
 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ 

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
 

 انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.: انرؤٌخ

 

 

   

 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ
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تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 : يعبوٌ عضى هٍئخ انتدرٌص( 1)

 المهبو والمطئىنٍبد۔:

 المساهمة في تدريب الطلاب عمليا و ميدانيا.  -1

 المشاركة في المهام الإدارية التي تفرضها حاجة القسم.  -2

والاااادورا  والناااادوا  والمااااإتمرا  المشاااااركة الفاعلااااة فااااي الدراسااااا  وا  حااااا   -3

 المتخصصة  ما لا يخل  المهام ا ساسية المكلف  ها رسميا.

 السنة . أعمالالمشاركة في المهام داخل القسم وخارجه مثل المراق ة ورصد درجا   -4

يقاوم الماادرل المساااعد  طماال خطااة  حثيااة يطتماادها مجلاال القساام المطناا  لطماال رسااالة  -5

 الدكتوراه. 

  التر ويااة و ورا الطماال التااي تطاادها الكليااة أو الجامطااة للمدرسااي  اجتياااا الاادورا -6

 المساعدي . 

المشااااركة فاااي الياااوم الطلماااي ا سااا وعي للقسااام و تحضاااير السااايمينارا  والطااارو   -7

 التقديمية و المناقشا  الطلمية 

 المشاركة في المإتمر السنوي للكلية.  -8

طن   ما يكلف  ه م  مهام في مجاال التقيد   رنامج الطمل المطد م  ق ل رئيل القسم الم -9

 عمله. 

 هيئة التدريل . أعضاءم   أعمالما يكلف  ه م   -11

 

 

 

 

 

 : عضى هٍئخ انتدرٌص خبيطب

 المهبو والمطئىنٍبد :۔ 

 القيام  الإشراف عل  التدريب الميداني والقيام  التدريل النظري للطلاب.  -1

الإشراف عل  الرسائل الطلمية لدرجاة الماجساتير و الادكتوراه وفقاا لماا تنظماه اللاوائ   -2

 في هذا الشؤ . 

المشاركة مع أعضااء هيئاة التادريل  القسام فاي توصايف وتقريار المقاررا  الدراساية  -3

 التي يشارك في تدريسها. 

 الاشتراك في وضع ا هداف وتوصيف المقررا  للماجستير ط قا للائحة  -4

 شاركة في المإتمرا  والندوا  الطلمية وورا الطمل والدورا  التدري ية الم -5

 القيام  ؤعمال الامتحانا  الخاصة  الطلاب  -6

المشااركة فااي عمال  اارامج توعيااة حاول ضااما  الجااودط والاعتمااد للطل ااة والخااريجي   -7

يااة ومسااتفيدي الخدمااة والطاااملي   الكليااة والمشاااركة فااي التقياايم الااذاتي للطمليااة التطليم

كمدخلا ، وإجراءا  ومخرجاا   كلياة هندساة الطاقاة وتحدياد نقااط القاوف والضاطف 

  ها. 

 المشاركة في عمل مصفوفة ال رامج و المقررا  المرحلة ال كالوريول  الكلية  -8

 لها .  الإستراتيجيةالمشاركة في وضع رإية ورسالة الكلية وفي تحديد ا هداف  -9

 .ما يكلف  ه م  ق ل رئيل القسم  -11
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تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 الألطبو: رؤضبء مجبنص راثعب

 طبرق حطٍ محًدأ.و.د / رئٍص لطى الهُدضخ انكهرثٍخ : 

 ونٍد احمد عجد انفضٍمد / رئٍص لطى الهُدضخ المٍكبٍَكٍخ : 
يشرف رئايل مجلال القسام علا  الشائو  الطلمياة والإدارياة والمالياة فاي القسام فاي حادود السياساة التاي 

 وفقا  حكام القواني  واللوائ  والقرارا  المطمول  ها .يرسمها مجلل الكلية ومجلل القسم 

 -المهبو والمطئىنٍبد :

توايع المحاضرا  والدرول وا عمال الجامطية ا خرف عل  أعضااء هيئاة التادريل  اقتراح -1

 القائمي   التدريل في القسم وذلك للطر  عل  مجلل القسم.

 س ة للقسم للطر  عل  مجلل القسم. إعداد مقترحا  الندب للتدريل م  خارج الكلية  الن -2

 خطة الدراسا  الطليا وال حو   القسم للطر  عل  مجلل القسم.  اقتراح -3

 متا طة تنفيذ قرارا  وسياسا  مجلل القسم والكلية وذلك فيما يخصه.  -4

 الإشراف عل  الطاملي  في القسم ومراق ة أعمالهم.  -5

 ا م  شؤنه المسال  حس  سير الطمل  القسم. حفظ النظام داخل القسم وإ لاغ عميد الكلية  كل م -6

إعداد تقرير في نهاية كل عاام جاامطع عا  شائو  القسام الطلمياة والتطليمياة والإدارياة والمالياة  -7

ويتضم  هذا التقرير عرضا  وجه النشاط في القسم ومستوف أداء الطمل  اه وشائو  الدراساة 

لتنفيااذ وعاار  المقترحااا   ااالحلول ا اعترضاا ونتائجهااا و يااا  الطق ااا  التااي  والامتحانااا 

 الملائمة ، ويطر  هذا التقرير عل  مجلل القسم للطر  عل  مجلل الكلية.

 

 

 

 المعٍد: ( 2)

 المهبو والمطئىنٍبد :۔ 

عضاو هيئاة التادريل  المساهمة في التدريب الميداني و الطملي للطلاب تحا  إشاراف  -1

 المختص.

 التي تطدها الكلية أو الجامطة للمطيدي .اجتياا الدورا  التر وية و ورا الطمل   -2

 حضور المحاضرا  التي تحددها حاجة القسم وذلك لتوسيع المطرفة واكتساب الخ رط  -3

 يقوم المطيد  طمل خطة  حثية يطتمدها مجلل القسم المطن  لطمل رسالة الماجستير.   -4

و  يمينارا  والطااارساااالمشااااركة فاااي الياااوم الطلماااي ا سااا وعي للقسااام و تحضاااير ال  -5

 التقديمية والمناقشا  الطلمية.

 المشاركة في المهام الإدارية التي تفرضها حاجة القسم.  -6

المشاااااركة الفاعلااااة فااااي الدراسااااا  وا  حااااا  والاااادورا  والناااادوا  والمااااإتمرا    -7

 ا ساسية المكلف  ها رسميا.  المتخصصة  ما لا يخل  المهام

 السنة.  أعمالاق ة ورصد درجا  المشاركة في المهام داخل القسم وخارجه مثل المر  -8

 ما يكلف  ه م  أعمال م  ق ل رئيل القسم أو عميد الكلية في مجال عمله.  -9
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 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
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تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 والاعتًبد : يدٌر وحدح ضًبٌ الجىدحضبدضب

 أ.و.د / ضهًى عجد انعبل شعجبٌ
 المهبو والمطئىنٍبد :۔ 

 . فا خرالهيئا   أمامتمثيل الوحدط   -1

 مسئول ع  سير الطمل في جميع المشروعا  الخاصة ونظم الجودط والاعتماد داخل الكلية.   -2

هيئااة التاادريل  الكليااة ماا  ذوي  أعضاااءتشااكيل الهيكاال الإداري والتنظيمااي للوحاادط واختيااار   -3

 الوحدط. أعضاءضما  الجودط والتطوير وتحديد المهام الوظيفية لجميع  الخ رط في مجال

  ؤعضاء الوحدط.الاجتماع دوريا   -4

 الفني والإداري علي الطاملي   الوحدط.  الإشراف  -5

 الوحدط.  إدارطاقتراح مصادر تمويل غير تقليدية للوحدط وعرضها علي مجلل   -6

جهاا   وأيالوحادط ومجلال الكلياة  إدارطعر  ومناقشاة قضاايا الجاودط  الكلياة علا  مجلال  -7

 أخرف ذا  الصلة.

 صة الملائمة لتنفيذ أنشطة مهام الوحدط وتحقيق رسالتها.تشكيل اللجا  وفرق الطمل المتخص  -8

تمهيادا لطرضاه  الإدارطتقريار سانوي عا  ا داء  الوحادط ورفطاه للطار  علا  مجلال  إعداد  -9

 عل  مجلل الكلية.

الماادير التنفيااذي للوحاادط لااه كافااة الصاالاحيا  اللاامااة لتساايير الطماال التنفيااذي  مااا فااي ذلااك   -11

 رطاإدم  مجلال  إليهالصلاحيا  المخولة  إطار الكلية في  ريةاوالإدالطلمية   ا قسامالاتصال 

 الوحدط .

 عل  حملا  التوعية  ثقافة الجودط عل  مستوف الطل ة وجميع الطاملي   الكلية. الإشراف -11

 وانجااا  وتوصيا  وحدط ضما  جودط. أنشطةحضور جلسا  مجلل الكلية لطر   -12

والندوا  ورا الطمل والدورا  التدري ية في مجاال  تمثيل الوحدط والمشاركة في المإتمرا   -13

 تطوير وضما  الجودط.

 : وكٍم انكهٍخ نهدراضبد انعهٍب وانجحىث( 2
 محًىد محًد حطين أ.و.د /

 المهبو والمطئىنٍبد :۔
إعداد خطة الدراسا  الطليا وال حو  الطلمية فاي الكلياة  نااء علا  اقتراحاا  مجاالل ا قساام   -1

 واللجا  المختصة. 
 متا طة تنفيذ خطة الدراسا  الطليا وال حو  الطلمية في الكلية في ا قسام المختلفة  الكلية  -2
 الإشراف عل  شئو  النشر الطلمي في الكلية ومتا طة تنفيذ السياسة المرسومة في هذا الشؤ . -3
 تنظيم المإتمرا  والندوا  الطلمية في الكلية وتول  شئو  الطلاقا  الثقافية الخارجية.  -4
 إعداد ما يطر  عل  المإتمر السنوي للكلية فيما يخصه.  -5
 الإشراف عل  شئو  المكت ة واقتراح الخطة لتاويدها  الكتب والمراجع والدوريا .  -6
الإشااراف علاا  شاائو  المطماال ال حثااي للكليااة واقتااراح الخطااة لتاويااده  ااا جهاط وا دوا   -7

 التطليمية الحديثة. 

 دي  للدراسا  الطليا.الإشراف عل  شئو  الطلاب الواف -8

 

 : وكٍم انكهٍخ نشئىٌ خديخ المجتًع وتًٍُخ انجٍئخ( 3)

 د /عصبو حبفظ عجد الحًٍد
  -المهبو والمطئىنٍبد :

الإشراف عل  إعداد الخطط وال رامج التي تكفل تحقيق دور الكلية فاي خدماة المجتماع وتنمياة  -1
 ال يئة. 

تنظيم المإتمرا  والندوا  الطلمية والمحاضرا  الطامة التاي تساتهدف خدماة المجتماع وتنمياة  -2
 ال يئة. 

الإشراف عل  إجراء ال حو  التط يقية التي تجريها الكلية لحساب الشركا  والجها  ا خرف  -3
 في الداخل أو في الخارج. 

 ة لخدمة المجتمع وتنمية ال يئة. إعداد التقارير والتوصيا  للمإتمرا  الطلمية للكلية  النس  -4
تنفيذ قرارا  المجلل ا عل  للجامطا  ومجلل الجامطة ومجلل الكلية ومجلل خدمة وتنمياة  -5

 ال يئة فيما يتطلق  شئو  خدمة المجتمع وتنمية ال يئة. 
الإشااراف علااي شاائو  الوحاادا  ذا  الطااا ع الخاااص  الكليااة والتااي تقاادم خاادماتها أو  طاا   -6

  .لطلابخدماتها لغير ا
 .الإشراف عل  منشآ  الكلية التي تقدم خدماتها للمنتفطي  م  غير الطلاب -7

 



 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ 

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
 

 انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.: انرؤٌخ
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 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
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تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 وكلاء انكهٍخ -: ثبنثب
يكااو  للكليااة وكاالاء يطاااونو  الطميااد فااي إدارط شاائو  الكليااة ويخااتص أحاادهما  الشاائو  التطلاايم والطاالاب 

ويختص الثاني  شئو  الدراسا   مرحلة ال كالوريول وشئو  الطلاب الثقافية والرياضية والاجتماعية ، 

الطليا وال حاو  وتوثياق الاروا ط ماع الكلياا  وماع المطاهاد والمراكاا والهيئاا  المطنياة  ال حا  الطلماي، 

ويختص الثال   شئو  خدمة المجتمع وتنمية ال يئة ويكو  تطيي  الوكيل م   ي  أساتذط الكلية أو الاسااتذه 

عل  ترشي  الطميد، وذلك لمدط ثلا  سانوا  قا لاة للتجدياد مارط  المساعدي   قرار م  رئيل الجامطة  ناء

 واحدط للاساتذه وسنة واحدط قا لة للتجديد للاساتذه المساعدي .

 : وكٍم انكهٍخ نشئىٌ انتعهٍى وانطلاة( 1)

 أ.و.د / عجد المؤيٍ محًد عجد انرحٍى

 المهبو والمطئىنٍبد :۔ 
   التدريب الطملي للطلاب. تصريف شئو  الطل ة في الكلية والإشراف عل  -1

دراساة مقترحااا  ا قساام فااي النادب للتاادريل والامتحاناا  ماا  خاارج الكليااة لطرضاها علاا    -2

 مجلل الكلية. 

 الإشراف الفني عل  رعاية الشئو  الرياضية والاجتماعية للطلاب ) رعاية الش اب  الكلية( .   -3

 الإشراف عل  شئو  الطلاب الوافدي .   -4

 إعداد ما يطر  عل  المإتمر الطملي السنوي للكلية فيما يخصه.  -5

 الإمكانيااا الفنااي علاا  شاائو  الطاالاب و متا طااة اسااتق ال الطاالاب الجاادد وتااوفير  الإشااراف  -6

 الطملية التطليمية .  لإتماماللاامة 

 ا كاديمي والمساهمة في تسهيل الطق ا  أمامها.  والإرشادمتا طة لجنة الدعم الطلا ي   -7

 .لجنة شكاوف الطلاب ومناقشة وحل المشكلا  التي تواجه الطلاب -8

 

 وحدح انمٍبش وانتمىٌى: يدٌر ضبثعب

 أ.و.د / عجد المؤيٍ محًد عجد انرحٍى

 المهبو والمطئىنٍبد :۔ 
 التؤكد م  أ  الامتحانا  الموضوعة تتفق مع نظام الامتحانا   الجامطة.   -1

لي إ وإرسالهاوالتقارير الدورية ع  وضع التقييم والقيال  الكلية  الإحصائيا  إصدار  -2

 للمقررا  الدراسية.  ا سئلة الكلية والتنسيق لطمل  نوك  وحدط ضما  الجودط

تحديد الاحتياجا  التدري ية في مجال نظم التقاويم والامتحاناا  علاي مساتوي ال ارامج   -3

 الدراسية  الكلية 

 تنظيم وتنفيذ الدورا  التدري ية  التنسيق مع مركا القيال والتقويم التا ع للجامطة   -4

 الطمل عل  نشر ثقافة القيال والتقويم  الكلية   -5

 التواصل الفطال مع وحدط ضما  الجودط  الكلية لتطوير نظم الامتحانا  والتقويم.   -6

سيير الطمل التنفيذي  ما في ذلاك المدير التنفيذي للوحدط له كافة الصلاحيا  اللاامة لت  -7

ماا   إليااهالصاالاحيا  المخولااة  إطااار الكليااة فااي  والإداريااةالطلميااة   ا قسااامالاتصااال 

 الوحدط.  إدارطمجلل 

وانجااااا  وتوصاايا  وحاادط القيااال  أنشااطةحضااور جلسااا  مجلاال الكليااة لطاار    -8

 والتقويم. 

مال والادورا  التدري ياة تمثيل الوحادط والمشااركة فاي الماإتمرا  والنادوا  ورا الط  -9

 في مجال تطوير نظم التقويم والامتحانا .

هيئاة التادريل  الكلياة ما   أعضااءوالتنظيمي للوحادط واختياار  الإداريتشكيل الهيكل   -11

 الوحدط.  أعضاءذوي الخ رط وتحديد المهام الوظيفية لجميع 

 الاجتماع دوريا  ؤعضاء الوحدط.   -11

 املي   الوحدط. الفني والإداري علي الط الإشراف  -12

 . ا خرفالهيئا   أمامتمثيل الوحدط   -13

تمهياادا  الإدارطإعااداد تقرياار ساانوي عاا  ا داء  الوحاادط ورفطااه للطاار  علاا  مجلاال   -14

 لطرضه عل  مجلل الكلية ومركا القيال والتقويم  الجامطة



 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ 

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
 

 انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.: انرؤٌخ

 

 

   

 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد

 نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة : انرؤٌخ 

 

 

 

 

 

تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 : يدٌر وحدح تكُىنىجٍب المعهىيبد ثبيُب

 د / جبثر مجدي أحمد

 لمهبو والمطئىنٍبد :۔ا

 الطلمي.   الإنتاجتحدي  وتفطيل المكت ة الالكترونية  -1

 عقد ال روتوكولا  ذا  علاقة  تكنولوجيا المطلوما . -2

 والتحدي  المستمر للموقع الالكتروني للكلية. الإدارط -3

 متا طة جميع المشاريع المتطلقة  تكنولوجيا المطلوما . -4

 اية لها.ضما  أم  وسلامة المطلوما  وال يانا  وتوفير  رامج الحم -5

 عقد الندوا  وورا الطمل الدورية فيما يختص  طمل الوحدط. -6

توفير الخدما  الالكترونية للطالاب والطااملي   الكلياة ما  خالال موقاع الكلياة وال وا اة  -7

 الالكترونية عل  الانترن 

المدير التنفيذي للوحدط له كافة الصلاحيا  اللاامة لتسيير الطمل التنفيذي  ماا فاي ذلاك  -8

ماا   إليااهالصاالاحيا  المخولااة  إطااار الكليااة فااي  والإداريااةالطلميااة   ا قسااامل الاتصااا

 الوحدط إدارطمجلل 

حضور جلساا  مجلال الكلياة لطار  أنشاطة وانجاااا  وتوصايا  وحادط تكنولوجياا  -9

 المطلوما .

تمثيل الوحدط والمشاركة في المإتمرا  والندوا  ورا الطمل والدورا  التدري ية فاي  -11

 المطلوما . امجال تكنولوجي

 أعضاااءوالتنظيمااي للوحاادط وتحديااد المهااام الوظيفيااة لجميااع  الإداريتشااكيل الهيكاال  -11

 الوحدط. 

 الاجتماع دوريا  ؤعضاء الوحدط. -12

 الفني والإداري علي الطاملي   الوحدط. الإشراف -13

 .ا خرفالهيئا   أمامتمثيل الوحدط  -14

 
 

 

تنفيذ قرارا  مجلل الكلية، وي لغ محاضر الجلسا  إل  رئايل الجامطاة، كماا ي لغاه القارارا   -11

خلال ثمانية أيام م  تاريخ صدورها، وي لغ الهيئا  والسلطا  الجامطياة المختصاة  االقرارا  

 التي يجب إ لاغها إليها. 

يااة وفقااا  حكااام هااذا للطميااد أ  ياادعو إلاا  اجتماااع مجااالل ا قسااام واللجااا  المشااكلة فااي الكل  -12

 القانو ، كما له أ  يطر  عليها.

 أيين مجهص انكهٍخ :  ثبٍَب
 أ.و.د / طبرق حطٍ محًد

هو احد أعضاء هيئة التدريل المكلف  تنظيم أعمال مجلل الكلية وإعداد جدول أعماله وتوثيق محاضره 
 .  وتوصياته وتحرير قراراته

 الارتجبط انىظٍفً :
 عميد الكلية 

 :۔ أيين مجهص انكهٍخيهبو 
 .  اقتراح مواعيد انطقاد جلسا  المجلل  -1
اساتلام المااذكرا  المااراد عرضااها علاا  المجلاال ماا  عميااد الكليااة ، وتاويااد أعضاااء المجلاال  -2

  نسخة منها.
 . تحرير محاضر الجلسا  ورفطها إل  عميد الكلية لاعتمادها  -3
ء كامل المسوغا  والتؤكد م  استق ال الموضوعا  المطلوب عرضها عل  المجلل  طد استيفا -4

 . مطا قتها للأنظمة واللوائ  
 . إعداد مذكرا  الطر  عل  المجلل وفقا لط يطة كل موضوع -5
 إعداد جداول ا عمال للجلسا . -6
 . توجيه الدعوط  عضاء المجلل وإ لاغ الجها  ذا  الطلاقة  موعد الاجتماع -7
مناقشاته فاي جلساة المجلال ، أو  إعداد ملخص  ماا تام فاي المجلال والاذي يتضام  كال ماا تام -8

إقااراره أو تطديلااه، أو رفضااه ممااا ورد فااي فقاارا  جاادول ا عمااال ، وعاار  المحضاار علاا  
السيد الطميد ) رئيل المجلل ( للتوقيع علياه ، وما  ثام إرسااله إلا  جهاا  الاعتمااد  الجامطاة 

 .للتصديق عليه
 هيدا لرفطها للاعتماد .إعداد محاضر الاجتماعا  واستكمال توقيع ا عضاء عليها تم -9
 إ لاغ القرارا  الصادرط ع  المجلل  طد الموافقة عليها واعتمادها ومتا طة تط يقها. -11
 عمل أرشيف الكتروني وأخر ورقي لمحاضر المجلل للرجوع إليها عند الحاجة. -11
إعداد تقرير نهائي  طدد الجلسا  التي حضرها كل عضو واعتماده م  عمياد الكلياة لاساتكمال  -12

 الإجراءا  النظامية لصرف المستحقا .
 تجهيا تقرير عما تم اتخاذه م  قرارا  خلال الطام الدراسي وعرضه في نهاية الطام . -13

 



 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ 

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
 

 انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.: انرؤٌخ

 

 

   

 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد

 نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة : انرؤٌخ 

 

 

 

 

 

تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 أولا : عًٍد انكهٍخ

 أ.د / عبدل زٌٍ اندٌٍ محًد
أعط  قانو  تنظيم الجامطا  واللائحة التنفيذية الخاصة  ه لطميد الكلية السلطا  المخولة لوكيل الاواارط 

المنصاوص عليهااا فاي القااواني  واللاوائ  المطمااول  هااا  النسا ة للطاااملي  ما  غياار أعضااء هيئااة التاادريل 

دارية والمالية في حدود السياسة  الكلية حي  يقوم الطميد  تصريف أمور الكلية وإدارط شئونها الطلمية والإ

 التي يرسمها مجلل الجامطة وفق الإحكام القواني  واللوائ  والقرارا  المطمول  ها. 

 يهبو ويطئىنٍبد عًٍد انكهٍخ :۔ 

 الإشراف عل  إعداد الخطة التطليمية والطلمية في الكلية ومتا طة تنفيذها.   -1

 املي   الكلية التنسيق  ي  ا جهاط الفنية والإدارية والط  -2

تقااديم الاقتراحااا   شااا  اسااتكمال حاجااة الكليااة ماا  أعضاااء هيئااة التاادريل والفنيااي  والفئااا    -3

 المساعدط ا خرف والمنشآ  والتجهياا  وا دوا  وغيرها.

مراق ة سير الدراسة والامتحانا  وحفظ النظام داخل الكلية وإ لاغ رئيل الجامطة ع  كل ماا   -4

 لطمل  الكلية م  شؤنه المسال  سير ا

 الإشراف علي الطاملي   الجهاا الإداري  الكلية ومراق ة أعمالهم.  -5

إعداد تقرير في نهاية كل عام جامطي ع  شائو  الكلياة الطلمياة والتطليمياة والإدارياة والمالياة   -6

عرضااا  وجااه نشاااط الكليااة ومسااتوي أداء الطماال  هااا وشاائو  الدراسااة  ويتضاام  هااذا التقرياار

نتائجهااا و يااا  الطق ااا  التااي اعترضاا  التنفيااذ وعاار  المقترحااا   ااالحلول والامتحانااا  و

الملائماة ويطاار  هااذا التقريار علااي مجلاال الكلياة لإ ااداء الاارأي  شاؤنه الطاار  علاا  مجلاال 

 الجامطة. 

 الطمل عل  ضما  تط يق وتنفيذ نظام إدارط الجودط  الكلية.   -7

لياة وذلاك ما  خالال مراجطاة الإدارط النظاام التحفيا والتقويم للمحافظة عل  مسار الجودط  الك  -8

 إدارط الجودط. 

 التؤكد المستمر م  تفهم سياسة وأهداف الجودط  الكلية عل  مستوف جميع الطاملي .  -9

تصااريف أمااور الكليااة وإدارط شاائونها الطلميااة والإداريااة والماليااة، ويكااو  مساائولا عاا  تنفيااذ   -11

قاارارا  مجلاال الجامطااة والمجلاال ا علاا   القااواني  واللااوائ  الجامطيااة، وكااذلك عاا  تنفيااذ

 للجامطا  في حدود هذه القواني  واللوائ .

 : يدٌر يركس انتدرٌتتبضعب

 د / احمد يصطفى عىٌص

 المهبو والمطئىنٍبد::
 .فا خرالهيئا   أمامتمثيل الوحدط  -1

مساائول عاا  سااير الطماال فااي جميااع المشااروعا  الخاصااة  التاادريب و التطااوير داخاال الكليااة  -2

 وخارجها 

هيئااة التاادريل  الكليااة ماا  ذوي  أعضاااءوالتنظيمااي للمركااا واختيااار  الإداريتشااكيل الهيكاال  -3

 المركا  أعضاءوالتطوير وتحديد المهام الوظيفية لجميع  الخ رط في التدريب

 المركا. الاجتماع دوريا  ؤعضاء  -4

 الفني والإداري علي الطاملي   المركا.  الإشراف -5

 اقتراح مصادر تمويل غير تقليدية للمركا ووضع خطط لها وعرضها علي مجلل الكلية  -6

جهااا  أخاارف ذا   وأيالمركااا ومجلاال الكليااة  إدارطعاار  ومناقشااة القضااايا علااي مجلاال  -7

 الصلة 

تمهيادا لطرضااه  الإدارطعلا  مجلاال   االمركا ورفطااه للطار  ا داءتقريار ساانوي عا   إعاداد -8

 عل  مجلل الكلية

الماادير التنفيااذي للمركااا لااه كافااة الصاالاحيا  اللاامااة لتساايير الطماال التنفيااذي  مااا فااي ذلااك  -9

ماا  مجلاال  إليااهالصاالاحيا  المخولااة  إطااار الكليااة فااي  ريااةاوالإدالطلميااة   ا قسااامالاتصااال 

 .رطاالإد

 نجااا  وتوصيا  المركا. وا أنشطةحضور جلسا  مجلل الكلية لطر   -11

في مجال  التدري يةتمثيل المركا والمشاركة في المإتمرا  والندوا  وورا الطمل والدورا   -11

 التدريب والتطوير .

 



 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ 

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد
 

 انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.: انرؤٌخ
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تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ

 انًستًر وفقب نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت.

 والاضتشبراد الهُدضٍخ الإَتبج: يدٌر وحدح عبشرا

 د / محًد فتحً صدٌك

عاا  التنظاايم والإشااراف علاا  تصاانيع المنتجااا  وكااذلك هااو  المساائولهااو  الإنتاااجماادير وحاادط 

عاا  سااير الطماال داخاال وحاادط الإنتاااج والإشااراف علاا  جااودط المنتجااا  لااذلك تتطلااب  المساائول

الخ اارط فااي إجااراءا  الإنتاااج والقاادرط علاا  توجيااه المااوظفي  لتحقيااق ا هااداف  إلاايالوظيفااة 

 ماا  الإنتاجيةالخاص التي تتطلق  الوحدط  المطلو ة ويساعد عل  تقديم الحلول المختلفة للمشكلا 

 يساعد عل  ضما  عملية تصنيع فطالة تل ي جميع المتطل ا . 

 -المهبو والمطئىنٍبد :

 السنوية والحساب الختامي للمركا.  المواانةمشروع  إعدادعل   الإشراف -1

 تقدير التكاليف وإعداد المياانيا  الخاصة  طملية الإنتاج.  -2

 لصرف حسب الاعتماد المخصص له .اعتماد مستندا  ا -3

 مراق ة الإنتاج وحل المشكلا  المتطلقة  طملية الإنتاج.  -4

 . الإنتاجموظفي  الإنتاج والجودط وجميع الطاملي  في وحدط  أداءعل   الإشراف -5

 تحديد الموارد اللاامة مثل حجم الطمالة والمواد الخام وجميع متطل ا  عملية الإنتاج . -6

 المجلل  أعضاءمحاضر الجلسا  للسادط  إرسال -7

 مراق ة وضما  إخراج منتجا  تل ي مطايير الجودط  -8

 الإدارطيفوضه فيها مجلل  أخرفاختصاصا   أية -9

 

 

 

مناقشااة التقرياار الساانوي وتوصاايا  المااإتمرا  الطلميااة للكليااة وتصااميم نظاام الدراسااة  -13

الطلماي و التطليمااي  جدياادها فاي ضاوء ذلااك وفاي إطاار التقاادمتوالامتحاناا  وال حا  و 

  .ومطالب المجتمع وحاجاته المتطورط.

 .تنظيم الشئو  المالية والإدارية -14

 إعداد مشروع مواانة الكلية. -15

 متا طة تنفيذ السياسة الطامة للتطليم وال حو  في الكلية .  -16

  .المالية علي ا قسام ا الاعتمادتوايع  -17

  .تحويل الطلاب و نقل قيد هم م  وإلي الكلية -18

  .اح من  الدورا  و الشهادا  الطلمية و الد لوما  م  الكليةاقتر -19

 الترشي  لل طثا  و المن  و الإجااا  الدراسية و مكافآ  التفرغ للدراسا  الطليا. -21

  .اقتراح تطيي  أعضاء هيئة التدريل في الكلية و نقلهم و ند هم م  وإلي الكلية -21

 عارا  و إجااا  التفرغ الطلمي. الترشي  للمهما  الطلمية و الإ -22

 .رعاية الشئو  الاجتماعية والرياضية للطلاب -23

 اقتراح ق ول الت رعا  مع مراعاط أحكام قانو  تنظيم الجامطا .  -24

ق ول تحويل طلاب الفرقة ا ولي م  الكليا  المناظرط في الجامطا  الخاضاطة لقاانو   -25

 .تنظيم الجامطا 

 تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه وتطيي  لجا  الحكم عل  هذه الرسائل وإلغاء التسجيل.  -26

 ق ول تحويل ونقل قيد الطلاب م  كليا  غير تا طة للجامطا  الخاضطة لقانو  تنظيم الجامطا .  -27

 يإدي ما يسند إليه م  أعمال أخري مماثلة. -28
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 كهيت هُدست انطبقت - جبيعت أســــــــىاٌ

 وحدة ضًبٌ انجىدة والاعتًبد

 نتطبيق يعبيير انجىدة انشبيهت، واعتًبد انكهيت يحهيب.انىصىل ببنكهيت إني انًستىي انًطهىة : انرؤٌخ 
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 مجهص انكهٍخ

 -اَتٍخ :يختص ثبلأعًبل 

ياسة الطامة للتطليم وال حو  الطلمية في الكلية وتنظيمهاا وتنسايقها  اي  ا قساام رسم الس -1

 المختلفة.

 وضع خطة استكمال وإنشاء الم اني ودعم المطامل والتجهياا  والمكت ة  الكلية  -2

 إعداد خطة الكلية الطامة لل طثا  وا جااا  الدراسية والإيفاد عل  المن  ا صلية  -3

 ال أعضاء هيئة التدريل. إعداد  رنامج استكم -4

 إعداد السياسا  الكفيلة  تشجيع الدراسة  ؤقسام الكلية المختلفة.  -5

إعااداد السياسااة الكفيلااة لتااوفير الكتااب والمااذكرا  الجامطيااة لطاالاب الكليااة و تشااجيع  -6

 التؤليف في المواد المختلفة. 

 المختلفة  رسم الإطار الطام لنظام الطمل في الكلية و التنسيق  ينها في ا قسام -7

إقاارار المحتااوي الطلمااي لمقااررا  الدراسااة فااي الكليااة و التنساايق  ينهااا فااي ا قسااام  -8

 المختلفة. 

المشاركة في إ داء الرأي في وضع اللائحة التنفيذية للجامطا  وإعداد اللائحة الداخلياة  -9

 للكلية 

 وضع اللائحة الداخلية لمكت ة الكلية  -11

 تنظيم ق ول الطلاب في الكلية وتحديد أعدادهم.  -11

تنظاااايم وتوايااااع الاااادرول و المحاضاااارا  وال حااااو  والتمرينااااا  الطلميااااة وأعمااااال  -12

 الامتحانا  

 

 عشر: يدٌر يركس صٍبَخ احدي

 انعهًٍخ ( والأجهسح واَلاد) انطٍبراد 

 د / احمد يصطفى عىٌص
وسائل  حالطام عل  سير الطمل إداريا وفنيا وماليا ومتا طة تنفيذ ا عمال واقترا الإشرافع   المسئولهو 

 التمويل والاستثمار في ضوء القواني  واللوائ  والقرارا  والكتب الدورية المنظمة لذلك 

 المهبو والمطئىنٍبد :۔ 

 أهادافحقاق الطمل عل  تطوير المركا وتحديد الاحتياجا  وتنمية مجالا  جديدط للنشاط  ما ي -1

 المركا 

 كما يتول  أمانة المجلل .  الإدارطاجتماعا  مجلل  أعمالجدول  إعداد -2

 الطمل وا هداف المطلو ة.  إستراتيجيةالتواصل مع عميد الكلية لتحديد  -3

 القرارا  اللاامة وتحديد مسئولية كل مختص وتسير الطمل  المركا .  إصدار -4

 لاعتماده  الإدارطالطقود المتطلقة  تطامل الوحدط مع الغير وعرضها عل  رئيل مجلل  إ رام -5

 الإشراف عل  تنفيذ إجراءا  الاحتياطا  الخاصة  الصحة والسلامة المهنية.  -6

 نشاط آخر يتطلق  ؤهداف الوحدط .  أي أواقتراح الاشتراك في المإتمرا  الطلمية  -8

 المطلو ة والإشراف عل  تحديد المواعيد النهائية للتسليم.  تنظيم سير الطمل لتل ية المواصفا  -9

 عل  إعمال الصيانة وشراء المطدا  المطلو ة لتشغيل القسم .  الإشراف -11

 الطليا. الإدارط إل إعداد التقارير الدورية وتقديمها  -11
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تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي نهجىدة انشبيهت، وانتطىير :انرضبنخ

 نًعبيير انهيئت انقىييت نضًبٌ جىدة انتعهيى والاعتًبد بًب يضًٍ ثقت انًجتًع في خريج انكهيت. انًستًر وفقب

نهجىدة انشبيهت، وانتطىير تسعً انىحدة إني تفعيم َظبو يضًٍ َشر ثقبفت انجىدة ببنكهيت بًب يحقق انتطبيق انفعهي :انرضبنخ
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 انتىصٍف انىظٍفً

 

ىمقدمظ
ىمجلسىالكلوظ
ىصمودىالكلوظ

ىمجلسىالكلوظىأمون
ىوكلاءىالكلوظ

ىرؤساءىمجالسىالأقسام
ىصضوىهوئظىالتدروس

ىمدورىوحدةىضمانىالجودةىوالاصتماد
ىمدورىوحدةىالقواسىوالتقووم

ىمدورىوحدةىتكنولوجواىالمطلوماتى
ىمدورىمركزىالتدروب

ىوالاستشاراتىالهندسوظىالإنتاجمدورىوحدةى
ىمدورىمركزىالصوانظى

ى
 

 يمديخ
الإدارط الطلمياة الحديثاة اساتنادا إلا  الدراساا  التحليلياة نشؤ الاهتمام  الوصف الوظيفي كؤحد أهام ركاائا 

 والتنظيمية لمختلف الوظائف.

 تعرٌف انتىصٍف انىظٍفً
يشير التوصيف الوظيفي إل  وصف مكتوب للطمل الذي يإديه الموظف،  داية م  عناصر  يانا  الطمال 

الطمال وتتضام  مسامع الطمال ا ساسية التي تحدد الطمل ويتكاو   وجاه عاام ما  مطلوماا  أساساية عا  

الوظيفي وفقارط ملخصاة قصايرط عا  ا هاداف ا ساساية التاي يجاب علا  الموظاف تحقيقهاا،  وع اارا  

 تفصيلية ع  الواج ا  والمسإوليا ، مع وصف كل واجب ومسإولية في فقرط منفصلة.

 أهًٍخ انتىصٍف انىظٍفً
لوحياد لتحدياد القيماة النسا ية للوظاائف داخال تقيم الوظيفة : يطت ر الوصف الاوظيفي ا ساال المتاي  ا -1

 المإسسة .

تقيايم ا داء : وأيضااا يطت اار الوصااف الااوظيفي أداط مفياادط للماادير عنااد تقييمااه  داء موظااف فااي موقااع  -2

الطمل، حي  أنه يذكر كلا م  المدير والموظف  جميع ا مور التي يجاب أخادها فاي الاعت اار ومناقشاتها 

 ظف.أثناء تقييم أداء المو

التاادريب : كمااا يمكاا  أ  يكااو  أيضااا ا سااال فااي تخطاايط التاادريب، ماا  خاالال سااد الفجااوط مااا  ااي   -3

 المإهلا  الحالية، وما  ي  المهارا  والخ را  المطلو ة لهذا المنصب الوظيفي.

التوظيف : كما أ  الوصف الوظيفي يطت ر ضروريا فاي عمليتاي تطياي  واختياار الماوظفي  حيا  أناه  -4

في الإعلا  ع  الطمل وقيال قدرا  ا فاراد لتحقياق متطل اا  الطمال وفاي إطلاعهام كااملا علا   يساعد

 متطل ا  الطمل وفي تحديد دافطيتهم نحو تنفيذ ا عمال.

تطوير الإدارط : كما يمك  أيضا أ  يوفر وصف الوظائف الطليا لخطط اك ر لتطوير الهيكل التنظيمي  -5

 للمنظمة
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 انىظٍفًانتىصٍف 
 ) لأعضبء هٍئخ انتدرٌص والهٍئخ المعبوَخ (

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


