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 مقدمة:ال
إف التطبيؽ السميـ لمفيوـ الجودة في الإدارة عمى مستوى الكمية يتطمب البدء بالقياـ بعمميات 
ىامة يعتمد عمى التحديد الواضح والسميـ لكافة العناصر الرئيسة التي تضـ كافة الأنشطة والمياـ الإدارية 

 والكفاءة.ر ممكف مف الفاعمية أكبر قد بإنجازالتي تمتزـ بتنفيذىا المنظمة، ووضع كافة الاليات الكفيمة 

ويأتي ىذا الدليؿ الخاص بكمية الاقتصاد والتجارة الخمس ليقدـ الوصؼ الوظيفي ليا وفقا لما 
فذات تتضمنو القوانيف والموائح المنظمة  يضع المبنات الأولى لعممية تجويد  ىذا الدليؿ سوؼ العلاقة وا 

 إطاروتضع  الكامؿ لممياـ لكؿ وحدة تنظيمية الوضوحالعممية التعميمية داخؿ الكمية وسوؼ يسيـ في 
 عاـ وواضح المعالـ لممحاسبة وتحديد المسؤولية.

ـ شعارا 2121كما اخذت الكمية عمى عاتقيا موضوع الجودة عمى محمؿ الجد واتخذت مف 
نقاش لمجودة في الكمية وذلؾ بتنظيـ عمميا وفؽ احتياجات الجودة ودأبت الى انعقاد الورش وحمقات ال

حوؿ موضوع الجودة ومازالت تعمؿ جاىدة الى تكثيؼ الجيود عمى مستوى الكمية لنشر ثقافة الجودة 
جاىدة الى تعميـ نتاج اعماليا عمى مستوى  الجودة وتسعىوالعمؿ بيا وصولا الى التطبيؽ السميـ لمعايير 

تتقدـ إدارة الكمية الى الفريؽ  الكميات كماالكميات الأخرى عمى مستوى الجامعة لتعـ الفائدة عمى باقي 
 الذي قاـ بأعداد الدليؿ واخراجو بالصورة المطموبة.
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الخمس                     -الهيكل التنظيمي لكلية الاقتصاد والتجارة 

 

 عًيذ انكهيخ

انشؤوٌ الاداريخ 

 

انشؤوٌ انًبنيخ 

 وانًخبزٌ

 وحذح انًجيعبد

 وحذح الاستعبرح

 قبعخ انًكتجخ

 قسى

انجحوث  

 والاستشبراد

يكتت شؤوٌ يجهس 

 انكهيخ

الأقسبو 

 انعهًيخ

يكتت شؤوٌ 

أعضبء هيئخ 

 انتذريس

يسجم 

 انكهيخ

 

قسى انجودح 

 وتقييى الأداء

قسى 

انًؤتًراد 

وانعلاقبد 

 انثقبفيخ

يكتت انذراسبد 

 انعهيب وانًعيذيٍ

قسى 

انوسبئم 

 انتعهيًيخ

قسى 

شؤوٌ 

 انًكتجخ

قسى انذراسخ 

 والايتحبَبد

 قسى الاقتصبد

  قسى انتسويق

 الأعًبلإدارح قسى 

 قسى انًحبسجخ

 قسى انتًويم وانًصبرف

 انحبسوةتحهيم انجيبَبد وقسى 

 قسى انعهوو انسيبسيخ

 وحذح انقجول وانتسجيم

 انخريجيٍوحذح 

 وحذح انخذيخ الاجتًبعيخ

انعًيذ يقذو انذعى انًُبست وانخذيخ ( 1)

 .ثبنكهيخ( فوقه)انكبيهخ نهجًيع 

انًسئونيخ يتحًم انشخص انًعُي ( 2)

 .الإداريخ عٍ جًيع انًوظفيٍ
)1) 

يذير انشؤوٌ الإداريخ 

 وانًبنيخ
)2) 

 وحذح انُشبط انطلاثي
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 :لمكمية العام التنظيمي الهيكل مكونات

 يتكوف بالخصوص، المتعمقة والقرارات اللاحقة ميلادي 2008 لسنة ) 22 (رقـ القرار مف ) 31 (المادة نص عمى بناء
 :التالية والأقساـ المكاتب مف لمكمية التنظيمي الييكؿ

 مكتب شؤون مجمس الكمية -1
 مكتب الدراسات العميا والمعيدين -2
 مكتب شؤون اعضاء هيئة التدريس -3
 قسم الدراسة والامتحانات -4
 .قسم شؤون المكتبة -5
 قسم البحوث والاستشارات -6
 قسم المؤتمرات والعلاقات الثقافية  -7
 والأداء وتقييم الجودة قسم -8
 .العممية الأقسام -9

 مسجل الكمية. -11
 قسم الوسائل التعميمية -11
 .مكتب الشؤون الإدارية والمالية -12

 الوصف الوظيفي لعميد الكمية

  .وتنفيذىا بالكمية التعميمية الخطة إعداد الاشراؼ عمى -1
 ومتابعة الكمية، عمى مجمس الأقساـ ىذه مجالس قرارات وعرض بالكمية، العممية الأقساـ رؤساء عمى الاشراؼ -2

 .الأقساـ ىذه رؤساء مع بشأنيا يتقرر ما تنفيذ
 عمييا. بالكمية والاشراؼ العامميف والافراد والإدارية الفنية الأجيزة بيف التنسيؽ -3
 .والفنييف التدريس ىيئات أعضاء مف الكمية حاجة استكماؿ بشأف الاقتراحات تقديـ -4
 .الخطط تنفيذ ومتابعة والتشغيمي الاستراتيجي التخطيط أعماؿ عمى الاشراؼ -5
منح الكمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػية والاشػػػػػػػػػػراؼ عمى منظػػػػػػػػومة الكمية و  بأداء يتػػػػػػػػػػػػػػعمؽ فيما الجػػػػػػػػػػػػػودة معايػػػػػػػػػػػير تطبػػػػػػػػػػػػػػيؽ -6

 .الصلاحيات



 

 انعبني وانجحج انعهًي زارح انتعهيى و

 جبيعخ انًرقت

 كهيخ الاقتصبد وانتجبرح انخًس

  و2022 -2021كهيخ هن انذنيم انتُظيًي
 

 قسم الجودة وتقييم الأداء                                                                                       (6) 
 

 ، ويتولى الاختصاصات التالية:الكمية شؤون مجمسمدير 

 الاعداد والتحضير لاجتماعات المجنة بالكمية. .1
 تمقي الموضوعات التي تعرض عمى إدارة الكمية او امينيا واستلاـ البيانات والمعمومات اللازمة عنيا. .2
مع عميدىا وتحرير محاضرىا وتدويف قراراتيا اعداد مشروع جدوؿ اعماؿ اجتماعات إدارة الكمية بالتنسيؽ  .3

 وتبميغيا لمجيات المختصة.
 اعداد محاضر اجتماعات الكمية وعرضيا عمى عميد الكمية وتفريغ قراراتيا وتبميغيا بعد اعتمادىا. .4
 تنظيـ اتصالات عميد الكمية وبرامج عممو. .5
 وفير المعمومات التي يطمبيا.تمقي المكاتبات الواردة لعميد الكمية واعداد مراسلاتو وحفظيا وت .6
 القياـ بما يكمفو بو مف اعماؿ اخرى. .7

 ، ويتولى المهام التالية:لعميا والمعيدينمكتب الدراسات 

 تمقي ترشيحات مختمؼ الاقساـ العممية بالكمية للأغراض الدراسة او التدريب وتصنيفيا وتبويبيا. .1
 بالكمية والاعداد التي يمكف توجيييا ليا.حصر وتحديد مجالات الدراسة العميا والتدريب المتاحة  .2
المشاركة في اجراء البحوث والدراسات اللازمة لتحديد امكانية استحداث تخصصات جديدة لمدراسات العميا  .3

 وتطوير القائـ منيا، واعداد خطط وبرامج التنفيذ اللازمة ومتابعتيا.
 فيذىا.اعداد خطط وبرامج الدراسات العميا بالكمية والاشراؼ عمى تن .4
المالية ومتابعة تنفيذىا  اعداد خطط وبرامج الدراسات العميا بالخارج واتخاد اجراءات اعتمادىا والاجراءات .5

 بالتنسيؽ مع الجيات المتخصصة.
اعداد مشروع الميزانية اللازمة لتنفيذ خطط وبرامج الدراسات العميا والتدريب بالداخؿ والخارج ومتابعة اعتمادىا  .6

 وتنفيذىا.
تمقي تقارير متابعة تنفيذ خطط وبرامج الدراسات العميا والتدريب بالداخؿ والخارج وتبويبيا وتحميميا، واتخاذ  .7

 الاجراءات اللازمة لتذليؿ ما يواجو التنفيذ مف صعوبات ومشاكؿ. 
 بحث طمبات تمديد او انياء البعثة وضماف رجوع المبعوث لمباشرة عممو بالقسـ الذي يتبعو. .8
 في الحمقات الدراسية والندوات والممتقيات العممية ذات العلاقة بنشاط المكتب بالداخؿ والخارج.المشاركة  .9
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 اعداد تقارير المتابعة الدورية والسنوية عف نشاط المكتب. .11
 المشاركة في اعماؿ المجاف وفرؽ العمؿ ذات العلاقة بنشاط المكتب. .11
 مسؾ ممفات فرعية لممعيديف. .12
 .الجيات المختصةستندات تعييف المعيديف واحالتيا الى اتخاذ اجراءات استيفاء م .13
اخطار الجامعة باحتياجات الكمية مف المعيديف وفقا للاشتراطات التي تحددىا الكمية لاتخاذ اجراءات الاعلاف  .14

 عنيا.
 اعداد البيانات والاحصاءات الخاصة بالمعيديف بالكمية وابلاغ الجامعة بيا. .15

 س، ويتولى المهام التالية:مكتب شؤون اعضاء هيئة التدري

 اتخاذ اجراءات استيفاء مستندات التعاقد والتعييف واحالتيا الى الجيات المختصة. .1
اخطار الجامعة باحتياجات الكمية مف اعضاء ىيئة التدريس وفقا للاشتراطات التي تحددىا الكمية لاتخاذ  .2

 اجراءات الاعلاف عنيا.
 اء ىيئة التدريس بالكمية وابلاغ الجامعة بيا.اعداد البيانات والاحصاءات الخاصة بأعض .3
اتخاد اجراءات تمكيف اعضاء ىيئة التدريس الجدد مف استلاـ اعماليـ وذلؾ بالتنسيؽ مع الاقساـ العممية  .4

 المختصة وابلاغ الجامعة بذلؾ.
 عممو مف اعضاء ىيئة التدريس وابلاغ الجامعة بذلؾ. أنيياتخاذ اجراءات اخلاء الطرؼ لمف  .5

 :الدراسة والامتحانات، ويتولى المهام التاليةقسم 

 بأعضاء ىيئة التدريس. المقررات المشتركةالتنسيؽ بيف الاقساـ العممية في وضع الجداوؿ الدراسية وتغطية  .1
البث في طمبات النقؿ بيف الاقساـ العممية وانتقاؿ الطلاب مف الكمية والييا وذلؾ بالتنسيؽ مع الاقساـ  .2

 الكمية.المختصة ومسجؿ 
اعداد قوائـ بأسماء الطلاب الذيف ليـ حؽ الدخوؿ للامتحانات وتحديد ارقاـ جموسيـ والمواد التي ليـ الحؽ في  .3

 التقدـ للامتحاف فييا.
 استخراج بطاقات الامتحانات وتسميميا لمطلاب. .4
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 تنظيـ الجداوؿ الدراسية وجداوؿ القاعات والامتحانات الدورية والنيائية. .5
 ر الدراسية والاشراؼ عمى الامتحانات الدورية والنيائية.متابعة الامو  .6
 توزيع المراقبات في الامتحانات الدورية والنيائية بالتنسيؽ مع الاقساـ العممية. .7
 ابلاغ الجيات المختصة بنتائج الامتحانات. .8
 اعداد تقارير عف سير العممية التعميمية والامتحانات لعرضيا عمى المجنة الشعبية بالكمية. .9

 قسم شؤون المكتبة، ويتولى المهام التالية:

اتخاذ اجراءات تزويد المكتبة بالكتب والمراجع اللازمة لمكمية، والاشتراؾ في الدوريات المتعمقة بالنشاط العممي  .1
 بالكمية.

 توفير المراجع لمطلاب في قاعة المطالعة بالمكتبة. .2
كز البحوث بالمؤسسات العممية المناظرة محميا وفي تبادؿ مطبوعات الكمية مع الكميات الاخرى والمعاىد ومرا .3

 الخارج وتمقي مطبوعات تمؾ الييئات.
 القياـ بأعماؿ الفيرسة وتشمؿ فيرسة الكتب والدوريات وذلؾ كما تقرره الادارة العامة لممكتبات بالجامعة. .4
 ث.امداد الطلاب بالكتب الدراسية وعونيـ في الافادة مف المراجع ومصادر اجراء البحو  .5
 اعارة الكتب في حدود ما نصت عميو التعميمات العامة لممكتبات. .6

 قسم البحوث والاستشارات، ويختص بالمهام الاتية:

التنسيؽ بيف الاقساـ العممية التي ليا علاقة بما يرد لو مف استشارات فنية مف مكتب الاستشارات الفنية  .1
 التابعة لمجامعة.بالجامعة او مف مراكز البحوث والدراسات العممية 

 تذليؿ الصعوبات التي قد تواجو البحوث العممية بالكمية وذلؾ بالتنسيؽ مع الجيات المختصة. .2
اتخاذ الاجراءات اللازمة لتنفيذ ما تطمبو اسرة تحرير مجمة الكمية مف اجؿ اصدار اعداد جديدة بالمستوى  .3

 المطموب وذلؾ بالتنسيؽ مع الجيات ذات العلاقة.
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  ، ويتولى المهام الاتيةالعلاقات الثقافيةالمؤتمرات و قسم 

الاعداد والترتيب لما يتقرر انعقاده مف مؤتمرات او ندوات عممية بالكمية او ما يتقرر اشتراؾ الكمية فييا سواء  .1
 بالداخؿ او الخارج.

 عف اعضائيا.تجميع المعمومات والبيانات عف الييئات والاتحادات التي تشترؾ الكمية فييا، وكذلؾ  .2

 قسم الوسائل التعميمية، ويتولى المهام الاتية:

 اعداد وانتاج الوسائؿ التعميمية بالكمية. .1
 الاشراؼ عمى القاعات المخصصة لعرض الوسائؿ التعميمية. .2
 مساعدة اعضاء ىيئة التدريس بالكمية في اعداد الاوراؽ البحثية لممشاركة بيا في المؤتمرات العممية. .3
 ير اجيزة عرض الاشرطة السينمائية والفيديو وغيرىا.العمؿ عمى توف .4
العمؿ عمى توفير الاشرطة العممية والوثائقية والشرائح واقراص الحاسوب التي ليا علاقة بتخصصات الاقساـ  .5

 العممية بالكمية.
 مساعدة طمبة الدراسات العميا في اعداد رسائميـ وطباعتيا واخراجيا بالشكؿ المناسب. .6

 وتقييم الاداء، ويختص بما يمي:قسم الجودة 

 اقتراح المعايير المتعمقة بجودة التعميـ بالكمية، وعرضيا للاعتماد، ومتابعتيا. .1
اقتراح معايير الاداء وضبط الجودة لمكونات التعميـ الجامعي بالكمية والمرتبطة بالأستاذ الجامعي، والمناىج،  .2

 جامعي، وعمميات تقييـ الاداء. والمختبرات والمباني الجامعية، وادارة التعميـ ال
الاشراؼ عمى تبادؿ المعمومات مع الجيات الاقميمية والدولية المتخصصة، ومقارنة المعايير المطبقة بيا  .3

 بالكميات لتطوير المعايير المطبقة.
 اقتراح وضع اجراءات عمؿ وقواعد وادلة استرشاديو لتطوير الاداء وضماف جودة التعميـ بالكمية. .4
دراسات الميدانية والمشاركة فييا لمقارنة مخرجات التعميـ بالكمية باحتياجات سوؽ العمؿ، وتقديـ اجراء ال .5

 التوصيات في ىذا الشأف.
 اعداد تقارير المتابعة الدورية والسنوية عف نشاط القسـ. .6
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  قسم النشاط الطلابي، ويختص بما يمي:

 والرياضي بالكمية.اقتراح الخطط المتعمقة بالنشاط الطلابي والثقافي  .1
اقتراح اعداد الجداوؿ الزمنية لتنفيذ الخطط المعتمدة بمراعاة الجداوؿ الدراسية والامتحانات والعطلات  .2

 وعرضيا.
توزيع تصميـ الاستمارات المعدة بيدؼ التعرؼ عمى المواىب في مختمؼ المجالات الادبية والثقافية والفنية  .3

 ورعايتيا وتشجيعيا.
 ـ الميرجانات الثقافية والادبية والفنية. المشاركة في تنظي .4
 المشاركة في تنظيـ المعارض الفنية لمموىوبيف في المجالات الفنية المختمفة لمطلاب واعضاء ىيئة التدريس. .5
تشكيؿ الفرؽ المسرحية والغنائية والموسيقية، وفرؽ التراث والمألوؼ، وتنظيـ العروض الجماىيرية ليذه الفرؽ  .6

 بالكمية.
 كة في الاياـ الجامعية والمخيمات بالعروض الفنية والمسابقات الثقافية والفكرية والرياضية.المشار  .7
المشاركة في تنظيـ المسابقات الفكرية والادبية والثقافية في مجالات الرواية، والقصة القصيرة، والشعر،  .8

 زيف.والمقالة، والاوراؽ العممية، ....الخ، وتوزيع الجوائز التقديرية عمى الفائ
المساىمة في احياء المناسبات الدينية والوطنية مف خلاؿ تنظيـ الفعاليات الادبية والثقافية والفنية والرياضية  .9

 بالكمية.
 المشاركة في تنظيـ الممتقيات الادبية والثقافية والفنية. .11
 الفنية.اقتراح طباعة ونشر وتوزيع الاعماؿ المتميزة بالمسابقات والميرجانات الثقافية والعروض  .11
 المشاركة في تنظيـ الميرجانات والمسابقات الرياضية. .12
تشكيؿ الفرؽ في مختمؼ الالعاب الرياضية، وتكميؼ مدربيف بتنظيميا وصقؿ ميارات اعضائيا، وتزويدىا  .13

 بالملابس والمعدات الرياضية اللازمة بالكمية.
 الفائزيف. تنظيـ الدوريات الرياضية المختمفة، وتوزيع الجوائز التقديرية عمى .14
 اعداد التقارير الدورية عف نشاط القسـ. .15
 ما يسند الى القسـ مف اعماؿ اخرى مماثمة. .16
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 مجمس القسم ويضم جميع اعضاء هيئة التدريس بالقسم، ويمارس الاختصاصات التالية:

 تحديد المراجع والمقررات الدراسية. .1
اعضاء ىيئة التدريس والمعيديف وسائر توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات والاعماؿ التدريبية عمى  .2

 المشتغميف في القسـ.
 تنظيـ البحوث العممية واعماؿ ىيئة التدريس وتنسيقيا. .3
 اعداد الخطط الدراسية ومفردات المقررات الدراسية وتطويرىا. .4
 ابداء الراي في طمبات قبوؿ اعضاء ىيئة التدريس والمعيديف بالقسـ. .5
تفرغ العممي والاجازات بدوف مرتب التي يتقدـ بيا اعضاء ىيئة التدريس ابداء الراي في طمبات اجازات ال .6

 بالقسـ.

 ادارية، تختص بما يمي: وحدةويكون لمقسم 

 الاعداد لمتحضير لاجتماعات القسـ وارساؿ دعوة الاجتماع للأعضاء.  .أ 
 القسـ.طمبيا العمؿ بالقسـ وذلؾ بإشراؼ رئيس القياـ بالأعماؿ الادارية والكتابية الاخرى التي يت .ب 
 العمؿ عمى توفير القرطاسية وتشغيؿ المعامؿ والورش ومتابعة تجييز القاعات الدراسية. .ج 

 القسم، ويمارس الاختصاصات التالية: رئيس

القسـ  الاشراؼ عمى الشؤوف العممية والادارية في القسـ في حدود السياسة التي ترسميا إدارة لمكمية ومجمس .1
 ووفقا لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا.

رفع قرارات وتوصيات مجمس القسـ الى إدارة الكمية لعرضيا عمى المجنة بالكمية مع توضيح وجية نظر مجمس  .2
 القسـ عند النظر في المسائؿ المعروضة عمييا.

يتعمؽ بالدراسات الجامعية والعميا والبحوث العممية متابعة تنفيذ سياسة إدارة الكمية فيما يخص شؤوف القسـ وما  .3
 والاعماؿ الجامعية الاخرى.

اقتراح توزيع المحاضرات والدروس والاعماؿ الجامعية الاخرى عمى اعضاء ىيئة التدريس وسائر القائميف  .4
 بالتدريس في القسـ وعرضيا عمى مجمس القسـ.
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 شاطيـ العممي والبحثي.تمقي التقارير السنوية لأعضاء ىيئة التدريس عف ن .5
عف كؿ ما مف شانو المساس بحسف سير العمؿ  عميد الكميةحفظ النظاـ داخؿ القسـ والمبادرة الى ابلاغ  .6

 بالقسـ.
 الادارية بالقسـ. لامورالاشراؼ عمى ا .7
 الاشراؼ عمى المعامؿ والمختبرات بالقسـ. .8
العممية والتعميمية والادارية ويتضمف عرضيا لأوجو اعداد التقارير في نيائية كؿ عاـ جامعي عف شؤوف القسـ  .9

النشاط في القسـ وما حققو ومستوى اداء العمؿ بو وشؤوف الدراسة والامتحانات ونتائجيا وبياف العقبات التي 
اثرت في التنفيذ وعرض المقترحات بالحموؿ المناسبة لتلافي العيوب وتدليؿ العقبات، ويعرض ىذا التقرير عمى 

 سـ ثـ يرفعو الى عميد الكمية.مجمس الق

 الكمية، ويختص بالإشراف عمى الاقسام التالية: مسجل

 قسم القبول والتسجيل، ويتولى القيام بالمهام التالية: . أ
 تمقي كشوفات واوراؽ المرشحيف لمقبوؿ بالكمية ومراجعتيا واستيفاء الاجراءات الواجبة نحوىا. .1
 ب والتسجيؿ ووقؼ القيد او اعادتو.اتماـ الاجراءات المتعمقة بانتقاؿ الطلا .2
 اعماؿ شؤوف الطلاب الوافديف. .3
 اعداد قوائـ بأسماء الطلاب موزعيف عمى الاقساـ العممية. .4
 اعداد سجلات قيد الطلاب. .5
 تحرير الشيادات التي تطمب مف السجلات طبقا للأحكاـ المقررة. .6
 استخراج البطاقات الجامعية لمطلاب. .7
 بالإسكاف الطلابي.منح الافادات الخاصة  .8
 تنظيـ الرحلات العممية لمطلاب بالاشتراؾ مع الجيات المعنية. .9

 اعداد الاحصائيات والبيانات الخاصة بالطلاب. .11
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 قسم الخرجين، ويتولى الاتي: . ب
 تمقي نتائج الخرجيف والاحتفاظ بيا. .1
 ابلاغ الجيات المعنية بأسماء الخرجيف وتقديراتيـ.  .2
 الخاصة بتحرير شيادات وافادات التخرج وكشوفات درجات الخرجيف.استيفاء بيانات النماذج  .3
 تسميـ الافادات والشيادات وكشوفات الدرجات لأصحابيا بعد اعتمادىا مف الجيات المختصة. .4

 مكتب الشؤون الادارية المالية، ويتولى الإشراف عمى الاقسام التالية:

 ات الاتية:قسم الشؤون الادارية والخدمات، ويتولى الاختصاص . أ

 تنفيذ برامج الزيارات والحفلات التي تنظميا الكمية في المناسبات المختمفة. .1
 القياـ بإجراء الحراسة والتحفظ عمى الممتمكات داخؿ مباني الكمية. .2
 ابلاغ الجامعة باحتياجات الكمية لأعماؿ الصيانة لممباني والمرافؽ والاجيزة والاثاث. .3
 كمية.الاشراؼ عمى استخداـ سيارات ال .4
 الاشراؼ عمى اعماؿ النظافة بالكمية واعماؿ الخدمات العامة. .5
 الاشراؼ عمى مقصؼ الكمية. .6
 حصر احتياجات الكمية مف القوى العاممة مف موظفيف ومنتجيف واخطار الجامعة بيا. .7
 امساؾ ممفات فرعية لمموظفيف والمنتجيف. .8
 اتخاذ اجراءات منح الانجازات بأنواعيا واخطار الكمية بيا. .9

 اتخاذ اجراءات تحويؿ الموظفيف والمنتجيف لمعلاج. .11
 اخطار الكمية بالتقارير السنوية الخاصة بالموظفيف والمنتجيف. .11
 مراقبة حضور وانصراؼ الموظفيف والمنتجيف طبقا لمقواعد التي تقررىا الكمية في ىذا الشأف. .12
 الكمية.عميد توزيع الموظفيف والمنتجيف عمى وحدات ادارة الكمية بعد موافقة  .13
 ابلاغ ادارة الكمية بالمخمفات التي تقع مف الموظفيف والمنتجيف. .14
 ابداء الرأي في شأف نقؿ وندب اعارة موظفي ومنتجي الكمية. .15
 اتخاد اجراءات تسميـ العمؿ لمموظفيف والعماؿ الجدد واخلاء الطرؼ لمف ينيي عقد عممو بالكمية. .16
 والعماؿ. اعداد البيانات والاحصائيات الخاصة بالموظفيف .17
 اداء اعماؿ الطباعة والسحب والتصوير. .18
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 تسميـ البريد والمكاتبات الواردة لمكمية وقيدىا بدفاتر الوارد وتسميميا للأجيزة المختصة. .19
 تسميـ المكاتبات الصادرة مف اجيزة الكمية بعد قيدىا بدفاتر الصادر. .21
 حفظ صور المكاتبات بالممفات المخصصة ليا. .21
 تي تتخذ بشاف المرسلات الواردة.متابعة الاجراءات ال .22
 القياـ بأعماؿ الاستقباؿ والاستعلامات لممتردديف عمى ادارة الكمية. .23
ـ المشار اليو، ولائحتو 1428( لسنة 19تقديـ كافة الخدمات لمعامميف بالكمية وفقا لأحكاـ القانوف رقـ ) .24

 التنفيذية.
 اجتماعاتيـ ولقاءاتيـ بالمسئوليف.القياـ بخدمات الاستقباؿ لضيوؼ الكمية، وتنظيـ وترتيب  .25
 اتماـ اجراءات الحجز بالفنادؽ والاستقباؿ بالمطار لأعضاء ىيئة التدريس والموظفيف بالكمية. .26
 اتخاذ اجراءات الاقامة ومنح تأشيرات الخروج وحجز تذاكر السفر لأعضاء ىيئة التدريس والموظفيف بالكمية. .27
منشآت الكمية، بالتنسيؽ مع التقسيمات التنظيمية ذات العلاقة اعداد خطط وبرامج الحراسة لكافة مباني و  .28

 وتنفيذىا.
تنظيـ حركة المركبات التابعة لمكمية ومسؾ السجلات والممفات الخاصة بيا وتولى اعماؿ الصيانة اللازمة ليا  .29

 وتصاريح استخداميا وصرؼ الوقود والزيوت وغيرىا.
 يزاتيا ومتابعة تسجيميا.القياـ بأعماؿ الصيانة اللازمة لممباني وتجي .31
 اقامة الاحتفالات اللازمة في المناسبات الدينية والوطنية والقومية. .31
تنشيط وربط الاخوة والصداقة بيف العامميف بالكمية مف خلاؿ اقامة الحفلات وتنظيـ الرحلات الترفييية  .32

 والانشطة الرياضية والاجتماعية لمعامميف واسرىـ.
مميف بيا في حملات التشجير والنظافة، وغيرىا مف الاعماؿ الاجتماعية تنظيـ مشاركة الكمية والعا .33

 والاحتفالات الوطنية والقومية.
 تنسيؽ وتنظيـ المشاركة في المعارض الثقافية والعممية وابراز نشاط الكمية واقساميا المختمفة. .34
 المشاركة في اعماؿ المجاف وفرؽ العمؿ ذات العلاقة بنشاط الوحدة. .35

  الشؤون المالية والمخازن، ويتولى الاختصاصات التالية:ب. قسم 
 عداد وصرؼ المرتبات والمزايا والمقررة لمعامميف. .1
 المشاركة في اعماؿ الجرد الدوري والفجائي والسنوي. .2
اعداد المقايسات السنوية باحتياجات الكمية مف مواد التشغيؿ اللازمة لممعامؿ والاجيزة والادوات والاثاث  .3

 الاستدلاؿ بالمختصيف بالكمية.  والقرطاسية التي تحتاج الييا الكمية ووضع مواصفاتيا الفنية بعد
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تولى اجراءات الشراء والبيع بالطرؽ المقررة في الموائح المالية، وفحص المشتريات والتأكد مف مطابقتيا  .4
 وب او مخالفات.لممواصفات المحددة بعقود الشراء، واتخاذ الاجراءات اللازمة حياؿ أية عي

اعداد المستندات الخاصة بالمشتريات واستيفائيا طبقا لموائح والتعميمات واحالتيا الى قسـ رئاسة القسـ او  .5
 خزينة الكمية لصرفيا طبقا لموائح والتعميمات.

 المشاركة في اعماؿ المجاف وفرؽ العمؿ ذات العلاقة بنشاط الوحدة.  .6
اء القيودات اللازمة اولًا بأوؿ، ومسؾ بطاقات الاصناؼ وتسجيؿ مسؾ السجلات والدفاتر المخزنية واجر  .7

 الاصناؼ الموردة و المصروفة.
 التأكد مف توفر كافة اجراءات ومستمزمات الامف والسلامة بالمخازف. .8
القياـ بكافة الاجراءات التي تكفؿ توفر المخزوف المناسب، واعادة طمب المواد والاصناؼ التي وصؿ مخزونيا  .9

 اعادة الطمب.الى حد 
القياـ بأعماؿ الجرد الدوري والفجائي والسنوي لممخازف واتخاذ الاجراءات اللازمة حياؿ أي نقص او زيادة  .11

 وفقا لمتشريعات السارية.
 المشاركة في اعماؿ المجاف وفرؽ العمؿ ذات العلاقة بنشاط الادارة. .11
 اعداد تقارير المتابعة الدورية والسنوية عف نشاط الوحدة. .12
 حسابات سمفة النثريات بالكمية. مسؾ .13
 القياـ بأعماؿ الصرؼ المختمفة في حدود الموائح والتعميمات. .14
 تحصيؿ الايرادات والرسوـ الخاصة بالكمية.  .15
 .استلاـ وتوثيؽ الكتب المنيجية والمرجعية وبيعيا وفؽ ايصالات مالية مختومة مف خزينة الكمية .16
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