
 
 
 
 
 
 

 1الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

                                                                                                

 

 

  

 دليل التوصيف الوظيفي

 "والجهاز الإداري الأكاديمي جهازلل" 

 م2023جامعة الفيوم   –كلية دار العلوم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 2الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 " فريق الإعداد "

 الوظيفة الحالية الصفة  الاسم  م

 أستاذ  رئيسًا أ.د محمود قرني محمد محمد 1

 أستاذ عضوًا أ.د محمد فهيم الجندي 2

 أستاذ مساعد عضوًا د. إسلام عبد العزيز الشافعي 3

 مدرس مساعد عضوًا محمد شعبان أ. ياسمين 4

 معيد عضوًا محمود أ. آية عبد العليم 5

 معيد عضوًا أ. بدري عبد النبي حلمي 6

 مدير الكلية عضوًا صادق  يدس أ. أشرف 7

 مدير الشئون الإدارية عضوًا أ. أشرف كمال الدين رياض   8

 لابطالمديرشئون  عضوًا  حامد أ. إيمان كمال 9

 مدير شئون الدراسات العليا عضوًا أ. نيفين محمد سيد 11

 MISمدير وحدة  عضوًا أ. هيام حسين محمد 11

 مدير مكتب عميد الكلية اعضوً أ. إسماعيل محمد إسماعيل 12

  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 3الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 فهرس المحتويات

 حةالصف الموضوع م

 الأولالقسم  1

-  

 الإدارة العليا  _

 : الإدارة الوسطى / الإشرافية الثانيالقسم 

 : الإدارة التشغيليةالثالث القسم 
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104 
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 4الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

القسم الأول 



 
 
 
 
 
 

 5الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 مقـدمـة

 كلية دار العلوم والجودة

 :  جودة التعليم



 
 
 
 
 
 

 1الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 
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 7الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 
  
  
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 : اذا يعني مصطلح الاعتماد؟م
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 

 
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 4الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 
 التحديات العامَّة التي تواجه الجودة في كلية دار العلوم

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 الاحتياجات الأساسية من أجل تطوير الكلية

 

 

  
  

 



 
 
 
 
 
 

 1الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
 مقدمة التوصيف الوظيفي :



 
 
 
 
 
 

 10الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 (الدليل إعداد منهجية) -1

 

 

 

 

 

 

  

 



 
 
 
 
 
 

 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 12الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 





 
 
 
 
 
 

 13الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 قيادات –الإدارة العليا 

 عميد الكلية  أولًا :

√

 
 

 

 

 

 

  
 

 

 



 
 
 
 
 
 

 14الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 15الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة



 
 
 
 
 
 

 17الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 14الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 ثانيًا :وكلاء الكلية

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

√
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 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 20الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 21الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 22الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 23الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 وحدة ضمــان الجودة
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 25الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 21الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  العلمية رؤساء الأقسام  ثالثا : 
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 27الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 
 

/ 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  ICDL
  

  

  

 



 
 
 
 
 
 

 24الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 مديري الوحدات المتخصصةرابعا : 

 ة ضمان الجودةمدير وحد

  
√

  

  



 
 
 
 
 
 

 21الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

  

  

  

  

  

  

  



 
 
 
 
 
 

 30الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  

  ICDL
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 والامتحاناتتقويم النظم وحدة  ديرم
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 31الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 32الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 33الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 التدريب والتدقيق اللغويوحدة  مدير
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 34الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 35الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  

  

  

  ICDL

  

 

 

 

 

 

 التدريب الميداني وحدة مدير
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 31الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 37الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 34الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 وحدة متابعة الخريجينمدير 
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 31الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 40الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 مدير وحدة الأزمات والكوارث
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 41الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 42الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 تحرير المجلة العلمية رئيس
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 43الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  

  

  

  

  

  

  ICDL
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 تحرير المجلة العلميةمدير 



 
 
 
 
 
 

 44الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 45الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  ICDL
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 مدير الموقع الإلكتروني
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 41الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 47الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 الكلية عام خامسا : مدير
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 44الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 41الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 القسم الثاني

 الإدارة الوسطى / الإشرافية



 
 
 
 
 
 

 50الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 نواب مديري الوحدات المتخصصةأولا:  
 نائب مدير وحدة ضمان الجودة
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 51الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 داريةمنسق نظم المعلومات الإ
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 52الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 53الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 نظم تقويم الطلاب والامتحاناتنائب مدير وحدة 
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 54الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 55الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 زمات والكوارثنائب مدير وحدة الأ
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 51الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 متابعة الخريجيننائب مدير وحدة 
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 57الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 54الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 مدير مكتب عميد الكليةثانيا :
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 51الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 10الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 رؤساء الأقسام الإدارية بالكليةمديرى الإدارات وا : لثثا

 والطلاب عليمالت شئون قسم رئيس

 

√
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 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- - 
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- - 

- - 

- - 

 ICDL 

  

  

  

 

 
  
 

 
 

 رئيس قسم رعاية الشباب

 



 
 
 
 
 
 

 12الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 13الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 رئيس قسم شئون الخريجين
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 14الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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- - 
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 15الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  
 

 
 

 

 لبحوث الدراسات العليا وامدير إدارة 
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 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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- - 

- - 

- - 

- - 
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- - 

- - 
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 17الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 
  
  

 .
 

 رئيس قسم والعلاقات الثقافية
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 14الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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- - 

- - 

- - 
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 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 .
 

 المكتبة مدير 
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 70الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 71الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 
  
 

  
 

 رئيس قسم الشئون المالية
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 72الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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- - 

- - 

- - 

- - 
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- - 
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 73الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 رئيس الكادر العام
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 74الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- - 

- - 
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- - 

- - 
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  ,

 
   

 

 الخاصرئيس الكادر 

 



 
 
 
 
 
 

 75الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 71الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- - 

- - 

- - 

- - 

- - 

- - 

- - 

- - 
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 77الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 رئيس الشئون القانونية

 

√

 
  
  
 

- - 

- - 

- - 

- - 

- - 



 
 
 
 
 
 

 74الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- - 

- - 

- - 

 ICDL 

  

  

  

 

  
 .

 

 الصيانةرئيس قسم 

 

√



 
 
 
 
 
 

 71الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
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 40الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 القسم الثالث

 الإدارة التشغيلية



 
 
 
 
 
 

 41الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 ورؤساء اللجان التنفيذية منسقي الأقسام أولا :  

 العلمية منسقي الأقسام

√

  
 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 42الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 ICDL 

  

 

 

 لجنة إدارة البرامج الجديدة

 
 

√
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 .
 

.
 

.



 
 
 
 
 
 

 43الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

.
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 44الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 لجنة القيم والأخلاقيات المهنية

  
√

 

 

 

 

.
 

 

  

  

  

  

 



 
 
 
 
 
 

 45الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

ICDL

 

 

 

 لجنة العمل التطوعي

  
√

  
   
  
  
  
  

. 
 . 



 
 
 
 
 
 

 41الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 47الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 لجنة التخطيط والمتابعة وتقويم الأداء

 

  
√

 .
 .
 .
 

.
 .
  .
 .
 .
 .
 

 

.
 .
 



 
 
 
 
 
 

 44الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

.
 

.
  

.
 

 
 .

 

  

  

  

  

  

  

 

ICDL

 



 
 
 
 
 
 

 41الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 رشاد والتوجيه المهنيالإلجنة 

  
√

 

 .
  
.
 

.
 

.
 .
 

.
  .
 



 
 
 
 
 
 

 10الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 .
 

 .
 

 
 .

 

  

  

  

  

  

  

 

ICDL

 

 



 
 
 
 
 
 

 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 لجنة تطوير البرامج

 

  
√

 .
 

 
 

 .
 

.
  

.
 

 

  



 
 
 
 
 
 

 12الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

  

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 



 
 
 
 
 
 

 13الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 لجنة التدريب والتوعية والدعم الفنى

  
√

 

.
 .
 

.
 .
 

 .
 

 

.
 

 
 .
 .



 
 
 
 
 
 

 14الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
 جج

 

  
 .
 .
  
 .
 

ICDL

 

 



 
 
 
 
 
 

 15الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 لجنة المراجعة الداخلية وإعداد التقارير

  
√

 

.
 .
 .
 .
 .
 .
 .
 .
 .
 .
 .

 



 
 
 
 
 
 

 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  

  

  

  

 

ICDL

 

 

 الاستقصاءات( –الشكاوى  –لجنة تقويم الطلاب )الاستبيانات 

  
√



 
 
 
 
 
 

 17الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 .
 

 

    
 

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 



 
 
 
 
 
 

 14الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 يحصائلجنة التحليل الإ

 

  
√

  
 .
 .
 .
 

    
 



 
 
 
 
 
 

 11الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 

 

 لجنة التدريب

 

  
√

 .
 

.



 
 
 
 
 
 

 100الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

.
 .

 

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 101الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 لجنة بنوك الأسئلة

 

  
√

 .
 .
 .
 

 .
 .
 

.
 

.
 

.
 .
 . 

 



 
 
 
 
 
 

 102الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة
 

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 

 لجنة مراجعة الاوراق الامتحانية

  
√

 



 
 
 
 
 
 

 103الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

.
 .
 

.
 .
 

.
 

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 



 
 
 
 
 
 

 104الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 لكترونيةلجنة الاختبارات الإ

 

  
√

 .
 .
 

.
 .
 .
 .
 .
 .
 

.
 



 
 
 
 
 
 

 105الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 

 يلكترونلجنة التصحيح الإ

  
√



 
 
 
 
 
 

 101الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 .
 .
 .
 .
 .
 .

 

  

  

  

  

 

 

 

ICDL

 

 



 
 
 
 
 
 

 107الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 أعضاء هيئة التدريس ثانيا :
   

   
  

  
  

   √ 

 

-  
- 

 
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  

 

 



 
 
 
 
 
 

 104الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

    
    

    
 

  
  
  
  
  
 

  

 
  
 ICDL 
  
  
  
  

 
- 

 
-  
- 



 
 
 
 
 
 

 101الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

-  
- 

 
- 

- 

 
- 

-  
- 

- 

- 

- 

 
- 

 
-  
- 

- 



 
 
 
 
 
 

 110الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- 

 
- 

 
- 

- 

 

 

 
 

 
  
 

 

 



 
 
 
 
 
 

 111الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 112الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 الهيئة المعاونةثالثا : 

   

 
  

   
   

  
   √ 

 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

    



 
 
 
 
 
 

 113الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

    
    

 
  
  
  
  
  
  
 

  
 

  
 ICDL 
  
  
  
  

 
- 

 
-  
-  
-  
- 



 
 
 
 
 
 

 114الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 

 مشرفي الأقسام الإدارية بالوحدات ذات الطابع الخاصورؤساء رابعا :  

 
 )وظائف تخصصية(:  الكادر العام

√



 
 
 
 
 
 

 115الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- 

 
- 

 
-  
-  
- 

 
-  
- 

- 

- 

- 

- 

- 

 ICDL 



 
 
 
 
 
 

 111الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 

-  
- 

    .
 

 أخصائى رعاية الشباب.

√

  
  
  
 

 

 
 

 
  



 
 
 
 
 
 

 117الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

  
 

  



 
 
 
 
 
 

 114الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 أخصائى صندوق التكافل الإجتماعى

√

  
 

 

 
  
  
 



 
 
 
 
 
 

 111الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

  
 

 . 

 اجتماعى ونفسىأخصائى 

√

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 120الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

  

 

  

ICDL

  
 

 . 

 الإتحاد رعاية الشباب مسئول

√



 
 
 
 
 
 

 121الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 
  . 
  
   . 
  . 
   . 
 

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

 



 
 
 
 
 
 

 122الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

  
 

 .
 

 لرعاية الشباب مسئول مالي

√

 
 

  
  
  
  
 



 
 
 
 
 
 

 123الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

 

 

 
 

 
 .

 أخصائى شئون خريجين.

√



 
 
 
 
 
 

 124الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 
  
  
  
  
 

  

 

 ICDL 

  

 

-  
- 

  .



 
 
 
 
 
 

 125الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 ول القسم()مسئ أخصائي دراسات عليا

 

√

 
 

  
  
  
  
  
 

  



 
 
 
 
 
 

 121الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

  

 

 ICDL 

  

 

 
 

 
   .

 العلاقات الثقافيةمسئول 

 

√

 
  
  
  



 
 
 
 
 
 

 127الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
 

  

 

  

 ICDL 

  

 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 124الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 أخصائى المكتبة

√

 

  
  
  
 

  

 

  

 



 
 
 
 
 
 

 121الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 ICDL 

  

 

  
 

 

 والهيئة المعاونة أخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس

√

 

 
 

 

 
  



 
 
 
 
 
 

 130الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
  
 

 

 

 

 

 ICDL 

  

 

  
 

 



 
 
 
 
 
 

 131الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 بالكلية أخصائي شئون العاملين

√

 
 

 

 
  
  
 

  

 

 ICDL 

  



 
 
 
 
 
 

 132الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

-  
- 

 
 

 بالكلية أخصائي شئون مالية

√

  
  

 
  
  
 

  



 
 
 
 
 
 

 133الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 

 

 

 ICDL 

  

 

- 

 
- 

  .
 بالكليةشتريات الم مسئول

√

  



 
 
 
 
 
 

 134الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 
  
 

 
  
 

 

 

  
 

ICDL

  
 

  



 
 
 
 
 
 

 135الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 الصناديق الخاصة مسئول

 

√

  
  
  
  
 

  

 

 

 ICDL 

  

 



 
 
 
 
 
 

 131الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
 

 
 

 

 أمانة مجلس الكلية

√

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 137الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 ICDL 

  

  
  

 .



 
 
 
 
 
 

 134الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 تدريب منسق

√

  
 

 
  
  
  
 



 
 
 
 
 
 

 131الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

  
 

   .
 مسئول قسم تنمية المهارات

√

  
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 140الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 

 ICDL 

  

- 

-  
 . 

 

 ول قسم متابعة الخريجينمسئ

√

  



 
 
 
 
 
 

 141الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

- 

-  
 . 



 
 
 
 
 
 

 142الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 والتدريب الإدارية مسئول دعم نظم المعلومات

√

 MIS 
  
 MIS 
  
 

 
  
 

  

 

 ICDL 

  



 
 
 
 
 
 

 143الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

- 

-  
 . 

 

 محرر البوابة الاليكترونية

 

√

 

 

 

 

  
 



 
 
 
 
 
 

 144الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 

 

 ICDL 

  

- 

 
 . 

 

 مسئول التعليم الاليكتروني والمكتبة الرقمية

 

√

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 145الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

  

 

 ICDL 

  

- 

- 

 . 

 مسئول الشبكات

√

 



 
 
 
 
 
 

 141الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ICDL 

  

- 

- 

 . 



 
 
 
 
 
 

 147الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 مدخل بيانات نظام الكادر الخاص

√

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 144الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 ICDL 

  

  
 

  .

 مدخل بيانات نظام الدراسات العليا

√

 

 



 
 
 
 
 
 

 141الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 شئون الطلابمدخل بيانات نظام 

√

 

 

 

 

 ICDL 

  

-  
- 

  .



 
 
 
 
 
 

 150الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

-  
- 

  .



 
 
 
 
 
 

 151الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 مدخل بيانات نظام الكنترول

√

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 152الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 ICDL 

  

  
 

  .
 

 الجهاز الإدارىمدخل بيانات نظام 

√

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 153الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 ICDL 

  

  
  

 .

 )وظائف مكتبية( الكادر العامخامسا : 

 أمين المخازن

√

 
  



 
 
 
 
 
 

 154الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
  
 

  
 

 
 

 

 

  

 

 ICDL 

  

  
 

  



 
 
 
 
 
 

 155الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 كاتب الشطب

√

 

  
 

 

 

  

 ICDL 

  

  
 

  



 
 
 
 
 
 

 151الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 كاتب العهد

√

 

  
  
 

 

 

  

 ICDL 

  

  
 



 
 
 
 
 
 

 157الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 مسئول الخزينة

√

  
  
 

 
 

  

 



 
 
 
 
 
 

 154الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 ICDL 

  

 

  
 

 
 

 مسئول الأرشيف

 

√

  
  
  
  
  
  
 

 



 
 
 
 
 
 

 151الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

 

 

 

 ICDL 

  

  
 

  

 سكرتارية

√



 
 
 
 
 
 

 110الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
  
  
 

  
  
  
  
 

 

 

  

 

 ICDL 

  

  
  



 
 
 
 
 
 

 111الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 سكرتارية عميد الكلية

 

√

 .
  
   
  
  
  
  
 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 112الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  

 ICDL 

  

  
  

 ()وظائف فنية الكادر العام: سادسا 

 صيانة فني

√

  
  
  
  
 



 
 
 
 
 
 

 113الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 

 

  

 ICDL 

  

  
  

   .

 )خدمات معاونة( الكادر العام:سابعا 

 منلأأفراد ا

√

 

  
  
  



 
 
 
 
 
 

 114الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

  
 

  
  
 

 

  

 

  

 ICDL 

  

  
  

 .



 
 
 
 
 
 

 115الصفحة  ]دليل التوظيف الوظيفي[ 

 

 وحدة ضمــان الجودة

 عمال خدمة

√

  
  
  
 

 

 

 

 

 

  

 

  .
 




