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 المقدمة اولا : 

الاستاذًالدكتورًعدنانًًًًوبأشرافًعلىًتوجيهاتًوزارةًالتعليمًالعاليًوالبحثًالعلميً/ًدائرةًالدراساتًوالتخطيطًًًًبناءً    
(7ًًًً/18ًًًً/5222ًً)ًًالعددًًًالجامعيًذيًالجنوبيةًومنًخلالًاللجنةًالمشكلةًبموجبًالامرًًعبداللهًعتيقًرئيسًالجامعةًالتقنيةًً

يلًلوصفًًاعادةًالنظرًواجراءًالتحديثاتًبهدفًإعدادًدلًلاحقاً....ًتمًًمًًالمبينةًاسمائهً(ًو19ًً/6ًً/2025)ًًفيًًًوالمؤرخً
لأهميةًمثلًهذاًدليلًفيًمجالاتًمتعددةًحيثًسيساعدًالإدارةًفيًتحديدًًًًبالجامعةًالتقنيةًالجنوبيةًًةًخاصالالوظائفًً نظراً 

منًًًًىًلشاغرةًاوًلطالبيًالترقيةًالذينًيرومونًالارتقاءًإلىًمستوياتًوظيفيةًاعلاشغالًالوظائفًًلإًًللمتقدمينًصفاتًًاالمو
طبيعةًًيدانياًعلىًطبيعةًالوظائفًومدىًالانسجامًبينًًمالاطلاعًًًًعلىًالسلمًالإداريًوقدًتمًالاعتمادًفيًإعدادًهذاًالدليلًً

تمًالاخذًبنظرًالاعتبارًالطبيعةًالتقنيةًللجامعةًالتقنيةًالجنوبيةًفضلاًعنًالالتزامًًكماًًاًًالعملًوالمؤهلاتًالعلميةًلشاغليهً
حيثًتمًاعدادًدليلًالتوصيفًالوظيفيًً،2008ًًًلسنة22ًًبضوابطًواحكامًقانونًرواتبًموظفيًالدولةًوالقطاعًالعامًرقمً

ً:ًًمنًقبلًاللجنةًالمختصةًوالمتكونةًمنً

 رئيساً. الاستاذ المساعد الدكتور عبد الرضا ناصر محسن / مدير قسم الشؤون الادارية والمالية /  -1
 عضواً. الاستاذ المساعد الدكتور مناف عبد الكاظم محمد / مدير مكتب رئيس الجامعة          /  -2
   عضواً.السيدة فيحاء فاضل عبدالسلام     / مدير قسم التدقيق والرقابة الداخلية                 /  -3
 م. م. رسل يوسف راغب             / م . شعبة الاعتماد                              / عضواً.  -4
 عضواً. مهند احمد عبدالرزاق         / م . شعبة الملاك والتوظيف                     /   .م . م -5

لبشريةًالتيًتتحددًفيًضوءًًامنًالمواضيعًالأساسيةًلإدارةًالمواردًً Job Description يعدًموضوعًالتوصيفًالوظيفيً
الواجباتًوالمسؤولياتًالتيًيؤديهاًالعاملونًلتحقيقًاهدافًلمنظمةًومدىًعلاقتهاًبالوظائفًالاخرىًوذلكًمنًخلالًتحديدًً
الدرجةًالوظيفيةًوالمؤهلاتًشاغلًالوظيفة،ًوقدًأوجبتًالمادةًالسادسةً/ًثانياً/ًجًمنًقانونًرواتبًموظفيًالدولةًوالقطاعًً

لمستحدثةًمنًخلالًتحديدًًاالخاصًبنظامًالوصفًالوظيفيًلجميعًالموظفينًبماًفيهاًالوظائف٢٠٠٨ًًًًلسنة٢٢ًًًًًًلعامًرقم
ولغرضًانجازًالوصفًًًً.المهامًوالواجباتًوالمسؤولياتًووضعًتوصيفًللأنشطةًوالفعالياتًالوظيفيةًبمختلفًأنواعهاً

ً:الذيًيتضمنًالخطواتًالتاليةًًالوظيفيًًلتحليلًالوظيفيًيفترضًاجراءًا

 . واجباتًالوظيفةًتحديدًً .1
 . ظروفًالعملًوالمخاطروصفًً .2
 .ًًالوظيفيشرافًلًااتحديدً .3
 . علىًالوظيفةًًًالميدانيًًالاشراف .4
 . الوظيفةًلأشغالًًًاللازمةًالمؤهلاتً .5

 :أهمية الوصف الوظيفيثانيا : 

كونهًوسيلةًفعالةًفيًالحدًمنًوجودًوانتشارًظاهرةًالتسيبًوالتقاعسًكالتهربًعنًأداءًًبًًًةتأتيًاهميةًوصفًالوظيف
 :الواجباتًوالمسؤولياتًلدىًالموظفًويمكنًتلخيصًاهميةًالوصفًالوظيفيًبالاتيً

 . يساعدًعلىًاختيارًالعاملين .1
 . أداءًالعاملينًوالمنظمةًتعزيزً .2
 . المناسبةًًالوظيفةًًفيًًالمناسبًًالشخصًًوضعً .3
 . العاملينًًلدىًًالوظيفيًًالرضاًًزيادة .4
 . والترقيةًًًللأجورًوضعًنظامً .5
 . الواجباتًوالمسؤولياتًتحديدً .6
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ًًً :اهدافًالوصفًالوظيفيثالثاً:ً

غيرًأنًالوظيفةًالموصفةًكعملًمحددًًًًالمجالاتًالتيًتستعملًفيهاًنتائجًوصفًالوظيفةفيًترتبطًاهدافًوصفًالوظيفةً
تتميزًبدورًكبيرًفيًرفعًمستوىًالمؤهلاتًالمعرفيةًوالكفاءاتًالمهنيةًالمتوافرةًبدلاًمنًخفضًوتراجعًهذاًالمستوىًً

 :ويمكنًتلخيصًاهدافًالوصفًالوظيفيًبالاتيً

 ً. الاستقطابًًمعاييرًًلتحديدًًالأساسًًيعتبر .1

 . والترقيةًًللنقلًًسليمةًأسسًًوضعًًًفيًيساهم .2

 . للعملًمتطورةًًجديدةًمعاييرًًوضعً .3

 . الهدفًلتحقيقًًالوحداتًًمختلفًبينًًالتنسيقًعلىًيساعدً .4

ً

ً

 

 :يستخدمًهذاًالدليلًفيًالمجالاتًالتاليةًً:ًًًًف رابعا : استخدامات دليل وصف الوظائ

 . ادارةًالمواردًالبشريةًًوتخطيطًً .1

 . الأداءًوتقويمًًًتقييمً .2

 . التنظيميةًًالأدلةًإعدادً .3

 . تحديدًالرواتبًوالمخصصاتًوالامتيازاتً .4

 . الترقية .5

 . التدريبً .6

 . والتعيينًًالاختيار .7

 . والتنسيبًًًالنقل .8

 .(ًالوظيفيًًوتقييمًًًوتصنيفًوالمكافآت،ًًالحوافز،)ًًأنظمةًوضعً .9

)أستاذً،ًأستاذًمساعدً،ًمدرسً،ًمدرسًًًً-ولمًيتمًالنظرًإلىًوصفًالوظائفًالتدريسيةًالتيًتشملًالألقابًالعلميةًالتاليةً:ً

يحتاجًالىًوصفًوتحكمًهذهًالوظائفًًًوذلكًلطبيعةًعملًهذهًالوظائفًحيثًيتسمًبالوضوحًوالبيانًولًاًً. مساعد(

ً.فيًقانونًالخدمةًالجامعيةًوتعليماتًالترقيةًالعلميةًًتعليماتًوأسسًموجودةً

 

 لجنة اعداد دليل الوصف الوظيفي 
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 النشاط الفني:  الفصل الأول

 القسم الاول : الوظائف الصحية والطبية  

 الوصف الوظيفي : طبيب   -أ

 - المعلومات العامة :

ًًًً.الفروعًالسريريةًوفروعًالعلومًالطبيةًالاساسيةًًً-•ًموقعًالوظيفةً:

 ً.الفًدينار489ًً-429حدودًالراتبً:ً •

 ً.الخامسةًًً-:ًًالوظيفيةًالدرجةًً•ً

 - طبيعة العمل :

 ً.الفروعًالسريرية •

 ً.تختصًهذهًالوظيفيةًبالأعمالًالطبيةًفيماًيخصًتشخيصًومعالجةًالمرضىً •

 ً.تتضمنًجمعًالمعلوماتًعنًطريقًملئًالاستماراتًالخاصةًبالمرضىًواستماراتًالفحوصًالمختبريةً •

 ً.القيامًبمهامًالإقامةًضمنًالمستشفىًالتعليميً •

تؤديًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًالدقيقًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًوالمسؤوليةًالقانونيةًوخاصةًً •

 ً.فيماًيتعلقًبالاتصالًبالمرضىًوإهمالًاداءًالواجباتً

تتطلبًإجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالمستشفىًالمختلفةًلمتابعةًالحالاتًالمرضيةًواتخاذًالاجراءاتًالعلاجيةًً •

 ً.وًالتشخيصيةًتحتًإشرافًالاختصاصيًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًالعدوىًنتيجةًالتماسًبالمرضىً

 -الواجبات :

 ً.البياناتًالطبيةًللمرضىًوالخاصةًبتاريخًالمرضىًوالفحوصًالمختبريةًوتحليلًًجمع •

فحصًالمرضىًفيًالعياداتًالخارجيةًوتنظيمًالبياناتًالاحصائيةًالخاصةًبهمًومعالجتهمًاوًاحالتهمًالىًالعياداتً •

 ً.الاختصاصيةً)ًالاستشاريةً(

 ً.القيامًبواجباتًالمقيمًالاقدمًفيًالفروعًالسريريةًالمنسبًاليها •

 ً.القيامًبمتطلباتًاجراءًالفحوصًللحالاتًالمرضيةً •

 الإشرافًعلىًالكادرًالتمريضيًوالخدميًفيًالمؤسساتًالصحيةًالتيًيعمل •

  Facilitator of learningالمشاركةًفيًادارةًالمجاميعًالصغيرةًكميسرًللمعرفةًً •

 طبيعة العمل في الفروع الطبية الاساسية : ًً

 ً.العملًفيًالمختبراتًالعلميةًللفروعًالطبيةًالاساسية •

 ً.واجراءًالتجاربًمنًقبلًالطلبةًوالدروسًالعلميةًًًتهياهالاشرافًعلىًً •

 ً.والاشرافًعلىًالاجهزةًالمختبريةًًالعنايةً •

 ً.والمختبريةًًًالعلميةتهياهًمستلزماتًالدروسً •

 ً.فيًانجازًالدروسًالعلميةًللطلبةًوالاشرافًعلىًالطلبةًًالمساهمة •

 المشاركةًفيًالاجتماعاتًالتيًتعقدًللتهيؤًللمجاميعًالصغيرةً. •
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 - الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

بمختلفًادوارًحياتهًوطرقًًالانسانًتعرضًلهاًيًوالامراضًالتيًالطبًالعامًًةًبلممعرفةًمتكاًً-المعارفً: •

 ً.اساليبًالعلاجًو

 ً.اعباءًالعمل الطبيةًولياقةًبدنيةًلتحملًًالمشاكلقدراتًذهنيةًوبدنيةًلتحليلًً-القدراتً: •

 ً.الطبًالبشريفيًشهادةًجامعيةًاوليةًًً-التعليمًوالخبرةً: •

 ً.قامةًالدوريةًومدتهاًسنتانًالااكمالًً-التدريب: •

 ً.للغةًالانكليزيةًالتعليمًالذاتيًوالمستقلً,ًاتقانهًقًبممارسةًمهنةًالطبًوقدرةًئالمؤهلاتًالاخرىً:ًمظهرًلا •

                          طبيب أسنان -العنوان الوظيفي : -ب

 - المعلومات العامة :

 ً.جراحةًالوجهًوالفكينًً-موقعًالوظيفةً: •

 ً.الفًدينار489ًًًً-429حدودًالراتبً:ً •

 ً.الخامسةًً-:الوظيفيةًالدرجةًً •

 - طبيعة العمل فى الفروع السريرية )طب الاسنان ( :

 ً.الطبيةًالخاصةًبمعالجةًالفمًوالاسنانًًبالأعمالتختصًهذهًالوظيفيةًً •

مرضىً,ًلمعرفةًنوعًالمرضًواجراءًًياناتًلتتضمنًجمعًالمعلوماتًأيًعنًطريقًالمريضًمباشرةًواعدادًالب •

 ً.الفحوصًالمختبريةًالتشخيصيةً

 ً.الاختصاصيًتتطلبًاجراءًاتصالاتًمعًالفروعًالعلميةًالاخرىًاوًالمختبراتًاو •

 ً.يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًالاشعاعًوالعدوىًمنًقبلًالمريضً •

 -ت :باالواج

 ً.صحيحةًًجمعًالمعلوماتًوتحليلهاًلتشخيصًامراضًالفمًوالاسنانًبصورةًً •

 ً.تقديمًخدماتًعلاجيةًوجراحيةًللمرضىًفيًالفمًوالاسنانً •

 ً.معالجةًالحلاتًالطارئةًوتقديمًالمشورةًعنها •

 ً.تهياهًمعلوماتًاحصائيةًوبياناتًعنًالمرضىًللعلمياتًالصغرىًوالكبرىً •

 ً.فيًالفروعًالعليمةًالمختلفةًًوالكلياتًوالمعاهدًالتقنيةًالمشاركةًفيًالتدريبًالعلميًلطلبةًكليةًطبًالاسنانًً •

 ً.فيًالاقسامًالمختصةًالاشرافًالمباشرًعلىًالكادرًالتمريضيًوالكادرًالخدميً •

 ً.توكلًاليةًمنًقبلًرئيسةًالمباشرًأخرىًالمتوافقةًمعًقدراتهًوالتيًالاعمالً •

 - الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 ً.معرفةًبالعلومًالطبيةًالخاصةًبطبًوجراحةًالفمًوالاسنانًًً-المعارفً:ً •

قةًبدنيةًمناسبةًًقدراتًذهنيةًوبدنيةًلتحليلًومعالجةًالحالاتًالمرضيةًالخاصةًبالفمًوالاسنانًولياً-القدراتً: •

 ً.والاشرافًوالتعليمًالذاتيًتوجيهًالًملًوقابليةًعلىًلتحملًاعباءًالع

 . شهادةًجامعيةًاوليةًفيًطبًوجراحةًالاسنانًاتقانًاللغةًالانكليزيةًً-التعليمًوالخبرةً: •

                                      صيدلي اقدم   -العنوان الوظيفي : -ج
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 - المعلومات العامة :

 ً./ًكلياتًتقنيةًطبيةً/ًمعاهدًتقنيةًطبيةًًمختبراتً/ًكليةًالصيدلةًًً-:ًًالوظيفيالموقعً •

 ً.الفًدينار٥٠٩٠٠٠ًًً-٥٨٩٠٠٠ًًًً-اتبً:حدودًالر •

 ً.الرابعةً-:الوظيفيةًًًالدرجة •

 طبيعة العمل : 

 ً.فيًالفروعًالعلميةًالمختلفةًفيًالعلومًالصيدلانيةًوالعلومًالطبيةًالاساسيةًبالأعمالًالوظيفةًتختصًهذهً •

 ً.تؤديًوفقًتعليماتًتفصيليةًتخضعًللمراجعة •

 تتطلبًاجراءاتًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًوفروعًالكليةًالاخرىًوخارجيةًمعًالمراكزًالصحيةًوالمستشفىً. •

 الطبيةًً.ًوالتعرضًالىًبعضًالادويةًوالموادًيتعرضًشاغليهاًالىًالمخاطرًنتيجةًالتعاملًمعًالموادًالسامةًً •

 -الواجبات :

 الاساسيةًوالصيدلانيةًوالاخرىً.ًالتجاربًالمختبريةًفيًمختبراتًالادويةًوالفروعًالطبيةًًوتهياهًتحضيرًً •

 مستلزماتًمختبريةًللطلبةًفيًالفروعًالعلميةً.ًتهياهً •

 ً.الموادًالدوائيةًعلىًالانسانًوالحيوانًتأثيراتًتوضيحًوشرحً •

 المشاركةًفيًاجراءًالبحوثًعلىًالموادًالدوائيةًبالمشاركةًمعًتدريسيًالكليةً. •

 ً.تنظيمًمخزنًالادويةًوكيفيةًتداولهاًوحفظًالموادًالطبيةًوالادويةًالخاصة •

 المباشرًً.ًرئيسهًتوكلًاليةًمنًقبلًالتيًخرىًلاعمالًالاا •

 الحد الادنى من متطلبات المؤهلات 

 معرفةًجيدةًجداًبعلومًالصيدليةًالمختلفةً.ًً-المعارفً:

ًًدًوايجاًًالخطأًيصًقابليةًعلىًتشخ,علىًجسمًالانسانًًًًالتأثيراتًقدرةًذهنيةًعاليةًتتعلقًبتداولًالادويةًوتحليلًً-القدراتً:

 ً.بالأدويةًالخاصةًًًالأجهزةًالحلولًالمناسبةًومهارةًفيًتشغيلً

 شهادةًدكتوراهًفيًعلومًالصيدلةً.ًً-التعليمًوالخبرةً:

 (ًسنواتً.٤تقلًعنً)ًشهادةًماجستيرًفيًعلومًالصيدلةًمعًخبرةًلًا

 (ًسنواتً.٨تقلًعنًً)ًًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًعلومًالصيدلةًمعًخبرةًلا

 مظهرًجيدًقابليةًعلىًالتعليمًوالتدريبًواتقانًاللغةًالانكليزيةً.ًً-المؤهلاتًالاخرىً:

 

   صيدلي عمومي  -ظيفي :العنوان الو -د

 - المعلومات العامة :

ًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً.ًمختبراتً/ًكليةًالصيدلةًً-:ًًالوظيفي•ًالموقعً

 ً.الفًدينار٤٨٩٠٠٠ًًً-٤٢٩٠٠٠ًًًً-حدودًالراتبً: •

 ً.الخامسةًًً-الوظيفية:ًالدرجة •
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 طبيعة العمل : 

 العلميةًالمختلفةًفيًالعلومًالصيدلانيةًوالعلومًالطبيةًالاساسيةًً.ًالفروعًالاقسامًوًفيًًبأعمالًًًًةًيفتختصًهذهًالوظ •

 تؤديًوفقًتعليماتًتفصيليةًتخضعًللمراجعةًمنًقبلًرئيسًالفرعًالعلميً. •

 تتطلبًاجراءاتًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًوفروعًالكليةًالاخرىًوخارجيةًمعًالمراكزًالصحيةًوالمستشفىً. •

 الطبيةًً.ًموادًالسامةًبعضًالادويةًوالموادًيتعرضًشاغليهاًالىًالمخاطرًنتيجةًالتعاملًمعًال •

 -الواجبات :

 تحضيرًوتهياهًالتجاربًالمختبريةًفيًمختبراتًالادويةًوالفروعًالطبيةًالاساسيةًوالصيدلانيةًوالاخرىً. •

 مختبريةًللطلبةًفيًالفروعًالعلميةً.المستلزماتًالًتهياهً •

 الموادًالدوانيةًعلىًالانسانًوالحيوانًمنًخلالًالتجاربً.ًتأثيراتًتوضيعًوشرحًً •

 الاشرافًعلىًعملًمجاميعًالطلبةًفيًالمختبراتً. •

 المشاركةًفيًاجراءًالبحوثًعلىًالموادًالدوائيةًبالمشاركةًمعًتدريسيًالكليةً. •

 تنظيمًمخزنًالادويةًوكيفيةًتداولهاًوحفظًالموادًالطبيةًوالادويةًالخاصةًبالقسمً. •

 المباشرًً.ًرئيسهًايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليةًمنًقبلً •

 الحد الادنى من متطلبات المؤهلات  

 معرفةًجيدةًبعلومًالصيدليةًالمختلفةً.ًً-المعارفً:

ًً.الانسانًوقابليةًعلىًتشخصيًالخطأًقدرةًذهنيةًجيدةًتتعلقًبتداولًالادويةًوتحليلًالتاثيراتًعلىًجسمًً-القدراتً:

 جهزةًالخاصةًبالادويةً.ولًالمناسبةًومهارةًفيًتشغيلًالاالحلًدًوايجاً

 شهادةًماجستيرًفيًعلومًالصيدلةًمعًخبرةًلمدةًسنةًواحدةً.ًً-التعليمًوالخبرةً:

 (ًسنواتً.٥تقلًعنًً)ًًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًعلومًالصيدلةًمعًخبرةًلا

 . مظهرًجيدًقابليةًعلىًالتعليمًوالتدريبًواتقانًاللغةًالانكليزيةًً-المؤهلاتًالاخرىً:

 

 

 صيدلي              -العنوان الوظيفي : -ه

 - المعلومات العامة :

 /ًالتقنياتًالصحيةًوالطبيةًًًًالصيدلةً/قسمًالادويةً/ًكليةًًًً-فيً:الموقعًالوظي •

 الفًدينارً.٣٦٢٠٠٠ًً-٤٢٢٠٠٠ًًًً-:ًًالراتبًحدودً •

 السادسةً.ًًً-الوظيفية:ًًالدرجة •

 طبيعة العمل : 

 ً.فيًالفروعًالعلميةًالمختلفةًفيًالعلومًالصيدلانيةًوالعلومًالطبيةًالاساسيةًًباعمالًًًًتختصًهذهًالوظفيةً •

 ً.تؤديًوفقًتعليماتًتفصيليةًتخضعًللمراجعة •
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 ً.تتطلبًاجراءاتًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالكليةًالأخرى •

الطبيةًوكذلكًًًالادويةًوالموادًًيتعرضًشاغليهاًالىًالمخاطرًنتيجةًالتعاملًمعًالموادًالسامةًوالتعرضًالىًبعضًً •

 ً.التعاملًمعًالحيواناتًالمختبرية

 :لواجباتا

 ً.تحضيرًوتهياهًالتجاربًالمختبريةًفيًمختبراتًالادويةًوالفروعًالطبيةًالاساسيةًوالصيدلانيةًوالاخرى •

 ً.تهياةًمستلزماتًمختبريةً •

 ً.الموادًالدوائيةًعلىًالانسانًوالحيوانًمنًخلالًالتجاربًًتوضيحًوشرحًتاثيراتً •

 ً.المشاركةًفيًاجراءًالبحوثًعلىًالموادًالدوائيةً •

 ً.تنظيمًمخزنًالادويةًوكيفيةًتداولهاًوحفظًالموادًالطبيةًوالادويةًالخاصةًبالقسم •

 ً.ًًالمباشرًًيةًاعمالًاخرىًتوكلًاليةًمنًقبلًرئيسهًا •

 الحد الادنى من متطلبات المؤهلات  

 .علومًالصيدليةًالمختلفةالمعرفةًجيدةًبًً-المعارفً:

الانسانًوقابليةًعلىًتشخصيًًعلىًجسمًالتأثيراتقدرةًذهنيةًتتعلقًبتداولًالادويةًوتحليلًً-القدراتً:

 ً.بالأدويةجهزةًالخاصةًولًالمناسبةًومهارةًفيًتشغيلًالاالحلًدوايجاًالخطأ

مظهرًجيدًقابليةًعلىًالتعليمًًً-شهادةًجامعيةًاوليةًفيًعلومًالصيدلةًالمؤهلاتًالاخرىً:ً-التعليمًوالخبرةً:

 .والتدريبًواتقانًاللغة

               طبيب بيطري  -العنوان الوظيفي :  -و

 ً-المعلوماتًالعامةً:

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطاتًالفنية/الوظائفًالصحية •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:ًالسادسةً •

 ً.الفًدينار٣٦٢٠٠٠ًًًً-٤٢٢٠٠٠ًالراتبً/ًًحدودً •

 - طبيعة العمل :

 ومتابعةًالطلبةًفيًالمختبراتًالعمليةًوالحقولًالحيوانيةًً.ًًبأعمالًتختصً:ً

 الدراسيةًالمطلوبةًً.ًمدىًاداءًواكتسابًالطالبًللموادًتتضمنً:ًمتابعةًالدروسًالعمليةًو

 وتوجيهاتًالتيًتصدرًمنًالقسمًالعلميًوالعمادةً.ًتؤدىًوفقً:التعليماتً

 -الواجبات :

 يكلفًالطبيبًالبيطريًبالاشرافًالمباشرًعلىًالطلبةً. •

 يتابعًتنفيذًالطلبةًللدروسًفيًمختبراتًالعلومًالاساسيةًً. •

 يتابعًتنفيذًالطلبةًللدروسًفيًمختبراتًالعلومًالسريريةًفيًالحقلًالحيوانيًوالمستشفىًالبيطريً. •

 يتابعًمهاراتًالطلبةًوتقيمهمًً. •
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 يشاركًفيًعضويةًاللجانًالخاصةًبمجالًالعملً. •

 ينجزًالاعمالًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرً. •

 - الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 المعارفً:ًمعرفةًبالعلومًالبيطريةًالاساسيةًوالسريريةً.

 القدراتً:مقدرةًجيدةًفيًفهمًالمهاراتًالاساسيةًالمطلوبًتعلمهاًللطلبةًوقدراتًبدنيةًملائمةًلاداءًالمهامًً.

 التعليمًوالخبرة:ًشهادةًجامعيةًاوليةً)طبًوجراحةًبيطرية(ً.

 التدريبً:

 دورةًتعليميةًفيًمجالًالاختصاصًً.

 دورةًفيًاللغةًالانكليزيةً.

ًدورةًتعريفيةًفيًالحاسوبً.

 العنوان الوظيفي : ممرض جامعي   -ح

 - المعلومات العامة :

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطاتًالفنية/الوظائفًالصحية •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:السادسة •

   .الفًدينار٣٦٢٠٠٠ًًًً-٤٢٢٠٠٠ًًًلراتبً:حدودًا •

 - طبيعة العمل :

مريضًصحةًام،ًتمريضًصحةًًومتابعةًالطلبةًفيًالمختبراتًالعمليةً)تمريضًاطفال،ًتًًبأعمالًتختصً:ً •

 ً.مجتمعً

متابعةًالدروسًالعمليةًومدىًاداءًواكتسابًالطالبًللمهاراتًالدراسيةًالمطلوبةًأيًالتدريبًوالمشاركةًًًتتضمنًً: •

 بورشًالعملًً.

 تؤدىًوفقً:ًالتعليماتًوتوجيهاتًالتيًتصدرًمنًالقسمًالعلميًوالعمادةً. •

الاتصال:ًالاتصالاتًالداخليةًمعًالمسؤولًالمباشرًوالتوجيهاتًالاداريةًوخارجيةًمعًمستشفىًوالمراكزًً •

 الصحيةً.

وعةًمنًالمخاطرًمنهاًالمخاطرًالفيزيائيةًبالاشعةًوالمخاطرًًممرضًالجامعيًالىًمجمًالمخاطرً:ًيتعرضًال •

 الكيميائيةًنتيجةًتعرضهًللموادًالكيميائية،ًوالمخاطرًالبايولوجيةًنتيجةًتعرضهًللمايكروباتً.

 -الواجبات :

 يكلفًالممرضًالجامعيًبالاشرافًالمباشرًعلىًالطلبةً. •

 تهيئةًالمختبراتًفيًالكليةًلاستقبالًالطلبةًويتابعًتنفيذًالطلبةًللدروسًفيًالمختبرات. •

 تدريبًالطلبةًعلىًالمهاراتًالاساسيةًوحسبًتخصصًالفرعًالعلميًومقرراتًالمنهجًلدراسيً. •

 القيامًباعمالًاخرىًداخلًالفرعًالعلميًوبماًيتلائمًمعًرصانةًالاداءًفيًالفرعًً. •

 يشاركًفيًعضويةًاللجانًالخاصةًبمجالًالعملً. •
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 - الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 مهاراتًالاساسيةًبمجالًالاختصاص.ًًبالمواضيعًالخاصةًبعلومًالتمريضًوكذلكًالمامًبالًًالمعارف:ًمعرفةًًوالمامً

 القدراتً:مقدرةًجيدةًفيًارشادًالطلبةًوتعليمهمًفيماًيخصًالمهاراتًالتمريضيةًفيًمختبراتًً.

 التعليمًوالخبرة:ًشهادةًجامعيةًاوليةً)فيًعلومًالتمريض(ً.

 دورةًفيًاللغةًالانكليزيةً./ًًًدوراتًتدريبيةًفيًمجالًالعملياتًالتمريضيةًوكذلكًمهاراتًالاتصالًً.ًالتدريب:

 دورةًتعريفيةًفيًالحاسوبً.

 ملاحظ فني / تحليلات مرضية     العنوان الوظيفي : م. -ط 

 - المعلومات العامة :

 ً.ًقسمًالامراضًً-موقعًالوظيفيةً: •

 .ًًالفًدينار٢٩٦٠٠٠ًًً-٣٥٦٠٠٠ًًًً-:ًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًًالدرجة •

 - طبيعة العمل :

 ً.لطلبةًالمختبرًلعرضًالحلاتًالمرضيةًًتختصًهذهًالوظيفةًبتنظيمًسجلاتً •

 ً.الشرائحًالنسيجيةًالتعليميةًللطلبةًًبتحضيرًًًتتضمنًالقيام •

 تؤديًوفقًتعليماتًطبيةًوتعليماتًاجماليةًتتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالاجماليةًايضاًً. •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالكليةًالاخرىًفيماًيخصًالقسمً •

 . يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًالعدوىًنتيجةًالتماسًمعًالحالاتًالمرضية •

 -الواجبات :

 ً.تحضيرًالشرائحًالنسيجيةًالتعليمةًللطلبةً •

ويصبحًًًالشرائحًالمختبريةًًًصناعةجيًويشملًالتثبيتًوالصبغًللفحصًالنسيًوتهيئتهاتقطيعًالانسجةًالمرضيةً •

 ً.الفحصًعليةًمنًقبلًالطلبةًللتعرفًعلىًنوعًالامراضًالسرطانيةًلأجراءجاهرًً

 ً.التواجدًفيًالقاعاتًالامتحانيةًللمراقبةًاثناءًالامتحان •

 ً.متابعةًامورًالطلبةًفيماًيخصًالغياباتًوالحضورً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليةًمنًقبلًرئيسةًالمباشرً •

 - الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 المرضيةًالمختلفةًواعمالًالمختبراتًالصحيةًًلاتًالتحليًبأجراءمعرفةًجيدةًًًً-المعارفً:

ًقدراتًذهنيةًلتغطيةًالحالاتًالعلميةًوقدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًًً-القدراتً:

 تحليلاتًمرضيةًًً-دبلومًفنيًًً-التعليمًوالخبرةً:

ًمًومعالجةًالأمورًالفنيةًالبسيطةً.مظهرًجيدًلياقةًبدنيةًمتوسطةًقابليةًعلىًالسيطرةًوالتنظيًً-المؤهلاتًالأخرىً:
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 القسم الثاني : الوظائف البحثية  

  لعنوان الوظيفي : رئيس أبحاث اقدما -أ

 - المعلومات العامة :  

 ً.موقعًالوظيفةً:نشاطًالتخطيطًوالمتابعة •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:الثانية •

 . الفًدينار٧٢٣٠٠٠ًً-٨٩٣٠٠٠ًحدودًالراتبً:ً •

 - طبيعة العمل:

 البحثيًً.النشاطًً-:صًتخت •

وبيانًالرأيًبشأنًًًًتتضمنً:ًالاشرافًعلىًالمهامًالبحثيةًوتوجيهًوتدريبًالباحثينًوإعدادًالبحوثًالعلمية •

 البحوثًالمقدمةً.

 تؤدىًوفقً:ًالمبادئًوالأسسًوالمنهجياتًالبحثيةًفيًالعلومًالإداريةًوالاقتصاديةًوالماليةً. •

 نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالباحثينًً. •

 بًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمعًكافةًالأقسامًبقصدًجمعًالمعلوماتًومناقشةًنتائجًتتطل •

البحوثًوالدراساتًوخارجيةًمعًالدوائرًوالمؤسساتًالمعنيةًذاتًالعلاقةًبالنشاطًلغرضًالتنسيقًبينًالجامعةًً •

 والدوائرًالاخرىً.

 -الواجبات :

ينسقًمعًالخبراءًوالجهاتًالمعنيةًبالعملًالإدارية.ًوخارجيةًلاغراضًتنفيذًالخططًوالمقترحاتًوالتوصياتًً •

 والبرامجًالعملً

 يساهمًفيًالحلقاتًالدراسيةًوورشًالعملًوالحلقاتًالنقاشيةًوالندواتًوالمؤتمراتًً. •

 يترأسًبعضًاللجانًالخاصةًبمجالًالعملًً. •

 يرفعًتوصياتًالبحوثًوالدراساتًإلىًالإدارةًالعلياًللمصادقةًعليهاًً. •

 الخططًوالبرامجً.ًبعدًالتقاريرًوالمذكراتًوالمراسلاتًفيًالمسائلًالأساسيةًوالعامةًالمتعلقةًبتنفيذً •

 يقدمًالإحصائياتًوالبياناتًووضعًنظمًالمعلوماتًالإداريةًبشكلهاًالنهائيًً. •

 يشرفًعلىًإدارةًالبرامجًالتدريبيةًبمجالًالاختصاصً. •

 يشرفًعلىًعددًمنًالعاملينًفيًالقسمًالعلميً. •

 ينجزًالاعمالًالأخرىًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمديرًالعامً. •

 - الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات:

 الاقتصاديةًوالتجاريةًوالماليةًً.ًبالأعمالالمعارفً:ًمعرفةًجيدةًجداًفيًمنهجيةًالبحثًالعلميًومعرفةًعاليةً

 القدراتً:قدرةًعلىًالتحليلًوالاستنتاجًوتقديمًالمقترحاتًلرفعًكفاءةًالاداءًً.

 التعليمًوالخبرةً:

 (ًسنةً.٨تقلًعنً)ًشهادةًالدكتوراهًفيًالعملًالإداريًمعًخبرةًلًا

 (ًسنةً.١٤تقلًعنً)ًشهادةًالماجستيرًفيًالعملًالإداريًمعًخبرةًلًا
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 (ًسنةً.٢٠شهادةًجامعيةًاوليةًفيًالعملًالإداريًمعًخبرةًلاتقلًعنًً)

 التدريبًً:

 دوراتًمتقدمةًفيًمنهجًالبحثًالعلميًً.

 دوراتًفيًالقيادةًالاداريةًالوسطىًً.

ًالبحثًالعلميًً.ًلأغراضًدورةًفيًاستخدامًالحاسبةًالالكترونيةًً

 ر أبحاث   العنوان الوظيفي : م.-ب

 -المعلومات العامة :

 ً.التخطيطًوالمتابعةًموقعًالوظيفةً:نشاطً •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:الرابعة •

 . الفًدينار٥٠٩٠٠٠ًًً-٥٨٩٠٠٠ًًحدودًالراتبًً •

 - طبيعة العمل :

 تختصً:ًالنشاطًالبحثيًً. •

جمعًالمعلوماتًوبيانًًًاليةًوالعملًعلىًتبويبًاعدادًالبحوثًالاداريةًوالاقتصاديةًوالمًيتتضمنً:ًالمشاركةًف •

 الرايًبشانًالبحوثًالمقدمةًمنًقبلًالعاملينًفيًمجارًالاختصاصً.

 تؤدىًوفقً:ًالمبادئًوالأسسًوالمنهجياتًالبحثيةًفيًالعلومًالإداريةًوالاقتصاديةًوالماليةً. •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمعًكافةًالأقسامًبقصدًجمعًالمعلوماتًومناقشةًنتائجً •

البحوثًوالدراساتًوخارجيةًمعًالدوائرًوالمؤسساتًالمعنيةًذاتًالعلاقةًبالنشاطًلغرضًجمعًالمعلوماتًً •

 .  وتقديمهاًللمسؤولًالمباشرً

 

 

 -الواجبات :

 تنفيذًالخططًوالمقترحاتًوالتوصياتًوالبرامجًالعمل.ًينسقًمعًالخبراءًوالجهاتًالمعنيةًبالعملًالإدارية.ًوخارجيةًلاغراض •

 يساهمًفيًالحلقاتًالدراسيةًوورشًالعملًوالحلقاتًالنقاشيةًوالندواتً. •

 يشاركًفيًعضويةًبعضًاللجانًالخاصةًبمجالًالعملًً. •

 جًالعملًإلىًالإدارةًالعلياًللمصادقةًعليهاًً.يرفعًنتائ •

 يعدًالتقاريرًوالمذكراتًوالمراسلاتًفيًالمسائلًالأساسيةًوالعامةًالمتعلقةًبتنفيذًخططًوالبرامجًويقدمهاًالىًالمسؤولًالاعلىً. •

 يقدمًالإحصائياتًوالبياناتًووضعًنظمًالمعلوماتًالإداريةًبشكلهاًالنهائيً. •

 يساهمًعلىًإدارةًالبرامجًالتدريبيةًبمجالًالاختصاص. •

 يقدمًالمقترحاتًوالحلولًووضعًالبدائلًالىًالمسؤولًالمباشرًً. •

 ينجزًالاعمالًالأخرىًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمديرًالعامً. •

 - الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات:

 الاقتصاديةًوالتجاريةًوالماليةًً.ًبالأعمالالمعارفً:معرفةًومهارةًجيدةًفيًمنهجيةًالبحثًالعلميًومعرفةًجيدةً
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 قدرةًعلىًجمعًالمعلوماتًوالتحليلًوالاستنتاجً.ًًالقدراتً:

 التعليمًوالخبرة:

 شهادةًالدكتوراهًفيًمجالًالعملًالبحثي.

ًً.(ًسنة٨ًتقلًعنً)ًهادةًالماجستيرًفيًمجالًالاختصاصًمعًخبرةًلاش

ًًً.(ًسنة١٢شهادةًجامعيةًاوليةًفيًمجالًالاختصاصًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

 التدريب:

 دوراتًمتقدمةًفيًمنهجًالبحثًالعلميً.

 دوراتًفيًاللغةًالانكليزيةًً.

 البحثًالعلميًً.ًلأغراضدورةًفيًاستخدامًالحاسبةًالالكترونيةً

 - الوظائف الاحصائية : القسم  الثالث :  

 العنوان الوظيفي :رئيس احصائيين   -أ

 -المعلومات العامة :

 ً.ًًقسمًالاحصاءًً-موقعًالوظيفةً: •

 :ًالثالثةًًالوظيفيةًًالدرجة •

 ً.الفًدينار7٠٠٠٠٠ًً-6٠٠٠٠٠ًًً-:ًًالراتبًحدودً •

 -طبيعة العمل :

 .ًًاحصائيةًًبأعمالًتختصًهذهًالوظيفةً •

 ً.نيًالاحصائيًينًومعاونيتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالاحصائيً •

 ً.تؤديًوفقًتعليماتًاجماليةًوخاضعةًللمراجعةًالاجمالية •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخلًوخارجًالجامعةًلغرضًتنظيمًالقدم •

 ً.يتعرضًشاغلهاًلمعوقاتًوصعوباتًمختلفةًفيًالحصولًعلىًالبياناتًالدقيقةًمنًمصادرهاً •

 -ت :اجباالو

 ً.منًمصدرهاًالإحصائيةًجمعًبياناتً •

 ً.اعدادًالتقاريرًالسنويةًوالشهريةًللجامعة •

 ً.اعدادًالدليلًالاحصائيًالسنويًللجامعةً •

ةًبنكًالمعلوماتًالوظيفيةًوالوصفًالوظيفيًالملفًالتقويميًللجامعةًًراكًفيًالجانًالخاصةًبالقسمًكلجنًالاشت •

 ً.واللجانًالاخرىًعلىًمستوىًالجامعة

 ً.متابعةًسجلاتًالاحصاءًوتدقيقها •

 ً.حولًالاجابةًعليهاًًًيةًالتيًتردًللقسمًوالتوجيهئلاحصاًمتابعةًاً •

 موظفينًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًال •

 ً.تحديدًاحتياجاتًالقسمًمنًالقوىًالعاملةًومتطلباتهمًوالمستلزماتًالاخرىً •
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 ً.التوقيعًعلىًالكتبًوالمخاطباتًالصادرةًمنًالقسمً •

 ً.المباشرًتوكلًاليةًمنًقبلًرئيسهًًًالًالخرىايةًاعم •

 - الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

ًً.معرفةًشاملةًبالعلومًالاحصائيةًوالاداريةًايضاًًًً-المعارفً:

ًً.يةًالمعقدةًًئقدراتًذهنيةًلتفسيرًوتحليلًالبياناتًالاحصاً-القدراتً:

ًً.سنوات٨ًًًبكالوريوسًفيًالاحصاءًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًً-التعليمًوالخبرةً:

 ً-التدريبً:

ًً.المشاركةًفيًدوراتًالاحصاءًً

 ً.المشاركةًفيًدورةًالادارةًالوسطىً

 دقيقً,ًمنظمً,ًمتمكنًمنًادارةًالقسمًً-هلاتً:ؤالم

 العنوان الوظيفي : احصائي                 - ب

 - المعلومات العامة :

 ً.قسمًالاحصاءًً-الوظيفيً:الموقعً •

 ً.الفًدينار٣٦٢٠٠٠ًًً-٤٢٢٠٠٠ًًًً-:ًًالراتبًحدودً •

 .  :ًالسابعةًالوظيفيةًًالدرجة •

 - طبيعة العمل :

 ً.ًًاحصائيةًًبأعمالًتصًهذهًالوظيفيةًًتخ •

ًًمةًووادخالهاًكبياناتًضمنًانظًًًوشهريةًًدوريةًسنويةًوًًواصدارهاًضمنًتقاريرًًًوتبويبهاتتطلبًجمعًالبياناتً •

 ً.فيًالحاسبةًالالكترونيةًبرمجياتً

 ً.والدوائرًذاتًالعلاقةًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوخارجيةًمعًالوزاراتً •

 ً.الدقيقةًالبياناتًفيًالحصولًعلىًًمعوقاتًهاًالىًليتعرضًشاغ •

 -الواجبات :

 ً.البياناتًالخاصةًبالتقاريرًالسنويةًوالشهريةًللجامعةًتهياةً •

 ً.تهياهًالبياناتًالخاصةًبالدليلًالاحصائيًالسنويًللجامعة •

 ً.فيةًالملفًالتقويميًوالوصفًالوظيفيًوايةًلجانًذاتًالعلاقةيفيًلجانًبنكًالمعلوماتًالوظًةمالمساه •

 ً.مسكًالسجلاتًالاحصاءًالتيًتتضمنًمعلوماتًوظيفيةًعامةًمنًمنتسبيًالجامعة •

 ً.ملئًاستماراتًالتعليمًالجامعي •

 ً.تهياهًالاجابةًعلىًالاحصائياتًالتيًتردًالىًالوزارةً •

 ..ًالخًً.ًالتدريسينًرادًنظامًلحاسبةًالالكترونيةًمثلًنظامًالافملًعلىًالانظمةًالجاهزةًفيًاالع •

 ً.المباشرًًتوكلًاليةًمنًقبلًرئيسهًًًمالًالخرىايةًاع •
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 - الحد الادنى من متطلبات و المؤهلات : 

ًً.جيدةًفيًالعلومًالاحصائيةًًًمعرفةًً-المعارفً:

 ً.قدراتًذهنيةًفيًتحليلًومعالجةًالبياناتًً-القدراتً:

بكالوريوسًفيًالاحصاءًمعًخبرةًلاًتقلًعنًثلاثةًسنواتًبتضمنهاًالمامًفيًكيفيةًتشغيلًالحاسبةًًًً-التعليمًوالخبرةً:

ًً.الالكترونيةًً

 .  دقيقًفيًتجميعًالبياناتًًً-المؤهلاتًالاخرىً:

 احصائي م. العنوان الوظيفي : -ج

 - المعلومات العامة :

 ً.قسمًالاحصاءً-:ًموقعًالوظيفة •

 ً.الفًدينار٢٩٦٠٠٠ًًً-٣٥٦٠٠٠ًً-:ًالراتبحدودً •

 :ًالسابعةًً.ًالوظيفيةًالدرجةً •

 - طبيعة العمل :

 ً.احصائيةًًبأعمالًتصًهذهًالوظيفيةًًتخ •

مةًًوشهريةًوادخالهاًكبياناتًضمنًانظًًيبهاًواصدارهاًضمنًتقاريرًسنويةًودورةًوتتطلبًجمعًالبياناتًوتبً •

 ً.فيًالحاسبةًالالكترونيةًًوبرمجياتً

 ً.والدوائرًذاتًالعلاقةًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوخارجيةًمعًالوزاراتً •

 ً.الدقيقةًالبياناتًفيًالحصولًعلىًًمعوقاتًهاًالىًليتعرضًشاغ •

 -الواجبات :

 ً.البياناتًالخاصةًبالتقاريرًالسنويةًوالشهريةًللجامعةًتهياةً •

 ً.تهياهًالبياناتًالخاصةًبالدليلًالاحصائيًالسنويًللجامعة •

 ً.الملفًالتقويميًوالوصفًالوظيفيًوايةًلجانًذاتًالعلاقةوفيةًيفيًلجانًبنكًالمعلوماتًالوظًةمالمساه •

 ً.سجلاتًالاحصاءًالتيًتتضمنًمعلوماتًوظيفيةًعامةًمنًمنتسبيًالجامعةًمسكً •

 ً.ملىًاستماراتًالتعليمًالجامعي •

 ً.الوزارةًجابةًعلىًالاحصانياتًالتيًتردًمنتهياهًالا •

 ..ًالخًً.ًالتدريسينًملًعلىًالانظمةًالجاهزةًفيًالحاسبةًالالكترونيةًمثلًنظامًالاقرادًنظامًالع •

 ً.المباشرًًتوكلًاليةًمنًقبلًرئيسهًًًمالًالخرىايةًاع •

 - الحد الادنى من متطلبات و الموهلات : 

ًً.جيدةًفيًالعلومًالاحصائيةًًًمعرفةًً-المعارفً:

 ً.قدراتًذهنيةًفيًتحليلًومعالجةًالبياناتًً-القدراتً:

بكالوريوسًفيًالاحصاءًمعًخبرةًلاًتقلًعنًثلاثةًسنواتًيتضمنهاًالمامًفيًكيفيةًتشغيلًالحاسبةًًًً-التعليمًوالخبرةً:

ًالالكترونيةًً
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 دقيقًفيًتجميعًالبياناتًً.ًً-المؤهلاتًالاخرىً:

 

 - :والحاسبة وظائف تكنولوجيا المعلوماتالقسم الرابع :  

 مبرمجين ئيسم . ر-1

 مبرمج أقدم -2

 م . مبرمج -3

 رئيس مبرمجين   م. -العنوان الوظيفي : -أ

 - المعلومات العامة :

ًً.ًتكنولوجياًالمعلوماتًًومراكزًًالوظيفة:ًاقسامموقعً •

 ً.الفًدينار٥٠٩٠٠٠ًًًً-٥٨٩٠٠٠ًًالراتبً:حدودً •

 .   الرابعةًالوظيفيةً:ًالدرجة •

 - طبيعة العمل :

 تختصً:ًبنشاطًتكنولوجياًالمعلوماتًً. •

 برمجةًالحاسباتًبلغاتًمختلفةًوصيانتهاًوتصميمًالبرامجًًتتضمنًً: •

 نيةًً.تعليماتًالخاصةًبالحاسبةًالالكتروًتودىًوفقً:ًتعليماتًإجماليةًووفقًالأنظمةًوالبرامجًوال •

معًًًتتطلبًاجراءً:اتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوتشكيلاتهاًبقصدًالتنسيقًوجمعًالمعلوماتًوخارجيةً •

 والمتابعةً.وبعضًدوائرًالمحافظةًبقصرًالتنسيقًالوزارةًًًتشكيلاتً

 -جبات :االو

 يساهمًبوضعًالبرامجًالاداريةًالتابعةًالىًمختلفًاقسامًالجامعةًً. •

 يشاركًبعضويةًاللجانًذاتًالاختصاصًورفعًتقريرًإلىًالمسؤولًالمباشرًً. •

يصممًالمواقعًالالكترونيةًعلىًشبكةًالانترنتًوتفعيلهاًوايصالهاًإلىًجميعًتشكيلاتًالجامعةًوبماًينسجمًوطبيعةًً •

 العملًً.

 يحددًمواصفاتًالحاسباتًالالكترونيةًبماًينسجمًوالبرامجًالالكترونيةًالمعتمدةً. •

 يهتمًبنقلًكلًماًجديدًبتكنولوجياًالمعلوماتًإلىًأقسامًالجامعةًكافةًوتشكيلاتهاً •

 منًخلالًتنظيمًدوراتًوحسبًالمستوىًالعلميًً. •

 يجريًالصيانةًالدوريةًللأنظمةًالالكترونيةًوالموقعًالالكترونيًللمحافظةًعليهاً. •

 ينفذًايةًاعمالًاخرىًيكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرًً. •

 - د الأدنى من المتطلبات والمؤهلات : الح

والمهاراتً:معارفًومهاراتًجيدةًجداًفيًاعمالًالبرمجةًوتصميمًالمواقعًالالكترونيةًوصيانةًًالمعارفً •

 الحاسباتًً.

ًالتعليمًوالخبرةً:
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 سنواتً.ًً(٤تقلًعنًً)ًًأوًعملًالحاسباتًمعًخبرةًلاًالبرمجياتًشهادةًالدكتوراهًفيًمجالًهندسةً •

 (سنواتً.٨تقلًعنًً)ًأوًعملًالحاسباتًمعًخبرةًلًاًالبرمجياتًشهادةًالماجستيرًفيًمجالًهندسةً •

 (ًسنواتً.١٢تقلًعنً)ًًأوًعملًالحاسباتًمعًخبرةًلاًالبرمجياتًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًمجالًهندسةً •

 لغةًووضعًمواصفاتًللبرامجًوتحديثهاً.ًلبرامجًبأكثرًمنًالقدراتً:ًتتطلبًقدرةًعلىًالتوجيهًوكتابةًا •

 التدريب: 

 دوراتًمتقدمةًفيًتكنولوجياًالمعلوماتًً.

 غةًالانكليزيةً.دورةًفيًالل

ًدورةًفيًمعرفةًحقولًالادارةً.

 العنوان الوظيفي :مبرمج -ب

 - المعلومات العامة :

 ً.ظيفةً:ًوظائفًتكنولوجياًالمعلوماتًوقعًالوم •

 ً.ةًلدرجةًالوظيفيةً:الخامسا •

 . الفًدينار٤٢٩٠٠٠ًًً-٤٨٩٠٠٠ًًحدودًالراتبًً •

 - طبيعة المعلومات :

 تختصً:ًبنشاطًتكنولوجياًالمعلوماتًً. •

 تتضمن:ًالمشاركةًفيًوضعًمواصفاتًالبرامجًوكتابتهاً. •

 تؤدىًوفقً:تعليماتًوتوجيهاتًالرئيسًالمباشرً. •

تطلبًاجراء:ًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوتشكيلاتهاًبقصدًالتنسيقًوجمعًالمعلوماتًوخارجيةًالجهاتًً •

 ذاتًالعلاقةًبقصدًالتنسيقًوالمتابعةً.

 -الواجبات :

 اعدادًالبرامجًوتنظيمًانظمةًالتشغيلًوصيانةًالحاسباتًً. •

 يشاركًبعضويةًاللجانًذاتًالاختصاصًورفعًتقريرًالىًالمسؤولًالمباشرًً. •

يصممًالمواقعًالالكترونيةًعلىًالشبكةًالدوليةً)ًالانترنتً(وتفعيلهاًوايصالهاًإلىًجميعًتشكيلاتًالجامعةًوبماًً •

 ينسجمًوطبيعةًالعملًً.

 يحددًمواصفاتًالحاسباتًالالكترونيةًبماًينسجمًوالبرامجًالالكترونيةًالمعتمدةً. •

لجامعةًويتابعًاجراءاتًًاخاصًمعًًدًالاشتراكًالشهريًوتحديدًالعقدًاليتصلًمعًمجهزًالخدمةًمنًاجلًتسدي •

 التعاقدًمعًالمجهزًً.

 يختبرًالبرامجًويصححًالاخطاءً. •

 يجريًالصيانةًالدوريةًللأنظمةًالالكترونيةًوالموقعًالالكترونيًللمحافظةًعليهاً. •

 ينفذًايةًاعمالًاخرىًيكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرًً. •

 - الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات:
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المعارفًوالمهاراتً:معارفًومهاراتًجيدةًفيًاعمالًالبرمجةًوتصميمًالمواقعًالالكترونيةًوصيانةًالحاسباتً

 والتعليماتًالتيًتحكمًالحاسبةًً.

 التعليمًوالخبرةً:

 شهادةًالدكتوراهًفيًمجالًهندسةًً.

 سنواتً.ًً(٤تقلًعنًً)ًشهادةًالماجستيرًفيًمجالًهندسةًالبرامجياتًأوًعملًالحاسباتًمعًخبرةًلًا

 ً.سنواتًًً(٨عنً)ًاتًأوًعملًالحاسباتًمعًخبرةًلاًتقلًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًمجالًهندسةًالبرامجي

لغةًووضعًمواصفاتًللبرامجًوتحديثها،ًوالقدرةًعلىًًًمنًًبأكثرالتوجيهًوكتابةًالبرامجًًالقدراتً:ًتتطلبًقدرةًعلىً

 التركيزًويجيدًاحدىًاللغاتًالاجنبيةًقراءةًوكتابةً.

ًدورةًفيًاللغةًالانكليزيةً.ًً/دوراتًمتقدمةًفيًتكنولوجياًالمعلوماتًً.ًالتدريب:

 العنوان الوظيفي : مساعد مبرمج  -ج

 -المعلومات العامة :

 ً.الكليةًقسمًالحاسبةًالالكترونيةً/ًالجامعةً/ًً-:ًًموقعًالوظيفيةً •

 ً.الفًدينار٢٩٦٠٠٠ًًً-٣٥٦٠٠٠ًًًً-:ًًالراتبًحدودً •

 ً.:ًالسابعةًالوظيفيةًالدرجةً •

 -طبيعة العمل :

 ً.تختصًهذهًالوظيفيةًباعمالًمختبرًالحاسبةً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالطلابًومتابعتهمًعندًاستخدامهمًللحاسبة •

 ً.تؤديًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًبهاًوخاضعةًللمراجعةًالتفصيليةًايضا •

خرىًوخارجيةًمعًالدوائرًالاخرىًوالمكاتبًالخارجيةًلغرضًتًداخليةًمعًاقسامًالكليةًالالاتتطلبًاجراءًاتصا •

 ً.تنظيمًالقسم

 .  يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًعديدةًكحرقةًالعينًنتيجةًالتعاملًمعًالحاسبةً •

 -الواجبات :

 ً.تدريسًمادةًالحاسبةًالعلميًوشرخًمفصلًللايعازاتًوالبرامجًً •

 ً.اسباتًوالرياضياتًلطلابًوشرحًالموادًالمتعلقةًبالحمناقشةًوحلًالاسئلةًل •

 ً,فيًتصميمًالانظمةًوالبرامجياتًالخاصةًباستخدامًالحاسبةًللأغراضًالاداريةًوالفنيةًالمساعدة •

 ً.تصليحًالتقاريرًالمطلوبةًمنًالطلابًواجراءًالامتحاناتًالشهرية •

 ً.العملًعلىًالبرامجًالجاهزةًوتطبيقهاً •

 ً.تنظيمًالدوراتًالتدريبيةًلكادرًالكلية •

 ً.استلامًاجهزةًالمختبرًمعًمتابعةًصيانتهاًوادامتهاً •

 ً.عملًجردًدوريًللموجوداتًفيًالمختبرً •

 ً.تحديدًاحتياجاتًالمختبرًمعًتحديدًكفاءةًالاجهزةًقبلًشراءها •

 -الحد الادنى من المتطلبات والموهلات :
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ًً.معرفةًجيدةًبعلومًالحاسبةًالالكترونيةًًًً-المعارفً:

 ً.قدراتًذهنيةًلتحليلًالبياناتًومعالجتهاً-القدراتً:

 ً.بكالوريوسًعلومًحاسباتًاوًالرياضياتًاوًالسيطرةًوالنظمًًً-التعلمًوالخبرةًً:

 التدريبً:ًالمشاركةًبالدوراتًالتدريبيةًالخاصةًبالحاسبةًالالكترونيةًواستخدامهاً

ًدقيقًمنظمًصبورًً.ًً-المؤهلاتًالاخرىً:

 :.  الوظائف الهندسيةالقسم الخامس :  

 العنوان الوظيفي : رئيس مهندسين               -أ

 المعلومات العامة :  

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالهندسيًً •

 ً.:ًالرابعةًًًًالوظيفيةًًالدرجة •

 ً.الفًدينار589000ًًًً-509000ًًحدودًالراتبً:ًً •

 :ًًًطبيعة العمل 

 ً.تختصً:ًبالنشاطاتًالهندسيةًالمختلفةًً •

وضعًالخططًوالبرامجًالهندسيةًوتقديمًالاستشاراتًالفنيةًواعدادًالدراساتًوالبحوثًفيًمجالًًًتتضمنًً: •

 ً.الاختصاصًً

 .ًًًقًالأنظمةًوالتعليماتًالمعمولًبهاًتؤديًوفقً:ًالانظمةًوالبرامجًوالخرائطًوالتصاميمًالهندسيةًووف •

تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًاتصالاتًداخليةًلغرضًتبادلًالمعلوماتًذاتًالعلاقةًبتنفيذًالاعمالًوخارجيةًً •

 المهامًالمكلفًبهاًضمنًمجالًالعملً.ًًًلإنجازً

 الواجبات :  

 ً.يتابعًتنفيذًالخططًوالبرامجًالفنيةًوالبحثيةًكأعمالًالصيانةًوحسبًطبيعةًالعملًً •

 ً.يشتركًبوضعًالبرامجًالتدريبيةًالخاصةًبتدريبًالمهندسينً •

 ً.يقدمًالاستشاراتًالفنيةًفيًمجالًعملهًً •

 ً.مساهمًفيًوضعًالمواصفاتًالفنيةًوتحليلًالعروضًالخاصةًبالموادًالفنيةًوالاجهزةً •

 ً.يترأسًاللجانًالفنيةًذاتًالعلاقةًبعملهً •

 ً.يتابعًآخرًالتطوراتًالخاصةًبالمجالاتًالهندسيةًالمتعلقةًبعملهًً •

 ً.الخططًوالبرامجًالخاصةًبتقنيةًالحاسباتًالالكترونيةًوالاجهزةًالملحقةًبهاًيضعً •

 ً.والامورًالهندسيةًذاتًالعلاقةًومتابعةًتنفيذهاًً •

 ً.ينجزًالاعمالًالاخرىًوبتوجيهًمنًالمديرًالعامًً •

 :   الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات

فيًمجالًعملهًالهندسيًًًالمعارفًً: •  لهًإلمامًوخبرةًجيدةًجداًً 

ًالقدراتً:ًلهًالقدرةًعلىًالتخطيطًوالمتابعةًوالتوجيهًوالبحثًوالتصميمًللأعمالًالهندسيةًوحسبًالتخصصًً •

ً:ًًًًالتعليم والخبرة

ًً.(ًسنوات4ًحاصلًعلىًشهادةًالدكتوراهًفيًالهندسةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)
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ًً.(ًسنوات8ًحاصلًعلىًشهادةًالماجستيرًفيًالهندسةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالاختصاص12ًًحاصلًعلىًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

 التدريب : 

ًً.وراتًتخصصيةًمكثفةًفيًمجالًالعملًاجتيازهًدً

ًً.اجتيازهًدورةًمتخصصةًفيًتطبيقاتًالحاسوبًذاتًالعلاقةًبعملهً

ًً.دورةًفيًاللغةًالانكليزيةً

 مهندس اقدم                         العنوان الوظيفي : -ب 

 المعلومات العامة :  

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالهندسيًً •

 ً.الخامسةًً:ًًًالوظيفيةًًالدرجة •

 ً.ًًالفًدينار489000ًًًً-429000ًًحدودًالراتبً:ًً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصً:ًبالنشاطاتًالهندسيةًالمختلفة •

المساهمةًفيًوضعًالخططًالبرامجًالهندسيةًوتقديمًالمقترحاتًللخططًالاستثماريةًواعدادًالدراساتًًتتضمنًً: •

 ً.والبحوثًفيًمجالًالتخصصً

 الانظمةًوالتعليماتًالمعمولًبهاً.ًتؤدىًوفقً:ًالانظمةًوالبرامجًوالخرائطًوالتصاميمًالهندسيةًووفق •

تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًاتصالاتًداخليةًمعًكافةًاقسامًالجامعةًلغرضًالحصولًعلىًالمعلوماتًذاتًالعلاقةًً •

 ً.وخارجيةًلانجازًالمهامًالمكلفًبهاًضمنًمجالًالعملًًبتنفيذًالاعمالًً

 الواجبات :

 ً.يساهمًفيًاعدادًدراساتًالجدوىًالفنيةًوالاقتصاديةًللمشاريعًوالاعمالًالمختلفةً •

 ً.يدققًالتصاميمًالهندسيةًالخاصةًبالمشاريعًودراسةًالكلفًالتخمينيةًً •

 ً.يقدمًالاستشاراتًالفنيةًفيًمجالًعملهًً •

يتأكدًمنًوجودًالشروطًوالمواصفاتًوجداولًالكمياتًوالخرائطًوتقديمًالمقترحاتًالتيًتساهمًفيًتطويرًً •

 ً.ضمنًاختصاصهًالعملً

 ً.مساهمًفيًوضعًالمواصفاتًالفنيةًوتحليلًالعروضًالخاصةًبالموادًالفنيةًوالاجهزةً •

 ً.يشاركًفيًاللجانًالفنيةًذاتًالعلاقةًبعملهًً •

 ً.يتابعًاخرًالتطوراتًالخاصةًبالمجلاتًالهندسيةًالمتعلقةًبعملهًً •

 ً.ينجزًالاعمالًالاخرىًوبتوجيهًمنًالمديرًالعامًً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  

ًً.المعارفً:ًلهًالمامًوخبرةًجيدةًفيًمجالًعملهًالهندسي •

لهًالقابليةًعلىًالتوجيهًوتشخيصًالاخطاءًوايجادًالحلولًولهًخبرةًفيًتشغيلًالاجهزةًالمعقدةًحسبًًالقدراتً: •

ًً.الاختصاصًً

ًالتعليمًوالخبرةًً •

ًحاصلًعلىًشهادةًالدكتوراهًفيًمجالًالاختصاصً
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ً(ًسنوات3ًًحاصلًعلىًشهادةًالماجستيرًفيًالهندسةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالاختصاص8ًحاصلًعلىًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

اجتيازهًدورةًمتخصصةًفيًتطبيقاتًالحاسوبً/ً.التدريبً:ًاجتيازهًدوراتًتخصصيةًفيًمجالًالعملًالهندسي

ًً.ذاتًالعلاقةًبعملهًً

ًً.دورةًتعريفيةًفيًالادارةً

 العنوان الوظيفي : مهندس           -ج

 العامة : المعلومات 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.الفًدينار422000ًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.ًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأمورًالهندسةًالجامعية •

تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعمالًوالفنيينًوالقيامًبكافةًالاعمالًالهندسيةًحسبًالمواصفاتًالفنيةًً •

 ً.وشروطًالمقاولةًوانجازهاًبالمدةًالزمنيةًالمحددةً

منًحريةًًبهاًوتخضعًللمراجعةًوتتضمنًقدراً ًًًًفنيةًاجماليةًتتطلبًالالتزامًًتؤدىًوفقًتعليماتً • واسعاًً 

 ً.التصرفًً

وخارجيةًمعًالشركاتًوالمكاتبًالهندسيةًوالجهاتًًتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًت •

 ً.ذاتًالعلاقةًبعملهًً

 ً.الاعمالًفيًتلكًالمواقعًًتنفيذًمواقعًالعملًاثناءًالاشرافًعلىًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 ً:لواجباتًًا

 ً.اعدادًالدراسةًوالاشرافًعلىًكافةًالمشاريعًالهندسيةًالتيًتقومًبهاًالجامعةًً •

 ً.اعدادًتقاريرًعنًانجازًالاعمالًوكذلكًالكلفًللمشاريعًً •

 ً.الاشرافًعلىًصيانةًالكلياتًالتابعةًللجامعةًواعدادًالدراساتًالخاصةًبذلكً •

 ً.اعدادًالكشوفاتًالاضافيةًوالموافقةًعلىًتنفيذهاًبموجبًالمبالغًالمتوفرةًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 الحد الادنى من المتطلبات المؤهلات :  

ًً.المعارفً:ًمعرفةًجيدةًبالعلومًالهندسيةًوطرقًاساليبًتطبيقهاًومعرفةًبالأمورًالاداريةً

ًً.قابليةًعلىًالاشرافًوالتوجيهًوتتطلبًخبرةًوممارسةًفعليةًًالقدراتً:

ًً.سنواتًفيًمجالًالعمل8ًًًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًالمدنيةًوخبرةًلاًتقلًعنً

ًً.دورةًتدريبيةًفيًالادارةًالوسطىًًً/دورةًتدريبيةًفيًمجالًالبناءًوالانشاءًالتدريبً:ً

ًً.المامًجيدًباللغةًالانكليزيةًوالتعاملًالجيدًًً:ًًالمؤهلات الاخرى

 العنوان الوظيفي : مهندس مدني  -د

 المعلوماتًالعامةً:ًً

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.الفًدينار422000ًًًًًً-362000ًًً:ًالراتبًحدودً •

 ةًً.:ًالسادسًًالوظيفيةًًالدرجة •
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 طبيعة العمل : 

 .   تختصًهذهًالوظيفةًبأمورًالهندسةًالمدنيةًوتضمًانشاءًوصيانةًالابنيةًالجامعية •

تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعمالًوالفنيينًوالقيامًبكافةًاعمالًالهندسةًالمدنيةًحسبًالمواصفاتًالفنيةًً •

 ً.وشروطًالمقاولةًوانجازهاًبالمدةًالزمنيةًالمحددةً

منًحريةًً • تؤديًوفقًتعليماتًفنيةًاجماليةًتتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًوتتضمنًقدراً ًواسعاًً 

 ً.التصرفًً

معًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالشركاتًوالمكاتبًالهندسيةًوالجهاتًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةً •

 ً.ذاتًالعلاقةًبعملهًً

 ً.مخاطرًمواقعًالعملًاثناءًالاشرافًعلىًتنفيذًالاعمالًفيًتلكًالمواقعًًاغلهاًالىًيتعرضًش •

 الواجبات :  

 ً.اعدادًالدراسةًوالاشرافًعلىًكافةًالمشاريعًالهندسيةًالتيًتقومًبهاًالجامعة •

 ً.اعدادًتقاريرًعنًانجازًالاعمالًوكذلكًالكلفًللمشاريعً •

 ً.الاشرافًعلىًصيانةًالكلياتًالتابعةًللجامعةًواعدادًالدراساتًالخاصةًبذلكً •

 ً.اعدادًالكشوفاتًالاضافيةًوالموافقةًعلىًتنفيذهاًبموجبًالمبالغًالمتوفرةًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

ًً.داريةًًاساليبًتطبيقهاًومعرفةًبالأمورًالاالمعارفً:ًمعرفةًجيدةًبالعلومًالهندسيةًالمدنيةًوطرقًًًًً

ًً.القدراتً:ًقابليةًالاشرافًوالتوجيهًوتتطلبًخبرةًوممارسةًفعليةًًًًً

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل8ًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًالمدنيةًوخبرةًلاًتقلًعنً)ًًً

 ً.فيًالادارةًالوسطىًًدورة/ًًًفيًمجالًالبناءًوالانشاءًدورةًالتدريبً:ًًً

ًً.المامًجيدًباللغةًالانكليزيةًوالتعاملًالجيدًً:ًًالمؤهلاتًالاخرىً

 

ًالعنوان الوظيفي : مهندس مكانيك  -ه

 المعلومات العامة :  

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًًالفًدينار422000ًًًًًًً-362000ًً:ًًًًًالراتبًحدودً •

 السادسةًً.ًالوظيفيةً:ًالدرجة •

 طبيعة العمل : 

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالهندسةًالميكانيكيةً •

تتضمنًالاشرافًعلىًالفنيينًمنًمعاونينًمهندسينًوملاحظينًفنيينًميكانيكيينًالعاملينًعلىًصيانةًً •

 ً.المكائنًوالآلياتًالاخرىًوالاجهزةًالخاصةًبالجامعة

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًفنيةًاجماليةًتتطلبًقدراًواسعاًمنًحريةًالتصرفً •
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ستلزماتًالخرىًوالاتصالًًمتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخلًوخارجًالجامعةًلتهيئةًالموادًاللازمةًوال •

 ً.بالجهاتًذاتًالعلاقةًبعملهًً

 ً.واخطارًصحيةًوبدنيةًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :  

 ً.يراجعًالجداولًالسنويةًوالفصليةًوالشهريةًالمعدةًوالمتعلقةًببرامجًالصيانةًالميكانيكيةًللجامعةًوكلياتهاً •

 ً.يشرفًعلىًالورشةًالميكانيكيةًوفقاً ًللبرامجًالمعدة •

 ً.تسويةًسلفًالكلياتًالتابعةًللجامعةًلأغراضًالصيانةًً •

 ً.ًًالاشرافًعلىًتشغيلًالمكائنًوالمعداتًالخاصةًبالجامعةًوكلياتهاًً •

 ً.اعدادًالموازنةًالخاصةًبالورشةًالميكانيكيةً •

 ً.المشاركةًفيًلجانًاستلامًالموادًالهندسيةًللجامعةًوكذلكًلجانًاستلامًالمواقعًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 الحدًالادنىًمنًالمتطلباتًوالمؤهلاتً:ًً

ًمعرفةًعاليةًبعلومًالهندسةًالميكانيكيةًوطرقًاساليبًتطبيقهاًًالمعارفً:ً

القدراتً:ًقابليةًالاشرافًوالتوجيهًوتحديدًالاخطاءًوالعطلاتًوتصليحهاًواعطاءًالحلولًالفنيةًلهاًوتتطلبًخبرةًً

ًً.وممارسةًفعليةً

ًًًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل8التعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًالميكانيكيةًًوخبرةًلاًتقلًعنً)

 دورةًتدريبيةًفيًالادارةًالوسطىً/ًًًدورةًفيًنظمًالصيانةًالوقائيةالتدريبً:ًًً

ًً.المامًجيدًباللغةًالانكليزيةًالمؤهلاتًالاخرىً:ً

ًالعنوان الوظيفي : مهندس كهرباء  -ه

 المعلومات العامة : 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.الفًدينار422000ًًًًً-362000ًً:ًًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةً.ًًًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل : 

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالهندسةًالكهربائيةً •

 ً.تتضمنًًهذهًالوظيفةًالاشرافًعلىًاعمالًالصيانةًالكهربائيةًللجامعةًًً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًاجماليةًتتطلبًقدراًواسعاًمنًحريةًالتصرفً •

 ً.تضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعمالًوالفنيينً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالًداخلًوخارجًالجامعةًلتهيئةًالاجهزةًوموادهاًالاحتياطيةً •

 ً.واخطارًصحيةًوحوادثًجسديةًقدًتؤديًالىًالموتًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات : ًًًً

 الخطوطًالكهربائيةًونصبًالمحولاتً.الاشرافًعلىًنصبًالمكائنًوالاجهزةًالكهربائيةًًومدً •

يضعًبرامجًالصيانةًللمعداتًوالاجهزةًالكهربائيةًومكائنًالتبريدًويوفرًماًتحتاجهًالعددًوالاجهزةًً •

 ً.والادواتًالاحتياطيةً
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 ً.يقومًبأعمالًتطويرًالاجهزةًالكهربائيةًكإجراءًتحويراتًفنيةًعليهاً •

 يشرفًعلىًتشغيلًوصيانةًالاجهزةًوتأسيساتًالكهربائيةًالمعقدةًجداًوالتيًتحتاجًالىًمهارةًً •

 ً.يشتركًفيًلجانًذاتًالعلاقةً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.معرفةًعاليةًبعلومًالهندسةًالكهربائيةًًوطرقًاساليبًتطبيقهاًالمعارفً:ً

ًً.القدراتً:ًقابليةًالاشرافًوالتوجيهًوتحديدًالاخطاءًوالعطلاتًوتصليحهاًواعطاءًالحلولًالفنيةًلهاًً

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل8ًًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًالكهربائيةًًوخبرةًلاًتقلًعنً)

 ً.دورةًتدريبيةًفيًالادارةًالوسطى/ًًًدورةًفيًنظمًالصيانةًالوقائيةالتدريبً:ًًًً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًجيدًباللغةًالانكليزيةً

 مهندس   / مدني         م . العنوان الوظيفي :  -ه

 المعلومات العامة : 

 موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةًً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.ًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًالوظيفةًبأمورًالهندسةًالمدنيةًوالاشرافًعلىًاعمالًالهندسةًالمدنيةًً •

تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعمالًوالفنيينًوالقيامًبكافةًالاعمالًالهندسيةًًالمدنيةًحسبًً •

 ً.المواصفاتًالفنيةًوشروطًالمقاولةًوانجازهاًبالمدةًالزمنيةًالمحددةً

منًحريةًً • تؤدىًوفقًتعليماتًفنيةًاجماليةًتتطلبًالالتزامًًبهاًوتخضعًللمراجعةًوتتضمنًقدراً ًواسعاًً 

 ً.التصرفًً

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالشركاتًوالمكاتبًالهندسيةًً •

 ً.والجهاتًذاتًالعلاقةًبعملهًً

 ً.يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًمواقعًالعملًاثناءًالاشرافًعلىًتنفيذًالاعمالًفيًتلكًالمواقعًً •

 الواجبات :  

 ً.اعدادًالدراسةًوالاشرافًعلىًكافةًالمشاريعًالهندسيةًالتيًتقومًبهاًالجامعةًً •

 ً.اعدادًتقاريرًعنًانجازًالاعمالًوكذلكًالكلفًللمشاريعً •

 ً.الاشرافًعلىًصيانةًالكلياتًالتابعةًللجامعةًواعدادًالدراساتًالخاصةًبذلكً •

 ً.اعدادًالكشوفاتًالاضافيةًوالموافقةًعلىًتنفيذهاًبموجبًالمبالغًالمتوفرةًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :ًًًًالحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.ومعرفةًبالأمورًالاداريةًًًوطرقًاساليبًتطبيقهاًًًًالمدنيةًبعلومًالهندسةًجيدةًالمعارفً:ًمعرفةًً

ًً.وتتطلبًخبرةًوممارسةًفعليةًالاشرافًوالتوجيهًًعلىًًًالقدراتً:ًقابليةً
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ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل8ًًوخبرةًلاًتقلًعنً)ًًلمدنيةًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًا

ًً.دورةًتدريبيةًفيًمجالًالبناءًوالانشاءًًالتدريبً:ًًً

 .  المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًجيدًباللغةًالانكليزيةًوالتعاملًالجيدًمعًالآخرينً

 العنوان الوظيفي : م.  مهندس   / معماري                -و

 المعلومات العامة : 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالهندسةًالمعماريةًومتابعتهاً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالفنيينًمنًمعاونينًفنيينًملاحظينًفنيينًوعمالً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًوتوجيهاتًتفصيليةًتتعلقًبتنظيمًالعملًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًايضاً ًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالوزارةًوبعضًمنشآتًالدولةًً •

ًً.ًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًمواقعًالعملًاثناءًالاشرافًعلىًتنفيذً •

 الواجبات :  

 ً.تشملًالاشرافًومتابعةًمشاريعًالجامعةًوالمشاريعًالخاصةًبالخططًالاستثماريةً •

 ً.الجامعيةًًبالأبنيةاعدادًالتصاميمًالخاصةً •

 ً.الاشرافًعلىًاعمالًالمقاولةًومسحًاراضيًالجامعةً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًجيدةًبعلومًالهندسةًالمعماريةًًوطرقًاساليبًتطبيقهاًًً

ًً.المستمرًًالزمنيًًالقدراتً:ًقابليةًًعلىًالتطوير

ًً.لمعماريةًًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًا

ًً.ًًالتصميمًالانشائيةالتدريبً:ًدورةًتدريبيةًفيًمجالًًً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًجيدًباللغةًالانكليزيةًوالتعاملًالجيدًمعًالآخرينً

                             ميكانيك / العنوان الوظيفي : م.  مهندس    -ز

 المعلومات العامة : 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.ًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 .   مالًالصيانةًالميكانيكيةًتختصًهذهًالوظيفةًبأع •
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تتضمنًالاشرافًعلىًصيانةًالمكائنًوالاجهزةًالخاصةًبالجامعةًوكذلكًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًً •

 ً.الفنيينً

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتضمنًقدراً ًواسعاً ًمنًحريةًالتصرفًللمراجعةًالتفصيليةًً •

الهندسيةًًًللأعمالتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالجهاتًالمنفذةً •

 ً.لتهيئةًالموادًاللازمةًوالاتصالًبالجهاتًذاتًالعلاقةًً

 ً.واخطارًصحيةًوبدنيةًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :  

ومتاالاشرافًعلىًاعمالًالصيانةًالميكانيكيةًوف • للبرامجًالمعدةًمسبقاًً   ً.بعتهاًقاًً 

 ً.ركةًفيًلجانًالاستلامًللموادًالهندسيةًالتيًتجلبًالىًالجامعةًوكذلكًلجانًاستلامًالمواقعًًالمشا •

 ً.ةًًيًيلبيًطلباتًالكلياتًوالاقسامًبالنسبةًلأعمالًالصيانةًالميكانيك •

 ً.اعدادًالكشوفاتًالهندسيةًوالكلفًالتخمينيةًللمشاريعً •

 ً.الاشرافًعلىًالمشاريعًالتيًتخصًالاعمالًالميكانيكيةًالخاصةًبالجامعةً •

 ً.يشرفًعلىًتشغيلًالمكائنًوالمعداتًالخاصةًبالجامعة •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

ًً.المعارفً:ًمعرفةًجيدةًبعلومًالهندسةًالميكانيكيةًًًوطرقًاساليبًتطبيقهاًًً

ًًًً.ًًالاخطاءًوالعطلاتًوتصليحهاًواعطاءًالحلولًالفنيةًلهاًقدرةًذهنيةًلتحديدًالقدراتً:ً

ًً.لميكانيكيةًًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًا

 . ةًالحسنةعاملًوالمًالمامًجيدًباللغةًالانكليزيةًًالمؤهلاتًالاخرىًً:

         العنوان الوظيفي : م.  مهندس   / كهرباء  - ح 

 المعلومات العامة : 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.بأمورًالهندسةًالكهربائيةتختصًهذهًالوظيفةً •

تتضمنًهذهًالوظيفةًالاشرافًعلىًمجموعةًًمنًالعمالًوالفنيينًوالاشرافًعلىًعمالًالصيانةًً •

 ً.الكهربائيةًومتابعتهاً

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتضمنًقدراً ًواسعاً ًمنًحريةًالتصرفًوتخضعًللمراجعاتًالتفصيليةًً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًلتهيئةًالاجهزةًوموادهاًالاحتياطيةًوكذلكًالتنسيقًلعملياتًً •

 ًً.النصبًوالصيانةًمعًالمديريةًالعامةًللكهرباءًً

 ً.ومخاطرًوحوادثًواصاباتًجسديةًقدًتؤديًالىًالموتًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :  

 ً.يشرفًعلىًالتشغيلًوصيانةًالاجهزةًوالتأسيساتًالكهربائيةً •

 ً.يساهمًفيًاعمالًتطويرًالاجهزةًالكهربائيةًوالادواتًالاحتياطيةًً •
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 ً.يساهمًفيًنصبًالمكائنًوالاجهزةًالكهربائيةًويشرفًعلىًمدًالخطوطًالكهربائيةًونصبًالمحولاتًً •

 ً.الاجهزةًوالادواتًالاحتياطيةًيوفرًماًتحتاجهًالدائرةًمنً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.اساليبًتطبيقهاًًوًًالكهربائيةًبعلومًالهندسةًًعاليةًالمعارفً:ًمعرفةًًً

ًًً.ًًقدرةًعلىًتشخيصًالاخطاءًوايجادًالحلولًلهاًومهارةًفيًتشغيلًالاجهزةًالقدراتً:ً

ًً.التعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًً

ًً.ًًفيًنظمًالصيانةًالوقائيةًًالتدريبً:ًدورةًًً

 .  المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًجيدًباللغةًالانكليزيةً

         حظ فني / كهرباء     العنوان الوظيفي : ملا  -ط 

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار422000ًًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعةًالعملً:ًً -1

 ً.ًًةًبالجامعًًبأعمالًالكهرباءًالخاصةتختصًهذهًالوظيفةً •

تتضمنًهذهًالوظيفةًالاشرافًعلىًمجموعةًًمنًالفنيينًًمنًملاحظينًفنيينًوعمالًصيانةًكهرباءًالابنيةًً •

 ً.الجامعيةًًومتابعةًالشركاتًوالمقاولينًفيماًيخصًالاعمالًالكهربائيةًً

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًالاخرىًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالشركاتًالتيًتتعاقدًالجامعةًً •

 ً.معهاًوكذلكًالمقاولينًوايضاً ًيكونًاتصالهمًمعًهيئةًالتصنيعًالعسكريً

ظروفًالعملًالمحيطةًكعدمًتوفرًًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىًًمخاطرًاحتمالاتًالصعقةًالكهربائيةًوكذلكً •

ًً.موادًالعملًفيًبعضًالاحيانًً

 الواجبات :  

الاشرافًعلىًصيانةًالابنيةًالجامعيةًومتابعةًالفنيينًمنًمعاونينًوملاحظينًفنيينًوالكهربائيينًوالعمالًً •

 ً.وتوجيههمً

الاشرافًعلىًالفنيينًمنًالشركاتًالتيًتتعاقدًمعهاًالجامعةًوالمقاولينًفيماًيخصًالاعمالًالكهربائيةًً •

 ً.ومتابعةًسيرًالعملًحسبًالمواصفاتًالفنيةًالمطلوبةًً

 ً.رفعًالتقاريرًالمعدةًمنًقبلًالفنيينًالىًادارةًالقسمً •

 ً.تنظيمًالكشوفاتًالتخمينيةًومتابعةًالامورًالاداريةًفيًالقسمً •

 ً.الاشرافًعلىًحيازةًالموادًالكهربائيةًوحفظهاًفيًمخزنًبالقسمًً •

 ً.الاشرافًعلىًصيانةًالخطوطًالهاتفيةًبالجامعة •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.ًكيفيةًاستعمالهاًالكهربائيةًوًًمتوسطةًبالموادًالمعارفً:ًمعرفةًً
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ًًًًًً.قابليةًالاشرافًوالتوجيهًوقدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًًالقدراتً:ً

4ًًسنواتًفيًمجالًالعملً،ًشهادةًدبلومًفنيً/ًكهرباءًمعًخبرةًلاًتقلًعن5ًًاعداديةًصناعةًلاًتقلًعنًالتعلمًوالخبرةً:ً

ًً.سنواتًفيًمجالًالعملًً

ًًً.ًًتدريبيةًخاصةًبتأسيسًالشبكاتًالكهربائيةًالتدريبً:ًدورةًًً

ًً.مواظبًعلىًالعملًوقابليةًعلىًالتفكيرًالمؤهلاتًالاخرىً:ً

       تدفئة وتبريدالعنوان الوظيفي : ملاحظ فني /  -ي

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار422000ًًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 ةًً.سادس:ًالًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.التبريدًوالتدفئةًوكيفيةًتشغيلًالاجهزةًالخاصةًبهاًًتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًً •

تتضمنًهذهًالوظيفةًالاشرافًعلىًمجموعةًًمنًالفنيينًًمنًمعاونينًوملاحظينًفنيينًوكهربائيينًتكييفًً •

 ً.وعمالً

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًتأمينًمستلزماتًالعملًً •

 ً.ومخاطرًجسديةًاثناءًقيامهًالعملًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :  

زعًالاعمالًعليهمًويتابعًتنفيذهاًويتأكدًمنًصحةًًويشرفًفنياً ًوادارياً ًعلىًمجموعةًمنًالفنيينًويً •

 ً.النتائجً

 ً.يشاركًفيًتنفيذًالاعمالًالفنيةًالخاصةًبصيانةًاجهزةًالتكييفًً •

 ً.يشرفًعلىًتشغيلًاجهزةًالتكييف •

 ً.يشرفًعلىًتهيئةًالموادًالاحتياطيةًاللازمةًللعملً •

 ً.يقومًبرفعًالتقاريرًمنًالفنيينًالىًالادارةًالعليا •

 ً.تنظيمًالكشوفاتًالتخمينيةًالخاصةًبأعمالًالقسمً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًفوقًالمتوسطةًبأعمالًالهندسةًالميكانيكيةًًًً

ًًًًًًً.علىًتشخيصًالعطلاتًفيًاستخدامًالادواتًوالاجهزةًالقدراتً:ًقابليةً

معًخبرةًلاًتقلًعنًًًميكانيكًسنواتً،ًشهادةًدبلومًفنيً/5ًًلاًتقلًعنًًًمعًخبرةًًصناعةًالاعداديةًًشهادةًًالتعلمًوالخبرةًً:

ًً.سنوات4ًًً

ًً.ًًًًفيًمجالًالعملالتدريبً:ًدورةًتدريبيةًًً
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ًً.التركيزالمؤهلاتًالاخرىً:ًمواظبًعلىًالعملًوقابليةًعلىً

 ملاحظ فني / رسم هندسي           العنوان الوظيفي : -ك 

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار422000ًًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 ً.ًًالسادسةًً:ًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.ًالرسمًللبناياتًفيًالجامعةًتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًًمنًالفنيينًًً •

 ً.تتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالعملًتؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةً •

 ً.العملًًانجازًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدً •

 ً.صحيةًوبدنيةًبسببًاستخدامًالاحبارًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 الواجبات :

 ً.لبناياتًالجامعةًعندًبدءًالبناءًوعملًنماذجًلهاًًًالاشرافًعلىًرسمًالخرائطً •

 ً.ضيًذلكتالاشرافًعلىًقياسًومسحًالاراضيًالخاصةًبالجامعةًوالتيًتق •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.ًًًبالرسمًالهندسيًوالخطًالعربيًالمعارفً:ًمعرفةًفوقًالمتوسطةًً

ًًًًً.ًًًاستخدامًاقلامًالرصاصًقابليةًعلىًًالقدراتً:

ًزًسنوات4ًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًرسمًهندسيًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًدبلومًفنيً/ً

ًً.التدريبً:ًدورةًتدريبيةًفيًمجالًالعملًًًًًً

ًً.المامًبسيطًباللغةًالانكليزيةالمؤهلاتًالاخرىً:ً

 ملاحظ فني / بناء وانشاءات          العنوان الوظيفي :  - ل 

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًًالفًدينار422000ًًًً-362000ًًحدودًالدرجةً:ً •

 الدرجةً:ًالسادسةًً. •

 طبيعة العمل :  

 ً.الهندسيةًوتضمًانشاءًوصيانةًالابنيةًالجامعيةًًبالأعمالتختصًهذهًالوظيفةً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًًمنًالفنيينًًً •

متوسطاً ًً • تؤدىًوفقًتعليماتًفنيةًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًوتتضمنًقدراًً 

 ً.منًحريةًالتصرفًًً

معًالشركاتًوالمكاتبًالهندسيةًًوخارجيةًًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخلية •

 ً.والجهاتًذاتًالعلاقة

 ً.مواقعًالعملًاثناءًالاشرافًعلىًتنفيذًتلكًالمواقعًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •
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 الواجبات :

 ً.الاشرافًعلىًالاعمالًالهندسيةًًالتيًتتضمنًانشاءًوصيانةًالابنيةًًالجامعيةًً •

 ً.استلامًالاعمالًالهندسيةًالتيًتتعاقدًالجامعةًعليهاً •

 ً.متابعةًالتقاريرًالصادرةًمنًالعمالًومراحلًتنفيذهاً •

 ً.الاشرافًعلىًاعمالًالمساحةًوتقديمًالبياناتًالمطلوبةًبذلك •

 ً.اعدادًًالكشوفاتًالتخمينيةًًالخاصةًبالقسم •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

ً

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًًًً.ًالهندسيةً)ًبناءًوترميمً(ًًًبالأعمالمعرفةًفوقًالمتوسطةًًالمعارفً:ً

ًًًًًًًً.قدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًًالقدراتً:ً

ًً.سنوات4ًًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًبناءًوانشاءاتًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًدبلومًفنيً/ً

ًً.،ًدقيقًفيًعملهًًالمؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًبسيطًباللغةًالانكليزية

     كهرباء  العنوان الوظيفي : ملاحظ فني /  -م 

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًًالفًدينار356000ًًًً-296000ًًحدودًالدرجةً:ً •

 الدرجةً:ًالسابعةًً •

 طبيعة العمل :  

 ً.ةًالكهربائيةًالخاصةًًبالجامعًبالأعمالتختصًهذهًالوظيفةً •

العمالًفيًصيانةًكهرباءًالابنيةًالجامعيةًومتابعةًالشركاتًالمقاولينًفيماًًتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًً •

 ً.يخصًالاعمالًالكهربائيةًً

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةً •

التيًتتعاقدًًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالشركاتًالاخرىًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًً •

 ً.الجامعةًمعهاًوكذلكًالمقاولين

المحيطةًكعدمًًالعملًًظروفًًمعوقاتًاحتمالاتًالصعقةًالكهربائيةًوكذلكًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 ً.توفرًموادًالعملًالضروريةًفيًبعضًالاحيانً

 :  الواجبات 

 ً.العمالًوالكهربائيينًوتوجيههمًًالابنيةًالجامعيةًومتابعةًًكهرباءًالاشرافًعلىًصيانةً •

الِاشرافًعلىًالفنيينًمنًالشركاتًالتيًتتعاقدًمعهاًالجامعةًوالمقاولينًفيماًبخصًالاعمالًالكهربائيةًً •

 ً.ومتابعةًسيرًالعملًحسبًالمواصفاتًالفنيةًالمطلوبةًً

 فيًالابنيةًوالمختبراتًالجامعيةً.ًيحلًمحلًعمالًالكهرباءًفيًحالًعدمًوجودهمًبصيانةًالكهرباءً •
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 ً.فيًتنظيمًالكشوفاتًالتخمينيةًوالامورًالاداريةًفيًحالًعدمًوجودًمهندسًكهرباءًيقومًبدلاً عنهً •

 ً.الاشتراكًفيًلجانًالاستلامًالخاصةًبالجامعةًفيماًيخصًالمقاولاتًً •

 ً.صيانةًالخطوطًالهاتفيةًبالجامعة •

 ً.حيازةًالموادًالكهربائيةًومتابعتهاًفيًمخزنًخاصًتابعًللبنايةًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  

ًً.ًًبالموادًالكهربائيةًوكيفيةًاستعمالهاًًالمعارفً:ًمعرفةًمتوسطةًً

ًًًًً.ًًًالاشرافًوالمتابعةًوقدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًوقدراتهًالذهنيةًفيًمعالجةًالحالاتًالعلميةًًالقدراتً:ًقابليةًعلىً

،ًشهادةًدبلومًفنيً/ًًًفيًمجالًالعملًًًسنوات5ًًمعًخبرةًلاًتقلًعنً(ًصناعةً)ًعداديةًالدراسةًالًاالتعلمًوالخبرةً:ً

ًً.فيًمجالًالعملًًًسنوات4ًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًكهرباءًً

ًً.التدريبً:ًدورةًتدريبيةًفيًمجالًالعملًًًًًً

ًً.فكيرًعلىًالعملًوقابليةًعلىًالتًًةمواظبالالمؤهلاتًالاخرىً:ً

      تبريد وتكييف العنوان الوظيفي : ملاحظ فني / -ن

 :  المعلومات العامة 

 ً.قسمًالشؤونًالهندسيةًًموقعًالوظيفةًً: •

 ً.ًًالفًدينار356000ًًًً-296000ًًحدودًالدرجةً:ً •

 الدرجةً:ًالسابعةً.ًً •

 طبيعة العمل :  

 ً.ًبمتابعةًالتبريدًوالتدفئةًوكيفيةًتشغيلًالاجهزةًالخاصةًبهاًًتختصًهذهًالوظيفةً •

الاجهزةًفيًعمليةًتسخينًالماءًبواسطةًالسخاناتًًومتابعةًًًمنًالفنيينًتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًً •

 ً.وعمليةًتبريدهًوالسيطرةًعلىًعمليةًدفئهًبواسطةًمضخاتًضخمةًموزعةًفيًالبنايةًًً

 ً.وتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًًًًليماتًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًالكبيرًتؤدىًوفقًتع •

وكلياتهاًوخارجيةًمعًالمقاولينًوهيئةًالتصنيعًًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًًالاخرى •

 ً.العسكريًوكلياتًالهندسةًفيًالجامعاتًالاخرىًً

بسببًالصوتًالعاليًفيًحالًتشغيلًاجهزةًالتكييفًوكذلكًالىًمخاطرًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 ً.الصعقاتًالكهربائيةًوتأثيرًمادةًغازًالفريونًفيًحالةًتسربهًحيثًيسببًالحساسيةً

 :  الواجبات 

 ً.الاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعمالًوًالفنيينًومتابعةًسيرًعملهمًوالمحافظةًعلىًالاجهزةًوالالاتً •

 ً.متابعةًعمليةًضخًالماءًبكمياتًمعروفةًالىًالابراجً •

 ً.صيانةًالاجهزةًمنًالاوساخًلعدمًانسدادها •
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ًًالكمبريسوراتًانًاعمالًالتكييفًتجمعًبينًالعملًالكهربائيًوالعملًالميكانيكيًوالمدنيًحيثًانًصيانةًً •

تتطلبًً التكييفًعليهاً فيً والسيطرةً ميكانيكيةً اعمالً كلهاً التبريدً وابراجً الماءً الغازًومضخاتً وشحنً

معرفةًبهاً،ًواماًوحدةًالسيطرةًفيًالتكييفًالمركزيًفهيًاعمالًكهربائيةًبحتةًحيثًيتابعًالعملًمصدرًً

فالثرموستاتًومقاييسًالضغطًالواطيًومقاييسًالضغطًالعاليًكلهاًاجهزةًًًًالكمبريسوراتًالتجهيزًحتىًً

كهربائيةًامًمنًناحيةًعملًتصميمًلوحدةًتكييفًلبنايةًمعينةًتطلبًمقياسًكمياتًالحرارةًالداخلةًللبنايةًً

ارةًالداخلةًلهاًلاًتعرفًالاًبمعرفةًاصلاحهاًبالنسبةًًفتطلبًمعرفةًمساحةًالبناءًلكلًغرفةًومقدارًالحر

الداخلينًوالعاملينًفيًكلًًللشمسًومسكًالوحداتًونوعيةًالموادًالمستعملةًفيًالبناءًوكذلكًعددًالافرادًً

 ً.فهيًذاتًعلاقةًكبيرةًفيًبأعمالًالمدنيًًغرفةًاضافةًالىًنوعيةًالعملً

تنظيمًالعملًعنًطريقًحفظًالموادًوالعددًاليدويةًفهنالكًسجلًخاصًبدخولًالاجهزةًوخروجهاًمنًً •

الورشةًالتابعةًللأبنيةًوكذلكًسجلًآخرًللأعطالًوالمصروفاتًعلىًالعطلًحيثًيتمًشراءًالموادًمنًً

 ً.الأسواقًالمحليةًبعدًتحديدًنوعيتهاًً

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًًً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًًًً.ًًوالميكانيكًوالمدنيالكهربائيةًًًًالمامًجيدًبأمورًالمعارفً:ً

ًًًًًًً.ًوالعمليةًًًمعالجةًالحالاتًالعلميةًتحملًاعباءًالعملًوقدراتًذهنيةًًلقابليةًعلىًًقدرةًبدنيةًوًالقدراتً:ً

ًً.سنوات3ًًًقلًعنًاعمالًالتكييفًلمدةًلاًتًممارسةًتبريدًوتدفئةًمعًالتعلمًوالخبرةً:ًًدبلومًفنيً/ًً

ًًًً.التدريبً:ًدورةًتدريبيةًفيًمجالًالعملًًًً

ًً.ركيزالمؤهلاتًالاخرىً:ًالمواظبةًعلىًالعملًوقابليةًعلىًالت

 : ملاحظ فني / رسم هندسي         العنوان الوظيفي  -س 

 ً:ًالمعلومات العامة 

 ً.الهندسيةًًالوظائفموقعًالوظيفةً:ً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةً.ًًًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.ةًًيالجامعًًللبناياتًًًتختصًهذهًالوظيفةًبعملًرسمًالخرائط •

 ً.ًًنًتهيئةًالرسوماتًوتحبيرًالتصاميمًواستنساخًالخرائطًوتكبيرهاًوتصويرهاًوتلوينهاًتتضمً •

 ً.تتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالعملًًًفنيةًًتؤدىًوفقًتعليماتً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًانجازًالعملً •

 ً.وطبيعةًالعمليتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًصحيةًوبدنيةًبسببًاستخدامًالاحبارًً •

 الواجبات :
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 ً.رسمًخرائطًًلبناياتًالجامعةًعندًبدءًالبناءًوعملًنماذجًلهاً •

 ً.مقياسًومسحًبعضًالاراضيًالخاصةًبالجامعةًوالتيًتتطلبًذلكً •

 ً.الاشتراكًباللجانًالتيًتخصًعمليةًالاستلامًوالاعمالًمنًقبلًالمقاولًوالشركةًالمنفذةً •

 ً.العملًفيًمختبراتًتتطلبًرسوماتًالخرائطً)ًمختبرًالجغرافيةًمثلاً ً(ًً •

 ً.استلامًالموادًالخاصةًبالبناية •

 .اعدادًجداولًالعملًوبكمياتًمحددة •

 ً.تنظيمًحفظًالخرائطًوالوثائقًالخاصةًبالمرسمً •

 ً.يقومًبماًيعهدًاليهًرئيسهًفيًالعملً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًًمتوسطةًبالرسمًالهندسيًوالخطًالعربيًًًً

ًً.القدراتً:ًقابليةًعلىًاستخدامًاقلامًالرصاصًًوالتحبيرًًً

ًً.التعلمًوالخبرةً:ًًدبلومًفنيً/ًرسمًهندسيً

ًً.دورةًتدريبيةًفيًمجالًالعملًًًًًالتدريبًً:ًً

 .   والفرنسيةًالانكليزيةًالمامًبسيطًباللغاتًمنهاًالمؤهلاتًالاخرىً:ً

          اتصالاتالعنوان الوظيفي : فني /  -ع 

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالوظائفًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار290000ًًًًً-260000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةً.ًًًًالوظيفيةًًالدرجة •

 طبيعة العمل :  

 ً.وربطًاسلاكًالاتصالاتًفيًمجالًالاعمالًالهندسيةًًتختصًهذهًالوظيفةًبعملً •

 ً.تتضمنًًالاشرافًعلىًالعملًفيًتسليكًالخطوطًالهاتفيةًوبتوجيهًمنًالمهندسًالمشرف •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًفنيةًًتتطلبًالالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالعملًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًانجازًالعملً •

يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًصحيةًوبدنيةًبسببًتعرضهًللسقوطًمنًمرتفعاتًداخلًالبناياتًوفيًداخلًً •

 ً.المواقعًً

 الواجبات :  

 ً.يكلفًبأعمالًهندسيةًبخصوصًالاتصالاتًً •

 ً.الاشرافًعلىًالعمالًفيماًيخصًربطًالخطوطًالهاتفيةًوبتوجيهًمنًالمسؤولًالمباشر •

 ً.الاشتراكًباللجانًالتيًتخصًعمليةًالاتصالًفيًمواقعًالجامعةً •

 ً.متابعةًالتقاريرًالصادرةًمنًالعمالًوالمقاولينًفيًمجالًالعملًالهندسيً •

 ً.ًيقومًبماًيعهدًاليهًرئيسهًالمباشرًفيًالعملًً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات
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ًً.المعارفً:ًمعرفةًًجيدةًبربطًاسلاكًالهاتفًًًً

ًً.القدراتً:ًقابليةًعلىًمعرفةًالاعمالًالهندسيةًوقدراتًذهنيةًبسيطةًفيًمجالًالعملًوقدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملً

ًً.اتصالاتًالتعلمًوالخبرةً:ًًدبلومًفنيً/ً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًبسيطًباللغاتًمنهاًًالانكليزيةًًً

    بناء وانشاءات فني / م. ملاحظ    العنوان الوظيفي :  -ف

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالوظائفًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًهندسيةًوتضمًانشاءًوصيانةًابنيةًالجامعةًً •

تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعمالًوالقيامًبأعمالًالهندسةًالمدنيةًحسبًالمواصفاتًالفنيةًً •

 ً.وشروطًالمقاولةًوانجازهاًبالمدةًالزمنيةًالمحددة

الالتزامًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًتتضمنًقدراً ًمتوسطاً ًمنًحريةًًًتؤدىًوفقًتعليماتًفنيةًًتتطلبً •

 ً.التصرفًً

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالشركاتًوالمكاتبًالهندسيةًً •

 ًً.والجهاتًذاتًالعلاقةًً

 ً.المواقعًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًمواقعًالعملًاثناءًالاشرافًعلىًتنفيذًتلكً •

 :  الواجبات 

 ً.الاشرافًعلىًالاعمالًالهندسيةًالتيًتتضمنًانشاءًوصيانةًالابنيةًالجامعيةًً •

 ً.استلامًالاعمالًالهندسيةًالتيًتتعاقدًمعهاًالجامعةً •

 ً.اعدادًالتقاريرًالصادرةًعنًالاعمالًومراحلًتنفيذهاً •

 ً.القيامًبأعمالًالمساحةًوتقديمًالبياناتًالمطلوبةًبذلك •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًالمعارفً:ًمعرفةًًفوقًالمتوسطةًبأعمالًالهندسةًًًً

ًالقدراتً:ًً

 ً.قدراتًبدنيةً -

ًًًً.قدراتًذهنيةًلتحليلًالامورًالفنيةًالمعقدةًًً -

ًً.التعلمًوالخبرةً:ًشهادةًًدبلومًفنيً/ًبناءًوانشاءاتً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًمواظبًعلىًالعملً،ًالمامًبسيطًباللغةًًالانكليزيةًً

 العنوان الوظيفي : م. ملاحظ فني              -ص 

 المعلومات العامة:  -1
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 قسمًالخدماتًالجامعيةً/ًمديريةًالاقسامًالداخليً/ًالكلياتًً.ًموقعًالوظيفةًً: •

 .   بالدنانير356000ًًًً-296000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  -2

 تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالصيانةًوالخدماتً. •

ًًتتطلبًاجراءًتتضمنًتجميعًوتهيئةًالبياناتًوالاستماراتًوالكشوفاتًلصيانةًالاجهزةًوالمعداتًوالمباني •
.ً 

• ًً تؤدىًوفقًتعليماتًاجماليةًًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًالدقيقًبهاًًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًمعًقدراً 

 ً.منًالحريةًً

الجامعةًلمتابعةًاعمالًالقسمًوخارجيةًمعًالمؤسساتًكدوائرًالكهرباءًًًاتصالاتًداخليةًمعًدوائرًوًاقسام •

 والماءًوالبلدياتًً.

كانًعملهًخارجًالجامعةًوتعاملهًمعًالآلاتًًًالطريقًخاصةًاذاًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

عنًمخاطرًالبناياتًالعاليةً  .  والمعداتًالكبيرةًفضلاًً 

 الواجبات :   .10

 مراقبةًومتابعةًالاجهزةًوالمعداتًوالابنيةًالجامعيةًوتشخيصًالخللًفيهاً. •

 اعدادًكشوفاتًدوريةًللصيانةًوالترميمًً. •

 .   ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات .11

ًالمعارفً:ًالمامًبسيطًبالنظمًوالتعليماتًً. •

 القدراتً:ًقدرةًعاليةًًعلىًتحملًاعباءًالعملًوذهنيةًعلىًاكتشافًالخللً. •

التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًالدبلومًفيً)ًالبناءًًوالانشاءاتً/ًالكهرباءً/ًالميكانيكً/ًالسياراتً/ًالاتصالاتً/ًً •

 المكائنًوالمعداتً(ًًًً.

 التدريبً:ًدورةًتدريبيةًفيًالاختصاصًً. •

 المؤهلاتًالاخرىً:ًدقيقً،ًجادً،ًقويً،ًشعورًبالمسؤوليةًً. •

 

ً

ً

 الوظائف الزراعية  القسم السادس : 

     العنوان الوظيفي : مهندس زراعي    -أ

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالهندسيةً •

 ً.ًالفًدينار422000ًًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.الجامعةًًالزراعةًلدىًتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًً •
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ًًالفنيينًمنًمهندسينًزراعيينًومراقبينًزراعيينًوخدميينًًتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنً •

 ً.وتوجيههمًوارشادهمً

 ً.وتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًمنًحريةًالتصرفًًًواسعاً ًقدراً ًًًطلبًتتًًتفصيليةًتؤدىًوفقًتعليماتًً •

للتعاملًًًمعًالمكاتبًالاهليةًوخارجيةًالاخرىًًًالجامعةًًووحداتًًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعًاقسام •

 ً.معهاًوكذلكًمعًكلياتًالزراعة

عدمًتوفرًالموادًالزراعيةًوالمكائنًًًًومعوقاتًعندًاستخدامًالمبيداتًالحشريةًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 ً.والمعداتً

 :  الواجبات 

 ً.الاشرافًعلىًمجموعةًمنًالفنيينًوالخدميينًوباختصاصاتًزراعيةً •

 ً.تنظيمًالمختبراتًالزراعيةًوتجهيزهاًبالأجهزةًوالالاتًوالمعداتًوالموادًالزراعيةً •

 توجيهًالعاملينًفيًالقسمًوتدريبهمًالفنيًبصورةًمستمرةًً •

 وضعًالخططًالخاصةًبالقسمًومتابعةًتنفيذهاً •

 اعدادًالبرامجًالخاصةًللخططًالمنفذةً •

 التوقيعًعلىًالمراسلاتًالصادرةًمنًالقسمً •

 ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًعاليةًبأحدثًاساليبًالزراعةًوًتطبيقهاًً 

للأساليبًالحديثةًً ًً.القدراتً:ًقدراتًذهنيةًلتحليلًالحالاتًالعلميةًالمعقدةًوقابليةًعلىًالتطويرًوفقاًً 

ًً.سنواتًفيًمجالًالاختصاص8ًًالزراعيةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًًالتعلمًوالخبرةًً:

ًالتدريبً:ًًًً

 المشاركةًفيًدوراتًتدريبيةًمثلًدورةًتنظيمًزراعةًالحدائقًً -

 دورةًفيًالادارةًالوسطىًً -

 العنوان الوظيفي : م. مهندس زراعي        -ب 

 :  المعلومات العامة 

 ً.الوظائفًالزراعيةً:ًموقعًالوظيفةً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 السابعةًً:ًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأمورًتتعلقًبالزراعةً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالفنيينًًومراقبينًزراعيينًوخدميينًًمنًحيثًالتوجيهًوالارشادًً •

 ً.وفقاً ًللضوابطًوالشروطًالزراعيةًتؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًً •
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الزراعيةًللاستحصالًًوخارجيةًمعًالمكاتبًًًالفلاحينًومنتسبيًالجامعةتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعً •

 ً.علىًالمبيداتًوالموادًالزراعيةًً

عدمًتوفرًًًوالآفاتًالزراعيةًللمزروعاتًوًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًعندًاستخدامًالمبيداتًالحشريةًً •

 .  والمكائنًوالمعداتًًًالادواتًالخاصةًبالزراعةً

 :  الواجبات 

 ً.الاشرافًعلىًالفلاحينًبخصوصًالاعمالًالزراعيةًالخاصةًبالجامعةًوانجازهاً •

 ً.استصلاحًالاراضيًالغيرًصالحةًللزراعةًداخلًنطاقًالجامعةًوجعلهاًصالحةًللزراعةًً •

 ً.معرفةًنوعيةًالنباتًوطرقًتكاثره •

 ً.الاشرافًعلىًتربيةًوتحسينًالنباتاتًالزراعيةً •

 ً.مكافحةًالآفاتًالزراعيةًومعالجةًالنباتاتًمنًالامراضًالتيًتتعرضًلهاً •

 ً.الاشرافًعلىًالمختبراتًالزراعيةًوتطويرهاًوتوسعتها •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًجيدةًبالأمورًالزراعيةًوبأحدثًالاساليبًالزراعيةًوًتطبيقهاًً

للأساليبًالحديثةًًًالقدراتً: ًً.قدراتًجيدةًوتتطلبًتطويرًمستمرًوفقاًً 

ًً.التعلمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالهندسةًالزراعيةً

 ً.التدريبً:ًدورةًفيًتنظيمًزراعةًالحدائقًالعامةًوالمتنزهاتًلمدةًلاًتقلًعنًشهرًًً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًمنظمًمواظبًعلىًالعملً

 الوظيفي : مراقب  زراعي       العنوان  -ج

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالوظائفًالزراعيةً •

 ًً.الفًدينار290000ًًًًً-260000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.بأعمالًالزراعةًبالجامعةًًًتختصًهذهًالوظيفةًبعملً •

 ً.منًحيثًالتوجيهًوالارشادًًًًالفلاحينتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنً •

 ً.وتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًًتؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًوفقاً ًللضوابطًوالشروطًالزراعيةً •

 ً.الجامعةًًاقسامًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعً •

 . المبيداتًالحشريةًاستعماليتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًعندً •

 :  الواجبات 

 ً.ومتابعةًاعمالهمالفلاحينًًًمجموعةًمنًًالاشرافًعلى •

 ً.استصلاحًالاراضيًالغيرًصالحةًللزراعةًداخلًنطاقًالجامعةًًًالمشاركةًفيً •

 ً.ًًالنباتًًًالمساهمةًفيًعمليةًتحسين •

 ًًً.العملًفيًالمختبراتًالزراعيةًوتنميةًالاعمالًالخاصةًبالمختبرً •
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 ًً.مكافحةًالآفاتًالزراعيةًومعالجةًالنباتاتًمنًالامراضًمساعدةًالمهندسًالزراعيًفيًعمليةً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًمعرفةًًمتوسطةًبالأمورًالزراعيةًومعرفةًبطرقًواساليبًالزراعةًًًًالمعارفً:ً 

ًالقدراتً:ًً

 قدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًً -

ًقدراتًذهنيةًلتفسيرًبعضًالامورًالزراعيةًًًً -

ًاعداديةًالزراعةًًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًً

ًشهادةًالدبلومً/ًالزراعةًً                    

ًمنظمًمواظبًعلىًالعملًًً:ًالمؤهلاتًالاخرىً

 العنوان الوظيفي : مرشد  زراعي     -د

 :  المعلومات العامة 

 ًً.موقعًالوظيفةً:ًالوظائفًالزراعيةً •

 ً.ًالفًدينار290000ًًًًً-260000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبعملًبأعمالًالزراعةًبالجامعةًً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالفلاحينًًمنًحيثًالتوجيهًوالارشادًً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًوفقاً ًللضوابطًوالشروطًالزراعيةًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةً •

 ً.الاخرىًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعًاقسامًًالجامعةً •

 ً.يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًعندًاستعمالًالمبيداتًالحشرية •

 :الواجبات 

 ً.الاشرافًعلىًمجموعةًمنًالفلاحينًومتابعةًاعمالهم •

 ًًًً.المشاركةًفيًاستصلاحًالاراضيًالغيرًصالحةًللزراعةًداخلًنطاقًالجامعة •

 ً.المساهمةًفيًعمليةًتحسينًالنباتاتًً •

 ًًً.العملًفيًالمختبراتًالزراعيةًوتنميةًالاعمالًالخاصةًبالمختبرً •

 ًً.مساعدةًالمهندسًالزراعيًفيًعمليةًمكافحةًالآفاتًالزراعيةًومعالجةًالنباتاتًمنًالامراضً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًبالأمورًالزراعيةًومعرفةًبطرقًواساليبًالزراعةًًًًًًالمعارفً:ًمعرفةًًجيدةً

ًالقدراتً:ًً

 قدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًً -

ًقدراتًذهنيةًلتفسيرًبعضًالامورًالزراعيةًًًً -

ًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًًاعداديةًالزراعةًً
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ًشهادةًالدبلومً/ًالزراعةًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ًالمؤهلاتًالاخرىً:ًمنظمًمواظبًعلىًالعملً

 الوظائف المختبرية  القسم السابع :  

 العنوان الوظيفي : ر .  فيزياويين أقدم     -أ

 :  المعلومات العامة 

 ً.الوظائفًالفنيةًًً:موقعًالوظيفةً •

 ً.الفًدينار893000ًًًً-723000ًً:ًًًًحدودًالراتبً •

ًالثانيةً.ًًً:ًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.ًًوالمختبراتًتختصً:ًبالنشاطًالفنيًً •

 ًًً.تتضمنًً:ًالقيامًبالأعمالًالفنيةًواعدادًالتقاريرًالتيًلهاًعلاقةًبعملًالمختبراتًً •

 ً.:ًالأنظمةًوالتعليماتًالمعمولًبهاًتؤدىًوفقًً •

 ً.ًًنطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالفيزيائيينًً •

وخارجيةًمعًالجهاتًذاتًالعلاقةًبمجالًًالجامعةًًًًًفيًتشكيلاتًًقسامًالاداخليةًًمعًً:ًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتً •

 ً.العملًالفنيً

 الواجبات :  

 ً.يتابعًالاعمالًالفنيةًوتقديمًالمشورةًللدوائرًوالمختبراتًالتابعةًللجامعةً •

 ً.يقدمًالمشورةًالفنيةًوبيانًالآراءًفيًمجالًالاختصاصًالىًالمديرًالعامً •

 ً.يقدمًالتقاريرًالفنيةًعنًالعملًالىًالمسؤولًالمباشرً •

 ً.يترأسًاللجانًالفنيةًالمكلفًبهاًللوقوفًعلىًنقاطًالخللًانًوجدتًً •

 ً.التابعةًللجامعةًالتشكيلاتًيشرفًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًمختبراتًتابعةًللأقسامًالعلميةًفيً •

 ً.يتابعًآخرًالتطوراتًالخاصةًبالمجالاتًالفنيةًالمتعلقةًبعلومًالفيزياءًً •

 ً.يبديًالرأيًفيًحلًالمشاكلًالفنيةًوحسبًطبيعةًالعملًً •

 ً.يعدًالدراساتًوالبحوثًلتحسينًطرقًوأساليبًاداءًالاعمالًالفنيةًً •

 .   ينجزًالاعمالًالاخرىًذاتًالعلاقةًبتكليفًمنًالمديرًالعام •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًالمعارفًوالمهاراتً:ًلهًمعرفةًجيدةًجداً ًفيًمجالًالعلومًالفيزياويةًبالاضافةًالىًالخبرةًالعمليةًوالاكاديميةًًً

ًًًقدرةًعلىًالتخطيطًوالاشرافًوالتوجيهًواتخاذًالقرارالقدراتً:ً

ً(ًسنة8ً:ًشهادةًالدكتوراهًفيًعملًالفيزياءًلاًتقلًعنً)التعلمًوالخبرةً

ً(ًسنة12ًًشهادةًالماجستيرًفيًعملًالفيزياءًوخبرةًلاًتقلًعنً)ًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ً(ًسنة18ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًعملًالفيزياءًوخبرةًلاًتقلًعنً)ًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ًدوراتًمتخصصةًفيًمجالًالعملًالفنيًالتدريبً:ًًً



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  41
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

ًدوراتًفيًمجالًالقيادةًالوسطىًًًًًًًًًًًًًًًًً

ًدوراتًمتقدمةًفيًالحاسوبًًًًًًًًًًًًًًًًً

 دوراتًفيًاللغةًالانكليزيةًًًًًًًًًًًًًًًًً

 العنوان الوظيفي :   كيمياوي  أقدم      -ب

 :  المعلومات العامة 

 ً.:ًالوظائفًالفنيةًًالوظيفةًموقعً •

 ً.ًًالفًدينار489000ًًًً-429000ًً:ًًًحدودًالراتبً •

ً:ًالخامسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصً:ًبالنشاطًالفنيًوالمختبراتًالخاصةًبعملًالكيمياءًً •

اجراءًالكشوفاتًعلىًالمشاريعًالصناعيةًوسحبًالنماذجًواجراءًالفحوصًوالتحاليلًالمختبريةًعليهاًًًتتضمنًً: •

 ً.وفعاليةًتأكيدًالنوعيةًً

 ً.الأنظمةًوالتعليماتًالمعمولًبهاًوفقًقانونًالتعليمًالعاليًوالبحثًالعلميًتؤدىًوفقً: •

 ً.نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالكيمياويينًًًً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًًداخليةًًمعًالاقسامًفيًتشكيلاتًًالجامعةًًبهدفًجمعًالمعلوماتًًوخارجيةًمعًً •

 ً.الجهاتًذاتًالعلاقةًبمجالًالعملًالفنيً

 الواجبات :  

 ً.يقومًبالكشفًعنًالمشاريعًوالمختبراتًوسحبًالنماذجًلأغراضًالفحصً •

 ً.ًًيعملًعلىًاجراءًالفحوصاتًالكيمياويةًًعلىًنماذجًالموادًالداخلةًالىًمختبراتًالجامعة •

 ً.يدرسًمسودةًالمواصفاتًالعراقيةًبعدًاعتمادهاًحسبًالمواصفاتًً •

 ً.يقدمًالمشورةًالفنيةًوبيانًالآراءًفيًمجالًالاختصاصًالىًالمديرًالعامًً •

 ً.يقدمًالتقاريرًالفنيةًعنًالعملًالىًالمسؤولًالمباشرً •

 ً.يشتركًفيًاللجانًالفنيةًحسبًاختصاصهًً •

 ً.يشرفًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًالمختبراتًالتابعةًللأقسامًالعلميةًفيًالتشكيلاتًالتابعةًللجامعةًً •

 ًًًً.يبديًالرأيًفيًحلًالمشاكلًالفنيةًوحسبًطبيعةًالعملًًً •

 . ينجزًالاعمالًالاخرىًذاتًالعلاقةًبتكليفًمنًالمديرًالعامًًًً •

ًدوراتًمتخصصةًفيًمجالًالعملًالفنيً التدريب :  

ًدوراتًفيًمجالًالقيادةًالوسطىًًًًًًًًًًًًًًًً

ًدوراتًمتقدمةًفيًالحاسوبًًًًًًًًًًًًًًًًً

 دوراتًفيًاللغةًالانكليزيةًًًًًًًًًًًًًًًًً

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًالمعارفًوالمهاراتً:ًلهًمعرفةًجيدةًفيًاساليبًالعملًفيًالمختبراتًوالمخاطرًالناجمةًعنًاستخدامًالمصادرًالمختلفةً

ًذهنيةًعاليةًوقابليةًعلىًتنفيذًالعملًبمهارةالقدراتً:ًقدرةً
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ًالكيمياءًالتعلمًوالخبرةً:ًشهادةًالدكتوراهًفيً

ً(ًسنة2ًوخبرةًلاًتقلًعنً)ًًلكيمياءشهادةًالماجستيرًفيًعملًاًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

 (ًسنة8ًوخبرةًلاًتقلًعنًً)ًًالكيمياءشهادةًجامعيةًاوليةًفيًعملًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ًالتدريبً:ًدوراتًمتخصصةًفيًمجالًالعملًالفنيً

ًدوراتًفيًاللغةًالانكليزيةًًًًًًًًًًًًًًًً

ًدوراتًمتقدمةًفيًالحاسوبًًً             

 كيمياوي            العنوان الوظيفي :  -ج

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالكيمياءً/ًالمختبرًالبايوكيميائيً •

 .ًًالفًدينار422000ًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

ً:ًالسادسةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.ًوظيفةًًبأعمالًالكيمياءًًتختصًهذهًالً •

تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالفنيينًمنًمعاونينًكيمياويينًوعددًمنًمأمورًمختبرًوعددًمنًالخدميينًً •

 ً.منًحيثًالتوجيهًوالاشرافًًً

منًحريةًالتصرفًوتخضعًًً • تؤدىًوفقًوًتعليماتًفنيةًًتفصيليةًًتتطلبًالالتزامًبهاًوًتتضمنًقدراً ًواسعاًً 

 ً.للمراجعةًالتفصيليةًً

 ًً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًًداخليةًًوخارجيةًلغرضًتنظيمًالمختبرًً •

 ً.اًالىًمخاطرًنتيجةًتعرضهًالىًموادًكيمياويةًوغازاتًوابخرةًسامةًيتعرضًشاغلهً •

 الواجبات :  

 الاشرافًعلمياً ًعلىًمختبرًالكيمياءًمنًحيثًالطلبةًوالمعيدينًً •

تهيئةًالاجهزةًالمختبريةًوعملًالتجاربًعليهاًومراجعةًالجهاتًالاخرىًلغرضًتوفيرًالغيرًموجودًمنهاًً •

 ًً.فيًالكليةًوالاسواقً

 ً.يهيئًالملازمًللطلبةًوالاشرافًعلىًتنظيمهاًوطبعهاًوتوزيعهاًً •

 ً.توزيعًالطلبةًالىًمجموعاتًوالاشرافًعلىًعملهمًً •

 ً.مناقشةًبعضًالمواضيعًالنظريةًً •

 ًًً.جمعًالتقاريرًوتصحيحهاًوعملًامتحاناتًيوميةًوتنظيمًدرجاتًالعملي •

للموادًالمختبريةًالتيًيحتاجهاًالمختبرًومتابعةًامينًالمخزنًًالاشرافًعلىًعمليةًالادخالًوالاخراجً •

 ً.الخاصًبالقسمً

 اخذًالغياباتًللطلبةً •

 ً.متابعةًعمليةًصيانةًالاجهزةًوادامتهاً •
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 .   ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًًًً.المعارفًً:ًمعرفةًعاليةًبعلومًالكيمياءًومعرفةًبقوانينًالتعليمًالجامعيً

ًً.القدراتً:ًقابليةًعلىًالاشرافًوالتوجيهًوقدراتًذهنيةًلتحليلًالحلاتًالعلميةًالصعبةًًً

(ًسنواتًفيًمجالًالعملًًاوًدبلومًعاليًفي4ًًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالكيمياءًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)ًالتعليمًوالخبرةًً:

ًً.الكيمياءًمعًخدمةًثلاثًسنواتً

ًً.شهادةًماجستيرًفيًالاختصاصً

ًً.التدريبً:ًالمشاركةًبدوراتًتدريبيةًخاصةًبعلومًالكيمياءًً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًمظهرًجيدً،ًقابليةًعلىًالتدربً

    ي العنوان الوظيفي :   معاون فيزياو -د

 :  المعلومات العامة 

 سمًالفيزياءً/ًمركزًالتحسسًالنائيً.موقعًالوظيفةً:ًق •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًتحضيرًالمختبرً •

 ً.الطلابًومتابعتهمًفيًاعدادًالتجاربًتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنً •

 ً.تتطلبًالالتزامًبهاًوخاضعةًللمراجعةًالتفصيليةًًتؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًً •

 ً.اقسامًالكليةًالاخرىًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعً •

 ً.الصعقاتًالكهربائيةًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 الواجبات :  

 ً.تهيئةًًالمختبرًوعملًالتجاربًقبلًوصولًالطلابًالىًالمختبرًً •

 ًً.والاشرافًعلىًعملهمًًعلىًالتجاربًفيًالمختبرًًتوزيعًالطلبةً •

 ً.جمعًالتقاريرًوتنظيمهاًً •

 ً.للطلبةًًاخذًالغيابًوالحضورًبالنسبة •

 العملًعلىًتوفيرًالاجهزةًومرجعةًالجهاتًذاتًالعلاقةًلغرضًتوفيرًالغيرًموجودًمنهاًً. •

 ًًً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًًمتوسطةًبعلومًالفيزياءًًً 

ًً.الحلولًللحالاتًالعلميةًالخاطئةًوقابليةًعلىًتحملًاعباءًالعملًًًالقدراتً:ًقدراتًذهنيةًوًبدنيةًلايجادً

ًً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًجامعيةًاوليةًبعلومًالفيزياءًً
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ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًمظهرًجيدً،ًلياقةًبدنيةًوقابليةًعلىًالاشرافًوالتنظيمً

 العنوان الوظيفي :   معاون باحث          -ه

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالوظائفًالمختبريةً •

 ً.ًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًمختبرًعلومًالحياةًوالرياضياتًفيماًيخصًمنًتهيئةًوتنظيمًً •

ًًالمادةًالعلميةًوالاجابةًعلىًاسئلتهمًعندًاجراءًتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالطلابًومتابعتهمًً •

 ً.واستفساراتهمًً

 ً.الالتزامًبهاًوخاضعةًللمراجعةًالتفصيليةًًًتًتفصيليةًًتتطلبًًتؤدىًوفقًتعليماً •

 ًً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعًاقسامًالكليةًالاخرىًوخارجيةًمعًبعضًالدوائرًالعلميةًالمعنيةً •

يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًنتيجةًتعرضهًالىًموادًكيمياويةًسامةًوالتعرضًللأشعةًوالاستخدامًً •

 ً.المستمرًللعدساتًمماًيؤثرًعلىًالعينً

 الواجبات :  

 ً.المختبرً(ًًبدءًالاعدادًللمختبرًبالتعاونًمعًالاستاذًالمسؤولً)ًقبلً •

 ً.تهيئةًالموادًالكيميائيةً،ًالرسومً،ًالمجاهيرً،ًالقيامًبالكتاباتًوالرسومً •

علىًالاسئلةًوالاستفساراتًمنًقبلًالطلبةًفيماًيخصًالدرسًًًًبالتعاونًمعًالاستاذًالمسؤولًيقومًبالاجابة •

 ً.العلميًاوًالبحثًالعلميً

(ًوتهيئتهمًًحفاةً،ًالحيتانً،ًالطيورً.ًالخيقومًبتشريحًالحيواناتًللطلابًمثلً)ًالارانبً،ًالضفادعً،ًالسل •

 ً.لمعرفةًمادةًالتشريحًالعلميًبإشرافًالاستاذًالمسؤولًوكذلكًفيماًيخصًالنباتً

 ً.استلامًالموادًوالاجهزةًالعلميةًفيماًيخصًالمختبرًوالاشرافًعلىًصيانتهاًوادامتهاًً •

 ًًً.يقومًبالتعاونًمعًمجانيةًالتعليمًفيًالكليةًبتوزيعًالكتبًوالملازمًالخاصةًبالقسمًعلىًالطلابً •

 ً.تنظيمًاحصائيةًالغيابًوالحضورًبالنسبةًللطلبةً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًًًً.الرياضياتً،ًعلمًالحيوانً،ًعلمًالنباتًالمعارفً:ًمعرفةًًمتوسطةًبعلومً 

وقابليةًعلىًتوصيلًالمادةًالعلميةًًتحملًاعباءًالعملًًالبسيطةًولحالاتًالعلميةًلتحليلًاالقدراتً:ًقدراتًذهنيةًوًبدنيةً

ًً.ًللطلابًوالباحثينً

ًً.الرياضياتً،ًعلومًالحياةًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًجامعيةًاوليةًبعلومً

 .   العلميًًالاشرافًالتدريبً،ًًًالمؤهلاتًالاخرىً:ًمظهرًجيدً،ًقابليةًعلى

 العنوان الوظيفي :   معاون بايلوجي     -و

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًعلومًالحياةً •

 ً.ًًالفًدينار356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •
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 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًتحضيرًمختبرًعلومًالحياةًمنًتهيئةًوتنظيمًً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالطلابًومتابعتهمًعندًاجراءًالمادةًالعلميةًفيًاعدادًالتجاربً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًتتطلبًالالتزامًبهاًوخاضعةًللمراجعةًالتفصيليةًً •

 ً.المعنيةًًالاخرىالاخرىًوخارجيةًمعًبقيةًالدوائرًًمعًاقسامًالكليةتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةً •

يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًنتيجةًتعرضهًالىًموادًكيمياويةًسامةًوالتعرضًللأشعةًوالاستخدامًً •

 .  المستمرًللعدساتًمماًيؤثرًعلىًالعينً

 الواجبات :  

 ً.دءًالمختبرً(ًتعاونًمعًالاستاذًالمسؤولً)ًقبلًبالاعدادًللمختبرًبال •

 ً.القيامًبالكتاباتًوالرسومًًتهيئةًالموادًالكيميائيةً،ًالرسومً،ًالمجاهيرً، •

بالتعاونًمعًالاستاذًالمسؤولًيقومًبالاجابةًعلىًالاسئلةًوالاستفساراتًمنًقبلًالطلبةًفيماًيخصًالدرسًً •

 ً.العلميًاوًالبحثًالعلميً

 ً.يساعدًالاستاذًالمسؤولًفيًاعدادًالبحوثًالعلميةًومراجعةًبعضًالدوائرًالعلميةً •

يقومًبتشريحًالحيواناتًاوًالنباتاتًوتهيئتهاًلمعرفةًمادةًالتشريحًالعلميًاستلامًالموادًوالاجهزةًالعلميةًفيماًً •

 ً.يخصًالمختبرًوالاشرافًعلىًصيانتهاًوادامتهاًً

 ً.يقومًبالتعاونًمعًمجموعةًمنًالطلابًبتوزيعًالكتبًوالملازمًالعلميةًعلىًالطلبةًً •

 ً.تنظيمًاحصائيةًالغيابًوالحضورًبالنسبةًلطلبةًالقسم •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ً.الفيزياءالمعارفً:ًمعرفةًًمتوسطةًبعلومً 

ً.الحلولًللحالاتًالعلميةًالصعبةًوالبسيطةًوقابليةًعلىًتوصيلًالمعلوماتًًيجادلاًًالقدراتً:ًقدراتًذهنيةًوًبدنيةً

ً.الفيزياءالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًجامعيةًاوليةًبعلومً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًمظهرًجيدً،ًقابليةًعلىًالاشرافًالعلميً

 الوظائف الفنية   القسم الثامن :

 امين مكتبة          العنوان الوظيفي : -أ

 :  المعلومات العامة 

 ًًً.موقعًالوظيفةً:ًالامانةًالعامةًللمكتبةًالمركزيةً،ًالمجانيةً،ًمكتبةًالكليةً،ًالارشيفًوالاضابيرً •

 الفًدينارً.422000ًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًادامةًالمكتبةًواعدادًالمستخلصاتً •

تتضمنًتنظيمًالكتبًوالمراجعًوالبحوثًوالتقاريرًوفهرستهاًوتنظيمهاًحسبًالنظامًالمعتمدًواعدادً •

 ً.البطاقاتًوالسجلاتًالخاصةً

تؤدىًوفقًتعليماتًاجماليةًًتتعلقًبتنظيمًالمكتباتًًوتخضعًًللمراجعةًالتفصيليةًمنًقبلًالرئيسًً •

 .   المباشر
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 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًهذاًالمجالً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعًالعاملينًفيًالجامعةًوخارجيةًمعًالجهاتًالتيًتقتنيًمنهاًالبحوثًً •

 ً.والدراساتًوالمجلاتًً

 ً.مخاطرًالطريقًاثناءًالتنقلًلغرضًتمشيةًاعمالًالمكتبةًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :  
 .تنظيمًالكتبًوالبحوثًوالتقاريرًوالمجلاتًوالنشراتًالتيًبحوزةًالمكتبةًوينظمهاًحسبًالنظامًالمعتمد •

 ً.مسكًالسجلاتًوالبرامجًالالكترونيةًبالمطبوعاتًوالكتبًوالمجلاتًوالبحوثًوالتقارير •

 .تهيئةًالموادًالكيميائيةً،ًالرسومً،ًالمجاهيرً،ًالقيامًبالكتاباتًوالرسومً •

بالتعاونًمعًالاستاذًالمؤولًيقومًبالاجابةًعلىًالاسئلةًوالاستفساراتًمنًقبلًالطلبةًفيماًيخصًالدرسًالعلميًاوًالبحثًً •

 ً.العلميً

ينظمًاستماراتًاوًكارتاتًباستعارةًالكتبًوالمجلاتًوالتقاريرًوالبحوثًوالدراساتًمنًقبلًالمنتسبينًومسكًسجلً •

 .وبرامجًالكترونيةًبحركةًالكتبًً

يراجعًالنشراتًوالبحوثًوالدورياتًوالمجلاتًالعلميةًوالكتبًالجديدةًويحددًماًيتسمًمنهاًلأغراضًالجامعةًويعدً •

 .مذكراتًلتثبيتهاً)ًتقديمًعمليةًالاحاطةًالجاريةًللمنتسبينً(ً

واحصائياً تًبموجوداتًالمكتبةًلغرضًالاستعارةًعنًطريقًالاستمارةًاوًالبرنامحًالالكتروني •  ً.يعدًدليلاً 

 ً.يعدًكشفًبالمشترياتًللمكتبةًمنًالكتبًوالدراساتًالتيًتحتاجًتجليدًويؤمنًتجليدها •

 ً.يفاتحًجهاتًالنشرًوالمكتباتًالعامةًفيًطلباتًشراءًالكتبًوالنشراتًالتيًتحتاجهاًطبيعةًعملهمً •

 ًً.(بعدًاخذًالموافقاتًالاصوليةًبذلكيفاتحًجهاتًالنشرًوالمكتباتًالعامةًفيًطلباتًشراءًالكتبًسابقةًالذكرً)ً •

 .ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.المعارفً:ًمعرفةًجيدةًباسلوبًالعملًفيًالمكتباتًوانشطةًالجامعةً

ًً.قدراتًذهنيةًعلىًالتمييزًوتنظيمًالعملًفيًالمكتبةًوقدرةًعلىًالتذكرًفيًالتعاملًمعًالآخرينًالقدراتً:

التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًاختصاصًمكتباتًاوًايًاختصاصًذاتًعلاقةًكاللغةًالعربيةًً

والعلومًالاسلاميةًوغيرهاًمعًملاحظةًانًخريجًالمكتباتًمؤهلًلأعمالًالفهرسةًوالتصنيفًواعمالًً

ًً.المكتبةًكافةًً

ًً.التدريبً:ًدورةًفيًالفهرسةًلمدةًاسبوعً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:المامًجيدًباللغةًالانكليزيةًمعًذاكرةًقويةًفيًالتمييزًوالحفظًً

 العنوان الوظيفي :   مدرب العاب      -ب

 :  المعلومات العامة 

 ًًً.النشاطًالفنيً/ًقسمًالنشاطاتًالطلابيةً/ًالوحداتًالرياضيةً/ًكليةًالتربيةًالبدنيةًًموقعًالوظيفةًً: •

 الفًدينارً.422000ًًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالرياضةًالجامعيةً •

ظيمًالاشرافًعلىًالطلابًوتدريبهمًعلىًالتمارينًالرياضيةًواعدادًالمهرجاناتًوالمسابقاتًًتتضمنًتن •

 ً.والبطولاتًالرياضيةًالتيًتنظمًفيًالمناسباتًالرسميةًوغيرهاًً

قدراً ًواسعاً ًمنًحريةًالتصرفًوخاضعةًللمراجعةًالاجماليةًايضاً ًًًلبًماتًاجماليةًًتتطتؤدىًوفقًتعلي •

.ً 

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًهذاًالمجالً •
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العاملينًفيًالجامعةًوخارجيةًمعًمؤسساتًالرياضةًووحداتًالرياضةًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعً •

 ً.فيًالجامعاتًالاخرى

 ً.مخاطرًالطريقًومشقاتًالسفرًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :  

اعدادًالطلبةًوتدريبهمًلتكوينًفرقًالكليةًوكذلكًجمعًالفرقًالفرعيةًفيًالكلياتًوتكوينًالفريقًالمركزيًً •

 ً.للجامعةًً

 مًالجامعةً،ًيومًالكليةًً.اعدادًالمهرجاناتًالرياضيةًالتيًتقامًفيًالمناسباتًالرسميةًمثلًيو •

 ً.اعدادًالمناهجًللمسابقاتًالتيًتقامًبالجامعةً •

 ً.التنسيقًمعًفرقًجامعاتًالبلدًللاشتراكًبالمسابقاتًالوديةًً •

 ً.الاشتراكًفيًالدوراتًالتدريبيةًالتيًينظمهاًالمؤسساتًالرياضيةًكوزارةًالشبابًوالرياضةًً •

 ً.لوبًطالمساهمةًفيًاعدادًالملاعبًوتخطيطهاًلتنفيذًالمنهاجًالم •

 ً.الاشتراكًبالمؤتمراتًالتيًتقيمهاًكلياتًالجامعةًوباقيًالجامعاتً •

 ً.الاشتراكًفيًالدوراتًالتدريبيةًالتيًتقيمهاًالمؤسساتًالرياضيةًً •

 ً.الاشتراكًفيًلجانًالمشترياتًالخاصةًباللوازمًالرياضيةًوعملًموسميًلجردها •

 ً.الاشتراكًفيًالندواتًوالاجتماعاتًالتيًتقيمهاًالمؤسساتًالرياضيةًً •

 ً.ًًايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًالرئيسًالمباشرً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

ًً.معرفةًًجيدةًبأساليبًالطرقًالرياضيةًالمعارفً:ً 

ًً.القدراتً:ًقدراتًبدنيةًًلتحملًالتمارينًالرياضيةًالشاقة

 ًً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًجامعيةًاوليةًفيًاختصاصًالرياضةً)ًتربيةًبدنيةًوعلومًالرياضةً،ًتربيةًرياضيةًً(

ًً.التدريبً:ًالاشتراكًفيًالدوراتًالتدريبيةًالخاصةًفيًالنشاطاتًالرياضيةًً

 .   المؤهلاتًالاخرىً:ًقويً،ًنشيطً،ًلياقةًبدنية

 / بالكلية    العنوان الوظيفي :  مشغل ماكنة  -ج

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالفنيً •

 الفًدينار290ًًًًًًً-260ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 . الثامنةًً:الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبالعملًبالحاسبةًوالتصوير •

 ً.تتضمنًتنظيمًالاشرافًعلىًسحبًالكتبًوالتصويرًالخاصًبالقوائمًوالاستماراتًوالجداولًالمتعلقةًبالقسمً •

 ً.تفصيليةًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًتؤدىًوفقًتعليماتًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًمنتسبيًالكليةًوخارجيةًمعًالورشًفيًحالةًعدمًمعرفةًالعطل •

 ً.التلوثًعندًملءًالجهازًًًومعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًالصعقةًالكهربائيةًً •

 الواجبات :  

 ً.سحبًالاوامرًالاداريةًوالقوائمًوالاستماراتًوالجداولً •
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 ً.سحبًاوًتصويرًالاسئلةًالامتحانيةًللطلبةً •

 ً.المحافظةًعلىًالجهازًمنًالتلفًوادامتهًوصيانتهً •

 ً.مسكًسجلًخاصًبالجهازًلتحديدًعددًالكتبًوالتاريخًًومضمونًالكتابًوالجهةًالواردًمنهاًً •

 .    ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًالرئيسًالمباشرً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

ًً.باستعمالًالجهازًوصيانتهالمعارفً:ًمعرفةًًجيدةًً 

ًً.ذهنيةًلمعرفةًالعطلًفيًالجهازالقدراتً:ًقدراتً

الدراسةًالمتوسطةًمعًخبرةًفيًتشغيلًالاجهزةًوتصليحهاًلمدةًلاًتقلًعنًخمسًسنواتً،ًشهادةًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًً

 ً.ًًسنوات5ًًًًالدراسةًالاعداديةًصناعةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًً

ًً.لصيانةًالاجهزةًلمدةًلاًتقلًعنًاسبوعينًفيًالدوراتًالتدريبيةًًالمشاركةًالتدريبً:ً

ًً.ًامينًودقيقالمؤهلاتًالاخرىً:ً

 لعنوان الوظيفي :  مأمور مختبر       ا -د

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالمختبراتًالعلمية •

 ً.الفًدينار290ًًًًًًً-260ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 الثامنةًً.:ًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.لوظيفةًبأعمالًالمختبرًًتختصًهذهًا •

 ً.اللوازمًالمختبريةًوتهيئتهاًومتابعتهاًبصورةًمستمرةًالاشرافًعلىًًتتضمنً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةً •

 ً.لغرضًتنظيمًالمختبرًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةً •

 ً.العدوىًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 :  الواجبات 

 ً.تهيئةًالمستلزماتًالمطلوبةًللعملًفيًالمختبرًً •

 ً.متابعةًكافةًالامورًفيًهذهًالمستلزماتًكالحيواناتًالمختبريةًوغيرها •

 زاعدادًالمختبرًبصورةًيمكنًالشرحًفيهًمنًقبلًالمعيدًللطلابً •

 ً.المحافظةًعلىًالاجهزةًالمختبريةًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات 

ًًً.بتربيةًالحيواناتًالمختبريةًوطرائقًتكاثرهاًوكذلكًمعرفةًكافةًالمستلزماتًالمختبريةًالذيًيعملًفيهًالمعارفً:ًمعرفةًًجيدة 

ً.القدراتً:ًقدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعمل

ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًمتوسطةً

ًً.التدريبً:ًدورةًتدريبيةً)ًتكنيكيةً(ًالتيًتقامًفيًالمعاهد

ًًً.ًالمؤهلاتًالاخرىً:ًنشيطًودقيقً
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 الفصل الثاني 

 النشاط المالي 

 الوظائف المحاسبية -1

 وظائف التدقيق والرقابة المالية -2

 ة وظائف الحياز  -3
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 الوظائف المحاسبية  القسم الاول : 

 العنوان الوظيفي : مدير حسابات اقدم          -أ  

 : العنوان الوظيفي 

 ً.النشاطًالماليًوالمحاسبيموقعًالوظيفةً:ً •

 ً.:ًالثانيةًالوظيفيةًالدرجةً •

 .   الفًدينار893000ًًًًًً-723000ًًً:ًًًحدودًالراتبً •

 طبيعة العمل :  

 ً.المحاسبيةًوالعلومًالماليةًًبالأعمالتختصً •

وضعًالخططًوالبرامجًالماليةًوالحسابيةًواعدادًالميزانيةًالتخمينيةًوالحساباتًالختاميةًومراقبةًًًتتضمنًً: •

 ً.تنفيذًالتعليماتًالحسابيةًوالماليةًوتحديدًالانحرافاتًً

 ً.ظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًالامورًالمليةًوالمحاسبيةًالقوانينًوالانتؤدىًوفقً:ً •

 ً.نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًالجانبًالماليًوالمحاسبيً •

تتطلبً:ًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًجميعًاقسامًالجامعةًبقصدًالتنسيقًوالحصولًعلىًالمعلوماتًوتنفيذًً •

واجباتهاًمعًوزارةًالماليةًوديوانًالرقابةًالماليةًوالوزاراتًالاخرىًبغيةًالتنسيقًفيًتطبيقًالقوانينًً

 ً.الماليةًوالمحاسبيةً

 الواجبات :  

يراقبًويشرفًعلىًتنظيمًالقيودًالمحاسبيةًوصحةًتسجيلهاًوتبويبهاًوحسبًالانظمةًالمحاسبيةًالمعمولًً •

 ً.بهاًً

 ً.يشرفًعلىًعددًمنًالعاملينًفيًمجالًالمحاسبةًً •

يشاركًفيًاعدادًالموازنةًالسنويةًللجامعةًوتنفيذهاًوالتنسيقًمعًوزارتيًالتعليمًالعاليًوالماليةًحولًذلكًً •

.ً 

 ً.يتابعًتنفيذًكافةًالعملياتًوالتأكدًمنًصحتهاًومدىًمطابقتهاًللأنظمةًوالتعليماتً •

 ً.يشرفًعلىًاعدادًميزانًالمراجعةًالدوريةًوالحساباتًالختاميةًً •

 ً.يشاركًفيًرئاسةًوعضويةًاللجانًالتيًتخصًالنشاطًالماليًورفعًالتقاريرًبذلكًالىًالجهاتًًالمختصةً •

 .  ينجزًالاعمالًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمديرًالعامً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ممتازة  ً معرفةً ً: الماليةًًًًالمعارفً الامورً تنظمً التيً والتعليماتً والانظمةً والقوانينً والمحاسبيةً الماليةً بالعلومً

ًً.والمحاسبيةً

:ً وًسرعةًًًًالقدرات اًلاخطاء كًشف وًالقدرةًعلى اًلماليةًوالمحاسبية اًلمعاملات تًخطيطًوتنظيمًوالاشرافًعلى قدرةًعلى

ًً.معالجتهاً

(ًسنةًفيًمجالًالعمل10ًًالتعلمًوالخبرةً:ًدكتوراهًفيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

(ًسنةًفيًمجالًالعملً،ًبكالوريوس15ًً،ًماجستيرًفيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

ًً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل20ًدلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)فيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعا

 التدريب :  
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ًً.دوراتًفيًالادارةًالوسطىً

ًً.دوراتًتدريبيةًوتطويريةًفيًالمجالًالماليًوالمحاسبيً

 .    دوراتًمتقدمةًفيًاستخدامًالحاسبةًالالكترونيةًللأغراضًالماليةً

 العنوان الوظيفي : مدير حسابات      -ب

 المعلومات العامة 

 ً.النشاطًالماليًوالمحاسبيموقعًالوظيفةً:ً •

 ً.:ًًالثالثةًالوظيفيةًالدرجةً •

 .   الفًدينار700000ًًًً-600000ًًً:ًًًحدودًالراتبً •

 طبيعة العمل :  

 ً.المحاسبيةًوالعلومًالماليةًوالمصرفيةًًتختصًبالاعمال •

تتضمنً:ًالمشاركةًفيًالموازنةًالتخطيطيةًوالحساباتًالتخمينيةًومراقبةًتنفيذًالعملياتًالمحاسبيةًوتحديدًً •

 ً.الانحرافاتًالناتجةًعنهاًً

وتتطلبًقدراً ًمنًحريةًًليةًوالمحاسبيةًًاتؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًالامورًالم •

 ً.التصرف

 ً.نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًالجانبًالماليًوالمحاسبيً •

اجراءًاتصالاتًداخليةًمعًجميعًاقسامًالجامعةًبقصدًالتنسيقًوالحصولًعلىًالمعلوماتًوتنفيذًًًتتطلبًً: •

واجباتهاًمعًوزارةًالماليةًوديوانًالرقابةًالماليةًوالوزاراتًالاخرىًبغيةًالتنسيقًفيًتطبيقًالقوانينًً

 ً.الماليةًوالمحاسبيةً

 الواجبات :

 ً.يوزعًالاعمالًعلىًالمرؤوسينًويتابعًتنفيذهاً •

يراقبًكافةًالعملياتًالماليةًوالمحاسبيةًعنًطريقًمراجعتهاًوالتأكيدًمنًصحتهاًوتنفيذهاًحسبًالانظمةًً •

 ً.المعمولًبهاًً

 ً.يرفعًالتقاريرًالخاصةًبالمعاملاتًالماليةًوالمحاسبيةًالىًالمسؤولًالمباشرًويقترحًالحلولًالمناسبةًلهاً •

 ً.يستحصلًالموافقاتًالخاصةًبالصرفًمنًالادارةًالعلياً •

 ً.يشرفًعلىًعددًمنًالعاملينًفيًمجالًالمحاسبةًً •

 ً.يشرفًعلىًعمليةًمسكًالسجلاتًالماليةًوالمحاسبيةًالخاصةًبالجامعةًً •

يراقبًحركةًالايداعاتًوالمقبوضاتًمنًخلالًمطابقتهاًمعًالسجلاتًالماليةًوالمحاسبيةًورفعًالتقاريرًً •

 ً.الىًالمسؤولًالاعلىً

 ً.يوقعًالصكوكًضمنًالصلاحياتًالممنوحةًلهًوفقًقانونًالوزارةًً •

يساهمًفيًاعدادًالموازنةًالسنويةًللجامعةًوتنفيذهاًوالتنسيقًمعًوزارتيًالتعليمًالعاليًوالماليةًحولًذلكًً •

.ً 

 ً.يشاركًفيًرئاسةًوعضويةًاللجانًالتيًتخصًالنشاطًالماليًورفعًالتقاريرًبذلكًالىًالجهاتًالمختصةًً •

 ً.ينجزًالاعمالًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمديرًالعامً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات
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ًبالعلومًالماليةًوالمحاسبيةًوالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًالامورًالماليةًً  المعارفً:ًمعرفةًًجيدةًجداً 

ًً.والمحاسبيةً

وابداءًالقدراتً:ًقدرةًعلىًتخطيطًوتنظيمًوالاشرافًعلىًالمعاملاتًالماليةًوالمحاسبيةًوالقدرةًعلىًكشفًالاخطاءً

ًً.معالجتهاًالمقترحاتًل

(ًسنةًفيًمجالًالعملً،6ًًدكتوراهًفيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)ًمًوالخبرةًً:يالتعل

بكالوريوسًفيًًً(ًسنةًفيًمجالًالعملًً،10ماجستيرًفيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

ً(ًسنةًفيًمجالًالعملًً.20تقلًعنً)ًًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلًا

التدريبً:ًدوراتًمتخصصةًفيًالنظمًالمحاسبيةًالمتقدمةً،ًدوراتًتدريبيةًوتطويريةًفيًالمجالًالماليًوالمحاسبيً،ًً

ًً.دوراتًمتقدمةًفيًاستخداماتًالحاسبةًالالكترونيةًللأغراضًالماليةًً

 العنوان الوظيفي : محاسب اقدم       -ج

 المعلومات العامة 

 ً.بيساالنشاطًالماليًوالمحموقعًالوظيفةً:ً •

 ً.:ًًالخامسةًًًالوظيفيةًًالدرجة •

 الفًدينارًً.489000ًًً-429000ًًًتبً:ًحدودًالرا •

 

 طبيعة العمل :  

 ً.المحاسبيةًوالعلومًالماليةًوالمصرفيةًًتختصًبالاعمال •

المشاركةًفيًالموازنةًالتخطيطيةًوالحساباتًالتخمينيةًومراقبةًتنفيذًالعملياتًالمحاسبيةًوتحديدًًًتتضمنًً: •

 ً.الانحرافاتًالناتجةًعنهاًً

تؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًالامورًالماليةًوالمحاسبيةًوتتطلبًقدراً ًمنًحريةًً •

 ً.التصرف

 ً.نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًالجانبًالماليًوالمحاسبيً •

تتطلبً:ًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًجميعًاقسامًالجامعةًبقصدًالتنسيقًوالحصولًعلىًالمعلوماتًوتنفيذًً •

واجباتهاًمعًوزارةًالماليةًوديوانًالرقابةًالماليةًوالوزاراتًالاخرىًبغيةًالتنسيقًفيًتطبيقًالقوانينًً

 ً.الماليةًوالمحاسبيةً

 الواجبات :

 ً.يوزعًالاعمالًعلىًالمرؤوسينًويتابعًتنفيذهاً •

يراقبًكافةًالعملياتًالماليةًوالمحاسبيةًعنًطريقًمراجعتهاًوالتأكيدًمنًصحتهاًوتنفيذهاًحسبًالانظمةًً •

 ًًً.المعمولًبها

 ً.يرفعًالتقاريرًالخاصةًبالمعاملاتًالماليةًوالمحاسبيةًالىًالمسؤولًالمباشرًويقترحًالحلولًالمناسبةًلهاً •

 ً.يستحصلًالموافقاتًالخاصةًبالصرفًمنًالادارةًالعلياً •

 ً.يشرفًعلىًعددًمنًالعاملينًفيًمجالًالمحاسبةًً •

 ً.يشرفًعلىًعمليةًمسكًالسجلاتًالماليةًوالمحاسبيةًالخاصةًبالجامعةًً •

يراقبًحركةًالايداعاتًوالمقبوضاتًمنًخلالًمطابقتهاًمعًالسجلاتًالماليةًوالمحاسبيةًورفعًالتقاريرًً •

 ً.الىًالمسؤولًالاعلىً

 ً.يوقعًالصكوكًضمنًالصلاحياتًالممنوحةًلهًوفقًقانونًالوزارةًً •
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يساهمًفيًاعدادًالموازنةًالسنويةًللجامعةًوتنفيذهاًوالتنسيقًمعًوزارتيًالتعليمًالعاليًوالماليةًحولًذلكًً •

.ً 

 ً.يشاركًفيًرئاسةًوعضويةًاللجانًالتيًتخصًالنشاطًالماليًورفعًالتقاريرًبذلكًالىًالجهاتًالمختصةًً •

 . ينجزًالاعمالًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمديرًالعامً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًبالعلومًالماليةًوالمحاسبيةًوالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًالامورًالماليةًً  المعارفً:ًمعرفةًًجيدةًجداً 

ًً.والمحاسبيةً

القدراتً:ًقدرةًعلىًتخطيطًوتنظيمًوالاشرافًعلىًالمعاملاتًالماليةًوالمحاسبيةًوالقدرةًعلىًكشفًالاخطاءًوابداءً

ًًً.المقترحاتًلمعالجتهاً

(ًسنةًفيًمجالًالعملً،6ًًالتعليمًوالخبرةً:ًدكتوراهًفيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

(ًسنةًفيًمجالًالعملً،ًبكالوريوسًفي10ًًماجستيرًفيًالمحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعادلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

ًً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل20ًدلهاًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)المحاسبةًاوًالعلومًالماليةًاوًماًيعا

التدريبً:ًدوراتًمتخصصةًفيًالنظمًالمحاسبيةًالمتقدمةً،ًدوراتًتدريبيةًوتطويريةًفيًالمجالًالماليًوالمحاسبيً،ًً

ًً.دوراتًمتقدمةًفيًاستخداماتًالحاسبةًالالكترونيةًللأغراضًالماليةًً

 العنوان الوظيفي : محاسب        -د

 المعلومات العامة 

 .موقعًالوظيفةً:ًقسمًالحاسباتً •

 ً.بالدنانير422000ًًًً-362000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 ًً:ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًحسابيةًً •

الميزانيةًالتخمينيةًوالحساباتًالختاميةًوتحليلًموازينًالمراجعةًوتقديمًالتقاريرًالحسابيةًوالاشرافًعلىًً •

اعدادًوترحيلًالقيودًوالمستنداتًالحسابيةًوتأييدًصحتهاًومتابعةًاعدادًالجداولًوالكشوفاتًالحسابيةًً

تًالخاصةًبالصرفًوالتوقيعًعلىًًالاحصائيةًورفعًالتقاريرًبالانحرافاتًالحسابيةًواستحصالًالموافقا

 ً.المستنداتًالخاصةًبالصرفً

منًً • تؤدىًوفقًقوانينًونظمًوتعليماتًتفصيليةًتحكمًالامورًالماليةًوالحسابيةًوتتطلبًقدراً ًمتوسطاً 

 ً.حريةًالتصرفً

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًحسبًطبيعةًالعملً •

 ً.وخارجيةًلغرضًالتنسيقًوالحصولًعلىًالمعلوماتًاوًحضورًلجانتتطلبً:ًاجراءًاتصالاتًداخليةًً •

يتعرضًشاغلهاًالىًخطرًيترتبًعليهًالحاقًاضرارًماديةًبالجهةًالتيًيعملًفيهاًوضعفًالبصرًً •

 ً.التدريجيًنتيجةًتعاملهًالمستمرًمعًالارقامًً

 الواجبات :

 ًًً.يشاركًفيًاعدادًالميزانيةًالختاميةًوالحساباتًالختامية •

 ًًً.يدققًموازينًالمراجعةًويرفعًالتقاريرًالحسابيةًبشأنهاً •

 ً.يشرفًعلىًاعدادًوترحيلًالقيودًوالمستنداتًالحسابيةً •

 .يوقعًعلىًالمستنداتًالصرفًوالقيودًووصولاتًالقبضً •
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 زيتابعًاعدادًالجداولًوالكشوفاتًالحسابيةًالاحصائيةً •

ترفعًالتقاريرًبشأنًالانجرافاتًالحسابيةًنتيجةًالاسعارًفيرًالتبويبًاوًالصرفًاوًتجاوزًالاعتمادًاوًماًً •

 ً.يماثلهاًً

 ً.يساهمًفيًاصدارًالتعليماتًاوًالمناشيرًالخاصةًبعملًالقسمًوتعميمهاًللعملًبموجبهاً •

 ً.صرفًالرواتبًاوًايةًمصروفاتًاخرىًًعلىًالشيكاتًالخاصةًبيوقعًً •

 ًًً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًً.الماليةًوبالأسسًوالقواعدًالتيًتحكمًالاعمالًالحسابيةًالماليةًًالمعارفً:ًمعرفةًًفوقًالمتوسطةًًبالعلومً 

القدراتً:ًقابليةًعلىًالتوجيهًوالاشرافًواعدادًالميزانيةًوالحساباتًالختاميةًوقدرةًعلىًاكتشافًالاخطاءًالحسابيةًً

ًً.والماليةًومهارةًًجيدةًفيًاجراءًالعملياتًالحسابيةًً

شهادةًجامعيةًاوليةًمعًً،ًالمحاسبيًفيًمجالًالعملًًً(ًسنوات9ًً)ًدبلومًمحاسبةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًالتعليمًوالخبرةً:ً

 .   ،ًماجستيرًفيًاختصاصًالمحاسبة(ًسنواتًفيًمجالًالعملًالمحاسبي8ًًخبرةًلاًتقلًعنً)ًً

 العنوان الوظيفي : م . محاسب           -ه 

 المعلومات العامة 

 قسمًالشؤونًالماليةًًًموقعًالوظيفةًً: •

 الفًدينارً.356000ًًًً-296000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل 

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًحسابيةًً •

تتضمنًهذهًالوظيفةًاعدادًالقيودًوالمستنداتًوتبويبهاًوتنظيمًالكشوفاتًالحسابيةًوموازينًالمراجعةًً •

واعدادًقوائمًالرواتبًوالمخصصاتًوالبياناتًالخاصةًبالاستقطاعاتًوانجازًمعاملاتًالتأمينًعلىًً

 ً.الموجوداتًمتابعتهاً

منًحريةًالتصرفًًوتعليماتًًًتؤدىًوفقًقوانينًوانظمةًماليةًوحسابيةًً • متوسطاً   ً.تفصيليةًتتطلبًقدراًً 

 ً.لمتابعةًانجازًالمعاملاتًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًتتطلبً •

التعاملًبالارقامًويترتبًعلىًخطرًشاغلهاًالحاقًًيتعرضًشاغلهاًالىًضعفًالبصرًالتدريجيًنتيجةً •

 ً.اضرارًماديةًكبيرةًبالجهةًالتيًتعملًبهاً

 الواجبات :

ينظمًالقيودًوالمستنداتًالحسابيةًوتبويبهاًحسبًالنظمًالمحاسبيةًلمصروفاتًالميزانيةًوالخطةًويعدًً •

 ً.التسوياتًالقيديةًبالانحرافاتًفيًتلكًالتبويباتً

 ًً.الناجمةًعنًالنشاطًالماليالصرفًووصلًالقبضًوكافةًالقيودًيرحلًويسجلًالمستنداتً •

 ً.بعدًالكشوفاتًالتحليليةًبمصروفاتًالميزانيةًوالخطةًويوزعهاًحسبًابوابهاً •

 ً.ينظمًالشيكاتًوسندًالصرفًبعدًالتأكدًمنًمرفقاتهاًوصحةًالاجاراءاتًالمتعلقةًبهاً •

 ً.ويوميةًالصندوقًًًالتسديدًمسكًسجلً •

 ً.يعدًقوائمًالرواتبًوالاجورًوالمخصصاتًالخاصةًبالمنتسبينًوينظمًقيودًاستحقاقهاً •

 ً.تنظيمًميزانًالمراجعةًلمصروفاتًالجامعةً •

 ًًً.يحررًالكتبًوالمخاطباتًالخاصةًبتسديدًالمستحقاتً •
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 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

ًًًً.الحسابيةًالماليةالاموربالعلومًالماليةًوبالقوانينًوالنظمًالتيًتحكمًًًًالمعارفً:ًمعرفةًًمتوسطةً •

 ً.قدرةًذهنيةًحسابيةً،ًدقيقًجيدًالنظرًالقدراتً:ً •

،شهادةًالدبلومًًًالتعليمًوالخبرةً:ًاعداديةًتجارةًولهًخبرةًلاًتقلًعنًاربعةًسنواتًفيًالمجالًالمحاسبيً •

 ً.فيًالمحاسبةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًسنةًفيًمجالًالمحاسبيً،ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًقسمًالمحاسبةًً

 ً.التدريبً:ًدورةًفيًالنظامًالمحاسبيًالموحدًلمدةًشهرًً •

 العنوان الوظيفي : كاتب حسابات    -و

 المعلومات العامة  -1

 .ًًموقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالماليةً •

 الفًدينارًً.290000ًًًً-260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًًالثامنةًًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :  -2

 ً.ًًتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًحسابية •

تتضمنًتجميعًوتهيئةًالبياناتًوالاستماراتًوالكشوفاتًالحسابيةًوتسليمًمعاملاتًالصرفًوقيدهاًواثباتًً •

تداولهاًومسكًسجلاتًقيدًالشيكاتًواذوناتًالقبضًوالصرفًالصادرًوقيدهاًبعدًالمصادقةًعليهاًوتسليمًً

 ً.المستنداتًبعدًالصرفًواعدادًوتنظيمًالأضابيرً

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًحسابيةًًتفصيليةًتتطلبًالالتزامًالدقيقًبهاًًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًلمتابعةًاعمالًالقسمًوخارجيةًمعًالمصرفًالذيًتتعاملًً •

 ً.ًًمعهًالجامعةًوالمؤسساتًالماليةًالاخرى

 ً.الطريقًعندماًيتابعًاعمالهًخارجًالجامعةًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًو •

 

 الواجبات :   -3

 ً.يجمعًويهيئًالبياناتًالحسابيةًلنماذجًالاستماراتًوالكشوفاتًالحسابيةًبمختلفًاشكالهاً •

 ً.مسكًسجلًمطابقةًالحسابًالجاريًمعًكشفًالبنكًوسجلًمستنداتًالصرفًً •

 ً.ًبدفاترًالذمةًتثبيتًتداولًالاستماراتًوكافةًالمستنداتًالحسابيةًالواردةً •

 ً.يعدًاضابيرًالحساباتًحسبًمواضيعهاًويحتفظًبهاًويقدمًالاولياتًلطالبيهاًً •

 ً.ارسالًالشيكاتًبكيفيةًرسميةًالىًالجهاتًالدائنةًً •

 ً.يقومًبايداعًالنقودًوالشيكاتًفيًالمصرفً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرًً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

ًً.بيةًًًسًاحمبيةًوالبرامجًالالكترونيةًالسًاحمالمعارفً:ًالمامًبسيطًبالنظمًوالتعليماتًال •

 ً.ًًقدرةًذهنيةًللسيطرةًعلىًالعملًوقدرةًبدنيةًلتحملًاعباءًومتابعةًالعملًخارجًالجامعةًالقدراتً: •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًاعداديةًالتجارةً/ًمحاسبةً/ًشهادةًالدبلومًفيًالمحاسبةًً •

 ً.ًًالتدريبً:ًدورةًتعريفيةًًبالنظامًالمحاسبيًالموحدًلمدةًاسبوعين •

ًً.دقيقًومرتبًفيًعملهًًًالمؤهلاتًالاخرىًً: •
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 وظائف التدقيق والرقابة المالية  القسم الثاني : 

 العنوان الوظيفي : مدقق  / حسابات    -أ

 :  المعلومات العامة  -1

 ًً.ًًموقعًالوظيفةً:ًقسمًالتدقيقً •

 الفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :   -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًًالتدقيقًالحسابيًوالماليً)ًالرقابةًوالتدقيقً( •

تتضمنًتدقيقًومراجعةًالسجلاتًوالقيودًوالمستنداتًالماليةًوالحسابيةًوالتبويبًالخاصةًبهاًوفحصًً •

التأكيدًمنًًافقاتًعلىًالصرفًبوومراجعةًقوائمًالرواتبًوالاجورًوالمخصصاتًوامورًالتكرارًوالم

 ً.اتًوالمساهمةًبالتوقيعًعلىًصحةًالمستنداتًوالمشاركةًفيًاعمالًالجردًًكونهاًمطابقةًللصلاحي

قدراً ًًعليماتًتفصيليةًًواجماليةًفيماًيتعلقًبالقواعدًوالانظمةًالحسابيةًوالماليةًوتتطلبًتتوديًوفقً •

منًحريةًالتصرفً  ً.فيًاتباعًاساليبًالتدقيقًوطرقًتنفيذًالعملًمتوسطاًً 

 ً.تتطلبًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًحسبًطبيعةًالعملً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًللتأكدًمنًصحةًالمعلوماتًوخارجيةًعنًبعضًالتعليماتًالخاصةًبالتدقيقًً •

.ً 

 ً.يتعرضًشاغلهاًالىًضعفًالبصرًالتدريجيًنتيجةًالتدقيقًالمستمرًفيًالسجلاتًوالقوائمًً •

 الواجبات :   -3

يدققًالقيودًوالمستنداتًللمعاملاتًالماليةًوالحسابيةًويتأكدًمنًوجودًالاولياتًمؤيدةًومعززةًللقيدًً •

 ً.المحاسبيًومنًصحةًممارسةًالصلاحياتًواستيفاءًالشروطًالفنيةًوالمحاسبيةً

 ً.يتأكدًمنًصحةًترحيلًوتثبيتًالقيودًفيًالسجلاتًالخاصةًبهاًويراجعًصحةًالمجاميعً •

يدققًويراجعًقوائمًالرواتبًوالاجورًوالمخصصاتًوالمصروفاتًالمختلفةًللتأكدًمنًصحتهاًومطابقتهاًً •

 ً.لكافةًالتعليماتًوالقراراتًالماليةًوالحسابيةًوالاداريةً

يشاركًفيًاعمالًالجردًويطابقًالموجوداتًالفعليةًمعًارصدتهاًالدفتريةًويتأكدًمنًصحةًالقيودًالخاصةًً •

 ً.بهاًً

 ً.يدققًعملياتًالشراءًالداخليةًوالخارجيةًويتأكدًمنًتوافرًالاجراءاتًالاصوليةًً •

يدققًالمستنداتًالخاصةًبالمصاريفًالمختلفةًويطابقًالمصروفاتًالفعليةًمعًماًهوًموجودًفيًالميزانيةًً •

 ً.التخمينيةً

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

ًً.المعارفً:ًمعرفةًفوقًالمتوسطةًبالعلومًالماليةًوالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًً •

 ً.قابليةًجيدةًعلىًكشفًالاخطاءًوالمخالفاتًالماليةًوالحسابيةًًالقدراتً: •

يةًتجارةًولهًخبرةًلاًتقلًعنًاربعةًسنواتًفيًمجالًالعملًالمحاسبيً/ًشهادةًًدًالتعليمًوالخبرةً:ًاعدا •

الدبلومًفيًالمحاسبةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًسنةًفيًالمجالًالمحاسبيًًً/ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًقسمًً

 ً.المحاسبةًاوًماًيماثلهاًً

 ً.التدريبً:ًدورةًفيًالنظامًالمحاسبيًالموحدًلمدةًشهر •
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 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًدقيقً،ًومنظمً،ًقويًالملاحظةً،ًصبورًً •

 لعنوان الوظيفي :  م . مدقق  / حسابات   ا -ب

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالتدقيقًً •

 دينارًً.الف356000ًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

   :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 طبيعة العمل :   -2

 (ًً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًًالتدقيقًالحسابيًوالماليً)ًالرقابةًوالتدقيقًً •

تتضمنًتدقيقًالاعمالًالحسابيةًالبسيطةًكتدقيقًقوائمًووصولاتًالقبضًوالصرفًوالتأكدًمنًصحةًً •

تقديراتهاًوصحةًعملياتًالتسجيلًوالترحيلًالمختلفةًالىًالسجلاتًوالمساعدةًفيًتدقيقًقوائمًالرواتبًً

 ً.والمخصصاتًوفحصًالقيدًالمحاسبيةًمنًالناحيتينًالفنيةًوالمحاسبيةًً

تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتمثلًبالقوانينًوالنظمًوالتعليماتًالتيًتحكمًالنشاطًالماليًوتخضعًللمراجعةًً •

 ً.التفصيليةًللتأكدًمنًصحةًالاجراءاتً

 ً.ًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًانجازًالاعمال •

 .   يتعرضًشاغلهاًالىًضعفًالبصرًالتدريجيًنتيجةًالتطلعًوالتدقيقًفيًالارقامًالمحاسبيةً •

 الواجبات :   -3

 ً.خرىيساهمًفيًتدقيقًقوائمًالرواتبًوالاجورًوالمخصصاتًوالمصروفاتًالا •

 ً.يساهمًفيًتدقيقًصحةًالقيودًالحسابيةًمنًالناحيتينًالفنيةًوالمحاسبيةًً •

 ً.يدققًمستنداتًالصرفًً •

 ً.يشاركًفيًعملياتًالجردًالدوريةًوالسنويةًللسلفًالمستديمةًلدىًالمحاسبً •

 .   ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

ًً.معرفةًمتوسطةًبالعلومًالماليةًوالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًًًالمعارفًً: •

 ً.ًًعلىًكشفًالاخطاءًوالمخالفاتًالماليةًوالحسابيةًًًقدرةًفوقًالمتوسطةالقدراتً:ً •

 ً.ًًمحاسبةًً/ًشهادةًالدبلومًفيًالمحاسبةًًً/تجارةًًالاعدايةًًشهادةًًًالتعليمًوالخبرةًً: •

 ً.ًاسبوعينًدورةًفيًالنظامًالمحاسبيًالموحدًلمدةًًالتدريبًً: •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًدقيقً،ًومنظمً،ًقويًالملاحظةً •

 

 

 الوظائف الحيازية  القسم الثالث : 

 العنوان الوظيفي :  امين مكتبة اقدم      -أ

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالحيازةًً/ًالمكتبةًً •

 ً.الخامسةً:ًالوظيفيةًالدرجةً •
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   الفًدينارًً.489000ًًًً-429000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 طبيعة العمل :   -2

 ً.تختصً:ًيشرفًعلىًادارةًالمكتباتًوتنظيمهاًوكافةًالانشطةًالمتعلقةًبها •

تنظيمًالمكتباتًوتصنيفهاًواستلامًوتسليمهاًالكتبًوالمطبوعاتًوتطويرهاًبالاساليبًالعلميةًًًتتضمنًً: •

 ً.الحديثةًً

 ً.:ًالتعميماتًوالانظمةًوالضوابطًالخاصةًبالمكتباتًونظمًالتصنيفًًديًوفقًتؤً •

 . الداخليةًمعًموظفيًالجامعةًوخارجيةًمعًدورًالنشرًوالمكتباتًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًً:ً •

 الواجبات :    -3

 ً.يشرفًعلىًادارةًعلمًالمكتبةً •

 .تنظيمًوًوتصنيفًفهرسةًالمصادرًوالمطبوعاتًوالكتبً •

 ً.يؤيدًالوثائقًوالمستنداتًالخاصةًبالاستلامًوالمطبوعاتً •

 ً.يقدمًالمقترحاتًالخاصةًبتطويرًواغناءًالمكتبةًبالمصادرًالعلميةًً •

 ً.يعملًعلىًالتأكدًمنًسلامةًادخالًواسترجاعًالمصادرًبأنواعهاًالىًقاعدةًالبياناتًً •

 ً.يزورًالمعارضًالخاصةًبالكتبًمعًفرقًالعملًويتابعهاًلاغناءًمحتوياتًالمكتبةًً •

 ً.يحررًالمراسلاتًالخاصةًبالاشتراكًبالدوراتًالمحليةًوالاجنبيةً •

 ً.يقدمًالمقترحاتًالخاصةًبتطويرًالعملًواغناءًالمكتبةًوتوثيقًالعلاقاتًمعًدورًالنشرً •

 ً.ينجزًالاعمالًالخرىًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

ًًًً.لهًالمامًوًمعرفةًجيدةًجداً ًفيًمجالًعلمًالمكتباتًونظمًالمعلوماتًًًًالمعارفًً: •

 ً.القدراتً:ًلهًالقدرةًوالمعرفةًبالتعليماتًالتيًتحكمًعملًالمكتبةًً •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًالدكتوراهًفيًعملًالمكتباتً •

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًعملًالمكتبات3ًشهادةًالماجستيرًفيًالمكتباتًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًعملًالمكتبات6ًفيًالمكتباتًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)شهادةًالدبلومًالعاليً

 ً.(ًسنواتًفيًمجالًعملًالمكتبات9ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالمكتباتًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

 ً.تخصصيةًفيًمجالًالفهرسةًوالتصنيفًالتدريبً:ًدورةً •

ًً.دورةًفيًتطبيقاتًالحاسوبًذاتًالعلاقةًبالمكتبةًالرقميةًوقواعدًالبياناتً

 ً.غةًالانكليزيةًلدورةًفيًال

 

 

 

 

   

 العنوان الوظيفي :  امين مخزن      -ب

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالماليةً •

 الفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  59
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 طبيعة العمل :  -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًمخزنيةً  •

تتضمنًالاشرافًعلىًاستلامًوخزنًوصرفًالادواتًوالبضائعًوالموادًالمخزنيةًًالاخرىًومطابقةًً •

الواردًمعًقوائمًالمجهزًوالطلبياتًوالمستنداتًوتدوينًالمتضررًمنهاًفيًمستنداتًالاستلامًومسكًً

عليهًواجراءًًًًالسجلاتًوالبطاقاتًالمخزنيةًوترميزًالموادًوتبويبهاًوالتأكدًمنًحالةًالخزينًوالمحافظة

المطابقاتًالدوريةًبينًارصدةًالبطاقاتًوالسجلاتًالمخزنيةًوالموجودًالفعليًوالاشرافًعلىًحفظًكافةًً

 ً.راءاتًالنشاطًالمخزنيًًلمستنداتًوالبياناتًالتيًتتطلبًاجا

تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتمثلًبالنظمًوالتعليماتًالتيًتحكمًالنشاطًالمخزنيًوتتطلبًقدراً ًبسيطاً ًً •

 ً.منًحريةًالتصرفً

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًعددًقليلًمنًالعاملينًمعهًفيًالمخزنًً •

 ً.لغرضًالتنسيقًوتلبيةًاحتياجاتًالمخزنًداخليةًًبجهاتًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتً •

 .  ومخاطرًصحيةًناجمةًعنًالظروفًالمحيطةًبطبيعةًالعملًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًل •

 الواجبات  -3

 ً.يرحلًكمياتًالموادًوالبضائعًوالادواتًالمستلمةًوالمسلمةًالىًالبطاقاتًوالسجلاتًالمخزنيةًً •

 يجهزًالادواتًوالبضائعًوالموادًالاخرىًالىًالجهاتًذاتًالعلاقةًبموجبًقوائمًومستنداتًاصوليةًً •

 ً.يجردًويطابقًالموجودًالفعليًمنًالموادًالمخزنيةًمعًارصدتهاًالدفتريةًوينظمًالكشوفاتًالخاصةًبهاً •

ينظمًطلباتًالشراءًالخاصةًباحتياجاتًالاقسامًاوًالجهاتًذاتًالعلاقةًعندًعدمًتوفرهاًفيًالمخزنًاوًً •

 ً.تقريرًارصدةًالموادًالمخزنيةًً

 ً.يقومًبأعمالًالسيطرةًعلىًالخزينًفيًحالةًعدمًوجودًجهةًمتخصصةًتقومًبذلكًً •

 ً.يعملًعلىًاستغلالًالحجومًالمخزنيةًبالشكلًالامثلًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :   - 4

المعارفً:ًلهًمعرفةًدونًالمتوسطةًبالنظمًوالتعليماتًالمخزنيةًوالحسابيةًوالاسلوبًالحديثًفيًالتنظيمًً •

ًً.المخزني

 ً.القدراتً:ًلهًالقابليةًعلىًالاشرافًوالمتابعةًوقدرةًبدنيةًعلىًتحملًاعباءًالعملًً •

التعليمًوالخبرةً:ًالدراسةًالاعداديةً/ًالتجارةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًاربعًسنواتً/ًالدبلومًفيًادارةًً •

 ً.المخازنًً

 ً.ًالتدريبً:ًدورةًفيًالادارةًالمخزنيةًًلمدةًاسبوعً •

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًامينً،ًدقيقً،ًصبورًً •

 

 

 معاون  امين مخزن      :  العنوان الوظيفي  -ج

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.قسمًالشؤونًالماليةًًموقعًالوظيفةًً: •

 الفًدينارً.356000ًًًًًً-296000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :  طبيعة العمل  -2



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  60
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

تتضمنًاستلامًوتسليمًالموادًالمخزنيةًوتوظيفهاًومسكًالسجلاتًوالبطاقاتًالخاصةًبهاًوتنظيمًً •

 ً.الجردًالسنويًوالدوريًواعدادًالقوائمًالمخصصةًبهاًًبأعمالالمستنداتًوحفظًالمراسلاتًوالمشارطةً

تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًوفقًاجراءاتًًمخزنيةًًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًصحةًودقةًً •

 ً.الاجراءاتً

 ً.يشرفًعلىًواحدًاوًاكثرًمنًاعمالًالترحيلًحسبًحجمًالعملًً •

 ًً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًبقصدًالمطابقةًوالحصولًعلىًالمعلوماتً •

 ًًًً.يتعرضًشاغلهاًلمخاطرًبدنيةًوصحيةًناجمةًمنًالظروفًالمحيطةًبالعمل •

 الواجبات :   -3

داخلًالمخزنًمعًمراعاةًالطريقةًًًتوضيبهاًيستلمًكمياتًالموادًالواردةًالىًالمخزنًويشرفًعلىً •

 ً.المناسبةًفيًتخزينًالموادًً

 ً.يمسكًوينظمًبطاقاتًبأنواعًوأصنافًالموادًالموجودةًفيًالمخزنً •

 ً.يراقبًعملياتًالتفريغًوالتحميلًوسلامةًالتخزينً •

 ً.ينظمًالذيًيستلزمًاعادةًالطلبًمرةًاخرىًً •

يستلمًالادواتًوالبضائعًوالموادًالاخرىًالواردةًالىًالمخزنًبعدًفحصهاًومطابقتهاًلقوائمًالمجهزًً •

 ً.واوامرًالشراءًً

فيًالبطاقاتًوالسجلاتًًيشاركًفيًعمليةًالجردًالدوريةًوالسنويةًومطابقةًالارصدةًالمخزنيةًالموجودةً •

 ً.معًالموجودًالفعليًً

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشرًً •

 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

المعارفً:ًمعرفةًدونًالمتوسطةًباجراءاتًالتخزينًوالعملًالمخزنيًوطبيعةًالموادًواسلوبًتنظيمهاًً •

ًًًً.بالصورةًالصحيحةًًً

 ً.القدراتً:ًلهًالقابليةًعلىًتحملًاعباءًالعملًفيًالمخزنً •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًالدبلومًفيًادارةًالمخازنً •

 ً.المخزنيةًًوالتنظيمًالمخزنيًلمدةًاسبوعينًًالتدريبً:ًدورةًفيًالاجراءاتً •

 ً.الامانةًالمؤهلاتًالاخرىً:ً •

 العنوان الوظيفي :    امين صندوق    -د   

 المعلومات العامة :  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالماليةً •

 الفًدينارًً.290ًًً–260ً:ًًًالراتبًحدودً •

 الثامنةًً.:ًالوظيفيةًالدرجةً •

 :  طبيعة العمل  -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًحسابيةًً •

تتضمنًتجميعًوتهيئةًالبياناتًوالاستماراتًوالكشوفاتًالحسابيةًوتسليمًمعاملاتًالصرفًوقيدهماًً •

واثباتًتداولهاًومسكًسجلاتًقيدًالشيكاتًواذوناتًالقبضًوالصرفًالصادرًوقيدهماًبعدًالمصادقةًً

 ً.عليهاًوتسليمًالمستنداتًبعدًالصرفًواعدادًوتنظيمًالاضابيرًوتقديمًالاولياتً

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًحسابيةًتتطلبًالالتزامًالدقيقًبهاًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  61
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًدوائرًواقسامًالجامعةًلمتابعةًاعمالًالقسمًوخارجيةًمعًالمصرفًالذيًً •

 ً.تتعاملًمعهًالجامعةً

 ً.ومخاطرًالطريقًخاصةًعندماًيكونًعملهًخارجًالجامعةًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًل •

 :  الواجبات  -3

 ً.يقومًبايداعًالنقودًوالشيكاتًفيًالمصرفً •

 ً.يثبتًتداولًالاستماراتًوكافةًالمستنداتًالحسابيةًالواردةًبدفاترًذمة •

 ً.ووصولاتًالقبصًوسنداتًالصرفًوالقيدًوسجلهاًالمختصًًالشيكاتًيستلمًدفاترً •

 . ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

ًًًًً.المعارفً:ًالمامًبسيطًبالنظمًوالتعليماتًالحسابيةًً •

 ً.القدراتً:ًقدرةًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًوقدرةًذهنيةًلتلافيًالاخطاءًالحسابيةً •

 ً.ًًالمحاسبةًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًالدبلومًفيً •

 ً.لمدةًاسبوعينًًتدريبيةًبالنظامًالمحاسبيًالموحدًالتدريبً:ًدورةً •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًدقيقً،ًصبورً،ًامينًً •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  62
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 

 الفصل الثالث

 النشاط القانوني والاداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  63
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 . الوظائف القانونيةالقسم الاول : 

 لعنوان الوظيفي :    مشاور قانوني اقدم    ا -أ

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالقانونيًً •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:ًالثالثةًًً •

 الفًدينارًً.700000ًًًً-600000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :  طبيعة العمل  -2

 ً.تختصً:ًبالشؤونًالقانونيةًً •

ابداءًالمشورةًالقانونيةًواعدادًوتنظيمًاللوائحًالقانونيةًوالتعليماتًالتيًتقترحهاًاقسامًوشعبًًًتتضمنًً: •

 ً.الجامعة

 ً.تؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالنافذةًً •

 ً.نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالقوانينً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمعًاقسامًوشعبًديوانًالجامعةًوخارجيةًمعًالمحاكمًوالدوائرًالاخرىًً •

 ً.لدولةً

 : الواجبات -3

 ً.يقدمًالاستشاراتًالقانونيةًلأقسامًوشعبًديوانًالجامعةًفيًالامورًالقانونية •

 ً.يعدًوينظمًالصياغةًالقانونيةًللوائحًوالقوانينًوالانظمةًوالتعميماتًالتيًتقترحهاًاقسامًوشعبًالجامعةًً •

 ً.يعدًويراجعًمسوداتًالعقودًوالاتفاقياتًووثائقًالتعهدًالتيًتبرمهاًالجامعةًمعًالجهاتًالاخرىًً •

 ً.يقدمًًالمقترحاتًوًالتوصياتًفيًالمجالاتًالقانونية •

 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

ًًًًً.المعارفًوالمهاراتًً:ًمعرفةًجيدةًجداً ًبالعملًالقانونيًوتطبيقاتهًً •

 ً.القدراتً:ًقدرةًعلىًالدراسةًوالتحليلًوالتحقيقًوالتمييزًوالاقناعًً •

ً(ًسنواتًفيًمجالًالعمل10ًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًالدكتوراهًفيًالقانونًًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)ً

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل14شهادةًالماجستيرًفيًالقانونًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)ً

 ً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل18شهادةًجامعيةًاوليةًفيًالقانونًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)ًً

 التدريب :   •

ًً.المشاركةًفيًدوراتًالادارةًالوسطىًوالمهاراتًالاشرافيةًً

ًً.دورةًتدريبيةًمكثفةًمتخصصةًفيًالمجالًالقانونيًً

ًً.دورةًفيًاللغةًالانكليزيةً

 

 

 

 

 



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  64
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 

 قانوني العنوان الوظيفي :    مشاور  _ -ب 

 :  المعلومات العامة 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالقانونيًً •

 ً.خامسةالالدرجةًالوظيفيةً:ً •

 الفًدينارًً.489000ًًً-429000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :  العمل طبيعة  -1

 ً.تختصً:ًبالشؤونًالقانونيةًً •

 ً.تتضمنً:ًابداءًالمشورةًالقانونيةًفيًالقضاياًالمعروضةًعليهًوالتحققًفيًالامورًالواردةًالىًالجامعة •

 ً.تؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالنافذةًً •

تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمعًاقسامًوشعبًالجامعةًوخارجيةًمعًالتشكيلاتًالتابعةًللجامعةًلغرضًً •

 ً.جمعًالمعلوماتًً

 الواجبات :    -2

 ً.يقومًبابداءًالرأيًوالمشورةًفيًالجوانبًالقانونيةً •

 ً.يشاركًفيًتنظيمًالعقودً •

 ً.يشاركًفيًاللجانًالتحقيقيةًوالتدقيقيةًداخلًالجامعةًوتشكيلاتهاً •

يشاركًفيًاعدادًالمسوداتًالمشاريعًواللوائحًالقانونيةًومتابعةًصحةًالمسوداتًوالعقودًوالمناقصاتًً •

 ً.والمزايداتًالتيًتحالًاليهًمنًالجامعة

 ً.يتابعًالقراراتًالصادرةًمنًالمحاكمًالمختصةًً •

 ً.يقدمًالاستشاراتًالقانونيةًلأقسامًوشعبًالجامعةًفيًالامورًالقانونية •

 

 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -3

 . المعارف والمهارات  : معرفة جيدة جدا ً في القوانين والانظمة والتعليمات النافذة      •

 . القدرات : قدرة على المحاورة والاقناع وابداء الرأي في الاستشارات القانونية   •

 . التعليم والخبرة : شهادة الدكتوراه في القانون   

 . ( سنوات في مجال العمل4شهادة الماجستير في القانون مع خبرة لا تقل عن )

 . ( سنوات في مجال العمل 8شهادة جامعية اولية في القانون مع خبرة لا تقل عن ) 

 التدريب :   •

 . دورة تدريبية مكثفة متخصصة في المجال القانوني   

  . دورة في الحاسبة الالكترونية                     
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 العنوان الوظيفي :    قانوني      -ج

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالقانونيًً •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:ًالسادسةً •

 ًًالفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :  طبيعة العمل  -2

 ً.تختصً:ًبالشؤونًالقانونيةًً •

 ً.القانونيةًوالتحقيقيةًالتيًتخصًالتحقيقاتًًتتضمنً:ًالقيامًبالاعمال •

 ً.تؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالمعمولًبهاًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمعًاقسامًوشعبًالجامعةًبغيةًانجازًالاعمالًالقانونيةًً •

 الواجبات :    -3

 ً.يحررًالكتبًوالمراسلاتًوالمعاملاتًالقانونيةً •

 ً.يساهمًفيًالمشورةًالقانونيةًوالمشاركةًفيًعضويةًاللجانًالقانونيةًوالاداريةًالمكلفًبهاًً •

 ً.يتابعًتنفيذًقراراتًاللجانًالتحقيقيةًمعًالجامعةًوتشكيلاتهاًوابداءًالمشورةًفيًمسوداتًالعقودً •

 ً.يتابعًالدعاويًالقانونيةًً •

 ً.ينظمًالتعهداتًوالمعاملاتًً •

 ً.يعدًمسوداتًالمشروعاتًالقانونيةًوالمشاركةًفيًاعدادًالبحوثًوالدراساتًالقانونيةً •

 ً.يقومًبحفظًالتعليماتًوالانظمةًوالقوانينًعلىًالحاسوبً •

 ً.ينجزًالاعمالًالاخرىًالتيًيكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشر •

 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات   -4

ًًًًًً.فيًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالنافذةًمتوسطةًوالمهاراتًً:ًمعرفةًالمعارفً •

 ً.قابليةًمتوسطةًفيًتفسيرًالقوانينًوالقدرةًعلىًانجازًالاعمالًًالقدراتً:ً •

ًً.فيًالقانونًًالماجستيرًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةً

 ً.الاختصاصً(ًسنواتًفيًمجال4ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًالقانونًمعًخبرةًلاًتقلًعنً)

 ً.فيًالمجالًالقانونيًًالتدريبً:ًدورةًتدريبيةً •

ًً.دروةًفيًاستخدامًالحاسبةًً

 

 وظائف الادارية :القسم الثاني : ال

 العنوان الوظيفي :    مدير اقدم     -1

 :  المعلومات العامة  -2

 ً.الوظيفةً:ًالنشاطًالاداريموقعً •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:ًالثانية •

 الفًدينارًً.893000ًًًً-723000ًًًحدودًالراتبً:ً •
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 :   طبيعة العمل  -3

 النشاطًالاداريًتختصً:ً •

المقترحاتًًًوضعًالاهدافًوالسياساتًوالخططًوبرامجًالعملًوالاشرافًعلىًتنفيذهاًًوتقديمًتتضمنً:ً •

 ً.ًضمنًالاختصاصاتًوذاتًالعلاقةً

 ً.المعمولًبهاًًوالقواعدًتؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتً •

 نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالاداريينًًً •

تكاملًالمعلوماتًللوصولًالىًالقرارًالصحيحًًاقسامًالجامعةًًًكافةًتتطلبًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمع •

 .   وخارجيةًمعًتشكيلاتًالجامعةًالاخرىًودوائرًالمحافظة

 الواجبات :   -4

 ً.يشرفًعلىًتنظيمًالمخاطباتًوالتقاريرًويتابعًتنفيذهاًفيًضوءًالأنظمةًوالقوانينًالمعمولًبهاًً •

 ً.همةًفيًرفعًمستوىًالكفاءةًوالفاعليةًايقدمًالمبادراتًالتيًمنًشأنهاًالمس •

 ً.يشرفًعلىًتوجيهًوتدريبًالموظفينًالعاملينًلديهًوضمنًنطاقًالاشرافً •

فيًاللجانًذاتًالاختصاصاتًداخلًالجامعةًوتشكيلاتهاً •  ً.يرأسًاوًيكونًعضواًً 

 ً.يساهمًفيًتطويرًالاعمالًالادارية •

 يقيمًاداءًالعاملينًضمنًنطاقًاشرافهًً •

 ً.انجازًايةًاعمالًيكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرً •

 :  الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -5

ًًً.وًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالنافذةًًًًًً:ًمعرفةًممتازةًبالاعمالًالاداريةالمعرفة   •

القدراتً:ًقدرةًعلىًالتخطيطًوالتنظيمًوالتوجيهًوالاشرافًواقتراحًالحلولًللمشاكلًوالمعوقاتًالتيًً •

 ً.تواجهًالعملًً

سنواتًفيًمجالًالعملً/ًماجستيرًًًً(10ًالتعليمًوالخبرةً:ًدكتوراهًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل14ًًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

 ً.ًالعملفيًمجالًً(ًسنة22ً)ًلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًفيًالعًشهادةًجامعيةًاوليةًً

 ً.دوراتًتأهيليةًفيًمجالًالادارةً/ًدوراتًفيًاللغةًالانكليزيةًًالتدريبً:ً •

ًً.الحاسبةًًكفاءةًًفيًًدرواتًمتقدمةً

 

 العنوان الوظيفي :    مدير   -ج

 :  المعلومات العامة  -1

 موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالاداريً •

 الدرجةًالوظيفيةً:ًالثالثةً •

 الفًدينارًً.700000ًًًً-600000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :    طبيعة العمل  -2

 ً.تختصً:ًالنشاطًالاداريً •

 ً.ًًلإنجازهاوتخطيطًوتنظيمًكلًماًيتعلقًبالامورًالاداريةًواتباعًالطرقًالصحيحةًضمنً:ًاشرافًًتت •

 ً.تؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًوالقواعدًالمعمولًبهاًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  67
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.نطاقًالاشرافً:ًعلىًمجموعةًمنًالاداريينًًً •

تكاملًالمعلوماتًللوصولًالىًالقرارًًلغرضًداخليةًمعًكافةًاقسامًالجامعةًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًً: •

 ً.الصحيحًوخارجيةًمعًتشكيلاتًالجامعةًالاخرىًً

 :   الواجبات -3

 ً.لعمالًالاداريةًوالاشرافًعلىًتطبيقهاًاًيشرفًويخططًوًينظمً •

 ً.يساهمًفيًتدريبًالموظفينًالعاملينًلديهًضمنًالقسمًاوًالشعبةً •

فيًاللجانًذاتًالاختصاصاتًداخلًالجامعةًوتشكيلاتهاً •  ً.ًيكونًعضواًً 

 ً.يساهمًفيًتطويرًالاعمالًالادارية •

 ً.يساهمًفيًتقييمًاداءًالعاملينًضمنًالقسم •

 ً.يقدمًالمشورةًالاداريةًوالرأيًفيًمجالًعملهًوكذلكًالمبادراتًضمنًاختصاصهًالىًالمسؤولًالمباشر •

 ً.يتابعًالكتبًوالمراسلاتًالاداريةًوالاشرافًعلىًتنفيذهاًقبلًتقديمهاًالىًالمسؤولًالاعلى •

 ً.يساهمًفيًوضعًالخطةًالخاصةًبالمستوىًالاداريًالذيًيعملًفيه •

 ً.انجازًايةًاعمالًيكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4

بالعملًًالاداريًوًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالنافذةًً • ًًًًً.المعرفةًً:ًمعرفةًجيدةًجداً 

ووضعًًًًالمقترحاتًقدرةًعلىًالتخطيطًوالتنظيمًوالتوجيهًوالاشرافًوالمشاركةًفيًتقديمًًالقدراتً: •

 ً.الحلولًللمشاكلًوالمعوقاتًالتيًتواجهًالعملًًً

(ًسنواتًفيًمجالًالعملً/6ًًًالتعليمًوالخبرةً:ًدكتوراهًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) •

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل10ًًماجستيرًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

(ًسنةًفيًمجالًالعمل16ًًشهادةًجامعيةًاوليةًًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

.ً 

 ً.دوراتًفيًاللغةًالانكليزيةًًًً/الوسطىًًًالتدريبً:ًدوراتًتأهيليةًفيًالادارةًً •

 ً.ًالحاسوبًًدرواتًًفيًكفاءةً

 الوظيفي :   معاون مدير  العنوان  -د

 :  المعلومات العامة  -1

 ً.موقعًالوظيفةً:ًالنشاطًالاداري •

 ً.الدرجةًالوظيفيةً:ًالرابعةً •

   الفًدينارًً.589000ًًًً-509000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :    طبيعة العمل  -2

 ً.بإنجازًالاعمالًالاداريةًالخاصةًبأقسامًوشعبًالجامعةتختصً:ً •

والاشرافًعلىًاعدادًالملاكًوالمحاضرًالخاصةًًتخطيطًوتنظيمًالامورًالاداريةًالمساهمةًفيًضمنًتت •

 ً.ًًبأقسامًالادارة

 ً.لانظمةًوالتعليماتًوالقواعدًالمعمولًبهاًًتؤدىًوفقً:ًالقوانينًواً •

 ً.ًًداخليةًمعًكافةًاقسامًوشعبًالجامعةًلغرضًتنفيذًالاوامرًوالتوجيهاتًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًً: •

 الواجبات :   -3 -3

 ً.يشاركًفيًعضويةًاللجانًالمختلفةًفيًمجالًالعملًالاداري •
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 ً.يساهمًفيًتطويرًالاعمالًالادارية •

 ً.يساهمًفيًاعدادًالاجاباتًوتوحيدهاًواعدادهاًلإجابةًالوزارةًضمنًالقسم •

 ً.يساهمًفيًتحريرًالكتبًوالمراسلاتًالاداريةًً •

 ً.يتابعًالكتبًوالمراسلاتًالاداريةًوالاشرافًعلىًتنفيذهاًقبلًتقديمهاًالىًالمسؤولًالاعلى •

 ً.انجازًايةًاعمالًيكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4 -4

ًًً.المعرفةًً:ًمعرفةًجيدةًبالعملًًالاداريًوًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالنافذةًًًً •

 ً.القدراتً:ًقدرةًعلىًالتخطيطًوالتنظيمًوالتوجيهًوالاشرافًوتحديدًالانحرافاتًووضعًالبدائلًً •

شهادةًً(ًسنواتًفيًمجالًالعملً/6ًًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)ًماجستيرًًالتعليمًوالخبرةًً:

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل10ًً)جامعيةًاوليةًًفيًالعلومًالاداريةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً

 ً.ًًالنشاطًالاداريالتدريبً:ًدوراتًتأهيليةًفيً •

ًً.درواتًًفيًكفاءةًًالحاسوبً

 رئيس ملاحظين       العنوان الوظيفي :  -ه

 :   المعلومات العامة -1 -5

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًًالادارية •

 الفًدينارًً.489000ًًًً-429000ًًًحدودًالراتبً:ً •

    :ًالخامسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل  -1

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًاداريةً •

 ً.الخدمةًومتابعتهاًوملاحظةًتطبيقًالقوانينًوالانظمةًًنتتضمنًالاشرافًعلىًاجراءاتًالتوظيفًوشؤوً •

التيًتنظمًشؤونًالخدمةًوتكونًهذهًالتعليماتًاجماليةًتخصًًتؤدىًوفقً:ًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتً •

اجراءاتًالعملًوتخضعًللمراجعةًالاجماليةًللتأكدًمنًصحةًودقةًالنتائجًوتتطلبًتنفيذًالاعمالًً

 ً.والواجباتً

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًهذاًالمجال •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًًداخليةًلاستكمالًالمعلوماتًوانجازًمعاملاتًخدمةًالافرادً •

 الواجبات : -2

 .يشرفًعلىًتطبيقًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًوالعقودًالخاصةًبتنظيمًشؤونًالافرادً •

 ً.يشاركًفيًاعدادًانظمةًتقييمًالعملًووصفًالوظائف •

 ً.ًيشتركًفيًانظمةًالحوافزًللعاملينً •

 ً.ًيشرفًعلىًمسكًالسجلاتًوالبطاقاتًوالاستماراتًالمتعلقةًبشؤونًالافرادً •

 ً.ًالخاصةًبشؤونًالافرادًيشتركًفيًاللجانًداخلًوخارجًالجامعةً •

 ً.ينجزًماًيؤولًاليهًمنًرئيسهًالمباشرً •

 :   الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات -4 -6

بشؤونًًالمعرفةًً:ًمعرفةًفوقًالمتوسطةًبالعلومًًالاداريةًوًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًًًًً •

ًً.ًالافرادً

 ً.قابليةًعلىًالتوجيهًوالاشرافًوقدرةًذهنيةًعلىًتنفيذًالقوانينًًالقدراتً: •
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(ًسنواتً/ًشهادةًجامعيةًاوليةًًمع9ًًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًدبلومًفيًالادارةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) •

ًً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل8ًخبرةًلاًتقلًعنًًً)

دورةًفيًالادارةًالوسطىً/ًدورةًفيًتقييمًالاداءًوتنظيمًالحوافزًلمدةًاسبوعينً/ًبرنامجًًًالتدريبًً: •

 ً.تدريبًفيًتخطيطًالقوىًالعاملةًلمدةًشهرًواحدً

ًً.المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًمتوسطًبإحدىًاللغاتًالاجنبيةً)ًيفضلًالانكليزية(ًً •

 لعنوان الوظيفي :    ملاحظ      ا - و 

 :   المعلومات العامة -1 -7

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًًالادارية •

 الفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 ًً:ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًاداريةً •

تتضمنًمراجعةًومتابعةًتنفيذًالتوظيفًوشؤونًالخدمةًوتطبيقًالقوانينًوالانظمةًوًالتعليماتًالتيًتنظمًً •

 ً.شؤونًالافرادًومسكًالسجلاتًالخاصة

والانظمةًوالتعليماتًالاجماليةًاحياناً ًوالتفصيليةًالتيًالتيًتتعلقًباجراءاتًالعملًًًًتؤدىًوفقًًالقوانين •

 ً.ًًوتنظيمًشؤونًالافرادًويخضعًللمراجعةًالاجماليةًللتأكدًمنًصحةًالنتائج

 ً.ًتتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالعاملينًفيًهذاًالمجال •

 ً.بقصدًًاستكمالًالمعلوماتًوانجازًمعاملاتًخدمةًالافرادًتتطلبًاجراءًاتصالاتًًداخليةًً •

   الواجبات : - 3

 ً.ًًوالتنسيبًوالتقاعدًًًلاوةًعالترفيعًوالالتعيينًوًينظمًالاستماراتًالخاصةًباجراءاتً •

يراجعًالسجلاتًالخاصةًبشؤونًالافرادًواجراءاتًالتوظيفً)ًالتعيينًالمباشرً،ًالترفيعً،ًالعلاوةً،ًً •

 ً.التقاعدً،ً.....ًالخً(ًويدققًالاوامرًالاداريةً

 ً.ينجزًمعاملاتًمنحًالقدمًً •

 .يراجعًسجلاتًاجازاتًالافرادً •

 ً.يقومًباحتسابًالخدمةًلأغراضًتحديدًالراتبًعندًالتعيينًً •

 ً.ًًيشرفًعلىًتنظيمًوًفتحًًاضابيرًالخدمة •

يشاركًفيًاجراءًالمسوحاتًالميدانيةًللقوىًالعاملةًوجمعًالمعلوماتًوتحليلهاًواعادةًتوزيعًالقوىًً •

 ً.العاملةًحسبًاحتياجاتًومتطلباتًالعملًً

 ً.يقومًبماًيوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشرً •

 

 

 

 

 



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  70
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  – 4

بشؤونًًبالعلومًًالاداريةًوًالقوانينًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًًًًالمعارفًً:ًمعرفةًمتوسطةً •

ً.الافرادً

 ً.القدراتًقدرةًذهنيةًفيًتفسيرًالقوانينًوالانظمةًوقواعدًالخدمةًوتعليماتهاًً •

(ًسنواتًفيًمجالًالعملً/ًشهادة4ًًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًدبلومًفيًالادارةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) •

ًً.ًً(ًسنواتًفيًمجالًالعمل3ًًجامعيةًاوليةًًفيًالاختصاصاتًذاتًالعلاقةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً)

 ً.التدريبً:ًدورةًتعريفيةًفيًتخطيطًالقوىًالعاملةًً •

 وظيفي :    معاون ملاحظ . العنوان ال -ز

 :   المعلومات العامة -1 -8

 ً.ًموقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالقانونيةًوًًالاداريةً •

 ًًالفًدينارًً.356000ًًًً-296000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :ًالسابعةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ذهًالوظيفةًبأعمالًتخصصيةًقانونيةًواداريةًً.تختصًه •

عبةًالقانونيةًوالمشاركةًفيًتعقيبًالمعاملاتًًحريرًالكتبًوالمذكراتًالخاصةًبالشتتضمنًالمساهمةًبت •

 ً.القانونيةًوتنظيمًالكشوفاتًالخاصةًبهاً

تؤدىًوفقًًتوجيهاتًًوتعليماتًًتفصيليةًتتعلقًبتنظيمًالعملًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًمنًقبلًرئيسهًً •

 ً.المباشرًً

انجازًالعملًوخارجيةًمعًجهاتًذاتًالعلاقةًًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًًبقصدً •

 ً.بقصدًتعقيبًالمعاملاتًوانجازهاً

 ً.يتعرضًشاغلهاًلمخاطرًالطريقًخاصةًاثناءًتواجدهًخارجًالجامعة •

   الواجبات :  -3

 ً.المسوداتًللكتبًوالمذكراتًالقانونيةًوتدقيقهاًبعدًانجازًعمليةًالطبعًبإعدادًالمساهمةًً •

 ً.يحررًمسوداتًالعقودًالمبرمةًبينًالجامعةًوالجهاتًالاخرىًً •

 ً.والانظمةًالصادرةًبموجبهاًوالقراراتًيصنفًويبوبًالقوانينًً •

بمراحلًانجازها •  ً.يشاركًفيًتعقيبًالمعاملاتًالقانونيةًوخاصةًبالجامعةًويعدًكشفاًً 

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات :   -3

ًًالعملًالقانونيًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتنظمًًًًوالاداريةًالمعارفًً:ًمعرفةًمتوسطةًبالعلومًًالقانونيةًًً •

ًوالاداريًً.

 ً.القدراتًقدرةًمتوسطةًبالكتابةًواعدادًالمذكراتً •

 اوًالادارةًً.ًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًًفيًالقانونً •

 

 



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  71
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

   تخطيط / باحث علميمعاون      العنوان الوظيفي :  -ح

 :   المعلومات العامة -1 -9

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالقانونيةًوًًالاداريةً •

 الفًدينارًً.356000ًًًً-296000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.اداريةتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًً •

تتضمنًمسكًاستماراتًبنكًالمعلوماتًالوظيفيًوالقيامًبتحديثًالمعلوماتًبصورةًمستمرةًومتابعةًاعمالًً •

 ً.ًًالاصلاحًالاداريًوتقديمًالتقريرًالمفصلًعنها

 ً.اعدادًاحصائياتًتخصًالقوىًالعاملةً •

وانظمةًتتعلقًبالعملًتتطلبًقدراً ًمنًحريةًالتصرفًوتخضعًللمراجعةًًًًوًقوانينًًتؤدىًوفقًًتعليماتً •

 ً.التفصيليةًللتأكدًمنًصحةًالاجراءاتًوالنتائجً

تتطلبًاجراءًاتصالاتًًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًالاخرىًًلغرضًالاستفسارًًعنًبعضًالصعوباتًفيًً •

 .العمل

 الواجبات :  -3

 ً.الاصلاحًالاداريً:ًيكونًعلىًشكلًاستمارةًلمتابعةًفعاليةًالاصلاحًالاداريً •

التقريرًالنصفًسنويًلأقسامًالقوىًالعاملةً:ًيكونًعلىًشكلًاستمارةًفيهًاحصائيةًعنًعددًالتدريسيينًً •

 ً.والفنيينًوالاداريينًوالخدميينًواختصاصاتهمًوتوزيعهمًحسبًالجنسًوالشهادة

بنكًالمعلوماتًالوظيفيً:ًويتضمنًاستماراتًالمرحلةًالاولىًللتعيينًالجديدًوالثانيةًللتحديثاتًالتيًتطرأًً •

 ً.علىًالموظفًوالجداولًالاخرىًوترميزهاًمعًتصحيحًالكشفًً

 ً.استماراتًتقييمًاداءًالتدريسيينًً •

استلامًنسخًمنًالاوامرًالجامعيةًبمواضيعً)ًالتعيينً،ًنقلًالخدماتً،ًمباشرةً،ًواجازاتًامومةًوغيرهاً(ًً •

 ً.وتسجيلهاًفيًسجلًخاصًبهاًلغرضًالاستفادةًًمنهاًفيًعملًالاحصائياتً

التشكيلاتًالاداريةً:ًتتضمنًالتغييراتًالجاريةًفيًاطارًاعادةًالتشكيلاتًاوًالهيكلًالتنظيميًمعًاستمارةًً •

 ً.حصرًاعدادًالمدراءًالعامينًومنًهمًبدرجتهمًفماًفوقً

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  -4

ًً.معرفةًفوقًالمتوسطةًبالاعمالًًالاداريةًوالانظمةًوالتعليماتًالتيًتخصًشعبةًالتخطيطًًالمعارفًً: •

 ً.القدراتً:ًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًوًذهنيةًلتفسيرًالقوانينًوالانظمة •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًًفيًاختصاصاتًادارةًالاعمالًاوًالاحصاءًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  72
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.التدريبً:ًبرنامجًيقومًبتخطيطًالقوىًالعاملةً •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًنشطً،ًمثابرً •

 العنوان الوظيفي :    ملاحظ  / ملاك   -ط

 :   المعلومات العامة -1 -10

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًًالادارية •

 الفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 ًً:ًالسادسةً.ًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًادارية •

اعدادًالملاكًللسنةًالقادمةًوتحديدًحاجةًالجامعةًمنًالقوىًالعاملةًمنًخلالًدراسةًحجمًالعملًًتتضمنً •

والهياكلًالتنظيميةًواعدادًدليلًوصفًالوظائفًومتابعةًاعمالًالتعيينًوالتدقيقًمنًخلالًالسنةًلعدمًحصولًً

 ً.تجاوزًعنًالعددًالمقررًًوكذلكًتدقيقًومراجعةًسجلًتصنيفًالموظفين

منًتتطلبًقدراً ًوًوًقوانينًالعملًتفصيليةًواجماليةًفيماًيتعلقًبقواعدًًتؤدىًوفقًًتعليماتًً • حريةًًبسيطاًً 

 ً.فيًاتباعًاساليبًوطرقًتنفيذًالعملًالتصرفً

ًًوخارجيةًمعًالوزارةًوالجامعاتًالاخرىًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًًداخليةًمعًاقسامًالجامعةًالاخرىًً •

 ً.الحالاتًالغيرًمعروفةًًلغرضًالاستفسارًًعنًبعضً

 قيقًالمستمرًفيًالجداولًوالسجلاتً.ومخاطرًكضعفًالبصرًمثلاً ًنتيجةًالتدًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًل •

 الواجبات :   – 3

 ً.يعدًالملاكًفيًنهايةًالسنةًالماليةًوتحديدًحاجةًالجامعةًمنًالقوىًالعاملةً •

 ً.دراسةًحجمًالعملًفيًاقسامًالجامعةًللتأكدًمنًحاجتهمًالفعلية •

 ً.دراسةًالهياكلًالتنظيميةًلأقسامًالجامعةًومطابقةًالعناوينًالوظيفيةًمعًحقولًالهيكلً •

 ً.المشاركةًمعًلجنةًوصفًالوظائفًفيًاعدادًدليلًوصفًالوظائف •

 ً.التدقيقًوالمراجعةًعلىًاوامرًالتعيينًوالتدقيقًلغرضًعدمًحصولًخطأ •

 ً.مسكًسجلًتصنيفًالموظفينًومتابعته •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًقبلًرئيسهًالمباشرً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  - 4

ً.وقوانينًالخدمةًالمدنيةًوقوانينًالملاكالاداريةًًًبالعلومًالمعارفًً:ًمعرفةًفوقًالمتوسطةً •

 .قدرةًعلىًجمعًالمعلوماتًوالبياناتًوقابليةًعلىًالتحليلًوكشفًالاخطاءالقدراتً:ً •

 ً.المشاركةًفيًدورةًاعدادًالملاكًوتخطيطًالقوىًالعاملةًلمدةًاسبوعينالتدريبً:ًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  73
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًدقيقً،ًامينً،ًصبور •

 معاون باحث علمي  / مركز دراسات  العنوان الوظيفي :     -ي

 :   المعلومات العامة -1 -11

 ً.ً:ًالوظائفًًالاداريةالوظيفةًموقعً •

 الفًدينارًً.356000ًًًً-296000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :ًالسابعةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 لدراساتًوالبحوثًذاتًالعلاقةًبعملًالجامعةًً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًا •

يتضمنًجمعًالبياناتًوتبويبهاًوتحليلًالمعلوماتًوكتابةًالتقاريرًالخاصةًبتلكًالبياناتًوالمشاركةًفيًاعدادًً •

 ً.الدراساتًوالبحوثً

 ً.ضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالمعلوماتًنظرياتًوطرقًواساليبًتفصيليةًتختؤدىًوفقًً •

اجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبالجهاتًذاتًالعلاقةًبقصدًجمعًالمعلوماتًوالاحصاءاتًوالقيامًًيتطلبً •

 ً.بالزياراتًالميدانيةً

 ً.ومخاطرًالطريقًوالظروفًالمناخيةًعندماًيكونًعملهًخارجًالجامعةًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًل •

 الواجبات :   -3

 ً.يحللًالمعلوماتًوالبياناتًلاستخراجًالمؤشراتًبهدفًالاستفادةًفيًاعدادًالبحوثًوالدراساتً •

 ً.يشاركًفيًاعدادًالبحوثًوالدراساتًوتقديمًمقترحاتًمتعلقةًبتاريخًوآثارهاًً •

 ً.القيامًبزياراتًميدانيةًفيًمواقعًالمشاريعًكلماًتطلبًالامرًذلك •

 ً.يشاركًفيًاعدادًالدراساتًالميدانيةًعنًالمدنًالعراقيةً •

 ً.يشاركًفيًعضويةًاللجانًالفنيةً •

 

 الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : – 4

ًً.المعارفًً:ًمعرفةًمتوسطةًبدرقًالبحثًالعلميً •

القدراتً:ًقابليةًمتوسطةًفيًتحليلًالبياناتًًوالمعلوماتًووضعًالاستنتاجاتًفيًضوئهاً/ًالقدرةًعلىًً •

 ً.اعدادًالدراساتًالعلميةًوبمعدلًدراسةًواحدةًاوًاكثرًخلالًالسنةًوحسبًخطةًالجامعة

التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًًفيًعلومًالتاريخًوالآثارًوالعلومًالاسلاميةًاوًايةًعلومًاخرىًذاتًً •

 ً.العلاقةًبطبيعةًالعمل

 ً.التدريبً:ًدورةًفيًاساليبًالبحثًلاًتقلًعنًشهرً •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًمتوسطًباحدىًاللغاتًالاجنبيةًكالإنكليزيةً •

   



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  74
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 

 العنوان الوظيفي :    كاتب    -ك 

 :   المعلومات العامة -1 -12

 ً.:ًقسمًالشؤونًالاداريةًًالوظيفةًموقعً •

 الفًدينارًً.290000ًًً-260000ًًً:ًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًاداريةً •

واعدادًالجداولًوتنظيمًاستماراتًومعاملاتًالخدمةًواعدادًمسوداتًالمداولاتًًتتضمنًمسكًالسجلاتًً •

 ً.ًًوتحريرًالاوامرًالاداريةًواحتسابًمدةًالاجازاتًوتنظيمًواعدادًالاولياتًالىًطالبيهاً

 ً.تخضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًصحتهاتفصيليةًًوتعليماتًتؤدىًوفقًالقوانينً •

 .تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًبقصدًاستكمالًالمعلوماتً •

 الواجبات :  -3

 ً.تنظيمًالجداولًالخاصةًبخدمةًالعاملينًبالافرادًمنًخلاصةًخدمةًواجازاتًاعتياديةًومرضيةً •

 ً.يحررًمسوداتًالاوامرًالادارية •

 ً.مسكًسجلاتًالخدمةًً •

 ً.مسكًسجلاتًاخرىًخاصةًبعناوينًالموظفينًوبمعلوماتًكافيةًعنهً •

 ً.يقومًبجمعًالمعلوماتًالخاصةًبالموظفينًوتقديمهاًالىًالرئيسًالمباشر •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  – 4

 ً.معرفةًبسيطةًبقوانينًالخدمةًًًالمعارفًً: •

 ً.ادارةًً–التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًاعداديةًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًثلاثًسنواتً/ًشهادةًالدبلومًً •

 ً.التدريبً:ًاعدادًتدريبيًبموجبًبرنامجًتعريفيًً •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًيحسنًالتعاملًمعًالآخرينًً •

 / افراد    م . ملاحظالعنوان الوظيفي :     -م

 :   المعلومات العامة -1 -13

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالاداريةً •

 الفًدينارً.356000ًًًًًً-296000ًًًحدودًالراتبً:ً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  75
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 بادارةًالمواردًالبشريةًً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًً •

وتحريرًالمراسلاتًوتسجيلهاًومسكًًًًوالجداولتتضمنًالقيامًبأعمالًكتابيةًمختلفةًتتعلقًبتنظيمًالطلباتً •

 ً.السجلاتًوملءًالاستماراتًوتقديمًوحفظًالاولياتًوفتحًالاضابيرًومتابعةًاسترجاعهاًً

 ً.يؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًخاضعةًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالعملًً •

 ً.وتهيئتهاتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًًبقصدًجمعًالمعلوماتًً •

   الواجبات : – 3

يجمعًالمعلوماتًويقدمًالاولياتًاللازمةًللإجابةًعلىًالكتبًوالمخابراتًويهيئًالبياناتًالمطلوبةًمنًً •

 ً.السجلاتً

 ً.يحفظًالسجلاتًوالكتبًوالوثائقًوالملفاتً •

 ً.ينظمًالجداولًوالسجلاتًويحررًالكتبًذاتًالعلاقةًبشؤونًالافرادً •

 ً.يقومًباجراءًمعاملاتًالاستقالةًوالنقلًوانهاءًالخدمةً •

 ً.ينجزًمعاملاتًالتعيينًالخاصةًبشؤونًالعاملينً •

 ً.ينجزًمعاملاتًالعلاوةًوالترفيعًالخاصةًبشؤونًالعاملينً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشرًً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  – 4

 ً.المعارفًً:ًمعرفةًبسيطةًبقوانينًالخدمةًً •

 ً.ادارةًً–اعداديةًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًثلاثًسنواتً/ًشهادةًالدبلومًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةً •

 ً.التدريبً:ًدورةًتدريبيةًفيًادارةًالافرادًلمدةًاسبوعينًً •

 .   المؤهلاتًالاخرىً:ًيحسنًالتعاملًمعًالآخرين •

 العنوان الوظيفي :    كاتب طابعة بلغتين   -ن

 :   المعلومات العامة -1 -14

 ً.قسمًالشؤونًالاداريةًًً:ًالوظيفةًموقعً •

 الفًدينارًً.290000ًً–260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 والحاسبةًً.ًتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالضربًعلىًالآلةًالكاتبةً •

 ً.بعًالكتبًوالمراسلاتًالرسميةًوالاستماراتًوالجداولًبلغتينًطتتضمنً •

منًحريةًً • تؤدىًوفقًتعليمانًتفصيليةًحولًتنظيمًالمراسلاتًوالاستماراتًوالجداولًوتتطلبًقدراً ًبسيطاًً 

 ً.التصرف



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  76
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.ًطبعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالتخضعً •

لتوضيحًماًهوًمكتوبًفيًًًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًًبقصدًجمعًالمعلوماتًوتهيأتها •

 زًالاستماراتًوالجداول

 ًًالنظرًالىًشاشةًالحاسبةًً.ناجمةًعنًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

   الواجبات : – 3

 ً.يطبعًالمراسلاتًوالجداولًوالاستماراتًبلغتينً •

 ً.يخططًالجداولًويهيئًمستلزماتًالطبعًالاخرىً •

 ً.يحافظًعلىًنظافةًالآلةًالكاتبةًوادامتهاً •

ًً.ينجزًالامورًالاخرىًذاتًالعلاقةًوبتكليفًمنًرئيسهًالمباشرًً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد -4

 والحاسبةًًًالمعارفًً:ًمعرفةًبسيطةًبقوانينًالخدمةًمتوسطةًباستعمالًالآلةًالطابعة •

 فيًاستخدامًالحاسبةًً.القدرةًً:ًمهارةًفيًاستخدامًالاصابعًالعشرةً •

 .التعليمً:ًدبلومً/ًادارةًمكتبًً •

 العنوان الوظيفي :    مأمور بدالة    -س

 :   المعلومات العامة -1 -15

 موقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالاداريةً •

 الفًدينارًً.290000ًً–260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 .تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالبدالة •

 ً.تتضمنًالعملًعلىًتأمينًالاتصالاتًباستخدامًجهازًالبدالةًداخلًوخارجًالدائرةًً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًوتوجيهاتًاجماليةً •

 ً.سمعيةًمنًجراءًالعملًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

   الواجبات : – 3

 ً.رةًبواسطةًجهازًالبدالةالنداءاتًالهاتفيةًمنًوالىًالدائًيستلمًويحول •

ًً.يمسكًسجلًالنداءاتًالهاتفيةًالرسميةًوالشخصيةًالتيًينفذها •

 ً.يحافظًعلىًجهازًالبدالةًويجريًالصيانةًاللازمةًلهًً •

ًً.ينجزًالاعمالًالاخرىًذاتًالعلاقةًوبتكليفًمنًرئيسهًالمباشرًً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  – 4

 ًًً.المعارفًً:ًمعرفةًمتوسطةًبطرقًواساليبًالاتصالاتًواستخدامًالبدالةً •

 ً.التعليمً:ًدبلومًاتصالاتًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  77
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًالامانةًوًالصدقًواللياقةًً •

     تسجيل  العنوان الوظيفي :    مأمور  -ع

 :   المعلومات العامة -1 -16

 التسجيلموقعًالوظيفةً:ًقسمً •

 الفًدينارًً.290000ًً–260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

ًً.تسجيلًالطلابًتختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًً •

 ً.تفصيليةًتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًتؤدىًوفقًتعليماتًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًاقسامًالكليةًالاخرىًوالطلابًً •

 ً.نتيجةًكثرةًالاستفساراتًمنًالطلابًًمعوقاتًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات :   – 3

 ً.عملًتأييداتًللطلابًوحسبًالجهةًالمطلوبةً •

 ً.وحسابهاًبالنسبةًالمحددةًلهاًًمتابعةًغياباتًالطلابً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشرًً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.المعارفًً:ًمعرفةًمتوسطةًبالتعليماتًالطلابيةًً •

 ً.القدراتً:ًقابليةًعلىًالتعاملًمعًالطلابً •

 ً.شهادةًبالدراسةًالمتوسطةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًخمسًسنواتًفيًمجالًالعملًًًالتعليمًوالخبرةًً: •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًمنظمًودقيقًًً •

 

 

 

 وظائف السكرتارية : القسم الثالث : 

 العنوان الوظيفي :    رئيس ملاحظين    -أ

 :   المعلومات العامة -1 -17



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  78
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.موقعًالوظيفةً:ًمكتبًرئيسًالجامعةً •

 الفًدينارًً.489000ًًًً-429000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالخامسةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 لمكتبًرئيسًالجامعةًً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالسكرتاريةً •

تتضمنًتنظيمًالمواعيدًالمتعلقةًبلقاءاتًواجتماعاتًوزياراتًالرئيسًالمباشرًوتعميمًتوجيهاتهًومتابعةًً •

 ً.تنفيذهاًوالاشرافًعلىًاعمالًالبريدًالواردًوالصادرًوتحريرًوحفظًالمراسلاتًً

منًحريةًالتصرفًوتخضعًللمراجعةًالاجماليةًً •  تؤدىًوفقًتعليماتًاجماليةًوتتطلبًقدراً ًبسيطاًً 

ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًبحسبًحجمًوطبيعةًالعملً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًتحديدًمواعيدًواجتماعاتًالرئيسًالمباشرًً •

 :   الواجبات  - 3

ينظمًالمواعيدًالمتعلقةًبزياراتًولقاءاتًواجتماعاتًالرئيسًالمباشرًمعًالموظفينًوالاشخاصًمنًداخلًً •

 ً.وخارجًالدائرةًً

 ً.تحريرًكتبًومراسلاتًمكتبًالرئيسًالمباشرً •

 ً.ينظمًالبريدًالصادرًوالواردًمنًوالىًالرئيسًالمباشرًويؤكدًايصالهًالىًالجهاتًالمعنيةً •

 معةًوتقديمًالتقاريرًالخاصةًبذلكً.يعممًتوجيهاتًالرئيسًالمباشرًومتابعةًتنفيذهاًمنًقبلًالاقسامًالتابعةًللجا •

 ً.الاشرافًعلىًالعاملينًفيًالقسمًومتابعةًواجباتهمًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

الرئيسًالمباشرًومعرفةًمتوسطةًبالقوانينًالاداريةًًًكبيرةًبصلاحياتًوواجباتًالمعارفًً:ًمعرفةً •

 ً.ةًبطبيعةًعملًالدائرةًواقسامهاًملًومعرفةًجيدًوالتعليماتًالتيًتحكمًالع

 ً.التوجيهًوالتمييزًوالتذكرًوقدرةًعلىًالتعاملًمعًالآخرينًًالقدراتً:ًقابليةًعلىً •

سنواتًفيًمجال8ًًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًجامعيةًاوليةًفيًمجالًالاختصاصًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةً •

 ً.العملً

 ً.التدريبً:ًدورةًفيًالاختزالًوالسكرتاريةًًً •

 .    جنبيةًكالانكليزيةًاوًالفرنسيةًالمامًباحدىًاللغاتًالاالمؤهلاتًالاخرىً:ًً •

 العنوان الوظيفي :    ملاحظ     -ب

 :   المعلومات العامة -1 -18

 ً.:ًمكتبًالعميدًالوظيفةًموقعً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  79
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 الفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالسكرتاريةًًً •

 ً.تتضمنًتنظيمًالمواعيدًالمتعلقةًبلقاءاتًواجتماعاتًوزياراتًالرئيسًالمباشرًوتعميمًتوجيهاتهًومتابعةًتنفيذهاً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًاجماليةًتتطلبًقدراً ًبسيطاً ًمنًحريةًالتصرفًوتخضعًللمراجعةًالاجماليةً •

ًً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًبحسبًحجمًوطبيعةًالعملًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًتنظيمًالمواعيدً •

 :  الواجبات  – 3

 ً.تنظيمًالمواعيدًالخاصةًبزياراتًولقاءاتًواجتماعاتًالرئيسًالمباشرً •

 ً.تحريرًكتبًومراسلاتًمكتبًالرئيسًالمباشرً •

 ً.الىًالجهاتًالمعنيةًًًاًايصالهفيًمكتبًالرئيسًالمباشرًويؤمنًمًالبريدًالصادرًوالواردًينظًت •

 ً.وتقديمًالتقاريرًالخاصةًبذلكًًًالاخرىًيعممًتوجيهاتًالرئيسًالمباشرًومتابعةًتنفيذهاًمنًقبلًالاقسامً •

 ً.الاشرافًعلىًالعاملينًفيًالقسمًومتابعةًواجباتهمًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

المباشرًومعرفةًمتوسطةًبالقوانينًالاداريةًًًالمعارفًً:ًمعرفةًكبيرةًبصلاحياتًوواجباتًًالرئيس •

 ً.والتعليماتًالتيًتحكمًالعملًومعرفةًجيدةًبطبيعةًعملًالدائرةًواقسامهاً

 ً.قدرةًعلىًالتعاملًمعًالآخرينًًً/القدراتً:ًقابليةًعلىًالتوجيهًوالتمييزًوالتذكرًً •

 ً.سنوات3ًًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًمجالًالاختصاصًًمعًخبرةًلاًتقلًعنً •

 ً.الدوراتً:ًدورةًفيًالاختزالًوالسكرتاريةًًً •

 ً.ًكالإنكليزيةًجنبيةًاللغاتًالاًبإحدىًالمؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًبسيطًًً •

 

 

 

 العنوان الوظيفي :   م . ملاحظ   -ج

   المعلومات العامة -1

 ً.موقعًالوظيفة:ًمكتبًالعميدً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  80
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 دينارًً.الف356000ًًًًً-296000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 ًً:ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالسكرتاريةًًً •

 ً.تتضمنًتنظيمًالمواعيدًالمتعلقةًاجتماعاتًوزياراتًالرئيسًالمباشرًً •

منًالحريةًفيًالتصرفًوتخضعًللمراجعةًالاجماليةًً • تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًتتطلبًقدراً ًبسيطاًً 

 ً.التفصيليةً

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًً •

 :  الواجبات –  3         

 ً.الرئيسًالمباشرًبتنظيمًالمواعيدًالخاصةً •

 ً.تحريرًكتبًومراسلاتًمكتبًالرئيسًالمباشرً •

 ًًً.تنظيمًالبريدًمكتبًالرئيسًالمباشر •

 ً.يعممًتوجيهاتًالرئيسًالمباشرًومتابعةًتنفيذهاًً •

 ً.الاشرافًعلىًالعاملينًفيًالقسمًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

المباشرًومعرفةًبسيطةًبالقوانينًالاداريةًًًالمعارفًً:ًمعرفةًمتوسطةًبصلاحياتًوواجباتًًالرئيس •

 ً.والتعليماتًالتيًتحكمًالعملًومعرفةًمتوسطةًبطبيعةًعملًالدائرةًواقسامهاًً

 ً.القدراتً:ًقدرةًعلىًالتعاملًمعًالآخرينًً •

 .التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًاوليةًفيًمجالًالاختصاصً •

 ً.الدوراتً:ًدورةًفيًالاختزالً •

 العنوان الوظيفي :   كاتب   -د

   المعلومات العامة  -1

 ً.سكرتيرًرئيسًقسمًموقعًالوظيفة:ً •

 ًًالفًدينارًً.290000ًًًً-260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 

 :   طبيعة العمل  -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالسكرتاريةًًً •

 ً.مواعيدًالرئيسًالمباشرًتتضمنًتنظيمً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  81
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًًوتخضعًللمراجعةًالاجماليةًالتفصيليةًً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًتنظيمًالمواعيدً •

   الواجبات :  -3

 ًً.تنظيمًالمواعيدًالخاصةًبالرئيسًالمباشرً •

 ً.مكتبًالرئيسًالمباشرًبًالكتبًالخاصةًتحريرً •

 ً.مكتبًالرئيسًالمباشرًفيًًتنظيمًالبريدً •

 ً.مًتوجيهاتًالرئيسًالمباشرًومتابعةًتنفيذهاًًيًعمت •

 ً.الاشرافًعلىًالعاملينًفيًالقسمًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.بطبيعةًعملًالدائرةًواقسامهاًًًاتًًالرئيسًالمباشرًومعرفةًبسيطةًمعرفةًبصلاحياتًوواجبًالمعارفًً: •

 ً.علىًالتعاملًمعًالآخرينًًقابليةًالقدراتً:ً •

 ً.ادارةًً–دةًالاعداديةً/ًشهادةًدبلومًالتعليمًوالخبرةً:ًشها •

 

 الوظائف الاعلامية : القسم الرابع :

     

 ملاحظ        العنوان الوظيفي : -أ

 :   المعلومات العامة -1 -19

 ً.موقعًالوظيفةً:ًقسمًالاعلامً •

 الفًدينارًً.422000ًًًً-362000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالعلاقاتًالعامةًوالاعلامًً  •

تتضمنًالمشاركةًفيًعكسًالنشاطاتًالاعلاميةًللجامعةًواستقبالًضيوفهاًوتأمينًمستلزماتًالاجتماعاتًً •

 ً.والندواتًالتيًتعقدهاًً

تؤدىًوفقًاصولًالعلاقاتًالعامةًواساليبًالاعلامًوتتطلبًقدراً ًمتوسطاً ًمنًحريةًالتصرفًوتخضعًً •

 ً.للمراجعةًالتفصيليةًمنًقبلًالرئيسًالمباشرً

 ًً.تتضمنًالاشرافًعلىًمجموعةًصغيرةًمنًالعاملينًفيًهذاًالمجالًبحسبًحجمًوطبيعةًالعمل •

تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًجمعًالمعلوماتًوالاتصالًبالجهاتًالاعلاميةًواستقبالًً •

 ً.الضيوفً



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  82
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 .   يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًالطريقًعندماًيكونًعملهًخارجًالجامعة •

   الواجبات :  -3

يجمعًالمعلوماتًوالاخبارًالواردةًفيًالصحفًوالمجلاتًالمحليةًالمتعلقةًبالشكاويًويقدمًخلاصةًبهاًً •

 ً.الىًالرئيسًالمباشرًً

يشاركًفيًجمعًالاخبارًعنًنشاطاتًوانجازاتًالجامعةًودوائرهاًعنًطريقًالمقابلةًالشخصيةًلنشرهاًً •

 ً.اوًبثهاًفيًاجهزةًالاعلامًالمتاحةً

 ً.يحررًالمراسلاتًالخاصةًبقسمًالاعلامً •

 ً.والصحفًاليوميةًلتزويدهاًبأخبارًالجامعةًًتًالانباءًالمحليةًًيتصلًبوكالا •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.المعارفًً:ًمعرفةًفوقًالمتوسطةًبأساليبًالاعلامًوالتعليماتًالتيًتحكمهاًوالتوجهاتًالصادرةًبشأنهاًً •

 ً.القدراتً:ًقدرةًعلىًجمعًالمعلوماتًواستقصاءًالاخبارًوتكوينًعلاقاتًجيدةًمعًاجهزةًالاعلامًً •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًجامعيةًفيًالاعلامًاوًاللغاتًاوًالادارةًً •

المؤهلاتًالاخرىً:ًالمامًمتوسطًباحدىًاللغاتًالاجنبيةًكالإنكليزيةً/ًمظهرًجيدًولباقةًفيًالكلامًوًً •

 .  قابليةًعلىًاستلامًوارسالًالمعلوماتًوالاتصالًالفعليًوًالتأثيرًبالخرينً

 العنوان الوظيفي :    مصور    -ب

 :   المعلومات العامة -1 -20

 موقعًالوظيفةً:وحدةًالاعلامً •

 الفًدينارًً.356000ًًً-296000:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسابعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالتصويرًبواسطةًالفوتوغرافًوالفيديوً •

تتضمنًالاشرافًالفعليًعلىًالتصويرًفيًالجامعةًعنًطريقًتصويرًالحفلاتًوالمؤتمراتًوالندواتًالتيًً •

 ً.تقامًفيًالجامعةً

 ً.وتخضعًللمراجعةًالتفصيليةًتعليماتًتفصيليةًتؤدىًوفقً •

 ً.تنظيمًالعملًتتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًً •

 ً.الطرقًًمعوقاتًضعفًالبصرًنتيجةًتركيزهًعلىًالعدسةًوكذلكًالىًًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 :   الواجبات  – 3

 ً.فيًالجامعةًًوكافةًالنشاطاتًالاعلاميةًًوالمؤتمراتًوالندواتًتصويرًالحفلاتًً •

 ً.ارسالًالصورًوكاسيتاتًالفيديوًالىًالصحفًوالتلفزيونًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  83
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.حفظًالالبوماتًالخاصةًبالقسمًفيًارشيفًخاصً •

 ً.مسكًسجلًلتوثيقًالنشاطاتًالخاصةًبهذاًالخصوصًوبتواريخًمعينةً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.المعارفًً:ًمعرفةًعاليةًبأمورًالتصويرًً •

 ً.القدراتً:ًقدراتًبدنيةًلتحملًاعباءًالعملًالاعلاميًً •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًالمتوسطةًمعًخبرةًفيًمجالًالتصوير •

التربويًلمدةًلاًتقلًعنًًًًالتدريبً:ًالمشاركةًبدوراتًتدريبيةًخاصةًبذلكًمثلًبرامجًالتلفزيونً •

 ً.اسبوعينًً

 ً.نشطًوًمنظمًالمؤهلاتًالاخرىً •

 : الوظائف الخدمية القسم الخامس 

     رزام العنوان الوظيفي :   -أ

 :   المعلومات العامة -1 -21

 داريةًموقعًالوظيفةً:ًقسمًالشؤونًالا •

 الفًدينارًً.290000ًً–260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالثامنةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالتبليغًفيًالدائرةًً •

 ً.تتضمنًتبليغًالاوامرًوالتعليماتًالىًالاقسامًالاخرىًوالتأكدًمنًايصالًالمعلوماتًبدقةً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةً •

 ً.تخضعًللمراجعةًالتفصيليةًللتأكدًمنًدقةًالعملً •

 ً.الجهدًالعضليًيسببًالالمًفيًالقدمًيتعرضًشاغلهاًالىً •

 الواجبات  – 3

يبلغًالاوامرًوالشعاراتًالىًالجهاتًوالاشخاصًالمعنيينًعنًطريقًاستحصالًتوقيعهمًعلىًالقسائمًاوًً •

 ً.دفاترًالذمةً

 ً.اذاًكانًمخصصًلهًواسطةًنقلًفالحفاظًعليهاًجزءًمنًواجبهً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.المعارفًً:ًمعرفةًبسيطةًباجراءًالتبليغاتًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  84
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.اعباءًالعملًًًقابليةًعلىًتحملًًالقدراتً:ً •

 ً.ًًوالاعداديةًًًالمتوسطةًالدراسةًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًً •

 العنوان الوظيفي :    موزع      -ب

 :   المعلومات العامة -1 -22

 قسمًالشؤونًالاداريةًًموقعًالوظيفةًً: •

 الفًدينارًً.240ًًً-210:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالتاسعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًتوزيعًالبريدً •

 ًً.تتضمنًتوزيعًالبريدًوالمراسلاتًعلىًدوائرًالدولةًالمختلفةًومسكًسجلاتًالذمةًالخاصةًبذلك •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًتتعلقًبتوزيعًالبريدً •

 ً.تخضعًللمراجعةًالتدقيقيةًللتأكدًمنًدقةًالعملًً •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًوخارجيةًبقصدًتسليمًالبريدً •

 ً.يتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرًكحوادثًالطريقًمثلاًً  •

 الواجبات  – 3

 ً.يوزعًالبريدًعلىًالاقسامًوالدوائرًالاخرىًبموجبًدفترًالذمة •

 ً.فيًحالةًتخصيصًواسطةًنقلًلهًيحافظًعليهاًويجريًالصيانةًلهاًبصورةًمستمرةًً •

 . ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.توزيعًالبريدًومواقعًومؤسساتًًودوائرًالدولةًًًًًًالمعارفًً:ًمعرفةًبسيطةًبإجراءاتً •

 ً.القدراتً:ًقابليةًعلىًتحملًًاعباءًالعملًً •

 ً.التعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًالدراسةًالمتوسطةًًاوًالاعداديةًًً •

 العنوان الوظيفي :    سباك    -ج

 :   المعلومات العامة -1 -23

 قسمًشؤونًالاقسامًالداخليةًً/:ًقسمًشؤونًالديوانًًًًًالوظيفةًقعًمو •

 الفًدينارًً.240ًًً-210:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالتاسعةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًهذهًالوظيفةًبأعمالًالسباكةًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  85
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.تتضمنًالاشرافًالفنيًعلىًعمليةًتركيبًالانابيبًوصيانتهاً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًتفصيليةًوتخضعًللمراجعةًالتفصيليةً •

 تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًًمعًاقسامًالجامعةًوكلياتهاًوخارجيةًمعًالمكاتبًالخارجيةًً •

ًً.)ًالاصليةً(لشراءًبعضًالمستلزماتًوالتصليحًفيًبعضًالاحيانًً

 ً.الشدخًوالجردًنتيجةًتركيبًالانابيبًيتعرضًشاغلهاًالىًمخاطرً •

 الواجبات  – 3

 ً.كافةًالانابيبًالعاطلةًوكذلكًالخزاناتًصيانةً •

 ً.نصبًمبرداتًالهواءًومتعلقاتهاً •

 ً.نصبًماطوراتًالماءًومتعلقاتهاً •

 ً.تركيبًبراداتًالماءًومتعلقاتهاً/ًعداًالكهرباء •

 ً.تركيبًالسخاناتًالكهربائيةًفيماًيتعلقًبالانابيبً •

 ً.صيانةًبعضًانابيبًالغازًوالماءًالحارًوالباردًفيًالمختبراتًً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشر •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.المعارفًً:ًمعرفةًجيدةًبأعمالًالسباكةًً •

 ً.قدرةًبدنيةًعلىًتحملًًاعباءًالعملً/ًقدرةًذهنيةًلتجاوزًبعضًالحالاتًًًالقدراتً: •

الاعداديةًًًشهادةًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًخمسًسنواتًفيًمجالًالعملًً/ًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةًًالمتوسطةً •

 ً.صناعةًاوًسباكةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًثلاثًسنواتًفيًمجالًالعمل

ًً.التدريبً:ًالمشاركةًفيًالدوراتًالخاصةًبالصيانةًً •

 ً.المؤهلاتًالاخرىً:ًقويً،ًنشيطً •

 العنوان الوظيفي :    رئيس حرفيين   -د

 :   المعلومات العامة -1 -24

 ً.موقعًالوظيفةًًً:ًالنشاطًالخدمي •

 ً.ًالفًدينار422ًًًً-362000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًبأعمالًالصيانةًوتصليحًادواتًومعداتًواجهزةًتوزيعًالمراسلاتًوالطباعةًوالتصويرًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  86
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

تتضمنًاستعمالًجميعًالادواتًوالمكائنًالمستخدمةًفيًالمهنةًوتوزيعًالمراسلاتًوتصويرًالمراسلاتًًً •

 ً.وطبعهاًً

 ً.تؤدىًوفقًالاسسًوالقواعدًالساندةًفيًالمهنةًوالتعليماتًالمتعلقةًبالمراسلاتًً •

 ً.تقتضيًالاشرافًعلىًعددًمنًالعاملينًفيًالمهنةً •

 ً.وًمخاطرًصحيةًوبدنيةًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلوهاًل •

 الواجبات :  – 3

جميعًالادواتًوالمكائنًالمستعملةًفيًالمهنةًوصيانتهاًوتوزيعهاًوتصويرًًالاشرافًوالمشاركةًفيًاستعمالً •

 ً.المراسلاتًًوطبعهاً

 ً.المعرفةًبجميعًانواعًالموادًالمستخدمةًبالمهنةً •

 ً.معرفةًكيفيةًمعالجةًانواعًواسبابًصدأًالمعادنًوغيرها •

 ً.الاشرافًوالمشاركةًفيًاستخدامًادواتًالربطًالمستعملةًوصيانةًآلاتًالطبعًوالتصويرًً •

 ً.تقديرًالموادًالمطلوبةًلعملًشغلهًالتيًتتصلًبالمهنةً •

 ً.الاشرافًوالقيامًعلىًتوزيعًالمراسلاتً •

 ً.المحافظةًعلىًالدراجةًالناريةًاوًالسيارةًالتيًيستعملهاًفيًالتوزيعًً •

 ً.طبعًالمراسلاتًعلىًانواعها •

 ً.الاشرافًعلىًاجهزةًالتصويرًالمختلفةً •

 ً.الاشرافًوالقيامًعلىًانجازًالاعمالًالمتعلقةًبالمجاريً •

 ً.نًرئيسهًالمباشرًًمايةًاعمالًاخرىًتوكلًاليهًً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

المراسلاتًوطبعهاًًًمعرفةًتامةًبأساليبًوفنونًالتعاملًمعًالمعادنًومعرفةًاجراءاتًًالمعارفًً: •

 ً.وتصويرهاًوصيانةًالاجهزةًوالمحافظةًعليهاً

القدراتً:ًقدرةًعلىًتحملًًاعباءًالعملًوقيادةًالدراجةًالناريةًًاوًالسيارةًوقابليةًالتخطيطًوالتنسيقًً •

 ً.لانجازًالاعمالًبشكلًجيدً

سنةًً/ًلديهًشهادةًتؤهلهًلهذهًالدرجةًً/ًشهادةًالدراسة16ًًًالتعليمًوالخبرةً:ًلهًخبرةًوممارسةًلاًتقلًعنً •

يقرأًًسنةً/14ًًًسنةً/ًشهادةًالدراسةًالابتدائيةًمعًخبرةًلاًتقلًعن12ًًالمتوسطةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً

 ً.سنة16ًًمعًخبرةًلاًتقلًعنًًويكتبًفيًالاقلًً

 ً.التدريبً:ًالاشتراكًبدوراتًمتخصصةًفيًمجالًالمهنةًواجتيازهاًبنجاحً •

 العنوان الوظيفي :    حرفي اقدم   -و



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  87
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 :   المعلومات العامة -1 -25

 ً.:ًالنشاطًالخدميًًًالوظيفةًموقعً •

 الفًدينارًً.290000ًًًً-260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 ًً:ًالثامنةً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.والطباعةًوالتصويرًًًًًالمختلفةًوالتوزيعًًتختصًبأعمالًالصيانةً •

 ً.تتضمنًاستعمالًجميعًالادواتً •

 ً.تؤدىًوفقًالاسسًوالقواعدًالساندةًفيًالمهنةً •

 ً.وًمخاطرًصحيةًوبدنيةًمختلفةًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلوهاًل •

 الواجبات :  – 3

 ً.جميعًالادواتًوالمكائنًوصيانتهاًًالقيامًباستعمالً •

 .القيامًبتوزيعًوطبعًوتصويرًالمراسلاتً •

 ً.الادواتًالمستعملةًفيًالمهنةًالمحافظةًعلىً •

 ً.ًالمحافظةًعلىًنظافةًوصيانةًالدراجةًوالسيارةًالتيًيستخدمها •

 ً.القيامًباعمالًالمجاريًالمختلفةًً •

 ً.اللحامً،ًالبناءً،ًالكهرباءًًانجازًاعمالًالقطعًً،اللويً،ًالتحويرً،ً •

 ً.ايةًاعمالًاخرىًيكلفًبهاًمنًرئيسهًالمباشرًً •

 ً.التدريبً:ًالاشتراكًبدوراتًتأهيليةًاوًتطويريةًفيًمجالًالطبعًعلىًالحاسوبً:ًالمؤهلات  - 4

 العنوان الوظيفي :    رئيس كتاب طابعة   -ز

 :   المعلومات العامة -1 -26

 ً.النشاطًالاداريًوالقانونيًًًموقعًالوظيفيًًًً: •

 الفًدينارًً.489000ًًً-429000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالخامسةً.ًًالوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصًبأعمالًالطبعًعلىًالحاسوبًومتابعةًتطوراتًالبرامجًالمتعلقةًبالطبعً •

 ً.تتضمنًالاشرافًعلىًالطبعًللكتبًوالمراسلاتًوالاستماراتًوالجداولًً •

 ً.تؤدىًوفقًتعليماتًوتوجيهاتًتنظيمًطبعًًالمراسلاتً •

 ً.تقتضيًالاشرافًعلىًعددًمنًالعاملينًفيًمجالًالطبعًعلىًالحاسوبً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  88
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 ً.وًمخاطرًصحيةًمثلًضعفًالبصرًالتدريجيًوآلامًفيًالقبةًوالظهرًمعوقاتًيتعرضًشاغلوهاًالىً •

 :   الواجبات  – 3

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.ًًالمعرفةًً:ًمعرفةًكبيرةًفيًالطبعًعلىًالحاسوبً •

الاشرافًوالتوجيهًواكتشافًالاخطاءًفيًالطبعًومتابعةًتطوراتًبرامجًالطبعًًًالقدراتً:ًقابليةًًعلىً •

 ً.الحديثة

سنةً/12ًًًسنواتً/ًاعداديةًمعًخبرةًلاًتقلًعن10ًًمعهدًادارةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًالتعليمًوالخبرةً:ً •

 ً.سنة16ًمتوسطةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً

 ً.التدريبً:ًالاشتراكًبدوراتًتأهيليةًً/ًتطويريةًفيًمجالًالحاسوبًً •

 العنوان الوظيفي :    كاتب طابعة اول    -ح

 :   المعلومات العامة -1 -27

 موقعًالوظيفةًًً:ًالنشاطًالاداريًوالقانونيًً •

 الفًدينارً.290000ًًًً-260000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 ًً:ًالثامنةً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل  -3

 ً.تختصًبأعمالًالطبعًًعلىًالحاسوبً •

 ً.تتضمنًطبعًكتبًالمراسلاتًالرسميةًوالاستماراتًوالجداولً •

ًً.تؤدىًوفقًتعليماتًاجماليةًًحولًًتنظيمًالمراسلاتًً •

 ً.وًمخاطرًصحيةًمثلًضعفًالبصرًالتدريجيًوآلامًفيًالقبةًوالظهرًًمعوقاتًيتعرضًشاغلوهاًل •

 الواجبات :   – 3

 ً.والاستماراتًوالجداولًًًطبعًالكتبًوًالمراسلاتً •

 ً.المحافظةًعلىًنظافةًالآلةًالحاسبةًوادامتهاًً •

 ً.أعمالًاخرىًتوكلًاليهًمنًرئيسهًالمباشرانجازً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

 ً.ًًفوقًالمتوسطةًًفيًالطبعًعلىًالحاسوبًًًالمعرفةًً:ًمعرفةً •

استخدامًالاصابعًالعشرةًفيًالضربًعلىًالحاسوبًعندًالطبعًوقابليةًعلىًاستيعابًًًالقدراتً:ًقابليةًًفيً •

 ً.برامجًونظمًالطبعًالجيدةًومتابعةًتطورهاً

 ً.سنة4ًالتعليمًوالخبرةً:ًاعداديةً/ًمتوسطةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً •

 ً.التدريبً:ًالاشتراكًبدوراتًتأهيليةًً/ًتطويريةًفيًمجالًالحاسوبًً •



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  89
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

 

 العنوان الوظيفي :   مترجم     -ط

 :   المعلومات العامة -1 -28

 ً.:ًنشاطًًالترجمةًًًةًموقعًالوظيف •

 ً.الفًدينار422000ًًًً-362000ًً:ًًًًالراتبًحدودً •

 :ًالسادسةًً.الوظيفيةًالدرجةً •

 :   طبيعة العمل  -1

 ً.تختصًبأعمالًالترجمةًً •

 ً.تتضمنًترجمةًالكتبًوالمراسلاتًوالايميلاتًوالتقاريرًوالنشراتًوالترجمةًالفوريةًوالتحريريةًً •

 ً.تؤدىًوفقًالاصولًوالقواعدًالمتبعةًفيًالترجمةًوبالاستعانةًبالقواميسًالفنيةًوالعلميةًوغيرها •

 ً.تتطلبًاجراءًاتصالاتًداخليةًمعًتشكيلاتًالوزارةًبقصدًانجازًالعملًوخارجيةًمعًالوفودًوالزائرين •

ومخاطرًالطريقًوالظروفًالمناخيةًعندماًيكونًخارجًالجامعةً،ًالحاقًًًًمعوقاتًيتعرضًشاغلوهاًل •

 ً.اضرارًمعنويةًبالجهةًالتيًيعملونًمعهاًً

 الواجبات :   – 3

والمراسلاتًوالايميلاتًالتيًتصدرًاوًتردًمنًوالىًالجامعةًونصوصًالعقودًوالاتفاقياتًًيترجمًالكتبًً •

 ً.المبرمةًمعًالجهاتًالاجنبيةًمنًاللغةًالعربيةًالىًاللغةًالاجنبيةًوبالعكسً

 ً.يساهمًفيًصياغةًالاعلاناتًوالمناقصاتًالتيًتطلبهًالجامعةًباللغاتًالاجنبيةًً •

يقومًبأعمالًالترجمةًالفوريةًمنًلغةًالىًاخرىًعندًاجراءًالمفاوضاتًاوًالمقابلاتًاوًالمداولاتًبينًً •

 ً.مسؤوليًالجامعةًوالوفودًالرسميةًوممثليًاجهزةًالاعلامًالاجنبيةًً

 منًاللغاتًالاجنبيةًالىًالعربيةً.ًيترجمًالتقاريرًوالنشراتًوالدراساتًالتيًلهاًصلةًمباشرةًبنشاطًالجامعةً •

 ً.أعمالًاخرىًبتكليفًمنًرئيسهًالمباشرًينجزًايةً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

المعرفةًً:ًمعرفةًًجيدةًبأصولًوقواعدًالترجمةًالتحريريةًوالكلاميةًمنًلغةًالىًاخرىًمعًمعرفةًجيدةًً •

والاقتصاديةًًباللغةًالعربيةًوالمامًكافيًباللغةًالاجنبيةًوثقافةًعامةًواسعةًعلىًكافةًالاصعدةًالسياسيةًً

 ً.والعلميةًعنًطريقًالمطالعةًالمستفيضةًوالمتابعة

 ً.رًعنهاًونقلهاًباسلوبًواضحًودقيقفهمًواستيعابًالفكرةًالمقصودةًبالضبطًوالتعبيالقدراتً:ًقابليةًًفيً •

 ً.قدرةًالمترجمًفيًالاضافةًوالحذفًبغيةًتوضيحًالمعنىًوحبكًالنصًدونًالمساسًبالفكرةًالعامةً

جامعيةًاوليةًفيًالترجمةًواختصاصًبلغةًاجنبيةً)ًانكليزيً/ًفرنسيً(ً/ًممارسةًًالتعليمًوالخبرةً:ًشهادةً •

 ً.ًًفيًحقلًالترجمةً/ًاجتيازًامتحانًالقابليةًفيًمجالًالاختصاصً
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دورةًتدريبيةًفيًاساليبًوقواعدًالترجمةًلاًتقلًعنًشهرً/ًدوراتًتشغيليةًفيًمجالًالترجمةًًالتدريبً:ً •

 ً.ولمدةًلاًتقلًعنًشهرً/ًدوراتًمكثفةًفيًقواعدًاللغةًالمترجمةًمنهاًواليهاًًولمدةًلاًتقلًعنًشهرً

التعبيرًباسلوبًًًةًجيدةًبلغةًالاختصاصًالاجنبيةًًً/خلفيًًً/المؤهلاتًالاخرىً:ًقوةًالتركيزً/ًذاكرةًجيدةًً •

 ً.واضحًودقيقًمعًالابتعادًعنًالغموضًً/ًالامانةًفيًنقلًالفكرةً/ًثقافةًعامةً

 العنوان الوظيفي :  رئيس سواق اقدم    -ط

 :   المعلومات العامة -1 -29

 الخدميةًً.موقعًالوظيفةًًً:ًالنشاطاتًً •

 ً.الدرجةًًالوظيفيةًً:ًًالخامسةً •

 الفًدينارًً.489000ًًًً-429000ًًً:ًًالراتبًحدودً •

 :   طبيعة العمل -2

 ً.تختصً:ًبأعمالًقيادةًالمركباتًوالمتابعةًوالاشرافًعلىًالسواقً •

 ً.تتضمنًً:ًالاشرافًوالمتابعةًلعملًالسواقًوقيادةًالمركباتًلانجازًالمهامًالرسميةًً •

التعليماتًوالضوابطًالمعمولًبهاًمنًنقلًالموظفينًبالاضافةًوايةًواجباتًيتطلبهاًعملًً:ًًوفقًًتؤدىً •

 ً.الجامعةًً

 ً.نطاقًالاشرافً:ًالاشرافًعلىًمجموعةًمنًالسواقً •

 ً.لبًاجراءًاتصالاتً:ًداخليةًمعًالاقسامًكافةًلغرضًانجازًالاعمالًتتط •

 الواجبات :   – 3

 ً.منًالسواقًوتوزيعًواجباتًالاعمالًبينهمًوحسبًالتعليماتًًًمجموعةًيشرفًعلىً •

 ً.لاتًًهاًبصورةًمستمرةًوالاخبارًعنًالعطيشرفًعلىًتصليحًالمركباتًوادامت •

 ً.يجردًمحتوياتًالمركباتًبصورةًمستمرةًوالحفاظًعليهاًمنًالسرقة •

 ً.يشاركًفيًعضويةًاللجانًذاتًالعلاقةًبالمركباتًوخطوطًنقلًالموظفينًً •

 ً.يتابعًالمعاملاتًالخاصةًبالمركباتًمعًالدوائرًذاتًالعلاقةً •

 ً.ينجزًالاعمالًالمكلفًبهاًمنًقبلًالمسؤولًالمباشرً •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

المعرفةًً:ًمعرفةًًجيدةًجداً ًبتعليماتًقيادةًالمركباتًوقانونًالمرورًالعامًوقواعدًالسياقةًومعرفةًً •

 ً.بسيطةًباصلاحًالعطلاتًفيهاً

 ً.القدراتً:ًمقدرةًجيدةًلتأديةًالعملًوامكانيةًالقيادةًوالتوجيهًوالتنسيقًوتقسيمًالعملًً •

 ً.التعليمًوالخبرةًً •

 ً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل10ًخريجًالدراسةًالاعداديةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) -

 ً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل12خريجًالدراسةًًالمتوسطةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً) -

 ً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل14خريجًالدراسةًًالابتدائيةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) -

 ً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل16يقرأًويكتبًمعًخبرةًلاًتقلًعنً) -



 
 

 

 دليل التوصيف الوظيفي  91
 لموظفي الجامعة التقنية الجنوبية 

 

دورةًفيًالجوانبًالسلوكيةًفيًً./ًدورةًفيًمعاهدًالتدريبًالمهنيًفيًسياقةًوصيانةًالمركباتًًًالتدريبًً: •

 العملًالاداريًً

ً

ً

   رئيس سواق  م.   العنوان الوظيفي :  -ي

 :   المعلومات العامة -1 -30

 ً.موقعًالوظيفةًًً:ًالنشاطاتًًالاداريةً/ًالساندةً •

 ً.:ًًالسابعةالدرجةًًالوظيفيةًًً •

 ً.بالدنانير356000ًًًًًً-296000ًًًالراتب:ًًحدودً •

 :   طبيعة العمل -2

 . السياقة والمتابعة والاشراف على السواق  تختص : بأعمال  •

 . سياقة السياراتتتضمن  :  •

 . وتوجيهات تخص مجال العمل التعليمات  : وفق تؤدى  •

 . كافة ومسؤوله المباشر لغرض انجاز الاعمال  لب اجراء اتصالات : داخلية مع الاقسامتتط •

 الواجبات :   – 3

 ً.وحسبًالتعليماتًًبينًالسواقًتوزيعًواجباتًالاعمالًيقومًبً •

 ً.يتابعًصيانةًالسياراتًوتصليحهاً •

 ً.يجردًمحتوياتًالمركباتًبصورةًمستمرةًوالحفاظًعليهاًمنًالسرقة •

 ً.معًالدوائرًذاتًالعلاقةًًيتابعًالمعاملاتًالخاصةًبالسياراتً •

 ً.يشاركًفيًعضويةًاللجانًالخاصةًبعطلاتًوتسليمًواستلامًالسياراتًً •

 ً.عمالًالمكلفًبهاًًمنًقبلًًرئيسهًالمباشرًينجزًالًا •

 الادنى من المتطلبات والمؤهلات : الحد  - 4

المعارفًً:ًمعرفةًًجيدةًًبتعليماتًقيادةًالمركباتًوقانونًالمرورًالعامًوقواعدًالسياقةًومعرفةًبسيطةًً •

 ً.باصلاحًالعطلاتًفيهاًً

 ً.القدراتً:ًمقدرةًجيدةًلتأديةًالعملًوامكانيةًالقيادةًوالتوجيهًوالتنسيقًوتقسيمًالعملًً •

 ً.التعليمًوالخبرةًً •

 ً.(ًسنواتًفيًمجالًالعمل3ًًخريجًالدراسةًالاعداديةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) -

 ً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل6خريجًالدراسةًًالمتوسطةًمعًخبرةًلاًتقلًعنً) -

 ً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل8خريجًالدراسةًًالابتدائيةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًً) -

 ً.(ًسنةًفيًمجالًالعمل13يقرأًويكتبًمعًخبرةًلاًتقلًعنً) -

 ً.التدريبً:ًدورةًفيًمعاهدًالتدريبًالمهنيًفيًسياقةًوصيانةًالمركباتًً •

ًً.دورةًفيًالجوانبًالسلوكيةًفيًالعملًالاداريًًًًًًًًًًًًًًً

 ً.دورةًفيًكتابةًالمراسلاتًالاداريةًًًًًًًًًًًًًًً

 


