ الهيدنة إذا ل ـ اطت  ) ا دارة النهدمية لدل دتعة
 لل هةؿ علق تةاا دتند.

   .العمد علق تةاي  العمدلة المدرلة علق  تلدذ الازـ عهد الض  رة 

 

 

 تعلٌم والطلاب  لشئون الالكلٌة  وكٌل     4/  1

 لشئون التعلٌم والطلاب الاختصاصات الأتٌة تحت إشراف العمٌد:الكلٌة  وٌتولى وكٌل 

   الإش اؼ علق التدريا العملق لل اب.الكلية  ال لنة اق اتةر ف يته  
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  تة ئة لع  ند الكلية  درامة ت ت هدت اطق دـ اق شأف الهدب للتدري   ا تت دندت ت   درج
 .يةالكلعلق ت ل  

 .الإش اؼ علق رعدية الائةف ال يد ية  ا جتمدعية  الث داية  ال هية لل اب 

  الكليةالإش اؼ علق تتدلعة تدري  الم  رات ال ةتية  الت لية الع ك ية اق. 

 . الإش اؼ علق شئةف ال اب الةاادي 

  ة لي     لك الإش اؼ علق الد رات الملتلالكلية  الإش اؼ علق ا نا ى الملتل ة ل لنة 
  لدقي  ليدت ال دتعة .الكلية   اب 

   لدلمةاقف ال درئى الكلية  ا  ش اؼ علق شئةف ال اب هتق يتم تل جنم   الع ض علق ت ل
. 

   ايمد ىلهمى. للكلية إعداد تديع ض علق المؤتم  العلمق ال هة 

 

 لشئون الطلابالكلٌة  وكٌل لالاجهزه التابعه 

 لشئون التعلٌم والطلابالكلٌة  مكتب وكٌل  1/ 4/  1

 

 وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌة : 

 . درامة  ع ض المة ةعدت التي ت د إلق المكتا  تتدلعة المة ةعدت الهددرة تهى 
 . ال يدـ لدلدرامدت  الن ةث التي ي   الة يد تكلي ى لند 

 .تتدلعة ته ي   تةجيندت الة يد  إعداد ت دري  لهتدئج تلك المتدلعة 

 ايم الم دلات  المةاعيد  ا جتمدعدت اللدصة لدلة يد .ته 

 . ال يدـ لأعمدؿ الهددر  الةارد  ال  ظ  أعمدؿ اله خ اللدصة لدلمكتا 
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 إدارة شئون التعلٌم و الطلاب وتشمل :- 2/  4/  1

 مدٌر شئون التعلٌم والطلاب وٌختص بما ٌلى :

 لشئون التعلٌم والطلاب وٌختص بما ٌلى :ة  الكلٌٌخضع شاغل الوظٌفة للتوجٌه العام من وكٌل   

  ي ةـ لإج ا ات ته ي  ال ةاني   اللةائا  التعليمدت الهددرة ت  ال ل ة الملتهة  المتعل ة
 لم د ت شئةف التعليم  ال اب 

   ا شت اؾ اق يا ؼ علق الإج ا ات اللدصة لائةف التعليم  نام ال يد  الت  يد  الدرامة 
 ات  جدا ؿ ا تت دندت  إعانند اق الةقت المهدماجدا ؿ الم د      ك

  دلكلية  يا ؼ علق عمليدت إت دؾ الدادت  اللدصة لائةف ال اب ل . 

  يعمد علق الته ي  تك ا دارو العدتة لائةف التعليم لدل دتعة  تةاادتند لدلنيدندت اللدصة
  تل ق التةجيندت اللدصة ل لك .دلكلية  لدل اب ل

  تها المكداآت اللدصة لدل لنة المت ةقي   ن د لل ةاعد التق تضعند ال ل ة ته ي  إج ا ات
 الملتهة 

   يا ؼ علق إج ا ات امتل اج الانددات العلمية  النيدندت اللدصة لدلل ي ي  لعد امتي د
 ال مةـ الم  رة اق ي ا الاأف .

 ل لةس اق ال يدـ لإصدار الكدرنيندت اللدصة لدل اب    لك إج ا ات إعداد أرقدـ ا
 ا تت دندت الملتل ة

 ت ديم الم ت هدت اللدصة لت ةي  العمد.دلكلية  ت ديم الت دري  اللدصة لأعمدؿ شئةف التعليم ل  

  لائةف التعليم  التةجيندت  ت ديم الم ت هدت الكلية  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعدا لة يد
للإش اؼ علينم  ودل د لدلعدتلي  تعى لد  دار  اتهد  أا يد لدل تا  للته ي  ايمد ليهنم  اتهد  ي

  تتدلعة أعمدلنم .
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 قسم شئون الطلاب وٌختص بالاتً : 1/ 2/ 4/  1

 -   تل ق  اةؼ ال اب الم ش ي  لل يد  الم دلة ت  تكتا الته ي   ت اجعتند  امتي د
الازـ  الإج ا ات الةاجنة ن ةيد    لك تل ق  لندت الت ةيد ت  الكليدت ا      اتلدذ

 لاأنند    يتم إع د  ليدندت هدلى لل اب ال اغني  اق الت ةيد الق  ليى ا تعند آ  

 - اتلدذ إج ا ات الكاف ال ني علق ال اب ال دد 
 -  امتل اج أذ ف ت هيد ال مةـ الدرامية  ت اقنة ت هيلند    اتلدذ الإج ا ات الازتة لضمدف

 د ا قى  ت دل تى تك الل يهةمداد ي و ال مةـ    إت دؾ م د لل مةـ لك

 - إت دؾ م ات لأممد  ال اب المهتامي  تة  د لى  داى النيدندت اللدصة لكد  دلا 
 -  اتلدذ الإج ا ات المتعل ة لدلتدريا الهي ي لل اب لدلته ي  تك المؤم دت الههدعية

  الا  دت  المهدنك الملتل ة
 -  لت ديد تةقف  د  دلا اق الكهت  ؿتةاادة الكهت   ت لدلنيدندت الازتة لل اب 
 - إعداد النيدندت  الإههد ات الازتة المتعل ة لدل اب لل ندت الملتل ة 

 

 قسم شئون التعلٌم وٌختص بالانى 2/  2/ 4/  1

   لد شت اؾ  الته ي  تك اطق دـ العلمية  للكلية الدرامية  ىت ني ا لل 

  الته ي  تك دلكلية    ات  قدعدت الدر س لالعمد علق ت ني    ة أ تد   الازتة للم د 
 اطق دـ العلمية اىدعداد ال دا ؿ الدراميى

  ت اجعة امتمدرات المكداآت ع  ال دعدت ال ائدة للمات  ي  اق أعمدؿ التدري   تدريا
 ال اب  ا  الل ة الدرامية  المةاا دت الازتة ل لك

 

 قسم الخرٌجٌن وٌختص بالاتً :  3/  2/ 4/  1
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  لت  ي  الانددات التي ي لنند الل ي ي  لت ديمند إلق ال ندت  الازتةدذ الإج ا ات اتل
 اللدرجية .

  . إعداد النيدندت  الإههد ات الازتة  الم لةلة لل ندت اللدرجية 

 

 

 

 إدارة رعاٌة الشباب وتختص بالاتً :   3/  4/  1

 مدٌر إدارة رعاٌة الشباب وٌختص بما ٌلى :

 .لشئون التعلٌم والطلاب الكلٌة  ظٌفة للتوجٌه العام من وكٌل ٌخضع شاغل الو .

  دلكلية  يات ؾ اق رمم ال يدمدت العدتة لانا ى الث داية  ال هية  ال يد ية  ا جتمدعية ل
  الته ي  ليهنم  لي  إدارة رعدية الاندب لإدارة ال دتعة.

  ائا  التعليمدت  نام العمد .  ك الل ة الته ي ية لهةاهي ا نا ى الملتل ة اق هد د اللة 

  لدلته ي  تك إدارة ال دتعة .دلكلية  يات ؾ اق   ك تةازنة رعدية الاندب ل 

  ال دتعة لم ي    اطيداؼ الكلية  ي ةـ لدلته ي  لي  ت مةعدت العمد  ا نا ى   لنى 
 الم لةلة

  لاندب.ي اقا ته ي  ق ارات  تةصيدت الم دل   الل دف أل دتعيى اق ت دؿ رعدية ا 

   ي اقا ته ي  التةصيدت  التةجيندت  ال  ارات التي تهدر ت  ا جن و الملتل ة اق ت دؿ رعدية
 الاندب لدلد لة  المهامدت الد ليى.

  الكلية  . يا ؼ علق إج ا ات المعدرض الملتل ة التي يهامند  اب. 

 د ي اك ت تةىد دا  لنميعمد علق راك الم تة  ال هق  ا دار  للعدتلي  تعى  ي لا تدريننم لم 
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 . يات ؾ اق الل دف التق ت تضيند  نيعة عملى 

  لائةف التعليم  ال اب لتل ق التعليمدت  الكلية  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعدا لة يد
 التةجيندت  اتهد  يدل د لدلعدتلي  تعى لدلإدارة   الإش اؼ علي أعمدلنم  مد ي    اتهد  

  تدي   الإدارات اط    للته ي   تنددؿ المعلةتدت . أا يد لإدارة ال دتعة 
 

 

 

 قسم النشاط الرٌاضى  1/ 3/  4/ 1

  العمد علق تهمية ي و ا نا ى الكلية  تتدلعة مي  العمد لكداة ا نا ى ال يد ية التي ي يمند 
 تك ال اب .

  أعمدؿ التدريا ال يد ي ال يدـ لتهايم  تتدلعة ا نا ى ال يد ية  إعداد  ت ني  الماعا  تتدلعة
 الكلية ت اقنة التدريا  الم دل دت ال يد ية التي يات ؾ ايند 

  ا شت اؾ اق الم دل دت  الد رات ال يد ية  التي ت    لي  الكليدت  ذلك لدلته ي  تك ا دارو
 العدتة ل عدية الاندب لددرو ال دتعة .

 لتل ة  التي ت دـ لد شت اؾ تك  ليدت ا شت اؾ اق الد رات النهدمية للألعدب   ا نا ى الم
 النهدمة لدل دتعدت الملتل ة 

  إت دؾ ال  ات اللدصة ل  دلدت اطنا ة  تد ي   داة المه  ادت  الإي ادات  ذلك
 لد مت شدد لائ ة ات دد ال اب المدلية

  إعداد   ة تةازنة طنا ى الهادط ال يد ق   إ  در ر اد الل دف 

 نيدندت  الإههد ات الم لةلة لل ندت الملتل ةإعداد الت دري   ال 

 قسم النشاط الثقافى والفنى  2/ 3/  4/  1
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 . تا يك تمدرمة النةايدت ا دليى  ال هية  إعداد الل ط  الن اتج الازتة ل لك 

  ا شت اؾ اق الم دل دت  الد رات الملتل ة التي ت    لي  الكليدت  ذلك لدلته ي  تك ا دارو
 ية الاندب لددرو ال دتعة .العدتة ل عد

  ا شت اؾ اق الد رات النهدمية اق ا نا ى الث داية  ال هية  التي ت دـ لد شت اؾ تك  ليدت
 النهدمة لدل دتعدت الملتل ة .

  إت دؾ ال  ات اللدصة ل  دلدت اطنا ة  تد ي   داة المه  ادت  الإي ادات  ذلك
 .لد مت شدد لائ ة ات دد ال اب المدلية 

 . إعداد   ة تةازنة اطنا ى الث داية  ال هية   إ  در ر اد الل دف 
 . إعداد الت دري   النيدندت  الإههد ات الم لةلة لل ندت الملتل ة 

 قسم النشاط الاجتماعى   3/ 3/  4/  1

  إت دؾ ال  ات اللدصة ل  دب صهد ؽ التكداد  تد ي   داة الإي ادات  اله ؼ تهى علق
ب  ن د للن ةث ا جتمدعية لنم  إق ار ل هة الم دعدات  ا   ئ ة صهد ؽ ت دعدات ال ا

 التكداد ا جتمدعي . 
  . اتلدذ الإج ا ات الازتة ن ة إج ا  ا نتلدلدت ال الية 
  إعداد تا  عدت اللدتدت العدتة  تع ك ات العمد  العمد علق ته ي يد  الإش اؼ  علق

 ه   مي  العمد لند . 
   هد ت ال اب المت دتي  لل هةؿ علق ت دعدات اجتمدعية  العمد علق إي دد ال يدـ لن ث

المةارد ا     ت  ادارو ال دتعة  تهددر  درجية لله ؼ علق ي و الم دعدات لدلإ داة الق
   صهد ؽ ال اب ال اب الغي  قددريالكلية   صهد ؽ تكداد 

  ت الملتل ةإعداد الت دري   النيدندت  الإههد ات الم لةلة لل ند 
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 الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة والبحوثلشئون الكلٌة  وكٌل ـ   5/  1

 لشئون الدراسات العلٌا والبحوث الاختصاصات الأتٌة تحت إشراف العمٌد:الكلٌة  وٌتولى وكٌل 

  لهد  علق اقت اهدت ت دل  اطق دـ الكلية  إعداد   ة الدرامدت العليد  الن ةث العلمية اق
 لل دف الملتهة. ا

 دلكليةتتدلعة ته ي  ي و الل ة اق اطق دـ الملتل ة ل. 

  الاأف ي ا  تتدلعة ته ي ال يدمة الم مةتة اق الكلية  الإش اؼ علق شئةف الها  العلمية اق 

  تةلق شئةف العاقدت الث داية اللدرجية.الكلية  اقت اح تهايم المؤتم ات  الهد ات العلمية اق  

  ايمد يلهى. للكلية علق المؤتم  ال هة  إعداد تديع ض 

 .الإش اؼ علق شئةف المكتنة  اقت اح الل ة لت  يديد لدلكتا  الم اجك  الد ريدت 
 . ته ي  اللةائا  ال ةاني   ال  ارات اللدصة لدلدرامدت العليد  الن ةث 

  ي ا الاأف . تتدلعة ته ي  ال يدمة الم مةتة اق الكلية  الإش اؼ علق شئةف الها  العلمي اق 

   د تةراو  (  اتلدذ  -تدج تي    -درامة المة ةعدت اللدصة ل اب الدرامدت العليد  ) دللةـ
 الإج ا ات لاأنند .

  ال ندت اللدرجية .دلكلية  اتلدذ إج ا ات تنددؿ ال يدرات لي  أعضد  ييئة التدري  ل  

    الم اجك  الد ريدت .الإش اؼ علق  شئةف  المكتنة  اقت اح الل ة لت  يديد لدلكتا 



 
 للكلية التوصيف الوظيفى                                                                             

  كلية الهندسة ببنها 

  إدارة المكتب الفنى

 يعتمد                                             
 الكلية  أ.د / عميد                                                                     

16       /24 

  

 

 لشئون الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة والبحوثالكلٌة  وكٌل أجهزه تتبع 

***** 

 الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة والبحوثلشئون الكلٌة  مكتب وكٌل  1/  5/  1

 

 وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌة : 

 كتا  تتدلعة المة ةعدت الهددرة تهى .درامة  ع ض المة ةعدت التي ت د إلق الم 
 . ال يدـ لدلدرامدت  الن ةث التي ي   الة يد تكلي ى لند 

 .تتدلعة ته ي   تةجيندت الة يد  إعداد ت دري  لهتدئج تلك المتدلعة 

 . تهايم الم دلات  المةاعيد  ا جتمدعدت اللدصة لدلة يد 

  خ اللدصة لدلمكتا .ال يدـ لأعمدؿ الهددر  الةارد  ال  ظ  أعمدؿ اله 

 

 إدارة المكتبة وتختص بالاتً : 2/  5/  1

 مدٌر إدارة المكتبة وٌختص بماٌلى:

  ثللدرامدت العليد  الن ة الكلية  يلضك شدغد الةظي ة للتةجيى العدـ ت    يد . 
  اتلدذ الإج ا ات الازتة لت  يد المكتنة لدلكتا الدرامية  الم اجك الازتة  ا شت اؾ اق

 يدت العلميى.الد ر 
 . اتلدذ الإج ا ات الازتة لإعداد  ت ني  المكتنة  إعداديد اهيد لامتلداـ 
 . اتلدذ الإج ا ات المتعل ة لتهايم  ان مت  تههيف المكتنة  ن د للأصةؿ العلمية 
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   ض تنددؿ      إج ا  ا تهدؿ لدل دتعدت  المعديد  الم ا   العلمية  الث داية  درجيد  دا ليد لغ
 العلمية اق هد د الهادـ المتنك . نةعدت  الم اجكالم 

 . العمد علق تنددؿ الم نةعدت تك الكليدت  المعديد  الم ا   الن ثية ت ليد   درجيد 
  ك نام ا متعدرة  إرشدد الندهثي   ال  ا   الإش اؼ علق تهايم ا عدرات الدا لية  اللدرجية  

 للكتا  الم اجك  ن د لائ ة المكتنة  .
 ع  ند علق الم ئةلي   .دلكلية  اد الت دري  اللدصة لدلنيدندت ع  الكتا  المكتنة لإعد  

 . المادر ة  الإش اؼ علق إج ا ات ال  د الد ر   امت داد الكتا المعدرة  تتدلعتند 

  يعمد علق ت  يد المكتنى لد مدليا ال ديثى   د تدية جديد اق المكتندت ت   مدئد ه ظ
 دئد ا تهدؿ      ؽ ا متعدرو   م

  الكلية   أتي   ثللدرامدت العليد  الن ة الكلية  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعد ا لة يد
 التةجيندت  ت ديم الم ت هدت  اتهد  أا يد لدل تا  للته ي  ايمد ليهنم التعليمدت لتل ق 

ددؿ المعلةتدت تك  اطش اؼ علينم  تتدلعة أعمدلنم  تن و اتهد  يدل د لدلعملي  تعى لد  دار 
 إدارة أل دتعى .

 ا المكتبة  1/ 2/  5/  1

  اتلدذ إج ا ات ت  يد المكتنة لدلم اجك  الكتا  الد ريدت 

   قيد الم اجك  الكتا  الد ريدت الةاردة للمكتنة اق ال  ات الملتهة ل لك 
   ال يدـ لأعمدؿ ال ن مة  ن د للأصةؿ المكتنية 
     الدا لية  ت ديم اللدتدت المكتنية تهايم ا متعدرات اللدرجية 

 العمد علق تهايم عندة المكتا  صيدنة ت تةيدتند 
  إعداد النيدندت  الإههد ات  الت دري  الد رية  ال هةية المتعل ة لدلمكتنة 
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  المادر ة اق أعمدؿ ال  د ال هة  للمكتنة  اتلدذ الازـ ن ة التدلف  ال دقد ت  الكتا
 كتندت اق ي ا الاأف  الم اجك  ن د لائ ة الم

 المادر ة   ك تدرية اق ل هى المكتا  الإعداد لند 

  العمد علق ت  يد المكتنى لكد تدية جديد ت  ت اجك علميى اق التلههدت الملتداى  التق
 تلدـ ال اب تك ت دي ة المكتندت ال ديثن ق   ؽ ا متعدرو   مدئد ا تهدؿ

 

 :  وث والعلاقات الثقافٌة وتختص بالاتًالدراسات العلٌا والبح إدارة  3/  5/  1

 يلتص لد تق : ػ  تدي  إدارة الدرامدت العليد  الن ةث  العاقدت الث داية   3/  5/  1
  للدرامدت العليد  إش ااد عدتد ت  أتي  الكلية  يلضك شدغد الةظي ة للتةجية العدـ ت    يد

 .الكلية

 اللدصة ل اب الدرامدت العليد. يا ؼ علق ته ي  اللةائا  ال ةاني   ال  ارات 

  ي ةـ لدلإش اؼ علق إج ا ات ع ض المة ةعدف اللدصة ل اب الدرامدت العليد ) دللةـ–  
 د تةراو (  يتل  الإج ا ات اللدصة لاأننم.  –تدج تي  

 ة يتل ق الن اتج  ا ت دقيدت الث داية التق تع ديد جمنةرية ته  الع لية تك الناد ا جهنية  الع لي
 .الكلية يتل  الإج ا ات الازتة لته ي  النهةد التق تلص 

 .تل ق المهاةرات  ال  ارات ال ممية اللدصة لدلدرامدت العليد  اتلدذ تديل ـ لاأنند 

  يعمد علق ا اددو ت  الت ةرات العلمية اللدصة لهادـ الدرامة  ا تت دندت  درامة اتكدف
 ت ني ند.

 لتل ق الكلية  دا لة يد للدرامدت العليد  الن ةث  أتي  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدع
التعليمدت  التةجيندت  اتهد  أا يد لإدارة ال دتعة  لمدي   الإدارات اط    للته ي  ايمد 

 ليهنم  اتهد  يدل د لدلعدتلي  تعى لد دارو لتةجيننم  تتدلعة أعمدلنم.
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 قدت الث دايةالدرامدت العليد  الن ةث  العا ق م 1/  3/ 5/ 1
  ـلدلته ي  تك اطق د كامتي د  أ راؽ الت  يد لل اب للدللةـ العدلي  المدج تي   ذل 

 الملتل ة 

   . تتدلعة هضةر  غيدب ال اب الم  لي  لدلم د  ات 

  . عمد الل ة الدرامية لدلته ي  تك اطق دـ العلمية المعهية 
   لل  ارات المهامة لن ا الاأف .ت  ي  أذ ف داك ال مةـ الدرامية  لل اب  ن د 
   . تتدلعة الل ط الن ثية لل اب 

   جدا ؿ ا تت دندت لل اب لدلته ي  تك اطق دـ العلمية  . داتلدذ الازـ ن ة عم 
  . عمد الإههد ات الازتة ل ميك التلههدت  تةاادة ال ندت المعهية 

 . عمد شنددات الل ي ي  ل ميك التلههدت 
 الدرامدت العليد  تةاي  النيدندت الازتة . المادر ة اق ل دف 
 للد تةراو ت  اللدرج .دلكلية  تتدلعة الم  لي  ت  تعد ني أعضد  ييئة التدري  ل 

  الن ةث  العاقدت الث داية ق م 2/  3/ 5/  1

   . تتدلعة الل ط الن ثية لل اب 

 . عمد الإههد ات الازتة ل ميك التلههدت  تةاادة ال ندت المعهية 
  الكلية  للد تةراو  درج دلكلية  تتدلعة ت  يد تعد ني أعضد  ييئة التدري  ل. 

  ال يدـ لدلم د لة لي  المت دتي  الكلية  الإعاف ع    ة النعثدت الدرامية  التي تلص  
 للإي دد )ه ا ال ةاعد المهامة ل لك ( .

    ات العلمية .امتي د  النيدندت اللدصة لدلم ش ي  للنعثدت الدرامية  المؤتم 
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  . امتي د  إج ا ات هضةر أعضد  ييئة التدري  المؤتم ات العلمية لدلدا د  اللدرج 

            اتلدذ إج ا ات الإي دد اق تنمدت علميى لل ددة أعضد  ييئة التدري   ن د لل ةاعد
    لك اتلدذ إج ا ات الت ديد .

 ت الازتة .المادر ة اق ل دف  العاقدت الث داية  تةاي  النيدند 

 للد تةراو ت  اللدرج .دلكلية  تتدلعة الم  لي  ت  تعد ني أعضد  ييئة التدري  ل 
 الازتة للت قي ا  الت شيا  ةتتدلعة هضةر أعضد  ييئة التدري   تعد نينم الد رات التدريني

 للنعثدت أ  المها الدرامية لمعد ني ييئة التدري  .
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 ئة وخدمة المجتمعلشئون البٌالكلٌة  وكٌل    6  / 1

 وٌختص بماٌلى :

  اق  دتة الكلية  درامة  اقت اح ال يدمة العدتة  الل ط  الن اتج التق تك د ت  ي  د ر
 الم تمك 

  اق درامة تاد د الم تمك  ت ديم هلةؿ لند  الإمندـ اق قضديد التهميةالكلية  ت عيد د ر 
   درامة تاد د  الهادط ا نتدجق  د ر اللدتدت  تةاقك العمد اق النيئة  د ر الن ث العلمي

 الت ني ي اق هلند 

  درامة  اقت اح ال يدمدت العدتة لإعداد  ته ي  ل اتج تدريا اا اد الم تمك علق امتلداـ
 الم د ت  راك   د تنم ا نتدجيى اق شتق  ماطمدليا العلمية  ال هية ال ديثة  تعليمن

  تتدلعة ته ي  ق ارات الم ل  اطعلق لل دتعدت  ت ل  ال دتعة اق شئةف  دتة الم تمك
  تهمية النيئة

  اق  دتة الم تمك  تهمية الكلية  الإش اؼ علق إعداد الل ط  الن اتج التق تك د ت  ي  د ر
 النيئة

    درج ال دتعة مةا   دف الإش اؼ علق ته ي  ل اتج التدريا لأنةاعند الملتل ة للعدتلي  ت
 تدريند ت تم ا أ  ت ةيليد

 ت ديم امتادرات اهيى لل ندت  النيئدت  اطا اد 
  المادر ة اق راك الةعي  نا  الث داة لي  أا اد الم تمك 

  إج ا  ل ةث ت ني يى تيدانيى 
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 خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة لشئون الكلٌة  وكٌل أجهزه تتبع 

 

 خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة لشئون كلٌة  المكتب وكٌل  1/ 6/  1

 

 وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌة : 

 . درامة  ع ض المة ةعدت التي ت د إلق المكتا  تتدلعة المة ةعدت الهددرة تهى 
 . ال يدـ لدلدرامدت  الن ةث التي ي   الة يد تكلي ى لند 

 ج تلك المتدلعة.تتدلعة ته ي   تةجيندت الة يد  إعداد ت دري  لهتدئ 

 . تهايم الم دلات  المةاعيد  ا جتمدعدت اللدصة لدلة يد 

 . ال يدـ لأعمدؿ الهددر  الةارد  ال  ظ  أعمدؿ اله خ اللدصة لدلمكتا 

1 
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 : ـ  رؤساء الأقسام العلمٌة 7/ 1

علددوم أساسددٌه  و ٌقومددوا برئاسددة –مدددنى  –كهربدداء  –وعدددد م أربعدده بعدددد الأقسددام ك مٌكانٌكددا 

 جالس الأقسام المعنٌة وٌقوم رئٌس مجلس القسم ب:م

  ت ديد الم  رات الدرامية التق يتةلق ال  م تدري ند    ا ت ديد ت تةايد العلمق 

  تتدلعة  تندش ة ته ي    ة الدرامة التق   عند ال  م 

 العمد علي الته ي  لي  التلههدت الملتل ة اق ال  م 

  دـ ا    العمد علق الته ي  لي  ال  م  اطق 

  الها  اق جميك اطعمدؿ العلمية  الدرامية  المدلية  ا داريى المتعل ة لدل  م 

 قسم تكنولوجٌا الهندسة المٌكانٌكٌة    1/  7/  1

 قسم تكنولوجٌا الهندسة الكهربٌة    2/  7/  1

 قسم تكنولوجٌا الهندسة المدنٌة    3/  7/  1

 قسم العلوم الاساسٌة    4/  7/  1



 
 للكلية التوصيف الوظيفى                                                                             

  كلية الهندسة ببنها 

  إدارة المكتب الفنى

 يعتمد                                             
 الكلية  أ.د / عميد                                                                     

42       /24 

  

 الكلٌة  أمٌن    8/ 1

 -بما ٌلى  :  صوٌخت

  ي ةـ لدلإش اؼ العدـ علق ه   مي  الكلية  يلضك شدغد الةظي ة للتةجيى العدـ ت  عميد  

  تهايم العمد لند .دلكلية  العمد لدطق دـ المدلية  ا داريى ل  
 دلعة إن دزيد ت اقنة ته ي  ال  ارات  اللةائا  المهاةرات التق تهدر ت  ال ل دت الملتهة  تت 
  ىاق هد د ا تهدصدتى  ت ئةليدت للكلية يةقك الن يد الهددر  الةارد 

  الكلية  ت  ال اب  غي يم  رقدلة اله ؼ علق تي انية  للكلية تتدلعة ت هيد اطتةاؿ الم ت  ة
 اق هد د ا عتمددات الملههة لند  التي تهص عليند ال ةاني   اللةائا .

 علق أعمدلنم  اقت اح عاج الهعةلدت التق تعةؽ مي  العمد لعد  تةجيى العدتلي   اطش اؼ
 العدتلي   رؤمدئنم المندش ي  . كدرامتند ت

  الإش اؼ علق  داة اطعمدؿ المتعل ة لدلمات يدت  الملدزف 

 ي ت ح تاكيد ل دف ال  د الد ر   ال هة  دلكلية  يا ؼ علق إعداد ال  دلدت اللتدتية ل 
 الكليةعلق 

  الاأف اال يدمدت الم لةلة اق ي  ح ي ت  دلكلية  راك ت تة  أدا  العدتلي  ليعمد علق 

 ا جن و دلكلية  ا تهدؿ الم تم  لإدارة ال دتعة للته ي  لي  الةهدات ا داريى  المدلية ل  
  ال دتعة لضمدف ه   أدا  العمد  م عة إن دزو . والم دللة لند لددا ر 
 لتل ق التعليمدت  التةجيندت  ع ض الكلية  عميد ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعدا ل

الم ت هدت  اتهد  يدل د لدلإدارات التدلعة لى  اتهد  أا يد لدلكليدت  الإدارات العدتة ا     
 لدل دتعة للته ي   تنددؿ الآرا 
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 الكلٌةالاجهزه التابعه لامٌن 

 مدٌر إدارة المشترٌات والمخازن    8/1/  1

 وٌختص بماٌلى.

  الكليةلضك شدغد الةظي ة للإش اؼ العدـ ت  أتي  ي. 
  .يا ؼ إش ااد عدتد علق العدتلي  تعى لدلإدارة   يةقك الن يد الهددر اق هد د ا تهدصدتى 

            اتلدذ اج ا ات تةاي  اطصهدؼ لدلملدزف  امتلداـ   ؽ التل ي  المهدمنة لكد صهف  يتدلك
 اطرصدو الةاجا تةاا يد لدلملدزف.ال لنيدت  إج ا ات تلنيتند  يتدلك 

  الإش اؼ علق عمليدت تهايم اله ؼ ت  الملدزف  يتأ د ت  ت ني  اللةائا  ال ةاني    المل نية
 المتنعة.

    التأ د ت  امتكمدؿ الإج ا ات الازتى  ن د لائ ة المات يدت قند ته ي  عملية الا ا
  ت  يلند لدل  ات اللدصة لند.

  ا  الم ايدات  المهدقهدت    لك تأجي  الم دصف التق ت ك اق ن دؽ الإش اؼ علق إج 
 .الكلية

 . الإش اؼ علق أعمدؿ ال  د الد ر   ال هة 
 . الإش اؼ علق عمليدت اله ؼ المل نق  امتاـ اطصهدؼ الم ت عة  اج ا ات التكن 
  يا ؼ علق إج ا ات التةريد  نةعية  جةدة اطصهدؼ المةردة  ت دل تند للا  ط. 

 .يات ؾ اق الل دف التق ت تضق  نيعة عملة الآشت اؾ ايند 
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   لتل ق التعليمدت  التةجيندت  ت ديم الكلية  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعدا لأتي
الم ت هدت  اتهد  أا يد لدل تا  للته ي  ايمد ليهنم  اتهد  يدل د لدلعدتلي  تعى لد دارة  

 نددؿ المعلةتدت تك إدارة ال دتعة.لاش اؼ علينم  تتدلعة أعمدلنم  ت

 

  الاتٌه وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌاتقسم العقود والمشترٌات :  1/1/  8/  1

 

  ت  ال ةؽ الم لق اي  ة  الكلية  اتلدذ إج ا ات تةاي  اطصهدؼ الملتل ة التي ي تدجند
 ال ةاعد  الهام الم  رة اي ي ا الاأف .

 د ع    ي  ا متي اد  إلاغند ل ندت ا متي اد ال دتعة للعمد ت ديد اطصهدؼ الم لةب تةاي ي
 علق تدلي يد اي الةقت المهدما .

 . ا شت اؾ اي الل دف التي ت ضق اللةائا لد شت اؾ ايند 

 . ت  ي  الم دلندت اللدصة لدطصهدؼ المةردة  تتدلعة إج ا ات التةريد 

 انتند  تدة التةريد  إعداد ا متمدرات  إت دؾ م ات الع ةد  ته ية ه دلدت المتعندي  لعد
 اللدصة لم ا   المتعندي   ن دً لمد ت ضق لى اللةائا المعمةؿ لند .

 . اتلدذ الإج ا ات اللدصة لدلم ايدات  تأجي  الم دصف  اط ادؾ اللدصة لدلعند 

  الازـ إت دؾ م ات قيد ال ةاتي   التأتيهدت  الك د ت تك ت اعدة المةاعيد الم  رة  تلدذ
 ن ةيد .

 . إعداد  داة الت دري  الد رية  ال هةية ع  نادط المات يدت 

 
 : : وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌةقسم المخازن والعهد  2/ 1/  8/  1

 . تهايم الملدزف    ؽ التل ي   العهدية لدلمةجةدات المل نية 
 . ه ظ اط راؽ  الدادت  ذات ال يمة 
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 ت  الملدزف  ت اقنة    ج اطصهدؼ  ص ؼ اطصهدؼ الم  ص لند . تهايم عمليدت اله ؼ 

  ال  عيىإت دؾ م ات  دادت  أص دب العند 

 
 

 

 .  ت ليم اطصهدؼ الم ت عة  اتلدذ الإج ا ات المتعل ة لدلتكني 

 . الت دري  الد رية  ال هةية ع  نادط الملدزف 

  مدٌر إدارة الموازنة والحسابات  2/ 8/ 1

ى.وٌختص بماٌل  

   الكليةيلضك شدغد الةظي ة للإش اؼ العدـ ت  أتي. 

  .ي ةـ لدلإش ؼ المندش  علق العدتلي  تعى لدلإدارة 
  إرمدلى إلق ال دتعة. للكلية الإش اؼ علق إج ا ات إعداد تا  ع المةازنة  
 .الإش اؼ علق ته ي  أهكدـ ال ةاني   اللةائا المدلية المعمةؿ لند اق ت دؿ تلههى 

 لق ت اجعة ته  ادت الندب اط ؿ  المعدشدت  الإعدندت   داة أنةاع المكداأت.اطش اؼ ع 
    اطش اؼ علق ت اجعة  اةؼ اله ؼ الم  ةب شيكدتند علق تهد ب اله ؼ للتأ د ت

 امتاـ  د ت ت    مت  دقى  تةريد قيمة الت اتدتى للل يهة.  
 تل ة.الإش اؼ علق إج ا ات الت ةيدت ال  دلية للمه  ادت المل 
 .الإش اؼ علق أعمدؿ ت اجعة  اةؼ النهةؾ  ال  دلدت ال درية  عمد الت ةيدت الازتة 

  رصدة االإش اؼ علق ت اجعة ت هيد الم ت  دت  ت ليم المت هات  ي اقا مداد
 ال  دلدت  اله دية.   
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 .الإش اؼ علق إت دؾ ال  ات الازتة لإثندت العمليدت المدلية 

 
 

  إت دؾ دادت   لندت ال ندت الملتل ة  اتلدذ إج ا ات اله ؼ  الإش اؼ علق عمليدت
  الت ةية لند.    

  إرمدلى إلق إدارة ال دتعة. للكلية الإش اؼ علق إج ا ات إعداد ال  دب اللتدتق  

  الإش اؼ علق ه ظ الم تهدات  عمد ا  دلي  ت   اقك الم تهدات لعد ت اجعتند  إرمدلند إلق
 جندت ا  تهدص.

 لتل ق التعليمدت  التةجيندت  ت ديم  الكلية  غد الةظي ة اتهد  صدعدا لأتي  ي    شد
الم ت هدت  اتهد  أا يد لدل تا  للته ي  ليهنم  اتهد  يدل د لدلعدتلي  تعى لد دارة  للإش اؼ 

 علينم  تتدلعة أعمدلنم  الته ي  تك إدارة ال دتعة.

 تً :المٌزانٌة  : وتختص بالا قسم   1/ 2/  8/ 1

 الته ي  تك الإدارة العدتة للمي انية لإدارة ال دتعة  للكلية  ىإعداد تا  ع المةازنة ال هةى  
  إت دؾ ال  ات الازتة للمي انية للألةاب الملتل ة  ت  د لند جميك ا عتمددات الةاردة

  الم مةح لدله ؼ تهند .

  . يتم التدشي   التةقيك لدل مدح لدله ؼ علق الم تهدات 
  ا  الكلية   دلنة ا دارو العدتة للمي انية لإدارة ال دتعة لد  ارتند دت  ا  تع ي ات ي تدجند ت 

 الم تهدات الم دتة  الم ت  ة لله ؼ.

  إعداد النيدف ال لك مهة   ت اجعة ليدندتى تك ا دارو العدتة للمي انية 

 مكتب التحصٌل ك الخزٌنة و وٌختص بالاتً : 2/ 2/  8/  1
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 داة اطتةاؿ الم ت  ة  التأتيهدت الملتل ة  تةريديدالكلية  متاـ إي ادات ت هيد  ا   

   ت هيد ال مةـ الدرامية ت  ال اب  تةريديد  ت  يد ذلك لدلدادت  الملههة ل لك 

 
 دلكليةص ؼ الم تندت الم ت  ة لله ؼ ت  ا لل يهى ل ميك ائدت العدتلي  ل 

 دلكليةتلي  لص ؼ المكداآت الملتل ة ل ميك ائدت العد 
   اتت دندت  ........ (  لد ت انت دؿ –الته يا  –ص ؼ المكداآت الملتل ة  )  التدري

 الكليةللمهتدلي  ت   درج 
 دلكلية  ص ؼ المكداآت الم  رة لل اب المت ةقي  ل 
  اله ؼ ت  ال ل ة الم تديمة لدلمةاا دت الازتة علق اطتةر العدجلة  العمد علق امتعد تند

 .  لائ ة ن د 

 ي ةـ له ؼ ا عدندت الم  رو لل اب 

 : ك الحسابات و الوحدة الحسابٌة وتختص بالاتًقسم   3/  8/  1

 امتاـ جميك الم تهدات الةاجنة اله ؼ لعد التدشي  عليند ت  المي انية ل مدح النهد 
  ( تةجى الم تهدات لل ددة الم ا 55ت  د جميك الم تهدات الةاردة اق م د  ) جعي  ع ح

  د ايمد يلهى لعد التدشي  عليند ت  ال يد   يد ال  دلدت
  ي ةـ الم اجعي   لم اجعة الم تهدات لعد التأ د ت  امتي دئند لمؤيدات اله ؼ 

 ) ت اجعة الم تندت ل ميك ائدت العدتلي  )  ددر عدـ   ددر  دص 
 ددر  دص ( ـدر عد) ددلكلية  ت اجعة المكداآت لملتلف لهةديد  ا  عند ل ميك العدتلي  ل   
  ت اجعة  داة الم تهدات اللدصة لأعمدؿ الا ا   تؤيدات اله ؼ 
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  ت اجعة ا  ت ت  دت ت لةب ص اند تثد اةاتي  أعمدؿ الهيدنة  ا  الع ةد المن تة ل لك
    لك ت اجعى ا  ت ت  دت ت لةب ص اند تثد اةاتي  الميدو  الكن لد 

 
 

 جعة ل  م الا ا للت  يد  الإعداد  متل اج الايكدت  ت تكمد الد رة ألم تهديى لعد الم ا
 الملتل ة الازتة لله ؼ لمهد ب اله ؼ آ  للنهةؾ الملتل ة    لك لندقي ال ندت الم ت  ة

  تةاادة ال ندت الملتل ة  د ايمد يلهى لد مت  دعدت الم هنة ت  العدتلي  لهدلا ي و
النهةؾ الملتل ة  تهل ة الض ائا    ال ندت تثد النيئة ال ةتية للتدتي   المعدشدت  

 ال  دلدت اللدصة لدل دتعة  . ...   جميك الدائهي  لأنةاعنم 

  إعداد النيدف الان    ال لك مهة  يني  الإي ادات  المه  ادت  ت دل تند تك  الإدارات المعهية
 لدل دتعة 

 ت المعهية ل لكا عدادال  دب اللتدتي للةهدة اق نندية ال هة المدلية  تةاادة ال ند 

 :الحسابات الخاصة وٌختص بالاتً قسم  4/   8/ 1

  أت دؾ الدادت    ال  ات الازتة ل  دب الةرش  ه دب اللدتدت ال الية  ه دب
 صهد ؽ المها لل اب الغي  قددري ) ص ؼ  ت هيد (

  الةرش  ب دال يدـ لت هيد ال مةـ الملتل ة الم  رة ناي   اطعمدؿ  اللدتدت الم دتة للغي  ل
  المعدتد

  ال يدـ لت هيد ال مةـ الملتل ة ت  ال اب ناي  ت  ي  اللدتة التعليمية  ل  دب اللدتدت
 ال الية 

  ال يدـ لدله ؼ ت  ه دلي الةرش  اللدتدت ال الية  ن د للمةاا دت الازتة علق عمليدت
 الا ا  
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 انيدت اق نندية ال هة المدلية  ع  ند ال يدـ لإعداد الت دري  المدلية الازتة    لك إعداد المي 
 (الكلية  علق ت دل  ا دارو )  ت ل  الةرش  ت ل  

  هضةر اجتمدع ل هى الةرش )  ك تدرية ( لت يد الل هة لدلنيدندت الازتة  

 

 ال يدـ لإعداد  اةؼ اطجةر  المكداآت للعدتلي  المادر ي  اق ته ي  أعمدؿ  درجية 

   ال ندت ال قدلية  العمد علق تااق الماهادت اف  جدت ال يدـ لدل د علق ت دري 

مدٌر إدارة شئون الأفراد   5/ 8/  1  

 وٌختص بماٌلى.

   الكليةيلضك شدغد الةظي ة للإش اؼ العدـ ت  أتي. 

 . يا ؼ علق الإج ا ات المتعل ة لائةف اللدتة طعضد  ييئة التدري   العدتلي 
  دب اطجةر  المكداأت لأنةاعند ل ميك العدتلي  لدلكددر يا ؼ علق  داة اطعمدؿ المتعل  لدهت

 اللدص  الكددر العدـ  تتدلعة ت  يلند اق ال  ات اللدصة لند  اتلدذ إج ا ات ص اند.

  تتدلعة امتي د  النيدندت  المل دت ال  عية ل ميك العدتلي   اهةالنم ) ددر عدـ   دص(  ت ديم
     لدلته ي  تك إدارة ال دتعة.   النيدندت التق يتم  لنند اق ي ا الاأف

 .لتدلك أجدزات العدتلي   يا ؼ علق ت اجعة الإرصدو لدلتعد ف تك ا جن ة الملتهة لد دارة 

 ددر عدـ   ددر  دص(.دلكلية  الإش اؼ علق ه ظ المل دت ال  عية لكداة العدتلي  ل ( 
  ؤمد  المندش ي   ع  ند علق عميد إعداد  داة الت دري  الد ريى  ال هةية  تتدلعة امتي دئند ت  ر

  عتمدديد  راعند لإدارة ال دتعة  عتمدديد ت  ل هة شئةف العدتلي  لند.الكلية  

  ت ميك  داة اللةائا  ال تد    اطهكدـ  المهاةرات  ال  ارات المتعل ة لدلعدتلي   أعضد  ييئة
     التدري    العمد علق ته ي يد.  
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     ه   مي  العمد لد دارة  العمد علق راك ت تة  أدا يم.تةجية العدتلي  لمد ي 

  لتدلك إج ا ات الإعاف ع  شغد  ظدئف الكددر اللدص    لك الت قق اللدص لنم  الته ي  تك
   شئةف ييئة التدري  لإدارة ال دتعة.

 

   م  اتهد  يدل د لم ؤ ميى لد دارة لتةجيننالكلية  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعدا لأتي
  ا ش اؼ علق أعمدلنم  اتهد  أا يد لدلإدارات اط    لته ي  العمد تعنم.  

 ي ةـ لدعداد ال د د علق ال ندت ال قدلية ايمد يلص شئةف ا ا اد   .    

 : وٌختص بالاتًتدرٌس ال  ئةٌشئون  قسم   1/   5/  8/  1

 ة التدري   تعد نينم أعضد  ييئ  دص ) ر دددلكلية   إت دؾ تل دت تلص جميك العدتلي  ل 

   ال يدـ ل ميك الإج ا ات اللدصة لدل هةؿ علق أجدزات  دصة  اعدرات طعضد  ييئة التدري
    لك إج ا ات الت ديد لند

 اللدصة  الإعدرات جميك اطجدزات دإت دؾ ال  ات اللدصة لت  ي  

    لك اق هدلة الةادة امتكمدؿ إج ا ات إنند  المل دت للم دلي  للمعدش لنلةغ ال   ال دنةني  
 أثهد  اللدتة  اتلدذ الازـ ت  إج ا ات

  ت  التلههدت الم لةلة ت  المعيدي  للأق دـ الملتل ة الكلية   لا اهتيدجدت 

  لند  تةاادة ال ندت المعهية الازتة إعداد النيدندت  الإههد ات 

 : عاملٌن وٌختص بالاتًالقسم شئون   2/   5/  8/ 1

  كددر عدـ )  ظدئف تلههيى    تدليى   اهيى  عمدؿ  دتدت تعد نى الإت دؾ تل دت تلص
 العدتلي     ص ه ايى(  ت  ظ لند  د تد يل
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  ال يدـ ل ميك الإج ا ات اللدصة لدل هةؿ علق أجدزات لملتلف أنةاعند للعدتلي  لةظدئف
 الكددر العدـ

 العدتلي  جميك اطجدزات لملتلف أنةاعند ل ميك دإت دؾ ال  ات اللدصة لت  ي 

 إت دؾ م د  دص لمأتةريدت العدتلي   التهدريا الالهية   

 

   تةاادة ق م ا مت  دقدت ليدف شن   لمةقف العدتلي  ت  أجدزات  تأتةريدت  اؿ الان
 ي ت شد لند لت  ي  الم تندت

 امتكمدؿ إج ا ات إنند  المل دت للم دلي  للمعدش لنلةغ ال   ال دنةني    لك اق هدلة الةادة 
 أثهد  اللدتة  اتلدذ الازـ ت  إج ا ات

 ه ظ يةتيدت ال ضةر  ا نه اؼ اللدصة لدلعدتلي  لعد ت اجعتند تك يةتيدت الغيدب 

  إعداد الت دري  ال هةية ل ميك العدتلي   ت  يديد لدلنيدندت الازتة تمنيدا لة ك الت دري  لمع اة
يك ي و الت دري   تةاادة إدارة ال دتعة لند  ت مالكلية  ال ؤمد  المندش ي   اعتمدديد  ت  عميد 

ثم يتم إعاـ العدتلي  لن و الت دري  لعد اعتمدديد  إق اريد ت  إدارة  – عتمدديد ت  الملتهي  
 ال دتعة

  ت  التلههدت الم لةلة ت   ظدئف الكددر العدـالكلية   لا اهتيدجدت 

 اادة ال ندت المعهيىالنا ية  تة  إعداد النيدندت  الإههد ات اللدصة لدل ةة 
 

 قسم التامٌن والمعاشات وٌختص بالاتً :   3/   5/  8/  1

  تتدلعة مداد ههة ال كةتة  ههة العدتد  قيمة ا د در  أق دط ا متندا ت للنيئة ال ةتية
 للمعدشدت
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   تتدلعة إج ا ات  م تدد اللدتة ال دل ة اق المعدش للعدتلي  ال اغني  اق ذلك  ت  ي
 ت اللدصة لند  إ  در ال ندت الملتهة ا متمدرا

  تدتي   تعدشدت  5تةاادة النيئة ال ةتية للمعدشدت لدلايك الم ت   لند شن يد ت ا د لى امتمدرة
  لعد ت اجعتى تك الةهدة ال  دلية  ت اجعة ذلك أيضد تك النيئة ال ةتية للمعدشدت

 
 

 ل ميك العدتلي  ال دصلي  علق النيئة ال ةتية للتدتي   المعدشدت  تتتدلعة مداد ت ت  د
 أجدزات  دصة لملتف أنةاعند    لك ا عدرات قند الت ديد لند

 قسم الاستحقاقات وٌختص بالانى :    4/   5/  8/  1

 ددر  دص   ددر عدـ للنهةؾ دلكلية   ت  ي  امتمدرات الم تندت الان ية ل ميك العدتلي  ل 
 الملتل ة لهد  علق رغنة أص دلند

 ددر  دص   ددر عدـ لدمم تهد ب دلكلية   مدرات الم تندت الان ية ل ميك العدتلي  لت  ي  امت 
 لندقق العدتلي  الكلية  ص ؼ 

 ت  ي  امتمدرات المكداآت لأنةاعند الملتل ة طعضد  ييئة التدري   تعد نينم  ن د لل ةاعد 

 كددر العدـ  ن د لل ةاعد ت  ي  امتمدرات المكداآت لأنةاعند الملتل ة ل ميك العدتلي  لةظدئف ال
  المةاا دت الازتة

   ت دل  اطق دـ   تكداأة الل دف ال  عية الكلية  ت  ي  تكداأة ت دلد هضةر جل دت ت ل 
   لك تكداآت الل دف الدائمة  التق ت ةـ ل  ص الت دري  العلمية طعضد  ييئة التدري  

 المت دتي  للت قي   ذلك  ن د لل ةاعد  

 مدل ة  د شن  ل ميك العدتلي  )   121لم تندت  تل  دتند ل  اتند اللدصة ت  يد جميك ا
  ددر  دص   ددر عدـ (
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 ت  يد جميك المكداآت التق ته ؼ ل ميك العدتلي  اق ال  ات اللدصة ل لك 

  امتي د  ي دقدت اطجةر المتغي ة ل ميك العدتلي  شن يد  ال يدـ لم اجعتند تك النيئة ال ةتية
 معدشدت للتدتي   ال

 

 
 

قسم النقل وٌختص بالاتً :  6 /  8/  1  

 - لكد ميدرة علق هدةالكلية  إت دؾ ال  ات اللدصة ل يدرات 
  طغ اض رممية  عمد   ةط ال ي  الازتة الكلية  تل ق  لندت  تةاا دت امتلداـ ميدرات

 لل ندت المعهية   ا  ي و ال لندت
   كةف جدي ة لامتلداـ  قت ال لاعلق أف تالكلية  العمد علق إصاح ميدرات 

 

 وٌختص بالاتى : والحفظ لأرشٌفا   7  /  8/  1

 -  ت  ل يد إدارة ال دتعةالكلية  تل ق  امتاـ الن يد الةارد  ال   يلص 
  -اتلدذ الإج ا ات المتعل ة لاأنى  ت  يلى اق الدادت  اللدصة ل لك 
 - لمكتا ا متدذ الد تةر الكلية  د تةر عميد ت ليم الن يد الةارد  ال   يلص ال يد اطمتدذ ال

لتةجينى الق الكلية  العميد تمنيدا للع ض علي ميددتى    ت ليم الن يد ال   يلص أتي  
 الإدارات الملتهة

 - تلدذ الكلية  امتاـ المكدتندت الهددرة ت  اطق دـ  الإدارات الملتل ة  المةجنة  درج 
 د إدارة ال دتك آ  ا  جنة أ    الازـ   لاأنند ن ة ت ليمند لن ي
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  -  اتلدذ الازـ لاأنندالكلية  امتاـ ال   د التق تلص  

 -  ت ليمند لنمالكلية  امتاـ الم امات اللدصة ل اب  

 . امتاـ الم تهدات لعد اله ؼ ت  الةهدة ال  دلية ل  اند 

  تةاي  النيدندت لاجن ة ال قدلية 

 مات العامةمدٌر إدارة الخد     8/  8/  1

 وٌختص بماٌلى.

   الكليةيلضك شدغد الةظي ة للإش اؼ العدـ ت  أتي. 
 .يا ؼ أش ااد تندش ا علق العدتلي  تعى لد دارة 

 . يا ؼ علق أعمدؿ ال ضةر  الإنه اؼ للعدتلي   تهايم العمد لد دارة لمدي    ه   اطدا 
  دلكليةدة ليا ؼ علق أعمدؿ تاغيد الل ةط التلي ةنية  الم دصف المةجة. 
  ت اا ى.الكلية  يا ؼ علق أعمدؿ الهاداة  الهيدنة لكداة تندنق  

 صيدنتند.دلكلية  يا ؼ علق تاغيد  مدئد اله د اللدصة ل  
 دلكليةلتدلك أعمدؿ صيدنة المدرجدت  ال هةؿ الدرامية  الةمدئد ال معية ل. 
 الكليةرجد  لتدلك   د ة  مدئد ا  د و لدلمدرجدت  ال هةؿ الدرامية  لدقق أ. 

 .تةجيى العدتلي  لمد ي    ه   مي  العمد لد دارة  العمد علق راك ت تة  أدا يم 
   لتل ق التعليمدت  التةجيندت  ع ض الكلية  ي    شدغد الةظي ة اتهد  صدعدا لأتي

 الم ت هدت  اتهد  يدل د لدلعدتلي  تعى لتةجيننم  تةزيك ا عمدؿ علينم. 

 

 : بالاتًوٌختص  منالأقسم   8/1/  8/  1
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 العدتلي   كعلق تةقي  الإش اؼدلكلية  دادت  ال ضةر  ا نه اؼ للعدتلي  لدلكددر العدـ ل إت دؾ
 لند 

  تةاادة ق م شئةف العدتلي  ليةتية الغيدب للعدتلي   د صندح لعد انتند  تنلة التةقيك للعدتلي 

 ال ةاعد الملههة ل لك إ در ذلك اق دلكلية  ت اقنة ه  ة الل  ج  الد ةؿ للعدتلي   ل 

 
 

  لعمدؿ ال  امة  ت اقنتنم  الليليةال يدـ لدلت ني  عمدؿ الهةلت ية 

 دلكلية  ع  ا  شئ غي  عدد  ي دث ل الإلاغ 

 

  الحدمات المعاونه   2/  1/8/8

 

 

 إدارة الشئون القانونٌة  -  9/  1

 وتختص بالاتً :

 ات يدت  الهيدنة  التأجي  للغي    اؼ ذلك ت اجعة  داة الع ةد  الإج ا ات اللدصة لدلم 

  .  ا شت اؾ اق ل دف النت  الممدرمدت اللدصة لأعمدؿ الا ا 
  ت ديم اللن ة اق الم د ت ال دنةنية  إلدا  ال أ   الم دئد ال دنةنية 
 تتدلعدتند .دلكلية  درامة ال ضديد اللدصة ل  

  دتلي  لةظدئف الكددر العدـ  إصدار ال  ارات للعالكلية  الت  ي دت الازتة التق ي لنند عميد
 الكلية  الهدت ة ع  تندش ة الت  ي دت  المعتمدة  تةاا  عليند ت  عميد 
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  إج ا  الت  ي دت الم لةلة تك ال اب نتي ة تلدل دتنم  امتهدار ال  ارات نتي ة الت  ي دت
 الكليةتعتمدة  تةاا  عليند ت  عميد 

 
 

 

 تختص بالاتً :ـ :إدارة الورش و 11/  1

 

 اهيد  إداريد  تةزيك العمد ليهنم لدلته ي  تك  ال ددة رؤمد  دلكلية  الإش اؼ علق العدتلي  لةرش ل
 اطق دـ .

 . العمد علق ت ني  الةرش لل اب  إتداديد لدطد ات الازتة لند 
 هند هه  ا جن و  المعدات المةجةدة لدلةرش التق ت تدج لإصاح  اتلدذ الازـ ن ة إصا 

 . العمد علق صيدنة اطجن ة  المعدات التعليمية    لك  مدئد الإيضدح لدلةرش 

 

 مارس الاختصاصات الآتٌة :ٌ: و قسم التعلٌم والتدرٌب - 1/  11/ 1
 

  اي ت دؿ التعليم  التدريا  الن ةث الكلية  ته ي  الل ط  الن اتج الازتة لته ي  تل  دت
 .دلكلية  دمي  التكهةلةجي الملتل ة ل الإرشدد اي ت د ت التعليم النه

  إعداد  ه ظ الم دي دت اللدصة لكد عملية تعليمية  عمد الم دي دت ال هةية لمت لندت العمد
 ت  الهدهية التعليمية .

  ال يدـ لت ليم الماغة ت التي تمت نتي ة العمليدت التعليمية  التدرينية  الن ةث إلق الملدزف
 لى ال ةاني   اللةائا. للته ؼ ايند  ا  تد ت تضق
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 . ا شت اؾ اي الل دف الملتل ة المتعل ة لدلةرش اي ت د ت التعليم  التدريا 

 صيدنة اطجن ة ال معية  النه ية  الهمدذج الم تلدتة اي تدريا  تعليم ال اب 

 . إعداد  داة الت دري   النيدندت الد رية  ال هةية ع  نادط شئةف التعليم  التدريا لدلةرش 

 
 وتمارس الاختصاصات الآتٌة : شئون الإنتاج : قسم  2/  11/  1
 

  ال دتعة    هداتند الملتل ة لدهتيدجدتند ت  الكلية  إعداد الل ط  الن اتج الازتة لت  يد 
اتداد ال دتعة لند ه ا ا تكدندت المتدهة  للكلية اطثدث   داة الماغة ت التق يمك  

 .ية  دلكلللةرش  المعدتد المةجةدة ل

  اعداد الم دي دت الإلتدائية الازتة للتاغيد لدلةرش ال  عية   عمد الم دي ة ال هةية لمت لندت
 العمد ت  الهدهية الإنتدجية مةا  لل دتعة أ  ال ندت اللدرجية

  ك الن اتج ال تهية لل يدـ لدلعمليدت الإنتدجية  اطعمدؿ لهدلا الغي  ناي  أج  ه ا تد ت ضق  
 لى اللةائا .

  تتدلعة اعمدؿ تههيك الم دي دت الإلتدائية الازتة للتاغيد لدلةرش ال  عية  إصدار أ ات  الاغد
  ه ظ الم دي دت اللدصة لكد عملية إنتدجية

 
 الصٌانة والأمن الصناعً : وتمارس الاختصاصات الآتٌة : قسم  3/  11/  1
 

 ة الةرش .  ك   ط الهيدنة الد رية  ال هةية لكداة تعدات  آ ت  أجن  
  .ال يدـ لكداة اطعمدؿ الته يدية الازتة لإتمدـ عمليدت الهيدنة اي تلتلف أنةاع الةرش ال  عية 

  ال يدـ لأعمدؿ الهيدنة  الإصاح التي ت لنند ال دتعة   هداتند الملتل ة ه ا ا تكدندت
   ن د لللةائا .دلكلية  المتدهة ل

     ال اتة للعدتلي   المعدات لدلةرش .اتلدذ إج ا ات  ته ي  اهتيدجدت اطت 
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 ت  اعمدؿ   ن لد   اعمدؿ تدنية  صيدنة  ثدثدت دلكلية  ال يدـ لدعمدؿ الهيدنة الد رىة المةجةدة ل
 لملتلف انةاعندالكلية  

 دلكليةا ش اؼ علق اهييق  عمدؿ الهيدنة ل 

  دت ت ديث د رية له ة عدتة  اج ا  عملي للكلية   ك  ا ش اؼ علق   ط ا ت   ال اتة
 لند  ا د للتغيي ات التق ت  ا علق المكدف 

 المادر ة اق الل دف اللدصة لد ت   ال اتة التق تلص ال دتعة  الة هدات اللدصة لند. 

 
 

 : وتمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌة : الورش الفرعٌة   - 4/  11/  1
 

     لةرش الم تل ى  تلههدتند  ا  ال يدـ لتدريا ال اب  تع ي نم  علق اعمدؿ ا                 
 ال دعدت المتدهى اق الل ى الدراميى  ال دا ؿ ال تهيى  ةاؿ العدـ الدرامق

      المل جدت ( الم لةلى تهنم  المادريك  التمدري  ) يدال يدـ لم اقنة  ت دعدة ال اب اق ته 
  
  ال  عية  إصدار أ ات  الاغد  ه ظ إعداد الم دي دت الإلتدائية الازتة للتاغيد لدلةرش

الم دي دت اللدصة لكد عملية إنتدجية  عمد الم دي ة ال هةية لمت لندت العمد ت  الهدهية 
 الإنتدجية مةا  لل دتعة أ  ال ندت اللدرجية .

 . ال يدـ لت ليم الماغة ت التي تمت نتي ة العمليدت الإنتدجية لدلةرش 

 ة  التاغيد للعمليدت الإنتدجية لدلةرش ال  عية إلق تلدزف ال يدـ لأعمدؿ ال قدلة  المتدلع
 الماغة ت . 

 
 

 : وٌمارس الاختصاصات والمسئولٌات الآتٌة : الرسم قسم - 5/  11/  1
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 . ال يدـ لإعداد ال مةتدت النهدمية  ال هية اللدصة لأعمدؿ التدري   الإنتدج 
  الكلية الم ديمة اي ته ي  المعدرض الدائمة طق دـ . 
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 ـ :إدارة المعامل  وتختص بالاتً :11/ 1

   الإش اؼ علق العدتلي  لدلمعدتد لدطق دـ العلمية اهيد  إداريد  تةزيك العمد ليهنم لدلته ي  تك
 ال ددة رؤمد  اطق دـ

 العمد علق ت ني  المعدتد  لل اب  إتداديد لدطد ات الازتة لند 
 لازـ ن ة إصاهندهه  ا جن و التق ت تدج لإصاح  اتلدذ ا 

  العمد علق صيدنة اطجن ة  المعدات التعليمية    لك  مدئد الإيضدح 
 بالتنسٌق مع الأقسام المعنٌة المعامل آلاتٌة :  المعامل وٌتبع إدارة 

 معامل تكنولوجٌا الهندسة المٌكانٌكٌة 1/  11/  1

 معامل قسم تكنولوجٌا الهندسة الكهربٌة 2/  11/  1

 عامل قسم تكنولوجٌا الهندسة المدنٌةم 3/  11/  1

 معامل قسم العلوم الاساسٌه 4/  11/  1

 


