
 

 

 

 :ـ  أمين الكلية ـ درجة مدير عام1

 0ـ أن ٌكون قضً مده لاتقل عن سنتٌن فً الدرجة الأولً التخصصٌة    

 تنفٌذ السٌاسات المالٌة والإدارٌة بالكلٌة ـ أن ٌكون لدٌة خبرة العمل علً    

 الكلٌة . إداراتمع جمٌع  ـ لدٌة خبرة العمل   

 التً تحكم نظام العمل بالكلٌة . والقوانٌنعملٌة باللوائح لدٌة خبرة  -
لدٌة القدرة العملٌة علً تحقٌق التكامل بٌن كافة أنشطة الكلٌة المالٌة  -

 . والإدارٌة
 الاعتماداتالصرف فً حدود  وإجراءاتلدٌه الخبرة الكافٌة لأعمال مٌزانٌة  -

 المخصصة .
رات قرا تنفٌذٌتمكن من  حتى لدٌه القدرة علً الأشراف والتحلٌل والمتابعة -

 السلطة المختصة والأقسام العلمٌة.
العمل  الإجراءاتلدٌه القدرة علً التنظٌم والتنسٌق لوضع القواعد المنظمة  -

 الكلٌة المختلفة . اداراتوالتنسٌق بٌن 
اجتٌاز قدر مناسب من التدرٌب التخصصً والتطور التكنولوجً لٌساعده  -

المتعلقة بشئون  تالإجراءابما ٌحقق سرعة انجاز  الإجراءات تنفٌذعلً 
 . والإدارٌةالدراسة والأعمال المالٌة 

العاملٌن بالوقوف علً احتٌاجاتهم التدرٌبٌة  أداءعلً رفع مستوي لدٌه القدرة  -
 والمهنٌة وتوظٌفها والاستفادة منها.

لدٌه خبرة عالٌة فً التعامل والرد علً مناقضات الجهاز المركزي  -
المالٌة والمشترٌات  الإدارةفٌما ٌخص للمحاسبات ووزارة المالٌة والجامعة 

 بالكلٌة. الإداراتوالمخازن والمعامل وكافة 
الحسابات الختامٌة  إعدادعلً  الإشرافلدٌه الخبرة الكافٌة التً تمكنه من  -

 للكلٌة واقتراح لجان اجرد الدورٌة والسنوٌة علً مخازن الكلٌة .
الجامعة للتنسٌق  واداراتعلً التواصل مع قٌادات الكلٌة وكلٌات  القدرةلدٌه  -

 وعرض المقترحات والتوصٌات اللازمة لنجاح العمل. الآراءوتبادل 
 

 .أن ٌكون مشهود له بالكفاءة والحزم وسرعة البت وتجنب الاندفاع والتهور -
 المواظبة والانتظام فً العمل لٌكون قدوة لمرءوسٌه. -
لدٌه الخبرة الكافٌة بؤعمال الممارسات والمناقصات وتطبٌق اللوائح والقوانٌن  -

 الخاصة بؤعمال اللجان. المذكرات وإعداد



 

 
 تنفٌذلدٌه الخبرة فً التحضٌر لمجلس الكلٌة ومجالس الأقسام والقدرة علً  -

 القرارات والتوصٌات الناشئة عنها.
التعامل مع الطلاب  إجراءاتلدٌه القدرة علً وضع التطور المستمر لتبسٌط  -

. 
 لدٌه رإٌة واضحة ومتمٌزة فً تنمٌة موارد الكلٌة . -
لدٌه القدرة علً التواصل الدائم مع عمٌد الكلٌة لتلقً التعلٌمات والتوجٌه  -

 العام.
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 . الإدارٌةوظائف التنمٌة ألا ٌقل عن الدرجة الأولً التخصصٌة وٌفضل  -

لدٌه الخبرة بفهم ومراجعة الموضوعات التً تتضمنها المكاتبات الواردة لمكتب  -
 عمٌد الكلٌة.

أن ٌتمتع بشخصٌة تتحمل المسئولٌة وقٌمة العمل فً مكان له مكاتبات سرٌة  -
 وخاصة وكٌفٌة عرضها فً الوقت المناسب.

 تنفٌذلفة ومتابعة المخت الادارات إلًأن ٌتمتع بالخبرة الكافٌة فً توزٌع المكاتبات  -
 .بتا ما جاء

المقابلات والاجتماعات  لإجراءاتوالتنظٌم الجٌد أن ٌتمتع بحسن الخلق والكٌاسة  -
. 

وتنسٌق  الأعمالوتوزٌع  الإدارةلدٌه الخبرة فً اختٌار العاملٌن والمعاونٌن له فً  -
 العمل فٌما بٌنهم .

 .بتاف لدٌه القدرة علً التحلٌل ودراسة الموضوعات المكل -

 اجتٌازه قدر مناسب من الدورات التدرٌبٌة لضمان حرفٌة الأداء المهنً . -

 والعمل بروح الفرٌق. بالإدارة مرإوسٌهلدٌه القدرة علً التفاعل مع  -
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 ألا ٌقل عن الدرجة الأولً التخصصٌة وٌفضل وظائف التعلٌم. -
 بؤعمال الإدارة.لدٌه الخبرة الكافٌة والمتمٌزة  -
من قٌد وتسجٌل  بالإدارةنظم العمل  وتنفٌذلدٌه القدرة علً تحمل المسئولٌة  -

 ودراسة شئون التعلٌم ووضع الجداول للمحاضرات.

 



 

هٌئة  أعضاءلدٌه القدرة علً التنسٌق والتعاون مع  -
 فً الوقت المناسب . وإعلانهاالتدرٌس فً أعمال الامتحانات والنتائج 

والعمل  الإدارةفً  مرإوسٌه أعمالعلً  والإشرافلدٌه الخبرة فً التوجٌه  -
 الوظٌفً . بؤدائهمعلً الارتقاء 

العامة لشئون التعلٌم بالجامعة فً تبادل  الإدارةالقدرة علً التواصل الدائم مع  -
 وتلقً التعلٌمات والتوجٌهات. الآراء

احات الخاصة بتحسٌن شئون الاقتر وإبداءلدٌه القدرة علً التحلٌل والتخطٌط  -
 أداء العاملٌن.

امعة التواصل الدائم بٌن القٌادات والمرإوسٌن وكلٌات الج القدرة علًلدٌه  -
 .وإداراتها

من التدرٌب بشكل دوري  الإدارةلدٌه القدرة علً التقٌٌم وتحدٌد احتٌاجات  -
 أداءوسنوي من تدرٌب تكنولوجً متخصص.........وخلافة لرفع مستوي 

 .بالا دارهٌن العامل
والدقة فً وضع التقارٌر الدورٌة والسنوٌة للعاملٌن  بالحٌادٌةأن ٌتصف  -

 . بالإدارة
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 ألا ٌقل عن الدرجة الأولً التخصصٌة . -
أن ٌكون من مجموعة وظائف الخدمات الاجتماعٌة )تربٌة رٌاضٌة خدمة  -

 (. آداب–اجتماعٌة 
 علً التعامل مع القٌادات المباشرة. لدٌه القدرة والكفاءة -
لدٌه الخبرة الكافٌة لرسم الأنشطة الثقافٌة والفنٌة والرٌاضٌة والاجتماعٌة  -

 الجامعة. إدارةللكلٌة والتنسٌق بٌنها وبٌن 
باللجان المختلفة وخلق روح  مرإوسٌهلدٌه النزعة التنافسٌة ونقلها إلً  -

 الانتصار بٌنهم .
 .الأنشطةلجمٌع  التنفٌذٌةلوضع الخطط لدي القدرة علً التخطٌط  -

 
لدٌه القدرة علً التعامل مع فنٌات الأنشطة المختلفة والتنسٌق بٌن مجموعات  -

 المطلوبة. الأهدافالعمل وطلبة الكلٌة والجامعة لتحقٌق 
التعلٌمات الصادرة من الأجهزة المختصة فً  تنفٌذلدٌه القدرة علً مراقبة  -

 وكدا المنظمات الدولٌة .مجال رعاٌة الشباب بالدولة 
 . بالإدارةلدٌه القدرة علً خلق جو من التفاهم مع العاملٌن معه  -
 العمل الاجتماعً . أداءلدٌه فكر ورإٌة صائبة فً  -
 لدٌه قدر مناسب من اجتٌاز الدورات التدرٌبٌة التخصصٌة. -
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 ألا ٌقل عن الدرجة الأولً التخصصٌة . -
 . الإدارٌةٌكون من مجموعة وظائف التنمٌة  أن -
 أعضاءلدٌه خبرة عالٌة فً مجال تخصصه فً أعمال )شئون عاملٌن شئون  -

 والمكافآتهٌئة التدرٌس بالكلٌة(وكافة الأعمال المتعلقة باحتساب الأجور 
 سجلاتها. وإمساكبؤنواعها 

العاملٌن  التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن إعدادلدٌه الخبرة والكفاءة فً  -
 الكلٌة . أمٌنوعرضها علً 

 والفتاوىكافة اللوائح  وتنفٌذالقانون وفهم  أحكاملدٌه الخبرة علً فهم  -
 والقرارات المتعلقة بالعاملٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس . والمنشوراتوالأحكام 

 .أداءهملدٌه القدرة علً التوجٌه الدائم للعاملٌن ورفع مستوي  -
 وأعضاءالخاصة بمجالات العاملٌن  المذكرات إعدادلدٌه الخبرة الكافٌة فً  -

 القرارات بشؤن كل حالة. لاتخاذهٌئة التدرٌس لعرضها علً المسئولٌن 
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 ألا ٌقل عن الدرجة الأولً التخصصٌة لوظائف التموٌل والمحاسبة. -
داد الحساب الختامً مشروع موازنة الكلٌة وإع إعدادلدٌه الخبرة الكافٌة فً  -

 .بتاالدفاتر المحاسبٌة المعمول  وإمساكومراجعة استمارات الصرف 
فً مجال  بتاالقوانٌن واللوائح المالٌة المعمول  أحكام لتنفٌذلدٌه الدراٌة الكافٌة  -

 الحسابات والموازنة.
 المكافآت أنواعوالمعاشات وكافة  ول والثانً الباب الأ أعماللدٌه الخبرة فً  -

 و الإعانات .
مراجعة كشوف البنوك والتسوٌات الحسابٌة  أعماللدٌه الخبرة فً  -

 للمصروفات والحسابات الجارٌة .
العملٌات المالٌة  لإثباتالسجلات اللازمة  إمساكلدٌه الخبرة الكافٌة لعملٌات  -

 . بالإدارةالمتابعة ورقابة العاملٌن 
 رٌة والدورٌة وتحلٌلها.التقارٌر الشه إعدادلدٌه الخبرة والدراٌة فً  -
اجتٌازه لقدر مناسب من التدرٌب التخصصً ومواكبة التطور فً دورات  -

 . الآلًالحاسب 
لدٌه رإٌة جٌدة لحفظ المستندات وعمل الأضابٌر من واقع المستندات بعد  -

 طلبها للجهات الرقابٌة للفحص.مراجعتها لسهولة الحصول علٌها عند 
المباشر بؤمٌن الكلٌة لتلقً التعلٌمات  لهلاتصالدٌه خبرة بفنٌات منصبة  -

 الأخرى الإداراتوالتوجٌهات وتقدٌم المقترحات وخبرة التنسٌق مع مدٌري 
والاتصال الدائم  بالإدارةوخبرة المتابعة والأشراف والتوجٌه للعاملٌن معه 

 الموازنة بالجامعة . بإدارة



 

 

 

زة المالٌة من الأجهلدٌه خبرة عالٌة فً التعامل والرد علً المناقضات  -

 .الرقابٌة بالجامعة والدولة
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 للوظائف المكتبٌة. ألا ٌقل عن الدرجة الأولً -

لدٌه خبرة فً اعمال الخدمات العامة والصٌانة لمرافق وحدائق ومدرجات  -
 الكلٌة والوسائل السمعٌة والاضاءة وتشغٌل سوٌتش الكلٌة.

 على التفاعل مع العاملٌن معه بالادارة ) عمال وفنٌٌن (.لدٌه القدرة  -

دٌه الخبرة بالتفاعل مع هٌئات المرافق الخدمٌة لسهولة انجاز الاعمال ) المٌاه ل -
 والصرف الصحً والكهرباء وادارات الحكم المحلً(.

لدٌه القدرة الدائمة على متابعة أعمال الصٌانة والنظافة لجمٌع منشآت الكلٌة  -
 افقها.ومر

لدٌه الخبرة فً اعمال الحضور والانصراف للعاملٌن وتنظٌم العمل بادارته بما  -
 تحقق حسن الاداء على الدوام.

لدٌه الخبرة بفنٌات عمله لاحكام السٌطرة على توظٌف عهد النظافة  -
 ومستلزمات الاضاءة وغٌرها.

 اجتٌاز احدى البرامج التدرٌبٌة المتاحة بالجامعة. -

 :المكتبات إدارة مدير -8

 .لوظائف المكتبات والوثائق ألا ٌقل عن الدرجة الأولً -

العمل الكافٌة بادارة المكتبات ورإٌة كٌفٌة تزوٌد المكتبة بالمراجع لدٌه خبرة  -
اللازمة وتغٌرها وتوفٌرها وتنظٌم الاعارات الداخلٌة والخارجٌة وتصنٌف 

 .فهرست الكتب والمراجع والدورٌات العلمٌة

ٌحرص على التواصل الدائم مع وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا لتلقً التوجٌهات  -
 .وامٌن الكلٌة لخضوعه للاشراف العام من خلاله

العمل والاتصال برإساء الاقسام العلمٌة للوقوف على مستجدات دٌه خبرة ل -
 .الكتب والمراجع الحدٌثة والقٌمة لتزوٌد المكتبة

 



 

 

 

الاتصال الدائم بادارة المكتبات بالكلٌات الاخرى وادارة على لدٌه القدرة الدائمة  -
المكتبات المركزٌة وامكانٌة تبادل المطبوعات وتطرٌر الادارة بما ٌخدم الطالب 

 .والباحثٌن

 اجتٌاز الدورات التدرٌبٌة المتخصصة فً مجال المكتبات والتوثٌق. -

خرٌن وتوجٌه العاملٌن ٌتمتع بشخصٌة قوٌة فً ادارات العمل والتعامل مع الا -
 .معه بالادارة بما ٌحقق حسن سٌر العمل ورفع مستوى آدائهم

ان ٌكون واسع الاطلاع لسهولة متابعة المعارض والمإتمرات والدورٌات  -
 .العلمٌة

 :مل والوسائل التعليميةاشئون المع إدارة مدير -9

 .لوظائف العلوم التخصصٌة ألا ٌقل عن الدرجة الأولً -

المعامل العلمٌة المختلفة  كافٌة فً متابعة اعمال واعداد وتجهٌزلدٌه خبرة  -
 بالكلٌة وتوفٌر الخامات والاداة اللازمة لعملها.

لدٌه القدرة على متابعة محتوٌات كل معمل بصفة دائمة مع إدارة المخازن  -
 .والاستفادة منها

مال الفنٌة لرفع لدٌه خبرة الاشراف على تدرٌب أمناء المعامل على الاع -
 مستوى ادائهم.

لدٌه خبرة وفنٌة العمل لمتابعة اعمال التدرٌب العملً للطلاب ومدى الاستفادة  -
 من مردود الدورات.

لدٌه الخبرة على متابعة صلاحٌة الاجهزة العلمٌة والمعملٌة واعداد التقارٌر  -
 الدورٌة والسنوٌة لضمان الاستفادة منها.

الدائم لتلقً التوجٌهات والتعلٌمات وامٌن الكلٌة ٌحرص على التواصل  -
 لخضوعة للاشراف العام من خلاله.

 :الدراسات العليا والبحوث إدارة مدير -11

 .لوظائف التعلٌم التخصصٌة ألا ٌقل عن الدرجة الأولً - 

له خبرة فً التعامل مع اللوائح والقوانٌن والقرارات الخاصة بالدراسات العلٌا  -
 بالجامعات.والبحوث 



 

 

 

لدٌه خبرة الاطلاع على التطورات العلمٌة الخاصة بطلاب الدراسات العلٌا  -
 الدبلومات (. -الدكتوراة  -واتخاذ الاجراءات الخاصة بشؤنهم ) طلبة الماجستٌر 

لدٌه خبرة التحلٌل لبرامج الاتفاقٌات الثقافٌة التً تعقدها الدولة المصرٌة مع  -
 العالم العربً والاجنبً وتحدٌد البنود الخاصة بالجامعة لتنفٌذها.

لدٌه خبرة تدرٌبٌة تخصصٌة مناسبة واجتٌازه لدورات متمٌزة فً الحاسب  -
 الآلً.

دراسات العلٌا لتلقً التوجٌهات ٌحرص على التواصل الدائم مع وكٌل الكلٌة لل -
 والتعلٌمات وكذلك مع أمٌن الكلٌة لخضوعة للاشراف العام من خلاله.

 :المشتريات والمخازن إدارة مدير -11

 .لوظائف التموٌل والمحاسبة التخصصٌة ألا ٌقل عن الدرجة الأولً - 

والقوانٌن واللوائح ان ٌكون لدٌة الخبرة الكافٌة باعمال الممارسات والمناقصات  -
 المنظمة لاعمال المشترٌات ووضع آلٌات لتنفٌذ هذه الاعمال بصحٌح المعلومات.

لدٌه الخبرة الكافٌة للوقوف عند احتٌاجات الكلٌة من التورثٌدات فً بداٌة كل  -
 عام مالً ووضع برنامجً زمنً لعمل الممارسات اللازمة.

ممارسة والبت والفحص واعداد لدٌه الخبرة الكافٌة فً اختٌار لجان ال -
 مذكراتها.

لدٌه الخبرة الكافٌة باعمال المخازن وتطبٌق اللوائح والقوانٌن المنظمة  -
 لادارتها.

 سجلات ارباب العهد والخصم والافادة.اعمال فً لدٌه الخبرة الكافٌة  -

لدٌه خبرة فً اعمال الجرد السنوي واقتراح اعمال المزاد العلنً للتخلص من  -
 لاصناف المتهالكة واعادة الاستفادة من تدوٌر الاصول القدٌمة.ا

لدٌه القدرة على المتابعة والرقابة فً كٌفٌة الاستفادة من الاجهزة العلمٌة  -
 والمعملٌة فً العملٌة التعلٌمٌة.

لدٌه القدرة على متابعة صلاحٌة الاجهزة المعملٌة واعداد احصائٌات دورٌة  -
 اصلاحها وتطوٌرها.بالاعطال والعمل على 

لدٌه خبرة تدرٌبٌة تخصصٌة مناٌبة واجتٌازه لدورات متمٌزة فً الحاسب  -
 الآلً.



 

 

 

ٌحرص على التواصل الدائم وتبادل الآراء وتلقً التوجٌهات والتعلٌمات من  -
 امٌن الكلٌة.

لدٌه خبرة مناسبة فً الرد على المناقصات من الاجهزة الرقابٌة بالجامعة  -
 .والدولة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


