
 العلمي والبحث  العاليوزارة التعليم 
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 يتبع مباشرة رئيس مجلس الادارة وفى حالة غيابه يتبع نائب رئيس مجلس الإدارة لشئون التعليم والطلاب .1
يقوم عميد المعهد بتصرري  امور المعهد وددارة شرئون التعلم فى حدود الارياارة التى يرارمها المجلس العلى لشرئون المعالد ومجلس   .2

 ددارة المعهد وفقاً لاحكام القوانين والقرارات المعمول بها.
 الاشرا  على متابعة تنفيذ الخطة التعليمية بالمعهد. .3
 تقديم الاقتراحات بشان ااتكمال حاجة المعهد من اعضاء ليئة التدريس. .4
 مراقبة اير الدرااة و الامتحانات وحفظ النظام داخل المعهد. .5
وضرع خطة دراارية لكل عام دراارى من حيظ نظام الدراارة و الامتحانات والتدريب العملا و الميدانى وكذلن الانتدابات الج ئية و   .6

 الكلية لاعضاء ليئة التدريس.
 يتقدم بتقرير شهرى عن المعهد ويعرض فى اجتماع مجلس الإدارة. .7

 

 العلاقات الوظيفية:  •
 الامناء، مدير شئون الطلاب، العمداء، نائب رئيس مجلس الإدارة لشئون التعليم، المراقب    المالا، وحدة التطوير والمتابعة   داخليــة:    

 الو ارة، اللجان المعادلة، لجان القطاع، لجان التطوير، ما ياند دليه خارجـية:       

 

 إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 العمال التا تم دنجا لا خلال الفترة، و العمال التا لم تاتكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلن واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية فا نطاق اختصاصه.  .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما ياند دليه أو ياتجد من أعمال أخرى.  .4
 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 أن يكون على درجة أاتاذ .1
 قادراً على تحمل المائولية. .2
 أن يتمتع بحان التصر  و القيادة  .3
 أن يكون له اتصالات و علاقات اجتماعية بالمؤااات الجامعية و التعليمية بالدولة. .4
 يجيد التعامل بالغات الجنبية  .5
 .أن يكون قد ابق له المشاركة فا المؤتمرات المحلية و الدولية .6

 بطاقة توصيف وظيفة 

الإدارة لشئون التعليم رئيس مجلس  نائبالمباشر: الرئيس      عميد المعهدالوظيفة:اسم   

 الدكتور رئيس مجلس الادارة السيد الرئيس الاعلي:



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 

 أعمال السكرتاريه في المعهد. القيام بكافة  .1
استقبال وطلب المكالمات الهاتفية وتحويلها وتنظيم المواعيد واجتماعات اللجان والتحضير لها وتأمين وصول   .2

  دعواتها.
 .ماأية إجراءات تمت بشأنهكذالك مكاتبات الوزارة ومتابعة البريد الوارد والصادر و  .3
  تأمين نشر التعليمات والمعلومات الضرورية وطباعة الوثائق السرية.  .4
للتوقيدد  عميددد المعهددد المذكرات الدورية الخاصة بالشؤون الداخلية والخارجية للمعهد وعرضها على    تحرير  .5

 وتعميمها على المعنيين.
التحضير للاجتماعات واللقاءات وحضور هذه الاجتماعات واللقاءات وتحرير المحاضددر والرسددائلا اللازمددة   .6

 .عميد المعهدلها وحسب طلب 
 تسهيلا مهمة الزوار. .7
 تبات الرسمية.اطباعة التقارير والمك  .8
 فتح ملفات حسب الحاجة وترقيمها وحفظ محتوياتها حسب المعمول به.  .9

 المحافظة على سرية العملا والتقارير والملفات وطبيعة محتوياتها.  .10
تسليم الملفات المطلوبة للمعنيين عند طلبها وإعادتها إلى أماكنها فور الانتهاء من استعمالها وحسب توجيهددات   .11

 .عميد المعهد  
 مسابمووت سمووا  الس تةمووات ة مةووا   عضوواه ئة ووت السووموةو  ممووا رة  لأمساك سجلات الحضوو و  اصراوووا   إ .12

 احت كل ما ةم ن ب ا.  الساكم من
 ئة ت السموةو  مما رة   . أعضاهذ رات أم وةات  أمسابمت سسلة   اسسلا  اجازات  م .13
 مسابمت الطلاب الفا مةن بسسجةل مشو عاس   . .14
 ما ةسسجم من اعمال . .15

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 اماوة الم اومالبشوةت . ,اعضاه ئة ت السموةو  مما رة  , امةن المم م ,عمةم المم م  داخليــة:       
                كل  المم م بممةم اصسااصت الخاوجةت الخاات  -اسسقبال السلةف رات -فاكسات ية:ـخارج       

 إلةه  مما ةسر                    
 

 وظيفة   توصيف   بطاقة 
        عميد المعهدمكتب  دارة:لإا                          العميدمدير مكتب   اسم الوظيـــــفة:

 عميد المعهد كتور دالسيد الأستاذ ال/تتبع مباشرة 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •
سسسكمل مع س ضةح المم تات المؤمةت لذلك  الأعمال السى س  إرجازئا خلال الفسوة،   الأعمال السى ل    .1

  اتسواح الحل ل. 
 بةان بالإحسةاجات المامةت  البشوةت فى رطاق اخساااه.  .2
 سقمة  أي إتسواحات أخوى.  .3

 . كل ما ةسرم إلةه أ  ةسسجم من أعمال اخوى .4
 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤئل عالى مراسب . .1
 سر ات فى رفو المجال .  5-3خبوة  .2
   ةفضل من لمةه لغات اخوى .  الإرجلةزةتاللغت  جامةإ .3
 لي.لآاأجامة سطبةقات الحاسب  .4



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 شاغل الوظيفة:  واختصاصات مهام  •
 .الأعلى قوائم الطلاب و شئون القيد للطلاب الجدد و الطلاب المنقولين للفرق إعداد .1
 الجلوس. قوائم أرقام إعداد .2
 الدراسية.وتجهيز الجداول  إعداد .3
 متابعة موافقات الانتدابات الجزئية. .4
 -:الامتحانات ومنها أعمالوتجهيز  إعداد .5

 الأسئلةلجان وضع  •
 لجان التصحيح  •
 جلوس الطلاب. أرقامالبطاقات الملصقة و الموضح بها   •

 و اعتمادها. الإفاداتالتوقيع على  .6
 التوقيع على شهادات التخرج و اعتمادها. .7
 و اعاراتهم. أجازاتهم أوهيئة التدريس  أعضاءومحضر لجان الاختيار فيما يخص تعيين  الإدارةمحضر مجلس  إعداد .8
 للمعاهد الإدارةمحاضر مجلس  إعداد .9

 واستيفاء كافة البيانات والموضوعات المطلوبة أخريجهات  وأيمتابعة الرسائل والمكتبات الصادرة والواردة من الوزارة  .10
 شئون الطلاب من التنسيق والتسجيل وحتى التخرج ما يخصمتابعة مكتب التنسيق والملفات والقوائم والتحويلات وكل  .11
 هيئة التدريس من شتى الموضوعات. وأعضاءوتحقيقات الطلاب  وتأديبمتابعة مخالفات  .12
 وإعدادالدفاتر والسئجلات اللازمة    وإمسئا   وإعدادوالامتحانات    الدراسئ العام  أثناءالطلاب    حضئور وييابمسئئول عن متابعة  .13

 التقارير الخاصة بانتظام الطلاب

 الوظيفية:العلاقات  •
    هيئة التدريس،  أعضاء ،، مدير شئون الطلابالأمناءلشئون التعليم، العميد،  الإدارةنائب رئيس مجلس  داخليــة:             

 المال ، المراقب   وحدة التطوير والمتابعة                               
 إليهما يسند  خارجية :             

 
 لرئيسه المباشر يتضمن:  شهري إعداد تقرير  •

 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذل  واقتراح الحلول.   الت تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال  الت الأعمال  .1
 نطاق اختصاصه.  ف المادية والبشرية   بالاحتياجاتبيان  .2
 أخرى.  اقتراحات تقديم أي  .3

 . أخرى كل ما يسند إليه أو ما يستجد من أعمال  .4
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 سنوات  8شئون التعليم والطلاب لا تقل عن  ف  خبرة  .1
 الآل  الحاسب  إجادة .2
   الإنجليزيةاللغة  إجادة .3

 بطاقة توصيف وظيفة 

       التعليم العالي الإدارة:       أمين المعهد م الوظيفة:ـــــاس

 الإدارةنائب رئيس مجلس  الرئيس الأعلى:        دعميد المعهالرئيس المباشر:
 



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -ريوط كينج م
 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 

 

 
 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية  *

 : شاغل الوظيفة  واختصاصاتمهام  •

 

 . المشاركة فى وضع الأهداف الرئيسية للمعاهد والمشاركة فى صياغتها .1
 تقسيم الأهداف الرئيسية إلى أهداف فرعية بشكل يحقق الوصول إلى تحقيق الأهداف الرئيسية للمعاهد.  .2
 المشاركة فى وضع الخطط وتقديم النصائح و المشورة لمديرى الإدارات.  .3
  المشاركة فى صياغة و إعداد الإجراءات مع جميع مديري الإدارات . .4

 الاجتماع الدوري بأعضاء الوحدة. .5
ء وكلاإعتماد جميع الإجراءات و السجلات و النماذج والتعليمات الخاصة بنظام الجودة بعد المراجعة و التدقيق مع  .6

 .  الجودهبالمعاهد
 مراجعة سياسة الجودة بعد إستبيان رأى مجلس الإدارة.عتماد وا .7
 .ومجلس الإدارة رأىعتماد و مراجعة دليل الجودة بعد إستبيان ا .8
 . بناءاً على دراسات المعاهدإقتراح الميزانية المناسبة لإدارة الجودة فى حدود إمكانيات  .9

 . و مناقشة هذه التقارير فى الإجتماعات الدورية المباشر رفع التقارير الشهرية والنصف سنوية والسنوية للمدير  .10

 . متابعة تنفيذ خطط العمل لتحقيق أهداف مركز ضمان الجودة بالمعاهد .11

 . تشكيل الهيكل الادارى والتنظيمي لوحدة ضمان الجودة واختيار أعضاء هيئة التدريس ذوى الخبرة في مجال ضمان الجودة .12

كيفية تطبيق نظم إدارة الجودة في  مع  ة لضمان جودة التعليم والاعتماد ت تدريبية من الهيئة القوميالمشاركة في دورا .13
 التعليم الجامعى. 

 الاشراف على تحديث وتفعيل الموقع الخاص بوحدة ضمان الجودة والاعتماد ومشاريع التطوير بالمعاهد.  .14
 تفعيل الاتصال بين الوحدة والمعاهد كلها وكذلك القطاعات الإنتاجية والخدمية بالمجتمع المحيط.  .15

 تحديث قواعد بيانات الوحدات ذات الطابع الخاص. الاشراف على  .16

 بالموقع الالكترونى الخاص بها.  هاية والأهداف الإستراتيجية لالاشراف على نشر رسالة ورؤية المعاهد والغايات النهائ .17
 جتمع وتنمية البيئة على موقع المعاهد الالكترونى.للتعليم والبحث العلمى وخدمة الم المعاهدمتابعة سياسات  .18

 وحدة شكاوى الطلاب وتحفيز الطلاب على الاتصال الالكتروني لتقديم شكواهم واستقبال الرد.   الاشراف على .19

 . الإشراف الفني والادارى على العاملين  .20

 معايير الجودة. أطار ضور جلسات مجلس المعاهد لعرض الأنشطة والانجازات والمقترحات لضمان الجودة في ح .21

 .المعهداقتراح صرف المكافآت والحوافز للعاملين ورفعه الى عميد  .22

 . الإدارةالاختصاصات الأخرى التي يفوضه فيها مجلس  .23

 بالعلاقات الخارجية الجيدة.   مع التحلىالتمثيل الجيد للمعاهد  .24

 بطاقة توصيف وظيفة
 الجوده وتقييم الاداء  :الإدارة       الجودة وتقييم الأداء  رئيس وحدة : فةاسم الوظيـ

 نائب رئيس مجلس الادارة: المدير المباشر
 



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -ريوط كينج م
 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 

 

 الوظيفية:العلاقات   •
 , اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم, ادارة المواردالبشرية, جميع الادارات المعنيهعميد المعهد , امين المعهد   داخليــة:       
 كل ما يسند اليه من علاقات واعمال.  ية :ـخارج      

 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن  •

 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 .مهارات تكنولوجيا المعلومات وتشمل الحاسبات والانترنت وبرامج الحاسب الجاهزة المختلفة .1
 منصب إداري بالمعاهد عند تعيينه مدير اللوحدة. ان لا يشغل  .2

 أن يكون مهتما بإعمال الجودة وتطوير التعليم.  .3

 ن يكون قد شارك في دورات تدريبية مختلفة عن الجودة. ا .4

أن يكون قادرا على وضع السياسة العامة المطلوبة لتحقيق أهداف الوحدة بما يتفق مع سياسة وأهداف مركز ضمان  .5
 . الجودة بالمعاهد

 أن يشهد سجله الوظيفي بالنزاهة والالتزام.  .6

 يكون عضوا من أعضاء هيئة التدريس بالمعاهد.  ان .7

يتميز بشخصية قادرة على التعامل بكياسة وتفهم مع إدارة المعاهد وأعضاء هيئة التدريس والطلاب والموظفين   .8
 . العاملين على جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية

 ضمان الجودة بالمعاهد.  بما يتفق مع سياسة  امة المطلوبة لتحقيق أهداف الوحدهة العقادر على وضع السياس .9

 أن يكون له سجل معترف به في الأبحاث والأنشطة العلمية يشهد بالنزاهة والالتزام.  .10

 بالإعمال الإدارية بالمعاهد. مام بالقوانين المنظمة واللوائح التنفيذية للمجلس الأعلى للجامعات واحتكاكهلاا القدرة على .11

 
 
 
 
 
 

 
 

 عتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية ت*

 بطاقة توصيف وظيفة
   الجوده وتقييم الاداء   :دارةالإ  حدة الجوده بالمعهد             وكيل و اسم الوظيـــــفة:

 رئيس وحدة الجوده بالمعاهد –عميد المعهد :  رةـع مباشـب ــتت



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -ريوط كينج م
 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 

 : ة مهام واختصاصات شاغل الوظيف •

 
 ان يكون عضو هيئة تدريس بالمعاهد.  .1

   الوحدة مدير من بها يفوض التي بالإعمال القيام .2

 ة بالتعليم وكيفية تطبيق نظم إدارة الجودة في التعليم الجامعى. ان تكون لديه خبرة في مجال التطوير وضمان الجود .3
 . لتحقيق أهداف وحدة ضمان الجودة بالمعهد هامتابعة تنفيذ اعداد خطط العمل  و .4

 المشاركة في دورات تدريبية من الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد   .5

 رفع التقارير الشهرية والنصف سنوية والسنوية للمدير المباشر و مناقشة هذه التقارير فى الإجتماعات الدورية.  .6

   متابعة تحديث وتفعيل الموقع الخاص بوحدة ضمان الجودة والاعتماد ومشاريع التطوير بالمعهد. .7
 تفعيل الاتصال بين الوحدة والمعهد وكذلك القطاعات الإنتاجية والخدمية بالمجتمع المحيط بالمعهد. .8

   نات الوحدات ذات الطابع الخاص.تحديث قواعد بيامتابعة  .9

 إقتراح الميزانية المناسبة لإدارة الجودة فى حدود إمكانيات المعهد بناءاً على دراسات.  .10
 هد بالموقع الالكترونى الخاص بها. للمع هد والغايات النهائية والأهداف الإستراتيجيةالمعنشر رسالة ورؤية  متابعة .11
 هد للتعليم والبحث العلمى وخدمة المجتمع وتنمية البيئة على موقع المعاهد الالكترونى. لمعتابعة سياسات ام  .12

 وحدة شكاوى الطلاب وتحفيز الطلاب على الاتصال الالكتروني لتقديم شكواهم واستقبال الرد.  متابعة  .13

 . هد لعرض الأنشطة والانجازات والمقترحات لضمان الجودة في أطار معايير الجودةضور جلسات مجلس ادارة المعح .14

 اقتراح صرف المكافآت والحوافز للعاملين ورفعه الى عميد المعهد. .15

 الاختصاصات الأخرى التي يفوضه فيها مجلس الإدارة.  .16

 القدرة على التمثيل الجيد للمعهد وعلاقته الخارجية الجيدة في حالة التفويض.  .17
 هد.بالمعالإلمام بالقوانين المنظمة واللوائح التنفيذية للمجلس الأعلى للجامعات واحتكاكه بالإعمال الإدارية  .18

 
 العلاقات الوظيفية: •

 عميد المعهد , امين المعهد, اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم, ادارة المواردالبشرية, جميع الادارات المعنيه   داخليــة:       
 كل ما يسند اليه من علاقات واعمال.  خارجـية :      

 
 
 : لمباشر يتضمن إعداد تقرير شهرى لرئيسه ا •

 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 ان يكون عضو هيئة تدريس بالمعاهد.  .1

 ( برامج الحاسب الجاهزة المختلفة /الانترنت  /الحاسبات  )تكنولوجيا المعلومات مهارات  لديه  .2
 ن يكون قد شارك في دورات تدريبية مختلفة عن الجودة. ا .3



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -ريوط كينج م
 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 ن يكون عضوا من أعضاء هيئة التدريس بالمعاهد. ا .4

هد وأعضاء هيئة التدريس والطلاب والموظفين العاملين  كياسة وتفهم مع إدارة المععامل بيتميز بشخصية قادرة على الت .5
 . على جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية

 ضمان الجودة بالمعاهد.  قادر على وضع السياسة العامة المطلوبة لتحقيق أهداف الوحده بما يتفق مع سياسة .6

 أن يكون له سجل معترف به في الأبحاث والأنشطة العلمية يشهد بالنزاهة والالتزام.  .7

 هد.ابالمعبالإعمال الإدارية  القدرة على الامام بالقوانين المنظمة واللوائح التنفيذية للمجلس الأعلى للجامعات واحتكاكه .8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

قابلات  إبلاغ القائمين علي اعمال الاستعلامات بالشروط والتعليمات الخاصة بقبول الطلاب الراغبين فى الالتحاق بالمعاهد من خلال استخدام الم .1
 المباشرة او هاتفيا او شبكة المعلومات )الانترنت( او الدعاية المكتوبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالمعاهد

 متابعة الرد على جميع استفسارات الطلاب الواردة عبر جميع قنوات الاتصال  .2
 الاشراف علي اعمال التنسيق بمراحلة المختلفة وخطة سير الدعاية و اعطاء التوجيهات اللازمة لانجاحها  .3
لي تلقى طلبات الالتحاق للطلاب المتقدمين عن طريق مكتب التنسيق او المحولين من معاهد او كليات اخري ومتابعة انهاء اجراءات  الاشراف ع .4

 قبولهم بعد الحصول على موافقة الوزارة 
 د والتأكد من استيفائها ومتابعة اجراءات القيد في السجلات اولا باول هالاشراف علي فحص ملفات الطلاب المتقدمين للقبول بالمع .5
 متابعة مراسلة المعاهد الاخري لارسال ملفات الطلاب المحولين .6
 متابعة تنسيق الملفات ابجديا وفقا للقائمة النهائية .7
 متابعة توزيع الطلاب الجدد علي الاقسام بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة)امناء المعاهد(  .8
 ها من امين المعهدمتابعة طبع كشوف بارقام جلوس الطلاب ومراجعتها وختم .9

 متابعة ارسال استمارات بيانات الطلاب للحاسب الالى لاصدار الكارنيهات   .10

 تسليمها لهم  قارقام الجلوس( لمستحقيها من الطلاب الذين ليس عليهم اي التزامات تعي  -الإشراف علي توزيع البطاقات الجامعية )الكارنيهات .11
 

 العلاقات الوظيفية :  •
 -أعضاء هيئةةة التةةدريس  -وأمناء المعاهد     عمداء    -مدير وحدة التطوير  -المراقب المالى  -نواب رئيس مجلس الادارة  داخليــة :         

  مندوب المعاهد -الادارة المالية
 اولياء الامور -المحافظة -الوزارة -اللجان الوزارية خارجية :          

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

 لتي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. الأعمال ا .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 
 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤهل عالى مناسب  .1
 سنة بنفس المجال  10-5خبرة  .2
 اجادة تطبيقات الحاسب الالى .3
 اجادة اللغة الانجليزية .4
  توافر مهارات الاتصال والقيادة .5

 

 وظيفة   توصيف   بطاقة 

   إدارة شئون الطلاب  الإدارة:          مدير شئون الطلبة م الوظيفة:  ــــــاس
 الإدارة  نائب رئيس مجلس: الرئيس الأعلى   مدير عام شئون الطلبة   الرئيس المباشر:

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •
 

القائمين علي اعمال الاستعلامات بالشروط والتعليمات الخاصة بقبول الطلاب الراغبين فى   إبلاغ .1
الالتحاق بالمعاهد من خلال استخدام المقابلات المباشرة او هاتفيا او شبكة المعلومات )الانترنت( او 

 الدعاية المكتوبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالمعاهد
 على جميع استفسارات الطلاب الواردة عبر جميع قنوات الاتصالمتابعة الرد   .2
الاشراف علي اعمال التنسيق بمراحلة المختلفة وخطة سير الدعاية و اعطاء التوجيهات اللازمة   .3

 لانجاحها 
الاشراف علي تلقى طلبات الالتحاق للطلاب المتقدمين عن طريق مكتب التنسيق او المحولين من  .4

 معاهد او كليات اخري ومتابعة انهاء اجراءات قبولهم بعد الحصول على موافقة الوزارة
من استيفائها ومتابعة   والتأكدد هالطلاب المتقدمين للقبول بالمع الاشراف علي فحص ملفات  .5

 اجراءات القيد في السجلات اولا باول
 متابعة مراسلة المعاهد الاخري لارسال ملفات الطلاب المحولين .6
 متابعة تنسيق الملفات ابجديا وفقا للقائمة النهائية .7
 متابعة توزيع الطلاب الجدد علي الاقسام بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة)امناء المعاهد( .8
 متابعة طبع كشوف بارقام جلوس الطلاب ومراجعتها وختمها من امين المعهد .9

 متابعة ارسال استمارات بيانات الطلاب للحاسب الالى لاصدار الكارنيهات   .10

ارقام الجلوس( لمستحقيها من الطلاب الذين  -علي توزيع البطاقات الجامعية )الكارنيهات الإشراف .11
 تسليمها لهم   قليس عليهم اي التزامات تعي

 
 العلاقات الوظيفية :  •

 وأمناء    عمداء  -مدير وحدة التطوير -المراقب المالى -نواب رئيس مجلس الادارة  داخليــــــة :          
  مندوب المعاهد -الادارة المالية -هيئة التدريس أعضاء -المعاهد

 اولياء الامور -المحافظة -الوزارة -اللجان الوزارية خارجية :          
 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية  .1
 لذلك واقتراح الحلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 

 وظيفة   توصيف   بطاقة 

   إدارة شئون الطلاب  الإدارة:          مدير شئون الطلبة م الوظيفة:  ــــــاس
 الإدارة  نائب رئيس مجلس: الرئيس الأعلى   مدير عام شئون الطلبة   الرئيس المباشر:

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤهل عالى مناسب .1
 سنة بنفس المجال  10-5خبرة  .2
 اجادة تطبيقات الحاسب الالى .3
 اجادة اللغة الانجليزية .4
 توافر مهارات الاتصال والقيادة .5

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :  •

 شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •
 

ين فى الالتحاق القائمين علي اعمال الاستعلامات بالشروط والتعليمات الخاصة بقبول الطلاب الراغب  إبلاغ .1
خلال من  )الا  بالمعاهد  المعلومات  شبكة  او  هاتفيا  او  المباشرة  المكتوبة  المقابلات  الدعاية  او  نترنت( 

 . سيق مع الجهات ذات العلاقة بالمعاهدبالتن

 .  على جميع استفسارات الطلاب الواردة عبر جميع قنوات الاتصالمتابعة الرد  .2

 الاشراف علي عمل قاعدة بيانات بجميع المتصلين بالمعاهد للإستخدامها في مجال التسويق والدعاية . .3

بمراحلة المختلفة هندسة(    –آداب    –سياحة    -الخاصة بالمعاهد )حاسب  الاشراف علي اعمال التنسيق   .4
 . وخطة سير الدعاية و اعطاء التوجيهات اللازمة لانجاحها

الاشراف علي تلقى طلبات الالتحاق للطلاب المتقدمين عن طريق مكتب التنسيق او المحولين من معاهد او   .5
 . كليات اخري ومتابعة انهاء اجراءات قبولهم بعد الحصول على موافقة الوزارة

من استيفائها ومتابعة اجراءات القيد   والتأكدد  هالطلاب المتقدمين للقبول بالمعالاشراف علي فحص ملفات   .6
 لكل المعاهد . في السجلات اولا باول

 . متابعة مراسلة المعاهد الاخري لارسال ملفات الطلاب المحولين  .7

 ..... الخ( . -تنسيق  –مؤتمرات  –ندوات لقاءات  –تمثيل المعاهد داخليا وخارجيا ) معارض  .8

 . متابعة تنسيق الملفات ابجديا وفقا للقائمة النهائية .9

 . )امناء المعاهد( متابعة توزيع الطلاب الجدد علي الاقسام بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة .10

 هندسة( .   –آداب  –سياحة  –الأشراف علي خطابات التدريب الخاصة بطلاب المعاهد ) حاسب  .11

 .  متابعة طبع كشوف بارقام جلوس الطلاب ومراجعتها وختمها من امين المعهد .12

ارقام الجلوس( لمستحقيها من الطلاب الذين ليس    -  علي توزيع البطاقات الجامعية )الكارنيهات  الإشراف .13
 .  تسليمها لهم قعليهم اي التزامات تعي

 الاشتراك في كافة الأعمال الخاصة بالامتحانات بما يضمن سيرها بالمستوى اللائق . .14

 الأشراف علي كافة التقارير والإحصاءات الدورية و الاستثنائية الخاصة بالمعاهد . .15

 إعداد كافة التقارير والإحصاءات داخليا وخارجيا فيما يتعلق بشئون الخريجين .  .16

 المحافظة علي المظهر العام للمعاهد وتحسين الصورة لدى المتعاملين . .17

 بطاقة توصيف وظيفة

 والتسجيل  إدارة شئون الطلاب لإدارة:ا      شئون الطلبة والتسجيل  مديرم الوظيفة: ــــــاس
                             رئيس مجلس الإدارةنائب   الرئيس المباشر:

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 توسيع قاعدة معرفتة بالنظم واللوائح المتعلقة بعمل المعاهد وتحديثها باستمرار . .18

فاقد   .19 بدل  أو  الشهادات  استخراج  باللغة متابعة  مترجمة  أو  العربية  باللغة  كانت  الدرجات سواء  بيان  أو 
 الإنجليزية .

 إمداد رابطة الخريجين بكافة البيانات اللازمة و المشاركة مع إدارة التسويق في التواصل مع الخريجين .  .20

 هندسة( .  –آداب   –سياحة  –متابعة تطبيق قانون الخدمة العسكرية علي الطلاب بالمعاهد ) حاسب  .21

 متابعة عمل سجلات سنوية للطلاب، وتحديد موقفهم من التجنيد عند التحاقهم بالعام الدراسي الجديد .  .22

 متابعة إجراء التأجيلات اللازمة للطلاب من خلال مكتب الاتصال العسكري . .23

 ....( .  -المتخرجين  –المفصولين  –المنسحبين  –متابعة المواقف المتعلقة بتجنيد الطلاب ) المحولين  .24

 متابعة أي مخالفات واردة من الجهات الرقابية لإدارة التجنيد للرد عليها و العمل علي إزالتها .  .25

الأشراف علي قيد جميع البيانات و الإجراءات بالسجلات الخاصة بالتجنيد و ملفات الطلاب و قاعدة البيانات  .26
 الخاصة بالمعاهد و مراجعتها .

 

 العلاقات الوظيفية :  •
 وأمناء  -  المعاهد  عمداء  –  الجودة مدير وحدة    -  لمالىالمراقب ا  -  رئيس مجلس الادارة  نائب  داخليــة : 

 لدى الوزارة .  المعاهد  ممثل - الادارة المالية - هيئة التدريس  أعضاء - المعاهد
جميع الجهات الحكومية وغير الحكومية ذات الصلة   –  المحافظة  –  الوزارة  –  اللجان الوزارية  خارجية :

 .  اولياء الامور  -بالمعاهد 
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك   .1
 .  واقتراح الحلول

 . بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه .2

 .  تقديم أي اقتراحات أخرى .3

 . كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 . مؤهل عالى مناسب .1

 .   10 – 5خبرة في نفس المجال لا تقل عن  .2

 . اجادة تطبيقات الحاسب الالى .3

  اجادة اللغة الانجليزية .4

 .  توافر مهارات الاتصال والقيادة .5



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :  •

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •

 

 . شئون الطلبة في حالة غيابه مديرينوب عن  .1

 هندسة( . – آداب  – سياحة  –يقوم بالأشراف علي جميع موظفي شئون الطلاب بالمعاهد )حاسب  .2

 .  متابعة الرد على جميع استفسارات الطلاب الواردة عبر جميع قنوات الاتصال .3

الاشراف والاشتراك في عمل قاعدة بيانات بجميع المتصلين بالمعاهد للإستخدامها في مجال التسويق  .4
 والدعاية .

  – بالمعاهد )حاسب الاشتراك في أعمال التنسيق والتقديم للطلبة المستجدين واستيفاء إجراءات القيد  .5
 . هندسة(  – آداب  –سياحة 

 .  أداء كافة الأعمال الإدارية الخاصة بمكتب شئون الطلاب .6

 .  عمل وتسليم الإفادات واستمارات البطاقات والاشتراكات وتصاريح السفر الخاصة بالطلاب .7

 .مراجعة وتنظيم واستيفاء ملفات الطلاب  .8

 .كتابة سجل القيد الدراسي للطلاب  .9

 .إدخال كافة البيانات الخاصة بالطلاب علي الحاسب الآلي وقاعدة البيانات  .10

 . عمل السجل الدراسي للطلاب .11

 هندسة( . – آداب  – سياحة  –بالمعاهد )حاسب  مراجعة وتسليم الكارنيهات وأرقام الجلوس للطلاب .12

 .  الرد علي كافة الاستفسارات الخاصة بالطلاب وأولياء الأمور .13

 . قيد النتائج في السجلات الطلابية  .14

 .إتمام إجراءات تحويل الطلاب من المعاهد واليها وسحب الملفات  .15

 .  إمداد الإدارات المختلفة بالبيانات والمعلومات عن الطلاب وموقفهم الدراسي .16

 .الاشتراك في كافة الأعمال الخاصة بالامتحانات بما يضمن سيرها بالمستوى اللائق  .17

 .إعداد خطابات التدريب لطلاب المعاهد  .18

 . والمديونيات الخاصة بهم للمصروفات  متابعة سداد الطلاب .19

 .إعداد الأعذار الطبية للطلاب والتأكد من استيفاء المستندات  .20

 بطاقة توصيف وظيفة

 إدارة شئون الطلاب  الإدارة:    الطلبة والتسجيلشئون  مدير نائب   : ـفةم الوظيــــــاس
 نائب رئيس مجلس الإدارة                             الرئيس الأعلى:        والتسجيل شئون الطلبة  مدير الرئيس المباشر:

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 .  .....الخ( -تنسيق -مؤتمرات   - لقاءات - ندوات  –تمثيل المعاهد داخليا وخارجيا ) معارض  .21

 . إعداد كافة التقارير و الإحصاءات الدورية و الاستثنائية في نطاق عمله .22

 . المحافظة على المظهر العام للمعاهد وتحسين الصورة لدى المتعاملين .23

 . توسيع قاعدة معرفته بالنظم واللوائح المتعلقة بعمل المعاهد وتحديثها باستمرار .24

 . ستخراج وتسليم شهادات التخرج وملفات الطلبة الخريجين ا .25

باللغة   .26 مترجمة  أو  العربية  باللغة  كانت  سواء  الدرجات  بيان  أو  فاقد  بدل  أو  الشهادات  استخراج 
  الإنجليزية .

 .  إعداد كافة التقارير والإحصاءات داخليا وخارجيا فيما يتعلق بشئون الخريجين .27

 . إدخال كافة البيانات والإجراءات الخاصة بالخريجين بقاعدة البيانات الخاصة بالمعاهد .28

 رابطة الخريجين بكافة البيانات اللازمة والمشاركة مع إدارة التسويق في التواصل مع الخريجين   إمداد .29
. 

 مندوب المعاهد لدى إدارة التجنيد . .30

للمعاهد )حاسب   .31 الطلابية  التأجيلات  اتصال    – آداب    –سياحة    –تسليم واستلام  هندسة( من مكتب 
 الجامعة .

 تسجيل التأجيلات الطلابية بالسجلات . .32

 لكشوف حصر الفرق النهائية للمعاهد وتسليمها لمنطقة التجنيد . CDمسئول عن عمل  .33

 جند .   2استلام الطاقة العسكرية من الطلاب و نموذج  .34

استيفاء البيانات بالنموذج ويتم التوقيع علي النموذج من أمين المعهد و إرساله إلي الإدارة العامة   .35
 للمعاهد العليا الخاصة .

 عمل حافظة مجمعة لكل النماذج مكونة من اصل + صورة . .36

 إرسال النماذج إلي مكتب الاتصال العسكري الجامعي .  .37

كتابة سجلات التجنيد للطلاب و تسجيل أرقام البطاقات العسكرية و أرقام التأجيلات و شهادات الأعفاء   .38
. 

 عمل إحصائيات بأعداد الذكور بناء علي تعليمات منطقة التجنيد . .39

 إلغاء التأجيلات الدراسية للطلاب المفصولين والساحبين أوراقهم لعدولهم عن الدراسة .  .40

 عمل كشوف بأسماء الطلاب الذين لم يحضروا البطاقة العسكرية و ذلك لحجب النتيجة . .41

 عمل تصاريح السفر و الإفادات . .42

 سنة لحين تحديد الموقف من التجنيد . 28إيقاف قيد الطلاب المتجاوزين سن  .43

 . تسجيل الطلاب بالتربية العسكرية وعمل كشف مجمع لإرسالة إلي إدارة الدفاع الشعبي .44

 
 العلاقات الوظيفية:  •



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

ممثل    –عمداء المعاهد    – أمناء المعاهد     -نائب رئيس مجلس الإدارة    –  شئون الطلبة  مدير  داخليــة:

 المعاهد لدى الوزارة .

 كل ما يسند إليه .  –إدارة التعبئة والتجنيد  – أولياء الأمور -الطلاب : خارجـية
 

 يتضمن:  المباشر لرئيسه تقريرشهري إعداد •

 
  لذلك   المؤدية   المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التي  والأعمال  ،  الفترة  خلال  إنجازها  تم  التي  الأعمال .1

 . الحلول واقتراح
 . اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 .أخرى أعمال من يستجد أو إليه يسند ما كل .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 

 .  مؤهل عالي مناسب .1

 .  سنوات بنفس المجال 3خبرة  .2

 . إجادة تطبيقات الحاسب الآلي .3

 . إجادة اللغة الإنجليزية .4

 . توافر مهارات اتصال عالية .5

 .  القدرة على العمل تحت ضغط .6

 

 
  



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :  •
 

 : الوظيفة  شاغل وإختصاصات مهام •

 
 . الرد على جميع استفسارات الطلاب الواردة عبر جميع قنوات الاتصال .1

 عمل قاعدة بيانات بجميع المتصلين بالمعاهد للإستخدامها في مجال التسويق والدعاية . .2

  – بالمعاهد )حاسب الاشتراك في أعمال التنسيق والتقديم للطلبة المستجدين واستيفاء إجراءات القيد  .3
 هندسة( .  – آداب  –سياحة 

 .  أداء كافة الأعمال الإدارية الخاصة بمكتب شئون الطلاب .4

 .  عمل وتسليم الإفادات واستمارات البطاقات والاشتراكات وتصاريح السفر الخاصة بالطلاب .5

 .مراجعة وتنظيم واستيفاء ملفات الطلاب  .6

 .كتابة سجل القيد الدراسي للطلاب  .7

 .قاعدة البيانات  إدخال كافة البيانات الخاصة بالطلاب علي الحاسب الآلي و .8

 . عمل السجل الدراسي للطلاب .9

 هندسة( . – آداب  – سياحة  –بالمعاهد )حاسب  مراجعة وتسليم الكارنيهات وأرقام الجلوس للطلاب .10

 .  الرد علي كافة الاستفسارات الخاصة بالطلاب وأولياء الأمور .11

 . قيد النتائج في السجلات الطلابية  .12

 .إتمام إجراءات تحويل الطلاب من المعاهد واليها وسحب الملفات  .13

 .  إمداد الإدارات المختلفة بالبيانات والمعلومات عن الطلاب وموقفهم الدراسي .14

 .الاشتراك في كافة الأعمال الخاصة بالامتحانات بما يضمن سيرها بالمستوى اللائق  .15

 .إعداد خطابات التدريب لطلاب المعاهد  .16

 . والمديونيات الخاصة بهم للمصروفات  متابعة سداد الطلاب .17

 .إعداد الأعذار الطبية للطلاب والتأكد من استيفاء المستندات  .18

 .  .....الخ( -تنسيق -مؤتمرات   - لقاءات - ندوات  –تمثيل المعاهد داخليا وخارجيا ) معارض  .19

 . إعداد كافة التقارير و الإحصاءات الدورية و الاستثنائية في نطاق عمله .20

 . المحافظة على المظهر العام للمعاهد وتحسين الصورة لدى المتعاملين .21

 بطاقة توصيف وظيفة

 الطلاب والتسجيل إدارة شئون  :الإدارة   والتسجيل شئون الطلبة موظفم الوظيفة:  ــــــاس
المباشر: م  الرئيس  الطلبة  ديرنائب  الأعلى:   والتسجيل  شئون  الطلبة   مدير  الرئيس    شئون 

              والتسجيل

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 . توسيع قاعدة معرفته بالنظم واللوائح المتعلقة بعمل المعاهد وتحديثها باستمرار .22

 . ستخراج وتسليم شهادات التخرج وملفات الطلبة الخريجين ا .23

باللغة   .24 مترجمة  أو  العربية  باللغة  كانت  سواء  الدرجات  بيان  أو  فاقد  بدل  أو  الشهادات  استخراج 
  الإنجليزية .

 .  إعداد كافة التقارير والإحصاءات داخليا وخارجيا فيما يتعلق بشئون الخريجين .25

 . إدخال كافة البيانات والإجراءات الخاصة بالخريجين بقاعدة البيانات الخاصة بالمعاهد .26

 رابطة الخريجين بكافة البيانات اللازمة والمشاركة مع إدارة التسويق في التواصل مع الخريجين   إمداد .27
. 

 مندوب المعاهد لدى إدارة التجنيد . .28

للمعاهد )حاسب   .29 الطلابية  التأجيلات  اتصال    – آداب    –سياحة    –تسليم واستلام  هندسة( من مكتب 
 الجامعة .

 تسجيل التأجيلات الطلابية بالسجلات . .30

 لكشوف حصر الفرق النهائية للمعاهد وتسليمها لمنطقة التجنيد . CDمسئول عن عمل  .31

 جند .   2استلام الطاقة العسكرية من الطلاب و نموذج  .32

استيفاء البيانات بالنموذج ويتم التوقيع علي النموذج من أمين المعهد و إرساله إلي الإدارة العامة   .33
 للمعاهد العليا الخاصة .

 عمل حافظة مجمعة لكل النماذج مكونة من اصل + صورة . .34

 إرسال النماذج إلي مكتب الاتصال العسكري الجامعي .  .35

كتابة سجلات التجنيد للطلاب و تسجيل أرقام البطاقات العسكرية و أرقام التأجيلات و شهادات الأعفاء   .36
. 

 عمل إحصائيات بأعداد الذكور بناء علي تعليمات منطقة التجنيد . .37

 إلغاء التأجيلات الدراسية للطلاب المفصولين والساحبين أوراقهم لعدولهم عن الدراسة .  .38

 عمل كشوف بأسماء الطلاب الذين لم يحضروا البطاقة العسكرية و ذلك لحجب النتيجة . .39

 عمل تصاريح السفر و الإفادات . .40

 سنة لحين تحديد الموقف من التجنيد . 28إيقاف قيد الطلاب المتجاوزين سن  .41

 تسجيل الطلاب بالتربية العسكرية وعمل كشف مجمع لإرسالة إلي إدارة الدفاع الشعبي . .42

 

 : العلاقات الوظيفية  •

 .عمداء المعاهد  –أمناء المعاهد   - مدير شئون الطلابنائب  – شئون الطلبة مدير داخليــة:

 كل ما يسند إليه .  –إدارة التعبئة والتجنيد  – أولياء الأمور - الطلاب : خارجـية



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 يتضمن:  المباشر لرئيسه تقريرشهري إعداد •

 
  لذلك   المؤدية   المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التي  والأعمال  ،  الفترة  خلال  إنجازها  تم  التي  الأعمال .1

 .  الحلول واقتراح
 . اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 .  أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 . أخرى أعمال من يستجد أو إليه يسند ما كل .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 

 .  مؤهل عالي مناسب .1

 .  سنوات بنفس المجال 3خبرة  .2

 . إجادة تطبيقات الحاسب الآلي .3

 . إجادة اللغة الإنجليزية .4

 . توافر مهارات اتصال عالية .5

 .  القدرة على العمل تحت ضغط .6

 



العلميوالبحث  العالي وزارة التعليم    

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل وإختصاصات  مهام •
 

 الاشتراك في أعمال التنسيق والتقديم للطلبة المستجدين واستيفاء إجراءات القيد بالمعهد .1
 أداء كافة الأعمال الإدارية الخاصة بمكتب شئون الطلاب  .2
 عمل وتسليم الإفادات واستمارات البطاقات والاشتراكات وتصاريح السفر الخاصة بالطلاب .3
 مراجعة وتنظيم واستيفاء ملفات الطلاب  .4
 كتابة سجل القيد الدراسي للطلاب  .5
 لي وقاعدة البيانات  إدخال كافة البيانات الخاصة بالطلاب علي الحاسب الآ .6
 عمل السجل الدراسي للطلاب .7
 مراجعة وتسليم الكارنيهات وأرقام الجلوس للطلاب .8
 الرد علي كافة الاستفسارات الخاصة بالطلاب وأولياء الأمور .9

 قيد النتائج في السجلات الطلابية .10
 إتمام إجراءات تحويل الطلاب من المعاهد واليها وسحب الملفات  .11
 إمداد الإدارات المختلفة بالبيانات والمعلومات عن الطلاب وموقفهم الدراسي  .12
 الاشتراك في كافة الأعمال الخاصة بالامتحانات بما يضمن سيرها بالمستوى اللائق  .13
 إعداد خطابات التدريب لطلاب المعاهد  .14
 متابعة سداد الطلاب والمديونيات الخاصة بهم .15
 ار الطبية للطلاب والتأكد من استيفاء المستندات ذ إعداد الأع .16
 .....الخ(-تنسيق -لقاءات -ندوات –تمثيل المعاهد داخليا وخارجيا ) معارض  .17
 ه إعداد كافة التقارير و الإحصاءات الدورية و الاستثنائية في نطاق عمل .18
 المحافظة على المظهر العام للمعاهد وتحسين الصورة لدى المتعاملين .19
 بالنظم واللوائح المتعلقة بعمل المعاهد وتحديثها باستمرار  هتوسيع قاعدة معرفت .20

 
 العلاقات الوظيفية: •

                      داخليــة: رئيس شئون الطلبة- مدير عام شئون الطلبة- الإدارة الأكاديمية- وحدة التطوير والمتابعة             
 أولياء الأمور  -الطلاب   :  خارجـية                   

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
 

 . الحلول  واقتراح لذلك  المؤدية المعوقات توضيح مع تستكمل  لم  التي الأعمال و الفترة، خلال إنجازها تم التي الأعمال .1

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

   شئون الطلاب إدارة  :الإدارة     شئون الطلبة أخصائي  الوظيفة:م ــــــاس
مدير شئون الطلبة   الرئيس الأعلى:      رئيس شئون الطلبة    المباشر:الرئيس   

 



العلميوالبحث  العالي وزارة التعليم    

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 

 

 . اختصاصه نطاق في  والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2
 . أخرى اقتراحات  أي تقديم .3
 . أخرى  أعمال من يستجد  أو إليه يسند  ما كل .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 مؤهل عالي مناسب  .1
 سنوات بنفس المجال   3خبرة  .2
 ي إجادة تطبيقات الحاسب الآل .3
 إجادة اللغة الإنجليزية  .4
 توافر مهارات اتصال عالية  .5
 القدرة على العمل تحت ضغط  .6

 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 
 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •
 

 ينوب عن رئيس شئون الطلبة في حالة غيابه.  .1
 الاشتراك في أعمال التنسيق والتقديم للطلبة المستجدين واستيفاء إجراءات القيد بالمعهد  .2
 أداء كافة الأعمال الإدارية الخاصة بمكتب شئون الطلاب  .3
 عمل وتسليم الإفادات واستمارات البطاقات والاشتراكات وتصاريح السفر الخاصة بالطلاب  .4
 مراجعة وتنظيم واستيفاء ملفات الطلاب   .5
 كتابة سجل القيد الدراسي للطلاب   .6
 لي وقاعدة البيانات  إدخال كافة البيانات الخاصة بالطلاب علي الحاسب الآ .7
 للطلاب عمل السجل الدراسي  .8
 مراجعة وتسليم الكارنيهات وأرقام الجلوس للطلاب  .9

 الرد علي كافة الاستفسارات الخاصة بالطلاب وأولياء الأمور  .10
 قيد النتائج في السجلات الطلابية .11
 إتمام إجراءات تحويل الطلاب من المعاهد واليها وسحب الملفات   .12
 إمداد الإدارات المختلفة بالبيانات والمعلومات عن الطلاب وموقفهم الدراسي .13
 الاشتراك في كافة الأعمال الخاصة بالامتحانات بما يضمن سيرها بالمستوى اللائق   .14
 إعداد خطابات التدريب لطلاب المعاهد  .15
 متابعة سداد الطلاب والمديونيات الخاصة بهم .16
 ار الطبية للطلاب والتأكد من استيفاء المستندات  ذإعداد الأع .17
 .....الخ( -تنسيق -لقاءات -ندوات  –) معارض تمثيل المعاهد داخليا وخارجيا   .18
 ه إعداد كافة التقارير و الإحصاءات الدورية و الاستثنائية في نطاق عمل .19
 المحافظة على المظهر العام للمعاهد وتحسين الصورة لدى المتعاملين .20
 بالنظم واللوائح المتعلقة بعمل المعاهد وتحديثها باستمرار هتوسيع قاعدة معرفت  .21

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 ةوحدة التطوير والمتابع -الإدارة الأكاديمية -مدير عام شئون الطلبة -رئيس شئون الطلبة داخليــة:                                  

 أولياء الأمور  -الطلاب : خارجـية                   
 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •
 

 . الحلول  واقتراح لذلك المؤدية المعوقات توضيح مع تستكمل لم التي الأعمال و الفترة، خلال إنجازها تم التي الأعمال .1
 . اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2
 . أخرى  اقتراحات أي تقديم .3
 . أخرى أعمال من يستجد أو إليه يسند ما كل .4

 
 : الوظيفة شاغل مواصفات •
 

 مؤهل عالي مناسب .1
 سنوات بنفس المجال  3خبرة  .2

 وظيفة   توصيف   بطاقة 

   إدارة شئون الطلاب  الإدارة:     شئون الطلبةأخصائي أول م الوظيفة:  ــــــاس
 مدير شئون الطلبة   الرئيس الأعلى:            رئيس شئون الطلبة    الرئيس المباشر:

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 يإجادة تطبيقات الحاسب الآل .3
 إجادة اللغة الإنجليزية .4
 توافر مهارات اتصال عالية  .5
 القدرة على العمل تحت ضغط .6

 
 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام وإختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 فحص المشكلات التي تتعلق بطلبة المعاهد والعمل على حلها بالطرق المناسبة لكل حالة توجيهها طبقاً لظروف كل واقعة   .1

 .......(......-الشئون القانونية   –) السادة عمداء المعاهد 
 تنفيذها.وضع خطة تأمين للمعاهد والمنشآت التابعة و الإشراف علي  .2
 الرسمي.ثناء فترة العمل أ  خروج العاملينمتابعة حركة دخول و  .3

عقد الندوات واللقاءات واللوحات الإرشادية الأمنية لنشر الوووعي بالتعليمووات والإجووراءات الواجووا إتباعهووا لتذبيتهووا فووي  هوون  .4
 ين بالمعاهدالطلاب والعامل

 عملهم.متابعة أفراد الأمن أثناء تأدية عملهم و توعيتهم بطبيعة  .5

 والأجازات.إعداد مناوبات الحراسة بالمعاهد و المنشآت التابعة وأماكنها في أيام العمل والعطلات  .6

 ووحداتها.إصدار تصاريح الدخول للمعاهد ومرافقها   .7

 الرسمي.وضع ضوابط الدخول إلى وحدات المعاهد المختلفة في غير وقت العمل  .8

 تقييم الأداء الوظيفي للعاملين بالأمن والعاملين بالحراسة الليلية. .9

 الدراسي.الإشراف على أعمال انتظام الطلاب منذ بدأ العام   .10

ت دخولها والتنسيق في  لك مووع الجهووات  انظامية  المتابعة والإشراف المستمر لكل ما يصل إلى المعاهد من مواد والتأكد من  .11
  العلاقة.

 .للمعاهدمتابعة أي نشاط هدام أو سلوك منحرف يخرج عن الذوابت التي تقوم عليها الأهداف المنشودة  .12

علي ترخيص بذلك ووضووعها فووي الأموواكن   المتابعة والإشراف على منع توزيع أو لصق أي ملصقات وإعلانات إلا بعد الحصول .13
 الاختصاص. في  لك مع الجهة  ات المخصصة لها والتنسيق

وضع الترتيبات والضوابط الهادفة لتسهيل الحركة داخل المعاهد وتنظيم وتأمين مواقف السوويارات وإزالووة المعوقووات بالتنسوويق  .14
 مع الإدارات المعنية.

 الاتصال والتنسيق فيما بين المعاهد والجهات الأمنية والرقابية. .15
 المهنية:والسلامة والصحة    الأمنفيما يختص بمجال  .16

 السلامة.القومي بين العاملين فيما يخص أعمال نشر الوعي  ▪

 التابعة وسلامة المترددين عليه من طلاب وزائرين وعاملين ومتابعة تنفيذها   والمنشآتمين مبنى المعاهد أوضع الخطة لت  ▪

 وضع الخطط المناسبة للسلامة من الحريق وخطط الطوارئ والإخلاء ومتابعة تنفيذها .  ▪

 القيام بأعمال التفتيش اليومي على إجراءات الأمن والسلامة ومكان انتظار السيارات .  ▪

 التابعة.إنشاء وتطوير دليل السلامة الخاصة بالمعاهد والمنشات  ▪

 وضع الإجراءات الخاصة بالسلامة للأعمال المنفذة في الإدارات المختلفة بالمعاهد والمنشات التابعة .  ▪

 وضع الحلول المناسبة للحد من هذه الحوادث .وهذه الحوادث  أسبابمتابعة سجل الحوادث وتحليل  ▪

 أي تجارب إخلاء وهمية أو حقيقية للمعاهد والمنشات التابعة . وتطبيق  إعدادعلى  بالإشرافالقيام  ▪

 التأكد من توفر مهمات الوقاية الشخصية للعاملين في الإدارة وتوزيعها حسا مهام العمل .  ▪

 التأكد من تطبيق نظام الجودة فيما يختص بالأمن والسلامة .   ▪

 التعامل مع الجهات الخارجية والرقابية المختصة بالسلامة والصحة المهنية  ▪

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

الأمن والحراسة  الإدارة:    مدير الأمن والحراسة والسلامة والصحة المهنية  :اسم الوظويفة  

 الإدارةرئيس مجلس  الرئيس الأعلى :          نائا رئيس مجلس الادارةالمباشر:الرئيس 

 

         نائب رئيس مجلس الادارة  الرئيس الأعلى :           مدير الامنالرئيس المباشر :    
                   



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

               ومتابعة تنفيذ القرارات والسلامة  للأمن أخرىاجتماعات  وأيوالسلامة  الأمنحضور الاجتماعات الخاصة بلجنة  ▪
 لمتخذة .  ا

 عات الدورية .إمساك وإعداد السجلات اللازمة وسجلات الاجتما ▪

 

 الوظيفية: العلاقات  •

                داخليووة:  المدير الإداري، جميع أفراد الأمن والحراسة، نائا رئيس مجلس الإدارة، ما يتعلق امنياً بالعاملين  

وحدة التطوير والمتابعة طلاب، الشئون القانونية، الو                                  

                  خارجوية :  لجنة السلامة والصحة المهنية، الجهات الأمنية والرقابية ، ما يسند إليه
 

 إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بشرية في نطاق اختصاصه. بيان بالاحتياجات المادية وال .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 
 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 مؤهل عالي مناسا  .1

 سنوات 8خبرة في الأمن والحراسة لا تقل عن  .2

 شخصية قيادية   .3

 مهارات الاتصال  .4

 خبرة قانونية كافية  .5

 العمل في بيئة فريق عمل  .6

 العمل تحت ضغوط  .7

 الآلي إجادة الحاسا  .8

 سنوات على الأقل في مجال الأمن والسلامة  3 .9

 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام وإختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 -ينوب عن مدير الامن والحراسة والسلامة والصحة المهنية فى كل ما يلى : 

تعلق بطلبة المعاهد والعمل على حلها بالطرق المناسبة لكل حالووة توجيههووا طبقوواً لظووروف كوول واقعووة ) فحص المشكلات التي ت .1
 .............( -الشئون القانونية   –السادة عمداء المعاهد 

 وضع خطة تأمين للمعاهد والمنشآت التابعة و الإشراف علي تنفيذها . .2
 متابعة حركة دخول و خروج العاملين إثناء فترة العمل الرسمي . .3

عقد الندوات واللقاءات واللوحات الإرشادية الأمنية لنشر الوووعي بالتعليمووات والإجووراءات الواجووا إتباعهووا لتذبيتهووا فووي  هوون  .4
 الطلاب والعاملين بالمعاهد

 متابعة أفراد الأمن أثناء تأدية عملهم و توعيتهم بطبيعة عملهم . .5

 التابعة وأماكنها في أيام العمل والعطلات والأجازات .إعداد مناوبات الحراسة بالمعاهد و المنشآت  .6

 إصدار تصاريح الدخول للمعاهد ومرافقها ووحداتها . .7

 وضع ضوابط الدخول إلى وحدات المعاهد المختلفة في غير وقت العمل الرسمي . .8

 تقييم الأداء الوظيفي للعاملين بالأمن والعاملين بالحراسة الليلية. .9

 الإشراف على أعمال انتظام الطلاب منذ بدأ العام الدراسي . .10

نظامية دخولها والتنسيق في  لك مووع الجهووات  ات  المتابعة والإشراف المستمر لكل ما يصل إلى المعاهد من مواد والتأكد من  .11
  العلاقة .

 . متابعة أي نشاط هدام أو سلوك منحرف يخرج عن الذوابت التي تقوم عليها الأهداف المنشودة للمعاهد .12

ابعة والإشراف على منع توزيع أو لصق أي ملصقات وإعلانات إلا بعد الحصول علي ترخيص بذلك ووضووعها فووي الأموواكن المت .13
 في  لك مع الجهة  ات الاختصاص. المخصصة لها والتنسيق

وضع الترتيبات والضوابط الهادفة لتسهيل الحركة داخل المعاهد وتنظيم وتأمين مواقف السوويارات وإزالووة المعوقووات بالتنسوويق  .14
 مع الإدارات المعنية.

 والاتصال والتنسيق فيما بين المعاهد والجهات الأمنية والرقابية. .15
 فيما يختص بمجال الأمن والسلامة والصحة المهنية : .16

  نشر الوعي القومي بين العاملين فيما يخص أعمال السلامة . ▪

 متابعة تنفيذها .وضع الخطط المناسبة للسلامة من الحريق وخطط الطوارئ والإخلاء و ▪

 القيام بأعمال التفتيش اليومي على إجراءات الأمن والسلامة ومكان انتظار السيارات . ▪

 بطاقة توصيف وظيفة
الأمن والحراسة  : الإدارة      والصحة المهنيةمدير الأمن والحراسة   نائب :ـــيفةــالوظاسم   

نائب رئيس مجلس الإدارة   الرئيس الأعلى:                والحراسة والسلامة مدير الأمن   الرئيس المباشر:  
 

           نائب رئيس مجلس الادارة  الرئيس الأعلى :           مدير الامنالرئيس المباشر :    
                 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 إنشاء وتطوير دليل السلامة الخاصة بالمعاهد والمنشات التابعة . ▪

 وضع الإجراءات الخاصة بالسلامة للأعمال المنفذة في الإدارات المختلفة بالمعاهد والمنشات التابعة .  ▪

 متابعة سجل الحوادث وتحليل أسباب هذه الحوادث ووضع الحلول المناسبة للحد من هذه الحوادث . ▪

 القيام بالإشراف على إعداد وتطبيق أي تجارب إخلاء وهمية أو حقيقية للمعاهد والمنشات التابعة .  ▪

 ل .التأكد من توفر مهمات الوقاية الشخصية للعاملين في الإدارة وتوزيعها حسا مهام العم ▪

 التأكد من تطبيق نظام الجودة فيما يختص بالأمن والسلامة .   ▪

 التعامل مع الجهات الخارجية والرقابية المختصة بالسلامة والصحة المهنية .  ▪

 إمساك وإعداد السجلات اللازمة وسجلات الاجتماعات الدورية . ▪

 
 
 

 وضع الخطة لتأمين مبنى المعاهد والمنشآت التابعة وسلامة المترددين عليه من طلاب وزائرين وعاملين ومتابعة تنفيذها   ▪

 المتخذة . ت حضور الاجتماعات الخاصة بلجنة الأمن والسلامة وأي اجتماعات أخرى للأمن والسلامة ومتابعة تنفيذ القرارا ▪

 

 العلاقات الوظيفية:  •

                      داخليووة : المدير الإداري ، جميع أفراد الأمن والحراسة، نائا رئيس مجلس الإدارة،ما يتعلق امنياً بالعاملين والطلاب،  
  الشئون القانونية، وحدة التطوير والمتابعة                                         

                      خارجوية : لجنة السلامة والصحة المهنية، الجهات الأمنية والرقابية ، ما يسند إليه.
     

 إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 اصفات شاغل الوظيفة: مو •

 مؤهل عالي مناسا .1

 سنوات8خبرة في الأمن والحراسة لا تقل عن  .2

 شخصية قيادية   .3

 مهارات الاتصال .4

 خبرة قانونية كافية  .5

 العمل في بيئة فريق عمل  .6

 العمل تحت ضغوط  .7

 إجادة الحاسا الآلي  .8

 سنوات على الأقل في مجال الأمن والسلامة   3 .9
 
 
 
 
 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 
 . التدقيق في السماح بالدخول للحرم الجامعي للطلاب الذين يحملون كارنيهات .1

 . المرور الدوري علي المنشآت ومباني ومرافق المعاهد طبقاً لخطة العمل .2

 .ترة العملمتابعة حركة حضور وانصراف العاملين أثناء ف  .3

 .منع توزيع أو لصق أي ملصقات أو إعلانات إلا بعد الرجوع للرئيس المباشر .4

 . متابعة أي نشاط هدام أو سلوك منحرف يخرج عن الذوابت التي تقوم عليها أهداف المعاهد .5

 .متابعة الطلاب والعمل على فض المنازعات والمشاجرات وإبلاغ رئيسه الأعلى .6

 .الالتزام بالزى المقرر لأفراد الأمن .7

8.  ً  . الالتزام بالتعامل مع الطلاب والعاملين وأولياء الأمور بالطريقة المناسبة لتحسين صورة المعاهد داخلياً وخارجيا

9.  ً  . تأمين المعاهد داخلياً وخارجيا

 . قيد الزائرين وأولياء الأمور في الدفاتر المخصصة والاحتفاظ بإثبات الشخصية لحين الخروج .10

 . خل المعاهد وإزالة المعوقات فوراً تنظيم حركة السير دا .11

 . الحفاظ على ممتلكات المعاهد من العبث والتلف والإبلاغ الفوري على أي مخالفات .12

 بطاقة توصيف وظيفة
الأمن والحراسة والسلامة  الإدارة:                ضابط الأمن اسم الوظووووووويفة:  
   نائا مدير الامن والحراسة   الرئيس الأعلى:مشرف قطاع الامن         الرئيس المباشر: 

     



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 . نشر الوعي والقيام بكافة أعمال السلامة والصحة المهنية في حالات الطوارئ .13

العملية  .14 أو  بالطلاب  الإضرار  شأنها  من  معوقات  أي  وإزالة  بالمعاهد  المحيطة  والطرق  السيارات  مواقف  وتنظيم  تأمين 
 .التعليمية

 .التدقيق في دخول الطلاب أثناء الامتحانات والتأكد من أرقام الجلوس .15
 .المرور الدوري علي المباني ومناطق الخدمات لمتابعة كارنيهات الطلاب داخل المعاهد والتأكد من عدم وجود متسربين .16

 . والمخالفات لكافة الطلاب والعاملين والمتعاملين بالمعهدتنبيه الطلاب ونشر الوعي باللوائح والتعليمات  .17

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 جميع المتعاملين مع المعاهد من طلاب وعاملين وأعضاء هيئة التدريس   داخليووة:                
 أولياء الأمور والزائرين   خارجوية:                

 
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 توسط أو مؤهل عالي مناسامؤهل م .1

 حسن الخلق والسير والسلوك .2

 أداء الخدمة العسكرية  .3
 

  

 

 

 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 0التواجد فى الموقع المكلف به وعدم المغادرة دون إبلاغ رئيسه ووجود بديل مع توثيق سبا و زمن وتاريخ المغادرة .1

مسئول عن إجراءات التسليم والتسلم موون أفووراد الأموون بالقطوواع فووي حوودود الموقووع المحوودد لووه وقيوود اى ملاحظووات بالسووجلات  .2
 0المقررة والإبلاغ عن اى مخالفات فورا

 وقات العمل الرسمية.التأكد من تصاريح الدخول و تنفيذ ضوابط الدخول للمعاهد ومرافقها ووحداتها في غير أ .3

 0الالتزام بعدم التغيا اوالتاخير عن مواعيد الحراسة دون ابلاغ مسبق لرئيسه الاعلى .4

 0مسئول عن الحفاظ على الأدوات والمهمات والعهد المسلمة له والواقعة في حدود الموقع المحدد له .5

 0المرور الدوري طوال فترة عمله علي المنشآت ومباني ومرافق المعاهد في نطاق موقع حراسته .6

 0الالتزام التام بمناوبات الحراسة بالمعاهد والمنشآت التابعة لها فى ايام العمل والعطلات والاجازات .7

 بطاقة توصيف وظيفة
 الأمن والحراسة والسلامة  الإدارة:فرد الحراسة                 اسم الوظوووووويفة: 
  مدير إدارة الامن والحراسة   الرئيس الأعلى:  نائا مدير الأمن          الرئيس المباشر: 

                       



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 0متابعة حركة حضور وانصراف العاملين بعد مواعيد العمل وفى أيام العطلات .8

 0الفوري عن اى نشاط هدام أو سلوك منحرف يخرج عن الذوابت التي تقوم عليها أهداف المعاهد الإبلاغ .9

 0الالتزام بالزى المقرر لأفراد الحراسة  .10

11.  ً  0الالتزام بالتعامل كافة المتعاملين بالطريقة المناسبة لتحسين صورة المعاهد داخلياً وخارجيا

 0قيد الزائرين في الدفاتر المخصصة والاحتفاظ بإثبات الشخصية لحين الخروج .12

 0الحفاظ على ممتلكات المعاهد من العبث والتلف والإبلاغ الفوري على أي مخالفات .13

 0القيام بكافة أعمال السلامة والصحة المهنية في حالات الطوارئ  .14

 0رار بالمعاهد وإزالة أي معوقات من شأنها الإض فى حدود الموقع المحدد لهمتابعة وتأمين الطرق المحيطة بالمعاهد    .15

دخولهووا والقيوود فووى الوودفاتر نظاميووة  متابعة كل ما يدخل او يخوورج موون المعاهوود موون أشووخاص أو مووواد أو مهمووات والتأكوود موون .16

  المخصصة لذلك.

 فيما يختص بمجال الأمن والسلامة والصحة المهنية: .17

 القيام بأعمال التفتيش اليومي على إجراءات الأمن والسلامة فى حدود الموقع المحدد له. ▪

 0مسئول عن تنفيذ خطة تأمين المعاهد و المنشات التابعة وسلامة محتوياتها والعاملين بها  ▪

 0الاشتراك فى تنفيذ أي تجارب إخلاء وهمية أو حقيقية للمعاهد   ▪

                                  إمساك ومتابعة السجلات اللازمة وسجلات الاجتماعات الدورية لأفراد الحراسة. ▪

 .كل مايسند إليه او مايستجد من اعمال أخرى  -18

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 وحدة التطوير والتابعة -الموارد البشرية–الشئون العامة -نائا رئيس مجلس الإدارة:  داخليووة              
  الزائرين وما يسند إلية. خارجوية:               

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤهل مناسا )إجادة القراءة والكتابة(.  .1

 سنوات بأعمال الغفر والحراسة.  5:  3خبرة من  .2

 الحصول على دوات فى مجال السلامة والصحة المهنية  .  .3

 يفضل من يملك ترخيص سلاح.  .4

 
 
 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 متابعة أفراد الحراسة أثناء تأدية عملهم و توعيتهم بطبيعة عملهم ورصد اى مخالفات ورفعها للمدير المسئول. .1

 0مسئول عن إجراءات التسليم والتسلم من أفراد الأمن بالقطاع لإفراد الحراسة) الغفر( وقيد اى ملاحظات بالسجلات المقررة .2

 حداتها في غير أوقات العمل الرسمي.التأكد من تصاريح الدخول و تنفيذ ضوابط الدخول للمعاهد ومرافقها وو .3

 بطاقة توصيف وظيفة
والسلامة  والحراسة الأمن :دارةالإ        مشرف الحراسة        :يفةــــــاسم الوظ  
         مدير الامن والحراسة :الأعلىالرئيس                الأمنمدير نائب    المباشر:الرئيس 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 0المرور الدوري طوال فترة عمل أفراد الحراسة علي المنشآت ومباني ومرافق المعاهد طبقاً لخطة العمل .4

 0إعداد ومتابعة تنفيذ مناوبات الحراسة بالمعاهد والمنشآت التابعة لها في أيام العمل والعطلات والاجازات .5

 0متابعة حركة حضور وانصراف العاملين بعد مواعيد العمل وفى أيام العطلات .6

 0متابعة أي نشاط هدام أو سلوك منحرف يخرج عن الذوابت التي تقوم عليها أهداف المعاهد .7

 0مسئول عن الالتزام بالزى المقرر لأفراد الحراسة  .8

ً الالتزام بالتعامل كافة المتعاملين بالطريقة المناسبة لتحسين صورة المعاهد داخلياً وخارجي .9  0ا

 0التأكد من قيد الزائرين في الدفاتر المخصصة والاحتفاظ بإثبات الشخصية لحين الخروج .10

 0الحفاظ على ممتلكات المعاهد من العبث والتلف والإبلاغ الفوري على أي مخالفات .11

 0نشر الوعي والقيام بكافة أعمال السلامة والصحة المهنية في حالات الطوارئ .12

 0متابعة وتأمين الطرق المحيطة بالمعاهد وإزالة أي معوقات من شأنها الإضرار بالمعاهد  .13
 0التعاون مع مدير الأمن فى تقييم الأداء الوظيفي للعاملين بالحراسة .14

دخولهووا نظاميووة  المتابعة والإشراف المستمر لكوول مووا يوودخل او يخوورج موون المعاهوود موون أشووخاص أو مووواد أو مهمووات والتأكوود موون .15
  من و الجهات  ات العلاقة والقيد في الدفاتر المخصصة لذلك.والتنسيق في  لك مع مدير الأ

 :فيما يختص بمجال الأمن والسلامة والصحة المهنية .16

o .نشر الوعي القومي بين أفراد الحراسة فيما يخص أعمال السلامة 

o .القيام بأعمال التفتيش اليومي على إجراءات الأمن والسلامة 

o 0مسئول عن تنفيذ خطة تأمين المعاهد و المنشآت التابعة وسلامة محتوياتها والعاملين بها 

o   0الاشتراك في إعداد وتطبيق أي تجارب إخلاء وهمية أو حقيقية للمعاهد 

o 0التأكد من توفر مهمات الوقاية الشخصية لإفراد الحراسة وتوزيعها حسا مهام العمل  

o موون والسوولامة ومتابعووة تنفيووذ القوورارات حضووور الاجتماعووات الخاصووة بلجنووة الأموون والسوولامة وأي اجتماعووات أخوورى للأ

 المتخذة.

 

 
 

o .مسئول عن إمساك ومتابعة السجلات اللازمة وسجلات الاجتماعات الدورية لأفراد الحراسة 
 .كل ما يسند إلية او ما يستجد من أعمال أخرى .17

 العلاقات الوظيفية: 

  داخليووة:  نائا رئيس مجلس الإدارة، مدير الشئون الإدارية، جميع أفراد الأمن والحراسة،  والطلاب، الشئون  
 القانونية، وحدة التطوير والمتابعة، الموارد البشرية 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 لجنة السلامة والصحة المهنية،  وأوليا الأمور، والزائرين، ما يسند إليه   خارجوية:                              
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن: 
 نجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. الأعمال التي تم إ .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  

 مؤهل مناسا . .1

 سنوات.  5:3خبرة من  .2

 إجادة الحاسا الآلي.  .3

 الحصول على شهادات تدريا في السلامة والصحة المهنية.  .4

 يفضل من لديه ترخيص سلاح.   .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 خالفات.متابعة أفراد الأمن داخل القطاع أثناء تأدية عملهم و توعيتهم بطبيعة عملهم ورصد اى م .1

 0مسئول عن إجراءات التسليم والتسلم من أفراد الأمن بالقطاع لإفراد الحراسة) الغفر( وقيد اى ملاحظات بالسجلات المقررة .2

 التأكد من تصاريح الدخول للمعاهد ومرافقها ووحداتها. .3

 0المرور الدوري طوال فترة العمل علي المنشآت ومباني ومرافق المعاهد طبقاً لخطة العمل .4

 0متابعة حركة حضور وانصراف العاملين أثناء فترة العمل .5

 0منع توزيع أو لصق أي ملصقات أو إعلانات إلا بعد الرجوع للرئيس المباشر .6

 0متابعة أي نشاط هدام أو سلوك منحرف يخرج عن الذوابت التي تقوم عليها أهداف المعاهد .7

 0رئيسه الأعلىمتابعة الطلاب والعمل على فض المنازعات والمشاجرات وإبلاغ  .8

 0مسئول عن الالتزام بالزى المقرر لأفراد الأمن داخل القطاع .9

10.  ً  0الالتزام بالتعامل مع الطلاب والعاملين وأولياء الأمور بالطريقة المناسبة لتحسين صورة المعاهد داخلياً وخارجيا

 التأكد من قيد الزائرين في الدفاتر المخصصة والاحتفاظ بإثبات الشخصية لحين الخروج .11

 0وضع الترتيبات والضوابط الهادفة لتسهيل الحركة داخل القطاع وإزالة المعوقات فوراً  .12

 0الحفاظ على ممتلكات المعاهد من العبث والتلف والإبلاغ الفوري على أي مخالفات .13

 0نشر الوعي والقيام بكافة أعمال السلامة والصحة المهنية في حالات الطوارئ .14

 0والطرق المحيطة بالمعاهد وإزالة أي معوقات من شأنها الإضرار بالطلاب أو العملية التعليمية تأمين وتنظيم مواقف السيارات .15
 التدقيق في دخول الطلاب أثناء الامتحانات والتأكد من أرقام الجلوس .16
 0المرور الدوري علي المباني ومناطق الخدمات لمتابعة كارنيهات الطلاب داخل المعاهد والتأكد من عدم وجود متسربين .17

 التأكد من تنفيذ ضوابط الدخول إلى وحدات المعاهد المختلفة في وقت العمل الرسمي. .18

 0التعاون مع مدير الأمن في تقييم الأداء الوظيفي للعاملين بالأمن فى قطاعه .19

ير الأموون و نظاميووة دخولهووا والتنسوويق فووي  لووك مووع موود المتابعة والإشراف المستمر لكل ما يصل إلى المعاهد من مواد والتأكد موون .20
  الجهات  ات العلاقة.

 كل ما يسند إلية  او ما يستجد من أعمال أخرى .21

 
 فيما يختص بمجال الأمن والسلامة والصحة المهنية:

 نشر الوعي القومي بين العاملين بالقطاع فيما يخص أعمال السلامة. •

 القيام بأعمال التفتيش اليومي على إجراءات الأمن والسلامة ومكان انتظار السيارات داخل القطاع. •

 الإشراف على إعداد وتطبيق أي تجارب إخلاء وهمية أو حقيقية للمعاهد والمنشات التابعة في نطاق القطاع المسئول عنه      •

  0التأكد من توفر مهمات الوقاية الشخصية للعاملين في القطاع وتوزيعها حسا مهام العمل •

مة وأي اجتماعووات أخوورى للأموون والسوولامة ومتابعووة تنفيووذ القوورارات حضور الاجتماعووات الخاصووة بلجنووة الأموون والسوولا •
 المتخذة.

 مسئول عن إمساك وإعداد ومتابعة السجلات اللازمة وسجلات الاجتماعات الدورية لأفراد القطاع. •

 
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 والحراسة والسلامة  الأمن :دارةالإمشرف قطاع امن              :يفةــــــاسم الوظ
  مدير الامن والحراسة  :الأعلىالرئيس                 الأمنمدير نائب    المباشر:الرئيس 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 العلاقات الوظيفية:  •

داخليووة: نائا رئيس مجلس الإدارة، مدير الشئون العامة، جميع أفراد الأمن والحراسة،   والطلاب، الشئون القانونية،  
. وحدة التطوير والمتابعة، الموارد البشرية  

 . لجنة السلامة والصحة المهنية،  وأوليا الأمور، والزائرين، ما يسند إليه خارجوية:                
 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 تي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال ال .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 مؤهل عالى مناسا  .1

 سنوات .  3:5خبرة من  .2

 إجادة الحاسا الآلى.  .3

 الحصول على شهادات تدريا فى السلامة والصحة المهنية  .4

 توافر المهارات الإدارية والإشرافية .5

 
 
 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 الطلاب. متابعة تطبيق قانون الخدمة العسكرية على  .1
 الجديد .  بالعامالدراسي وتحديد موقفهم من التجنيد عند التحاقهم  للطلاب،متابعة عمل سجلات سنوية  .2
الطلاب بالخدمة العسكرية لمطالبتهم ببطاقات الخدمة العسكرية لإجراء التأجيلات اللازمة لهم من خلال مكتب   التحاقمتابعة تواريخ  .3

 الأتصال. 
 ...... ( . المتخرجين.–المفصولين   –المنسحبين  – متابعة المواقف المتعلقة بتجنيد الطلاب ) المحولين  .4
 من الجهات الرقابية لإدارة التجنيد للرد عليها و العمل على إزالتها .  ة مخالفات وارد متابعةأي .5
بالسجلات الخاصة بالتجنيد و ملفات الطلاب و قاعدة البيانات الخاصة بالمعاهد و    الإجراءات الأشراف على قيد جميع البيانات و   .6

 مراجعتها . 
 

 الوظيفية: العلاقات •
                             داخليــة:كافة  إداراتوأقسام  المعاهد وجميع العاملين باختلاف مستوياتهم الإدارية  والوظيفية 

 الإدارة من رئيس مجلس   إليه جميع الجهات الحكومية وغير الحكومية ذات الصلة بالمعاهد وما يسند خارجـية:               
 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه شهري  تقرير إعداد •
 . الحلول واقتراح  لذلك المؤدية  المعوقات توضيح مع تستكمل  لم  التي  والأعمال   ، الفترة خلال إنجازها  تم  التي  الأعمال  .1
 . اختصاصه  نطاق  في  والبشرية   المادية بالاحتياجات  بيان  .2
 . أخرى  اقتراحات أي تقديم  .3
 . أخرى أعمال من  يستجد  أو إليه  يسند  ما كل .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 مناسب  عالي مؤهل  .1
 سنوات  10نفس المجال لا تقل عن  فيخبرة  .2

 التجنيد المختلفة  إدارات علاقات جيدة مع  .3
 

 

 

 

 

 

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

 التجنيد: الإدارة                                           التجنيد إدارةمدير ة: ـــــاسـم الوظيف 
 نائب رئيس مجلس الإدارةالرئيس المباشر:

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 يتولى جميع المهام و المسئوليات المذكور في توصيف مدير التجنيد أثناء غيابه. .1

 مندوب المعاهد لدى إدارة التجنيد . .2

 تسليم و استلام التأجيلات الطلابية للمعاهد من مكتب اتصال الجامعة. .3

 تسجيل التأجيلات الطلابية بالسجلات. .4

 مسئول عن تصاريح دخول الطلبة أثناء الامتحانات . .5

 لكشوف حصر الفرقة النهائية للمعاهد و تسليمها لمنطقة التجنيد. CDعمل  .6

 جند. 2استلام البطاقة العسكرية من الطلاب و نموذج  .7

 استيفاء البيانات بالنموذج ويتم التوقيع على النموذج من أمين المعهد. .8

 إرسال النموذج إلى الإدارة العامة للمعاهد العليا الخاصة. .9

 صور للحافظة. 4عمل حافظة تجنيد للنموذج مكونة من اصل +  .10

 عمل حافظة مجمعة لكل النماذج مكونة من اصل + صورة . .11

 إرسال النماذج إلى مكتب الاتصال العسكري الجامعي . .12

 كتابة سجلات التجنيد للطلاب و تسجيل أرقام البطاقات العسكرية و أرقام التأجيلات و شهادات الأعفاء . .13

 عمل إحصائيات بأعداد الذكور بناء على تعليمات منطقة التجنيد . .14

 إلغاء التأجيلات الدراسية للطلاب المفصولين و الساحبين أوراقهم لعدولهم عن الدراسة . .15

 عمل كشوف بأسماء الطلاب الذين لم يحضروا البطاقة العسكرية و ذلك لحجب النتيجة . .16

 عمل تصاريح السفر و الإفادات. .17

 

 

 

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

 شئون الطلبة الإدارة:          التجنيد إدارةنائب مدير ة:ـــم الوظيف ــاس

 نائب رئيس مجلس الإدارةالرئيس الأعلى:              مدير إدارة التجنيدالرئيس المباشر: 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 الوظيفية:  العلاقات
                                داخليــة:مديرية إدارة شئون الطلبة- نائب رئيس مجلس الإدارة - الأمين-  العميد         

 كل ما يسند إليه  - إدارة التعبئة والتجنيدخارجـية:                
 

 : يتضمن المباشر  شهري لرئيسه  تقرير إعداد •
 . الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة ، والأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول -1
 . بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه -2

 . أخرى  اقتراحات أي تقديم  -3

 . أخرى أعمال من  يستجد  أو إليه  يسند  ما كل -4
 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات
 مؤهل عالي مناسب .1

 سنوات 10خبرة في نفس المجال لا تقل عن  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 يتولى جميع المهام و المسئوليات المذكور في توصيف مدير التجنيد أثناء غيابه. .1

 مندوب المعاهد لدى إدارة التجنيد. .2

 تسليم و استلام التأجيلات الطلابية للمعاهد من مكتب الاتصال بالجامعة . .3

 تسجيل التأجيلات الطلابية بالسجلات . .4

 مسئول عن تصاريح دخول الطلبة أثناء الامتحانات . .5

 لكشوف حصر الفرقة النهائية للمعاهد و تسليمها لمنطقة التجنيد . CDعمل  .6

 جند . 2استلام البطاقة العسكرية من الطلاب و نموذج  .7

 استيفاء البيانات بالنموذج ويتم التوقيع على النموذج من أمين المعهد. .8

 إرسال النموذج إلى الإدارة العامة للمعاهد العليا الخاصة . .9

 صور للحافظة. 4عمل حافظة تجنيد للنموذج مكونة من اصل +  .10

 عمل حافظة مجمعة لكل النماذج مكونة من اصل + صورة. .11

 إرسال النماذج إلى مكتب الاتصال العسكري الجامعي . .12

 كتابة سجلات التجنيد للطلاب و تسجيل أرقام البطاقات العسكرية و أرقام التأجيلات و شهادات الإعفاء. .13

 عمل إحصائيات بأعداد الذكور بناء على تعليمات منطقة التجنيد . .14

 إلغاء التأجيلات الدراسية للطلاب المفصولين و الساحبين أوراقهم لعدولهم عن الدراسة . .15

 عمل كشوف بأسماء الطلاب الذين لم يحضروا البطاقة العسكرية و ذلك لحجب النتيجة . .16

 عمل تصاريح السفر و الإفادات. .17

 الوظيفية:  العلاقات
                                داخليــة:مديرية إدارة شئون الطلبة- نائب رئيس مجلس الإدارة - الأمين-العميد         

 كل ما يسند إليه  -إدارة التعبئة والتجنيد خارجـية:                
 

 : يتضمن المباشر  شهري لرئيسه  تقرير إعداد
 . الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة ، والأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول -5
 . بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه -6

 . أخرى  اقتراحات أي تقديم  -7

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

التجنيد:دارةالإ                                  موظف التجنيد: فةــم الوظي ــاس  
إدارة  مدير الأعلى:الرئيس                  التجنيد إدارةمدير نائب  المباشر:الرئيس 
 التجنيد



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 . أخرى أعمال من  يستجد  أو إليه  يسند  ما كل -8
9-  

 : الوظيفة شاغل مواصفات 
 مناسب عاليمؤهل   أو مؤهل متوسط  .1

 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 
 

 : يتجزأ من مهام الأعمال التالية*تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 

اتخاذ الإجراءات اللازمة لاستضافة اللجااان والوفااود ماان الجهااات الخارجيااة وترتياام تنتياال مراساام اساات بالهم وف ااا   .1
 .لل واعد المعمول بها بعد المواف ه اللازمة على ذلك من السيد الدكتور نائم رئيس مجلس الإدارة

 الإشااراع علااى النااااط الإعلامااى للمعاياادن وتزويااد مناادوبى الدعايااة والإعاالام بالمعلومااات الم لااو  ناااريا بعااد  .2
 صياغتها فى ال الم الإعلامى المناسم طب ا  للسياسة المعمول بها فى المعهد.

نافسااين فااى الوااحج والمجاالات المواارية و الاجنبيااة الإشراع على متابعة كل ما ينار عن مجال عمل المعايااد الم .3
للاستتادة منها   وإعلانات ال رق ذات الوله والوقوع على احدث أساليم وسائل الدعاية والإعلام العالمية والمحلية

 .فى إعداد برامج التعريج بالمعهد وأوجه النااط فيها ورفع ت ارير متوله عنها

 إقامة وتنمية العلاقات مع كافة الجهات المعنيه بإيتاد ال لا  الوافدين. .4

 .بما يخدم الأيداع التسوي يهو موقع التواصل الاجتماعي قع المعايد االاشتراك فى اعمال تحديث مو .5

 .ت وير قسم التسويق سنويا  من حيث خ ة الاعمال والميزانيه بما يتوافق مع التوجه الاستراتيجى للمعايد .6

 .رويج لتحسين الوورة اللينية عن المعايد وتوثيق العلاقاتوضع وتنتيل خ ط أنا ة التسويق والت .7

 .الإشراع على تنظيم الندوات والمؤتمرات وورش العمل والرحلات الداخلية والخارجية التى تنظمها المعايد .8

الادارات فى تحديد ن اط ال وة والضعج فى المعايد وصولا  إلى تحديد الترص التسوي ية المتاحااة المسايمة مع باقى   .9
 .والتحديات او الماكلات التى يجم المسايمة فى استثماريا كغرض او حلها كتحديات

بناء قاعدة بيانات شاملة حول المنافسين من معايد خاصة وجامعات خاصااة وحكوميااة وكاال مااا يتعلااق بهاام وخ ااط  .10
 .التسويق لديهم

 .منافسينبال لبة المتوقعه وال توميم وتنتيل المسح او الدراسات الميدانية المرتب ه .11

شااكل نتااائج يمكاان اتخاااذ لمنافسااين وت ااديمها علااى اتحليل البيانات التى تم جمعهااا بواساا ة بحااوث التسااويق حااول  .12
 ال رارات المناسبة باأنها.

 .تحليل خدمة وجودة المنافسين مع تحديد ال رق والبيانات وت ويريا .13

 .الإشراع التام على دائرة العلاقات العامة .14

 .المعايد بالمااركة فى المناسبات المتعل ة بالجهات التعليمية والمؤسسات الحكوميه وغير الحكوميه ال يام بتمثيل .15

المااركة فى تنظيم المعارض التى تاارك بها المؤسسه وتنسق اعمالها طوال فترة اقامتهااا بالتنساايق مااع الادارات  .16
 .المختوة

ليااات المعايااد وناااريا وتحااديثها علااى اعااااطات وف ابة الاخبااار المتعل ااة بنالتنسيق مع وسائل الاعلام المختلتة وكت .17
 .الخاص بالمعايد اقع الإلكترونية ومواقع التواصل الاجتماعيالمو

است بال الاكاوى والاقتراحات الم دمة من جميع المتعاملين مع المعايد عبر البريد الالكترونى وطباعتهااا وتحويلهااا  .18
 إلى الوحدات الإدارية بالمعايد لتحضير الردود اللازمة والرد عليها.

 التأكد أن عمليات التسويق م اب ة ل وانين وأنظمة الدولة ومعايير التعليم المستخدمة. .19

متابعة الخريجين والعمل على توطيد العلاقة ال لابية بالمعايد بعد التخرج وتوفير الباارامج والانااا ة المناساابة ماان  .20
 .خلال راب ة خريجى المعايد

 ب اقة توصيج وظيتة
 التسويق والعلاقات العامة :الإدارة     والعلاقات العامة      تسويقالمدير  اسم الوظياااااتة:

 رئيس مجلس الإدارة الرئيس الاعلى:نائم رئيس مجلس الإدارة        ئيس المباشر:الر

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 ت ليل التكاليج إلى أدنى حد.ت ديم التوجيه والإشراع ل .21

بزيارات منتظمة للمنظمات الأخرى والمواقع من اجل التعريج بالمعايااد وللاطاالاى علااى الظااروع التااى تااؤثر ال يام   .22
 على التسويق وال درات التنتيلية.

 ت ييم أداء جميع مرؤوسيه والسعى فى تحسين قدراتها. .23

والبنود التى تحتاج إلى مزيد ماان الجهااود التنسيق مع الإدارة لتحديد ن اط ال وة ون اط الضعج والترص والتهديدات  .24
 .التسوي ية والترويجية

تولى أعمال التسويق الداخلى من خلال ع د ندوات ول اءات ونااار اللااوائح والتعليمااات لتوعيااة  ال االا  والعاااملين  .25
 خليا  وخارجيا .بال واعد الواجم إتباعها وأسس التعامل التى من شأنها تحسين صورة المعايد دا

  لمباشر.ارفع الت ارير باكل دورى إلى الرئيس   .26

التليتونيااة ب ري ااة لائ ااة و العماال علااي  تحااديث النظااام متابعة أدارة شئون ال لا  والتأكد من الرد علي المكالمات   .27
 الووتي داخل السنترال.

 العمل علي تحسين مظهر العاملين في ادارة شئون ال لا  طوال العام وبالأخص خلال فترة التنسيق. .28

 أعداد خ ة سنوية بالأنا ة ال لابية لكل معهد والأشراع علي تنتيليا علي اكمل وجه. .29

ث افيااة" وذلااك ماان خاالال الأساار و   –فنيااة    –العمل علي استخراج و تنمية الموايم ال لابية سواء كانت "رياضية   .30
 اللجان المتنوعة.

 –التاادريبات العلميااة   –سااوار المعايااد فااي " الزيااارات الميدانيااة  التأكد من صورة المعايد فااي أم مناساابة خااارج أ .31
 المؤتمرات والندوات الخارجية ". –الرحلات العلمية والترفيهية  

الأشراع علي أعداد محتوى اعلاني لكل نااط يتم داخل أو خارج المعايااد ونااار  فااي مواقااع التواصاال الالكترونااي  .32
 والمواقع الالكترونية.

عاان   تت وير المعمل التليتزيوني والعمل علي ت ويع الامكانات الماديااة فااي عماال فيااديويا  تجهيز و    الأشراع علي .33
 المعايد و استخدامها من ضمن وسائل التسويق الاعلامي.

الأشراع علي تجهيز و  ت وير معمل الإذاعااة والعماال علااي ت ويااع الامكانااات الماديااة فااي عماال باارامج اذاعيااة و   .34
 التسويق عن المعايد.استخدامها من ضمن وسائل 

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 .احتياجه للمعلومات للتسويق حدودجميع الإدارات فى  داخليــة:       
 .والمنافسة السوق والتسويق والدعاية والإعلانكل ما يتصل ب  ية :ـخارج       

 

 -:إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •
واقتراح  -1 لذلك  المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التى  والأعمال  الفترة  خلال  انجازها  تم  التى  الأعمال 

 الحلول. 

 حتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصة.بيان بالا -2

 تقديم اى اقتراحات أخرى.  -3

 يسند إلية او يستجد من أعمال أخرى.كل ما  -4
 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 لوريوس فى التسويق او ما يعادلها ويفضل المؤهلات الأعلى.درجة البكا .1
 أربع سنوات خبرة فى مجال الإدارة ثمانية إلى اثنى عشر عاماً من الخبرة مع حد أدنى من  .2

 توافر المهارات الإدارية واتقانها. .3

 . إتقان اللغة الانجليزية تحدثاً وكتابة ) يفضل من يتقن لغات اخرى ( وإتقان تطبيقات الحاسب الآلى .4

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 يا. ااء قاعدة بيانات كاملة لخريجي الجامعة و الإتوال بهم الكترونان .1

 .لأنهم الأولى بالرعاية المعايد  جميع بيانات أوائل الدفعات منت .2

نات كاملة عن العديد من الاركات والتنادق بجمهورية مور العربية لتتح قنوات اتوال بين الخريج  إنااء قواعد بيا .3
المعايد  يتمتع به خريج    والاركات من خلال عمل علاقات عامة جيدة مع الاركات و الموانع والمدارس و إظهار ما

 .من مهارات مختلتة العليا كينج ماريوط

و   .4 للتنظيم  العامة  الإدارة  مع  بالتعاون  الكمبيوتر  برامج  في  و  اللغة  في  مختلتة سواء  تدريبية  دورات  بعمل  التوصية 

 .الإدارة

 .و انا تها و المتميزين من خريجيها معايدصدار مجلة إلكترونية تامل أخبار الا .5

ء ال لبة  ” من يؤلاالمعايد العليا كينج مريوطكنواة لإنااء “راب ة خريجي  معهد    التواصل مع العناصر النا ة في كل .6
 .بعد تخرجهم من الجامعة

 ب اقة توصيج وظيتة
 تسويق وعلاقات عامة  الإدارة:                          رئيس راب ة الخريجين اسم الوظياااااتة:

 نائم رئيس مجلس الإدارةالرئيس الأعلى:       مدير التسويق والعلاقات العامةر: مباشال الرئيس

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

الخاص    ويى نارة التوظيج الملح ة بالموقع  عمل نارات أو كتيبات تحوم التخووات الموجودة و الوظائج الخالية .7

  ة. بالراب

 .نترنت لمعرفة أحتياجهابالاركات و الموانع علي شبكة الا متابعة المواقع الخاصة .8

توفير  وتنظيم ل ائات دورية مع الخرجين و  من الخريجين بع د مؤتمرات التوظيجالمعايد  المساعدة في تاغيل أبناء   .9
 .قاعدة البيانات للمؤسسات المختلتة

 تنظيم يوم الخريج السنوي بالمعاهد في الفصل الدراسي الثاني بالتنسيق مع الادارات المختصة.  .10

رة العلاقات العامه لرصد إعلانات الوظائف  إحصائيات متنوعة عن خريجي المعاهد وتخصيص لوحات إعلانات لمكتب ادا  إعداد .11
 لمختلف التخصصات. 

فن   .12  , الشخصية  المقابلات   , السيرةالذاتية  كتابة   (  .... مهارات  في  تخرجهم  المتوقع  للطلاب  تدريبيه  دورات  لإقامة  التنسيق 
 أساليب البحث عن الفرص الوظيفية ( . 

 مساعدةالخريجين في إيجاد مجالات متابعة دراساتهم العليا من خلال التوجيه وتقديم الإيضاحات والمعلومات اللازمة.  .13

 الوظيفية:العلاقات  •
 جميع الإدارات فى حدود احتياجه للمعلومات للتسويق. داخليــة:       

 كل ما يتصل بالسوق والتسويق والدعاية والاعلان والمنافسة.  ية :ـخارج       

 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •

 
واقتراح  .1 لذلك  المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التى  والأعمال  الفترة  خلال  انجازها  تم  التى  الأعمال 

 الحلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصة. .2

 تقديم اى اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إلية او يستجد من أعمال أخرى. .4
 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 
 .مؤهل عالي مناسب .1

 . سنوات بنفس المجال 3خبرة  .2

 .إجادة تطبيقات الحاسب الآلي .3

 .إجادة اللغة الإنجليزية .4

 .توافر مهارات اتصال عالية .5

 . القدرة على العمل تحت ضغط .6

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 :*تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 لزوار والترحيب بهم بما يليق بالمظهر العام للمعاهد. استقبال ا .1

 مساعدة الزوار في الوصول لأقرب موظف يمكنه خدمتهم.  .2

 تنظيم المكالمات الصادرة والواردة من وإلى المعاهد. .3

  حفظ وإستدعاءالمستندات والوثائق. .4

 التعامل مع أجهزة الطباعة وتصوير المستندات والفاكسات ومفارم الورق و ماكينات التغليف بدرجة جيدة جداً.  .5

 إعداد التقرير الشهرى لرئيسه المباشر. .6

 الوظيفية:العلاقات  •
 إدارة رعاية الشباب والرياضة. –ير إدارة التسويق مد داخليــة :       

 ب اقة توصيج وظيتة
 تسويق وعلاقات عامة  :الإدارة                             است بال موظج  اسم الوظياااااتة:

 الإدارةنائم رئيس مجلس  المدير الأعلى:  تسويق                مدير إدارة ال المدير المباشر:

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 كل ما يتصل بالسوق والتسويق والدعاية والإعلان والمنافسة.  ية :ـخارج       

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 ( نجليزى / ا عربى) قسم محاسبة – (إنجليزى/  عربى) قسم إدارة أعمال – س تجارةبكالريو .1

 .بكالريوس نظم معلومات إدارية – بكالريوس تجارة خارجية          

 مهارات الإتصال الفعال وتوصيل المعلومات للمتخصصين ولغير المتخصصين. يجيد  .2
 المقدرة على إنجاز و أداء أكثر من عمل فى توقيت واحد بدون إرتباك.  .3

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 

 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 :لمعاهدوضع خطط تطوير نظم المعلومات با .1

  .، ويضع الخطط اللازمة لاحدات التطوير المطلوبمعاهد يحدد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات ال •

يتابع تشغيل النظم المطبقة ، ويقيم كفاءتها، ويشرف على تحليل احتياجات الادارات المستخدمة لهذه النظم   •
 .ويضع الخطط الخاصة بتأمين هذه الاحتياجات

 .التحديثات اللازمة ويدرس جدواها فنيا واقتصاديا /يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات  •

رية لمنع تكرارها، ويقوم بعرضها على  يدرس ويحلل مشاكل تشغيل النظم المستخدمة،ويضع الحلول الجذ •
  .الادارة العليا، ويشرف على تنفيذها

 

  :مراقبة وصيانة أجهزة الحساب الآلى .2

يتابع كفاءة عمل أجهزة الحاسب الآلى وشبكة المعلومات واجهزة الطباعة ويتحقق من ملاءمتها لمتطلبات   •
 .المستخدمين 

 . يتابع اصلاح الأعطال فى أسرع وقت ويعمل على اقلال أوقات العطلات الى الحد الأدنى •

يشرف على تقديم الدعم الفنى اللازم للادارات المستخدمة للنظام ، ويتاكد من توفير التوجيه المطلوب لضمان   •
  . سلامة التشغيل

يعمل على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع توفيرها ويشرف على تخطيط وتنفيذ   •
 . حلال اللازمةبرامج الأ

 

 :تأمين البيانات وضمان سريتها .3
يضع الخطط المناسبة لتأمين المعلومات المحفوظة بالنظام وضمان سلامتها ويشرف على تنفيذها ويتحقق من   •

 .كفاءتها

وفقا لمجالات نشاط الخاصة يشرف على تصميم واختبار الأسلوب المناسب للمحافظة على سرية المعلومات  •
  .المستخدمين ومستوياتهم الوظيفية ويتابع تطبيقه

 
 
 

 بطاقة توصيف وظيفة
   تكنولوجيا المعلومات :الإدارة     مدير إدارة تكنولوجيا المعلومات اسم الوظيـــــفة:

 نائب رئيس مجلس الإدارةالرئيس المباشر: 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 
  :الاشراف على انشطة الادارة .4

 

يضع خطط العمل وأولوياته لادارة تكنولوجيا المعلومات، ويقوم بتوزيع الواجبات وتوجيه مرؤسيه ومراقبة   •
 .نتائج التنفيذ

 . قيم أداء المرؤسين المباشرين ، ويضع خطط التطوير الوظيفى لرفع مستويات أدائهمت •

 إعداد التقارير الشهرية للرئيس المباشر. •

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 نائب رئيس مجلس الإدارة وجميع العاملين بالمعاهد داخليــة:    

 المراكز والهيئات والشركات ذات العلاقة بمجال عمل الإدارة وما يسند إليه  ية :ـخارج    

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 .فى تصميم وانشاء وصيانة وادارة النظم وشبكات نقل المعلومات سنوات 5خبرة عملية لمدة لاتقل عن  -1

 دورات تدريبية فى الشبكات ونظم المعلومات وقاعدة البيانات.  -2

 .مستوى عالى من مهارات الاتصال -3

 .قدرات قيادية واشرافية عالية -4

 .قدرات عالية على الابتكار والتحليل والتخطيط والمتابعة -5

 .كتابة وتحدثاجادة اللغة الانجليزية ا -6

 روح الفريق والعمل كفريق عمل. -7

 حسن المظهر واللباقة.  -8

 
 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 

 
 

 

 : يتجزأ من مهام الأعمال التالية*تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •
 

 .المعاهد المشاركة في التخطيط الاستراتيجي للموارد المختلفة لنظم وتكنولوجيا المعلومات داخل .1

اللازمة على مستوى   .2 والإحصاءات  البيانات  والتقييم لاستخراج  التنفيذ  الخطط  المعاهدمتابعة  تنفيذ  ومتابعة   ،
 . لمراجعة وتدقيق وتداول البيانات والمعلومات اللازمة

 . في تكنولوجيا المعلومات وقياسها بصورة دورية المعاهداقتراح ومتابعة تحقيق مؤشرات أداء  .3

 . المعاهدفيذ سياسة أمن وحماية المعلومات على مستوى وضع ومتابعة تن  .4

 . وضع وتطوير سياسات شبكات نظم المعلومات وتحديد المعايير الخاصة بها .5

 .المعاهدنشر ثقافة التعلم الالكتروني ورفع درجة الاستفادة من المكتبات الرقمية ب  .6

بال  .7 المعلومات  تكنولوجيا  استخدام  مهارات  لتنمية  خطة  التدريس    معاهدوضع  هيئة  وأعضاء  الطلاب  بين 
 . والعاملين 

 .ةيقياس مؤشرات أداء مشروعات تكنولوجيا المعلومات بصورة دور .8

 .تفي الاجتماعا لمعاهدتمثيل الا .9

 .متابعة أعمال فرق التسويق .10

 مسئول عن تنصيب وتشغيل وصيانة انظمة ومعدات التشغيل.  .11

 عليها.  مسئول عن توثيق أنظمة التشغيل والتعديلات التى تطرأ .12

للبرامج  .13 للدخول  الصلاحيات  وتوزيع  الروابط  على  وتوزيعها  البيانات  ومعالجة  وتخزين  إدخال  كيفية  تحديد 

 وقواعد البيانات. 

 الحفاظ على سرية البيانات والنتائج وحفظها وتقديمها عند الطلب. .14

 الاحتفاظ بنسخ احتياطية بصفة دورية من كافة البيانات والمعلومات الخاصة بالعمل بالمعاهد.  .15

 بطاقة توصيف وظيفة
 تكنولوجيا المعلومات  :الإدارةر إدارة تكنولوجيا المعلومات          نائب مدي اسم الوظيـــــفة:

 نائب رئيس مجلس الإدارةالرئيس الاعلى:                 مدير إدارة تكنولوجيا المعلوماتالرئيس المباشر: 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 فرات.ر الاحتفاظ بكافة الاكواد والشفرات السرية الخاصة بأنظمة التشغيل والبرمجيات والشبكات والسي .16

 مراقبة ومتابعة تنفيذ أعمال أنظمة التشغيل والبرمجيات وصيانتها وتحديثها.  .17

 مراقبة ومتابعة تنفيذ أعمال الشبكات والسيرفرات وصيانتها وتحديثها.  .18

 لى أنظمة التشغيل مع الجهات ذات العلاقة داخلياً وخارجياً وإصلاحها. متابعة الأعطال ع .19

 مسئول عن موقع المعاهد وتطويره والإشراف عليه ومتابعة اعمال المرؤوسين المتخصصين.  .20

 متابعة تنفيذ عقود الصيانه والخدمات والبرمجيات والاجهزة.  .21

 إدارة المرؤوسين وتدريبهم وتنمية مهاراتهم وتوزيع الاعمال ومتابعة تنفيذها.  .22

 الاشراف على استخراج الكارنيهات وطباعة النتائج والشهادات وغيرها.  .23

 الاشتراك فى لجان تقدير الاحتياجات المادية وتقدير التكاليف المالية للاحتياجات والمشروعات.  .24

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 .نائب رئيس مجلس الإدارة وجميع العاملين بالمعاهد داخليــة:       

 .المراكز والهيئات والشركات ذات العلاقة بمجال عمل الإدارة وما يسند إليه ية :ـخارج       

 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •

واقتراح  .1 لذلك  المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التى  والاعمال  الفترة  خلال  انجازها  تم  التى  العمال 
 حلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصه. .2

 تقديم اى اقتراحات اخرى.  .3

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

العليا   .1 الدراسات  على  الحاصلين  ويفضل  الحاسب  علوم  او  ومعلومات  حاسبات  تخصص  عالى  مؤهل 
 التخصصية. 

 سنوات.  5خبرة فى مجال الحاسب الآلى لا تقل عن  .2

 ة البيانات والبرمجة والانترنت.دورات تدريبية فى الشبكات ونظم المعلومات وقاعد .3

 جادة اللغة الانجليزية.إ .4

 حسن المظهر واللباقة وتوافر مهارات إدارية واشرافية. .5

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 

  
 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •
 
 .إعداد خطط التشغيل بما يتناسب ومتطلبات العمل .1
 تحديد الأنظمة والمعدات المستقبلية والحالية اللازمة للعمل. .2
 أنظمة التشغيل.  وصيانة تنصيب وتشغيل .3
 توثيق أنظمة التشغيل والتعديلات التي تطرأ عليها.صيانة  .4
 .اتمراقبة وضبط أعمال أنظمة التشغيل والبرمجيات والشبكات والسيرفر .5
 وكيفية تحسين أدائها.إعداد الدراسة اللازمة لقياس فاعلية الأجهزة  .6
 تعديل خطة التشغيل بما يتناسب ومتطلبات العمل. .7
 تقديم الخدمة الاستشارية الفنية في إدارة نظم التشغيل. .8
 متابعة الأعطال على أنظمة التشغيل مع الجهات ذات العلاقة لإصلاحها.   .9

 إعداد خطط الطوارئ والإشراف على إعادة تنصيب وتشغيل نظم التشغيل. .10
 إدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم.  .11
 تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية. .12

 والإشراف عليهه  المسئول عن موقع المعاهد وتطوير .13

 لمركز خدمة المجتمع من برامج وخطط دراسية والتعامل مع الجهات المسئولة. الفنيالمسئول  .14
 

 الوظيفية:  العلاقات •

 فى المعاهد وجميع العاملين.                                 مديرى الادارات   داخليــة:   

                                     ارة الاتصالات والهيئات والشركات.وز خارجـية:   
 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
 لــذلك المؤديــة المعوقــات  توضــيح  مــع  تســتكمل  لــم  التــي  الأعمــال  و  الفتــرة،  خلال  إنجازها  تم  التي  الأعمال .1

 .الحلول واقتراح
 .اختصاصه  نطاق في والبشرية المادية  بالاحتياجات  بيان .2

 .أخرى  اقتراحات أي  تقديم .3

 .أخرى أعمال من يستجد أو إليه  يسند ما كل .4
 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 مؤهل عالى. .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 تكنولوجيا المعلومات الإدارة:                    مسئول نظم التشغيل والدعم الفنىة: ـــسم الوظيفا

                            دارةنائب رئيس مجلس الإ الرئيس الاعلى:    المعلومات        امدير تكنولوجي  الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 سنوات.5خبرة في مجال الحاسب الآلي لا تقل عن  .2

 المعلومات وقواعد البيانات.دورات تدريبية في الشبكات ونظم  .3

 .لغة إنجليزية جيدة .4
 
 

 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •

 

 الحاسوب. المستفيدين لبناء وتطوير الأنظمة والتطبيقات باستخدام  احتياجاتدراسة  .1

 جمع المعلومات عن النظام من خلال المستخدمين والوثائق والأنظمة والتعليمات التي تتعلق بالنظام.   .2
 الروابط.تحديد كيفية إدخال وتخزين ومعالجة البيانات وتوزيعها على  .3

 إعداد الدراسة التحليلية للنظام بحيث تحتوي على أهداف ومحددات النظام وخريطة تدفق البيانات.  .4
 رجات( والمشاهدة والتحديث بحيث تكون شاملة لمتطلبات المستخدم. تحديد برامج الإدخال والتقارير )برامج المخ .5

 تحديد علاقة النظام مع الأنظمة الأخرى.   .6
 إعداد المواصفات الفنية للبرامج ليقوم المبرمج بكتابتها بإحدى لغات البرمجة. .7

 فحص البرامج التي يقوم المبرمج بكتابتها والتأكد من مطابقتها للمواصفات.   .8

 إعادة دراسة الأنظمة العاملة التي لا تفي بمتطلبات المستخدم وإعادة تطويرها.   .9

 توزيع العمل على المبرمجين.  .10
   للنظام.إعداد أدلة الاستخدام  .11

 إعداد الخطط والبرامج الزمنية اللازمة لتنفيذ المشاريع.  .12
   العمل.تطبيق المعايير المتبعة في تحليل النظام وإجراءات  .13

   إعداد تقارير العمل الفنية. .14

 تطوير إجراءات وتأمين أجهزة و مستلزمات وأدوات العمل. .15

 وتنظيم وإعلان وطباعة نتئج الطلاب. وتعديلها والشهادات  استخراج الكارنيهات .16

 مسئول على الحفاظ على سرية البيانات والنتائج وحفظها وتقديمها عند الطلب.  .17

 كل ما يسند إليه او يستجد من اعمال اخرى.  .18

 بطاقة توصيف وظيفة
 تكنولوجيا المعلومات الإدارة:                  مسئول البرمجة وتحليل النظم  :ةــاسـم الوظيف

 نائب رئيس مجلس الادارة  الرئيس الاعلى:      مدير تكنولوجيا المعلومات رئيس المباشر:  ال
               



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 

 الوظيفية:  العلاقات •

              دارات فيما يختص بالبرمجة وانظمة التشغيل.    :  جميع الإ داخليــة:     

 سند اليه.يشركات البرمجيات وما  خارجـية:   
 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
  واقتراح  لذلك  المؤدية المعوقات توضيح مع  تستكمل لم  التي الأعمال و الفترة، خلال  إنجازها تم التي الأعمال .1

 . الحلول

 .اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 سنوات.  5الشهادة الجامعية الأولى في تخصص تكنولوجيا المعلومات مع خبرة  .1

 خبرة في لغات الحاسب وخبرة فى امن المعلومات .2

 اجادة اللغة الانجليزية تحدثاً وكتابة. .3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •
 دراسة وتقدير الكلف المالية للمشاريع الخاصة بشبكة المعلومات. .1
 اللازمة لشبكات نظم المعلومات.  ميماتإعداد التص .2
 بدئية على المستفيدين لأخذ الموافقة عليها.الم ميماتعرض التص .3

 تطبيق ومراعاة معايير امن المعلومات والحماية العالمية لشبكات واجهزة وبرمجيات نظم المعلومات. .4

 مراعاة المستجدات في شبكات نظم المعلومات والعمل بها.  .5
 متابعة الأعمال المتعلقة بشبكات المعلومات. .6
 تطوير شبكة المعلومات العاملة وحسب الحاجة. .7
 إعداد تقارير العمل الفنية.  .8
 الاشتراك فى تحديد مواصفات مشتريات الادارة.  .9

 تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية.  .10

 ات وصيانتها وتحديثها. المسئول عن السيرفر .11

كافة البيانات  مسئول عن البيانات والمعلومات على الحاسب الخادم وإعداد نسخ احتياطية بصفة دورية ل .12
 والمعلومات.

 متابعة وصيانة الأجهزة.  .13

 كل ما يسند إليه او يستجد من اعمال اخرى.  .14
 

  الوظيفية: العلاقات •
 دارية والاكاديمية. جميع العاملين بإدارات المعاهد الإ اخليــة:د

                       يه.ما يسند إل خارجـية: 
 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
  لذلك   المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التي  الأعمال  و  الفترة،  خلال  إنجازها  تم  التي  الأعمال .1

 . الحلول واقتراح
 .اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 دبلوم أو بكالوريوس مناسب. .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 تكنولوجيا المعلومات الإدارة:                                      اخصائى شبكاتاسم الوظيـــــفة: 

 : مدير تكنولوجيا المعلومات الرئيس الاعلى   نظم التشغيل والدعم الفنيمسئول الرئيس المباشر:
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 تخصص.دورات تدريبية في نفس ال .2

 إجادة اللغة الإنجليزية محادثة وكتابة. .3

 سنوات فى مجال العمل.  4 خبرة .4

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :
 

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •

 
 إعداد وكتابة برامج النظام والتقارير والمشاهدة والتحديث والاستخلاص.  .1

 توثيق خرائط سير عمل البرامج. .2
 صيانة برامج الأنظمة العاملة لما يطرأ عليها من مشاكل.  .3

 توثيق خطوات حل مشاكل البرامج. .4
 تجهيز البيانات التجريبية لفحص البرامج.  .5
وبرامج  .6 النظام  الصادرة عن  والتقارير  التحديث  برامج  البيانات وعمل  تخزين  للتأكد من صحة  البرامج  فحص 

 المشاهدة.
 الرقابة وخصوصاً على المدخلات والمخرجات والعمل على تحسينها.  تنفيذ وسائل  .7

 الاحتفاظ بنسخة عن البرامج التي يتم التعديل عليها قبل إجراء التعديل.  .8
 عمل البرامج التي تساعد على تدقيق بيانات وبرامج النظام.   .9

 على استعمال برامج النظام.   المستخدمونتدريب  .10
 تطبيق المعايير المتبعة في كتابة البرامج وإجراءات العمل.   .11

 إعداد تقارير العمل الفنية.  .12
 إدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم.  .13

 تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية.  .14

 وعمل برامج لذلك.  الآليالعمل على تحويل احتياجات العمل اليدوية إلى اوتوماتيكية عن طريق الحاسب  .15

 

  الوظيفية: العلاقات •

 . دارات الإدارية والاكاديميةجميع الإ داخليــة:            

 بطاقة توصيف وظيفة
 المعلومات  تكنولوجيا الإدارة:                                       مبرمج اسم الوظيـــــفة:  
: مدير تكنولوجيا  الرئيس الاعلى      مسئول البرمجة وتحليل النظم   الرئيس المباشر:

 المعلومات 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 . شركات البرامجيات خارجـية:             

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
 لذلك   المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التي  الأعمال  و  الفترة،  خلال  إنجازها  تم  التي   الأعمال .1

 . الحلول واقتراح
 . اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 .مناسب عاليمؤهل  .1

 .سنوات 5خبرة لا تقل عن  .2

 الإنجليزية.اللغة  إجادة .3

 .للعمل بالوظيفة اللازمةشهادة بدراسة لغات البرمجة  .4

    العمل كفريق عمل. .5
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •

 

 مسئول عن إدارة وتشغيل وتحديث وصيانة الموقع الالكترونى للمعاهد. .1

 مسئول عن عقود الخدمة المبرمة مع شركات خارجية فيما يخص خطوط الاتصالات وخدمات الانترنت. .2

 عن المعاهد. الإعلاميةو  الإرشاديةتغذية شبكة المعلومات )الانترنت( بالبيانات  .3

 مسئول عن رفع الجداول والنتائج والاخبار الدورية .........الخ.  .4

التواصل   .5 شبكات  على  معها  والمتعاملين  بالمعاهد  المتعلقة  والصفحات  المعاهد  اخبار  متابعة  عن  مسئول 
 الاجتماعى.

 ن المعاهد بشبكات التواصل الاجتماعى. تقديم تقارير عن كل ما ينشر ع  .6

وغيرهم ( موقع المعاهد على    –الطلاب    –العاملين    –) اعضاء هيئة التدريس  تقديم الدعم الفني لمستخدمي   .7

 شبكة الانترنت.

 تنظيم وتطوير موقع المعاهد على شبكة الانترنت. .8

جميع المجالات المتعلقة بالمعاهد )عمليات الشراء لاحتياجات    في تفعيل قواعد الاتصال والتجارة الالكترونية   .9
الجهات التنافسية   –التسويق التعليمي    –  الأسعاروعروض    كتلوجات  أحدث  -البيع للمستهلكات  أوالمعاهد  

 . المقارنة بينها( أوجهو

 تحديد اساليب التطوير والتحديث المستمر للاجهزة ورفع التوصيات المطلوبة. .10

 ل اخرى. كل ما يسند إليه او يستجد من اعما .11

 

 الوظيفية:  العلاقات •

           داخليــة:  جميع العاملين بالمعاهد وطلاب المعاهد.           
           خارجـية:  شركات الانترنت - المواقع الأخرى - المتعاقدين مع المعاهد.

 بطاقة توصيف وظيفة
 تكنولوجيا المعلوماتالإدارة:              مسئول دعم فني )موقع الانترنت( م الوظيـــــفة: ــاس 

 مدير تكنولوجيا المعلومات الرئيس الاعلى:  مسئول نظم التشغيل والدعم الفنى    الرئيس المباشر: 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 

 
 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهرى تقرير إعداد •

 المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التي  الأعمال  و  الفترة،  خلال  إنجازها  تم  التي  الأعمال .1
 .الحلول واقتراح لذلك المؤدية

 . اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 مؤهل عالى مناسب. .1

 دورات تدريبية في نفس التخصص. .2

 إجادة اللغة الإنجليزية محادثة وكتابة. .3
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات مهام •
 متابعة عمل أجهزة الحاسب وملحقاتها وتنصيب البرمجيات.  .1
  تشخيص أعطال أجهزة الحاسب وبرمجياتها وإجراء الصيانة لها. .2
 تطوير وتحديث أجهزة الحاسب وبرمجياتها. .3
   صيانة ملحقات الحاسوب مثل ) الطابعات، الماسحات الضوئية، .. الخ(. .4
 تنفيذ طلبات الصيانة وإعداد التقارير اللازمة. .5
  إجراء عمليات الصيانة الوقائية والدورية. .6
 تقديم الدعم الفني لمستخدمي الحاسب. .7
 مراقبة ومتابعة تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية.  .8

 لفحص الفني ومتابعة ضمانات الأجهزة مع الشركات المعنية. عمل ا .9

الخاصة  .10 المشتريات  واستلام  فحص  ولجان  الادارة  احتياجات  مواصفات  تحديد  لجان  فى  الاشتراك 
 بالادارة. 

 

 الوظيفية:  العلاقات •

الإدارات التي    -مسئول لشبكات  نائب رئيس مجلس الإدارة  -الفني  مدير نظم التشغيل والدعم  داخليــة:    
 جهه مشاكل ذات صلة بالحاسب الآلي. توا

 . ما يسند إليه  خارجـية:   
 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
  لذلك   المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم  التي  الأعمال  و  الفترة،  خلال  إنجازها  تم  التي  الأعمال .1

 . الحلول واقتراح
 . اختصاصه طاقن في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 .أخرى أعمال من يستجد أو إليه يسند ما كل .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 بطاقة توصيف وظيفة
 تكنولوجيا المعلومات الإدارة:                         مسئول دعم فني )صيانة(اسم الوظيـــــفة: 

                  مدير تكنولوجيا المعلوماتالرئيس الاعلى:   .نظم التشغيل والدعم الفني مسئولالرئيس المباشر: 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 دبلوم أو بكالوريوس مناسب.  .1

 دورات تدريبية في نفس التخصص. .2

 أجادة اللغة الإنجليزية محادثة وكتابة. .3



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 

 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية : 

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

 . متابعة تطبيق اللوائح والتعليمات الخاصة بمجال العمل على الإجراءات المالية  .1

 .وضع الموازنة التخطيطية ومناقشتها مع مجلس الإدارة لاعتمادها  .2

 دراسة الاحتياجات المالية والعمل على توفيرها من انسب المصادر وبأقل تكلفة ممكنة.  .3

 متابعة عمليات تحصيل المستحقات لدى الغير لخفض تكلفة التمويل وإنهاء المتعلقات المالية الخاصة بها. .4

 . دراسة وإبداء الرأي في الجانب المالي للعطاءات والعقود .5

 . حصيل والتسويات بالإدارة الماليةمتابعة استيفاء البيانات والمستندات المالية و السجلات الخاصة بالصرف والت .6

 الإشراف على أعمال الخزائن وأعمال المخازن وأمناء العهد وكافة الإدارات التابعة للإدارة المالية. .7

 متابعة خطة الاحتياجات وتدفقها بالكميات وفى المواعيد المناسبة  .8

الاشتراك في تجهيز قوائم كميات وشروط ومواصفات الأصناف المطلوب شرائها وتشكيل اللجان اللازمة وإعداد  .9
 . المناقصات و الإعلان عنها و الاشتراك في أعمال فض مظاريف العطاءات وتحليلها وتوزيعها والبت فيها

 إصدار عقود وأوامر الشراء وإخطار الجهات المختصة بصور منها ومتابعة إصدار الشيكات الخاصة بها .10

 متابعة فحص ومراجعة واستلام الأصناف الواردة للمخازن بعد التأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة. .11

 . وضع نظام للقيد بالبطاقات والسجلات والدفاتر المخزنية ومتابعة تنفيذه .12

 تحديد الاحتياجات التدريبية لمرؤوسيه المباشرين واقتراح الدورات المناسبة لهم بما يكفل تنمية مهارتهم.  .13

تلقى تقارير الرقابة والتفتيش الداخلية والخارجية واتخاذ الإجراءات اللازمة لتلافى أي قصور في الأداء وإعداد   .14
 . الإجابات السليمة بخصوصها

التعامل مع الجهات الحكومية فيما يخص الشئون المالية وكذلك ما يخص التعامل مع مصلحة الضرائب بكافة  .15
 أنواعها.

التنسيق بين إدارات الشئون المالية بما يضمن تسلسل إجراءات الدورة المستندية وعدم تعارضها فيما بينهم أو   .16
 .الإدارات المختلفة

الإدارة والأجهزة   .17 المطلوبة لمجلس  الإحصائية  والبيانات  العمومية  والميزانية  الدورية  المالية  المراكز  اعتماد 
 الخارجية.

القيام بتحليل وتقييم الميزانية لدراسة الوضع المالي ككل لضبط وتنظيم العمليات المالية بالبحث عن مناطق بؤرة   .18
 المشاكل والضعف لتقويمها ومواجهتها بالحلول اللازمة.

 الإشراف علي كل ما يتعلق بحركة الشئون المالية لصرف واستلام الكتب . .19

 
 
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 

 المالية  الإدارة  الإدارة:                        المدير المالي اسم الوظيــــــفة: 
 رئيس مجلس الإدارةالرئيس الأعلى:      نائب رئيس مجلس الإدارة الرئيس المباشر: 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية:  •
 .جميع إدارات المعاهدداخليــة :

 .ومصلحة الضرائب، المصالح الحكومية فيما يخص الشئون المالية خارجـية:        

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح   .1
 الحلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 .بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة .1
 .سنوات في نفس الوظيفة3سنة منها  15- 12خبرة عملية  .2
 . إجادة استخدام الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

الحصول على بيان بأسماء جميع الطلبة والفرق الدراسية المقيدين بها في كل معهد من إدارات شئون الطلاب   .1
وتسجيلها على الحاسب وذلك عقب ظهور النتائج مباشرة لتحديد أحدث مديونية مستحقة على الطلبة ويراعي 

 . فة مواد التخلف وأي مستحقات أخرىإضا
 إضافة المديونية السابقة أمام أسم كل طالب حسب المديونية المستحقة عليهم من إدارة الحسابات.  .2
 غذية بيانات الطلاب بالتحصيلات اليومية من خزينة المقبوضات وتخفيض المديونية المستحقة بالتحصيلات.  ت .3
إعداد كشوف مديونيات مطبوعة شهريا أو أقل من ذلك إذا لزم الأمر للوقوف على معدل دوران التسديدات وإعداد  .4

 إحصائية شهرية . 
 .عدم التفاوض أو التعامل نهائيا مع أولياء أمور الطلبة .5

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 . إدارات شئون الطلاب والإدارة الماليةداخليــة:
 .ليس له أي تعامل خارجي مع أي جهةخارجـية:

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
المؤدية لذلك واقتراح   .1 المعوقات  التي لم تستكمل مع توضيح  الفترة، و الأعمال  التي تم إنجازها خلال  الأعمال 

 الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

   .بكالوريوس تجارة .1
 . سنوات 5-3خبرة عملية  .2
 . الإلمام التام بالعمل علي أجهزة الكمبيوتر وبرامج الحسابات .3

 
 

 
 
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية الإدارة: أخصائي متابعة مالية مديونيات   اسم الوظيــــــفة: 
 نائب المدير المالي الرئيس الأعلى:            مدير مراجعة المديونيات الرئيس المباشر:   



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

استلام الشيكات الخاصة بتمويل الخزينة وصرفها من البنك وإضافتها لحساب الخزينة الدفتري والآلي على   .1
 . جهاز الكمبيوتر حسب المبلغ المخصص لكل معهد والصادر منه الشيك

صرف جميع أذون صرف النقدية من الخزينة بعد استيفاء التوقيعات اللازمة للصرف والتحقق من شخصية  .2
 .مستحق الصرف

 .تسجيل جميع أذون الصرف بيومية الخزينة الدفترية والآلية  .3

 .تسوية حساب الخزينة يوميا للوصول إلي الرصيد الدفتري للخزينة ومطابقته بالرصيد الفعلي للنقدية بالخزينة .4

 . صرف جميع المرتبات والمستحقات لجميع العاملين بالمعاهد بعد توقيعهم علي كشوف الصرف المعدة لذلك .5

تسليم دفاتر صور أذون الصرف المنتهية بعد اعتمادها من عمداء المعاهد كل فيما يخصه إلى مكتب رئيس   .6
 .مجلس الإدارة

 العلاقات الوظيفية:  •
 .جميع موظفي المعاهد في حدود صرف المستحقات داخليــة:

 . البنوكخارجـية:     
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 . بكالوريوس تجارة .1
 .سنوات  5-3خبرة في التعاملات النقدية  .2
 . الإلمام التام بالعمل على أجهزة الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3
 
 
 

 
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية الإدارة:          أمين خزينة المدفوعاتاسم الوظيــــــفة:
 المدير المالي الرئيس الأعلى:                نائب المدير الماليالرئيس المباشر: 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

تحصيل المصروفات الدراسية من الطلبة بعد مراجعة كشوف المديونيات للطلبة القدامى بالمعهد حتى يمكن احتساب   .1
 . التسديد من المصروفات السابقة إن وجد

 . تحرير الإيصالات اللازمة بالنقدية المحصلة حسب التوزيعات المحددة .2

تحرير يومية التحصيل في نهاية اليوم بأرقام الإيصالات المحصلة والمبالغ لكل إيصال للوصول إلى اجمالى المبالغ   .3
 المحصلة وتوريدها لمدير خزينة المقبوضات الرئيسية.

إخطار الحسابات بصورة من يومية التحصيل الفرعية بعد مراجعتها بمعرفة المراجع المالي وكذلك إخطار إدارة   .4
 مراجعة المديونيات لخصم المبالغ المسددة من المديونيات المستحقة على الطلبة. 

تحصيل جميع أنواع الرسوم الخاصة باستخراج أي شهادات أو إفادات كإيرادات متنوعة حسب اختصاص كل معهد   .5
 . وتوريدها مع اليومية أيضا لمدير خزينة المقبوضات الرئيسية

 العلاقات الوظيفية:  •
 . الإدارة الماليةداخليــة:      
 .ليس له تعامل خارجي مع أي جهةخارجـية:      

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 . بكالوريوس تجارة .1

 .سنوات 3خبرة في التعاملات النقدية  .2

 . الإلمام التام بالعمل على أجهزة الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3

 
 

 بطاقة توصيف وظيفة

 المالية :الإدارة           أمين خزينة مقبوضات فرعيةاسم الوظيفة:
 نائب المدير المالي :الرئيس الأعلى                مدير خزينة المقبوضاتالرئيس المباشر:

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 
 استلام جميع المشتريات اللازمة للمعاهد   .1
 الفحص والاستلام بالموافقة مطابقة المستندات مع الأصناف الواردة قبل تخزينها بالمخازن وبعد قرار لجنة  .2
 تخزين الأصناف الواردة وفقا لأصنافها بالمخازن ووفقا للأسلوب المتبع في الصرف من المخازن .3
 تحرير إذن الإضافة للأصناف الواردة وتعليتها بكروت الصنف الخاصة بها  .4
 إعداد السجلات الخاصة بالمخازن وتسجيل جميع أذون الإضافة بها أولا بأول   .5
 المحافظة علي جميع الأصناف الموجودة بالمخازن بشكل يضمن عدم تلفها  .6
صرف الأصناف المطلوب صرفها بموجب طلبات الصرف الواردة من الإدارات المختلفة بعد استكمال  .7

اعتمادها وتحرير أذون الصرف بتلك الأصناف لتسجيلها بكروت الصنف الخاصة بها للوقوف على الأرصدة  
 المخزنية أولا بأول وبعد كل عملية إضافة أو صرف 

 تسجيل أذون الصرف في سجلات المنصرف من المخازن أولا بأول للوصول الرصيد الدفتري للمخازن  .8
إعداد حصر بالأصناف المطلوب شرائها قبل نفاذ رصيدها بالمخازن وخاصة الأصناف المطلوبة بصفة  .9

 مستمرة 
 مراعاة تطبيق أسس السلامة العامة والصحة المهنية في المخازن  .10
 التعاون مع لجان الجرد عند القيام به .11

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 جميع الإدارات بالمعاهد لصرف احتياجاتهم من المخازن داخليــة:
 ليس له تعامل خارجي مع أي جهة خارجـية:

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن :  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 . سنوات بأعمال المخازن  3مؤهل عال مناسب مع خبرة  .1
 . الإلمام التام بالعمل علي أجهزة الكمبيوتر وبرامج المخازن .2

 بطاقة توصيف وظيفة

 المالية :الإدارة                          أمين مخازن: اسم الوظيــــــفة
نائب المدير  :الرئيس الأعلى                       رئيس المخازن: الرئيس المباشر

 المالي 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

 متابعة أعمال المحاسبين المرؤوسين لديه والتأكد من تنفيذ الأعمال المكلفين بها بكل دقه.  .1
متابعة التحصيلات من يومية خزينة المقبوضات الفرعية والتأكد من صحتها ومتابعة تسجيلها للوصول إلي رصيد   .2

 .خزينة المقبوضات الرئيسية
 التأكد من مطابقة رصيد خزينة المقبوضات مع الرصيد الموجود بالخزينة بالفعل.  .3
مراجعة مستندات صرف استعاضة العهد لمندوبى المشتريات وإعداد إذن الصرف بعد التأكد من إتمام الشراء  .4

 والإضافة للمخازن. 
 مراجعة كشوف مرتبات العاملين الشهرية والتأكد من تعديلها بالمؤثرات  .5
 . إعداد كشوف المكافآت للعاملين وفقا للمصرح به .6
 إعداد قيود اليومية اللازمة لإثبات كافة المدفوعات وكذلك أذون الصرف من الخزينة لكافة المدفوعات.   .7
 . مراجعة رصيد المدفوعات الدفتري مع الرصيد الفعلي بخزينة المدفوعات  .8
 مراجعة كشف حساب البنك مع سجل إيداع وسحب البنك ومطابقتهما وإعداد مذكرة التسوية شهريا إذا لزم الأمر .9

 .إعداد التقارير المالية اللازمة للإفصاح عن الموقف المالي .10
 . إعداد الميزانية و الحسابات الختامية عن الفترات المحددة وفقا للنظام المعمول به بالمعاهد .11

 

 العلاقات الوظيفية:  •
 . جميع الموظفين بالمعهد الذي يتولى حساباتهداخليــة:

 . ليس له أية تعاملات خارجيةخارجـية:     
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 ى نطاق اختصاصه.بالاحتياجات المادية والبشرية ف  بيان .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 .بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة .1

 بطاقة توصيف وظيفة

 المالية : الإدارة                      رئيس الحساباتاسم الوظيــــــفة: 
 المدير المالي الرئيس الأعلى:                   نائب المدير الماليالرئيس المباشر:   

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 .سنة 10-7خبرة عملية  .2
 . إجادة استخدام الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3

 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 
 الاشتراك في فحص جميع التوريدات وفقاً لفواتير الشراء المطابقة لأوامر التوريد في الأصناف والأسعار  .1
 التأكد من تسليمها لامين المخزن وتخزينها بالمخازن وفقا للأسس المتبعة في التخزين   .2
 التوقيع علي أذون الإضافة والصرف للمخازن والتأكد من تسجيله بالسجلات وكروت الصنف  .3
الإشراف على مخزن الأصناف المستهلكة ومتابعة تسليم الأصناف المستهلكة إليه بعد خصمها من العهد   .4

 المسلمة للعاملين والاشتراك في لجنة بيع الأصناف المستهلكة 
 الاشتراك في أعمال الجرد السنوي والدوري للمخازن   .5
 مراجعة حصر بالأصناف المطلوب شرائها قبل نفاذ رصيدها بالمخازن والمطلوبة للعمل بصفة مستمرة  .6
مراجعة طلبات الشراء الصادرة من الإدارات المختلفة والتأكد من عدم توفر الأصناف الواردة بالطلبات   .7

 بالمخازن ثم عرضها على المسئولين لاستكمال اعتماد الشراء. 

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 الإدارة المالية و الإدارات الأخرى لفحص ومراجعة طلبات الشراءداخليــة :
 ليس له تعامل خارجي مع أي جهة خارجـية:

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن :  •

 
الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  .1

 الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 . سنوات في أعمال المخازن 5مؤهل عال مناسب مع خبرة   .1
 .سنة 15أو مؤهل متوسط أو فوق متوسط وخبرة  .2
 . الإلمام التام بالعمل على أجهزة الكمبيوتر .3

 

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية الإدارة:                       رئيس المخازناسم الوظيــــــفة:  
 المدير المالي :الأعلىالرئيس                   نائب المدير المالي الرئيس المباشر:   

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 
يقوم بالتوقيع على جميع المستندات التي قام مرؤوسيه من المراجعين بمراجعتها وذلك بعد فحصها والتأكد من   .1

 استكمال مستنداتها والتأكد من مراجعة عملياتها الحسابية  
 مراجعة يومية حركة الخزائن والتأكد من صحة الأرصدة بها.  .2
الإيداع  .3 أوامر  بموجب  المخصصة  الحسابات  في  الإيداع  من  والتأكد  بالبنوك  الإيداعات  أعمال  في  الاشتراك 

 . وبالمبالغ المودعة بالفعل
  .مراجعة أعمال الجرد السنوي والدوري والتأكد من أرصدة الجرد  .4
 مراجعة الحسابات المعدة بمعرفة إدارة الحسابات. .5
 

 العلاقات الوظيفية:  •
 . جميع الإدارات بالمعاهدداخليــة:      
 . البنوك أحيانا إذا تطلب ذلكخارجـية:      

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن :  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 .بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة .1
 . سنوات 10عملية خبرة .2
 . إجادة استخدام الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3

 
 
 
 
 
 
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية الإدارة:                           مدير المراجعة    : اسم الوظيــــــفة

 المدير الماليالرئيس الأعلى:                          نائب المديرالماليالرئيس المباشر: 
 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 
يشرف على تجميع طلبات الشراء من الإدارات وفرز المناسب منها والعاجل وعرضه على المسئولين للرأي بالموافقة   .1

 . من عدمه

 . يشترك في تجهيز قوائم كميات الأصناف المطلوبة بصفة دورية ومنتظمة حسب حاجة العمل .2

 . الاشتراك في لجان المناقصات وإعداد المناقصات والإعلان عنها وفض المظاريف والاشتراك في لجنة البت فيها .3

 يشرف على تنفيذ أوامر التوريد بالكميات المطلوبة وفى المواعيد المحددة وبالمواصفات والجودة المطلوبة. .4

يشرف على تسليم التوريدات إلي المخازن بعد عرضها علي لجنة الفحص والاستلام واستيفاء جميع المستندات   .5
 . اللازمة

 . يشترك في تقييم الموردين الجدد والذين سبق التعامل معهم   .6

 . يشرف على سجل الموردين ومتابعة بيانات الموردين به للرجوع إليهم عند الحاجة   .7

يشرف على دراسة تقلبات الأسعار والاحتمالات في ارتفاع الأسعار وانخفاضها أو نقص المهمات أو قطع الغيار التي لا   .8
 . يمكن الاستغناء عنها في العمل 

 يعمل على حل جميع المشاكل التي تنشأ مع الموردين أثناء عملية الشراء. .9

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 .جميع الإدارات بالمعاهدداخليــة:
 .جميع الموردين القدامى ومن يستجدوا الذين يتعاملون مع المعاهدخارجـية:

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن :  •
 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 . سند إليه أو يستجد من أعمال أخرىكل ما ي  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 مؤهل عالي مناسب أو فوق المتوسط تجارى   .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية الإدارة:                               مدير المشتريات :  اسم الوظيـــــفة 

 المدير المالي الرئيس الأعلى:                             نائب المدير المالي الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 سنوات   5خبرة عملية   .2

 إجادة استخدام الكمبيوتر   .3

 
 

 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

يقوم بتسليم دفاتر إيصالات تحصيل مصروفات الطلبة إلى أمناء الخزينة العاملين تحت إشرافه بالأرقام المسلسلة  .1
 .وبعد توقيع كل منهم بالاستلام مع توضيح الرقم المسلسل للدفترعند الاستلام حتى يمكن متابعة تلك الإيصالات 

الإشراف على مرؤوسيه أمناء الخزينة المحصلين أثناء تأديتهم لعملهم طوال اليوم لتوجيههم ومتابعتهم إذا لزم   .2
 . الأمر

استلام النقدية من أمناء التحصيل في نهاية اليوم من واقع اليومية التي يقوم كل أمين خزينة بتحريرها يوميا بأرقام   .3
 . الإيصالات المحصلة والمبالغ الإجمالية المحصلة حسب التصنيف المعمول به

إعادة ترتيب النقدية بعد استلامها وعدها والتأكد من مطابقتها بالقيمة الإجمالية باليوميات الفرعية وإضافتها إلي   .4
 كشف حركة الخزينة كل مبلغ حسب المعهد الخاص به. 

 . توريد المبالغ الصادر بها تعليمات إلي البنك المخصص وفقا للتعليمات الصادرة إليه .5

 

 العلاقات الوظيفية:  •

 . الإدارة الماليةداخليــة:
 . البنوكخارجـية:

 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  .1
 الحلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية :الإدارة        مدير خزينة المقبوضات         : اسم الوظيــــــفة
 المدير المالي الرئيس الأعلى:                         نائب المدير المالي: الرئيس المباشر

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 . بكالوريوس تجارة .1

 .سنوات 10خبرة بالأعمال المصرفية  .2

 الإلمام التام بالعمل على أجهزة الكمبيوتر وبرامج الحاسبات.  .3
 

 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 
الإشراف على أعمال جميع المرؤوسين لديه والتأكد من تسجيل جميع البيانات الواردة إليهم من إدارة شئون   .1

المعدة  الكشوف  مع  بإعدادها  يقومون  التي  المديونيات  مطابقة كشوف  يتم  دقة حتى  بكل  والخزينة  الطلاب 
 . بمعرفة إدارة الحسابات لضمان صحتها ودقتها 

 . هو المسئول الأول عن دقة بيانات المديونيات ودقة خصم المحصل منها والإعفاءات المقررة من مجلس الإدارة .2

تلقى جميع طلبات التخفيض أو الإعفاء من المصروفات من الطلاب بعد مراجعة البيانات الواردة بها وكذلك   .3
المستندات المطلوب إرفاقها بالطلب للتأكيد على ما جاء بالطلب ثم تصنيف الطلبات وفقا للأسس المعمول بها  

مديونية المستحقة على الطلب والتأكيد  للتخفيض بالمعاهد لتجهيزها للعرض على مجلس الإدارة بعد توضيح ال
 . على ما جاء بالطلب من أسباب للإعفاء أو التخفيض أولا بأول أسبوعيا

استلام جميع طلبات الإعفاء أو التخفيض بعد العرض مع أصل وصورة من دفتر إيصالات الإعفاءات الصادر   .4
من مكتب رئيس مجلس الإدارة يرفق الأصل مع الطلب لديه ويخصم قيمة الإعفاء ويتم حفظ الطلب مع صورة  

وتخفيضه من المديونية بموجب   الإيصال لديه وتسليم صورة الإيصال الأخرى لإدارة الحسابات لإثبات الإعفاء 
كشف موقع من إدارة المديونية بأسماء الطلبة الذين تم تخفيض مديونياتهم ويتم حفظ صورة من الكشف مع  

 الإعفاءات في كل عرض على مجلس الإدارة. 

 .استخدام كافة الطرق المتاحة لتخفيض المديونيات إلي اقل ما يمكن .5

 .استدعاء أولياء أمور الطلبة المتعثرين في السداد للحضور ومناقشتهم في كيفية سداد الديون المستحقة .6

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 . الإدارة الماليةداخليــة:     

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية الإدارة:               متابعه مالية مديونياتمدير  اسم الوظيـــــفة:
 المدير الماليالرئيس الأعلى:                            نائب المدير المالي الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 .أولياء أمور الطلبة بخصوص تحصيل المديونياتخارجـية:     

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن :  •

 
الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  .1

 الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4
 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 . بكالوريوس تجارة .1

 . سنوات 10خبرة عملية  .2

 . أجهزة الكمبيوتر وبرامج الحساباتالإلمام التام بالعمل علي  .3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :
 هام واختصاصات شاغل الوظيفة: م •

 
  ندات الدالة على الصرف للتوقيعات يقوم بمراجعة جميع المستندات المقدمة للصرف من حيث استيفاء المست .1

 . والمرفقات وصحة ودقة العمليات الحسابية للمرفقات
 . مراجعة يوميات خزينة المقبوضات الفرعية والتأثير عليها بإتمام المراجعة .2
   .مراجعة جميع مستندات خزائن المدفوعات والمقبوضات .3
 . مراجعة مستندات إصدار الشيكات والإيداع بالبنك .4
  .مراجعة المرتبات الشهرية للعاملين والتأكد من اخذ المؤثرات في الاعتبار .5
 .مراجعة جميع المكافآت والمستحقات المالية من حيث مستنداتها وعملياتها الحسابية .6
 .مراجعة أذون الإضافة والصرف من المخازن .7
 .الاشتراك في أعمال جرد المخازن الدورية والمستمرة .8

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 . جميع إدارات المعاهدداخليــة:      
 .ليس له تعامل خارجي مع أي جهةخارجـية:      

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 . بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة .1

 . سنوات   7  -5  عملية  خبرة .2

 الإلمام التام بالعمل على أجهزة الكمبيوتر وبرامج الحاسبات.  .3

 
 

 
 

 بطاقة توصيف وظيفة

 المالية الإدارة:                    مراجع مالياسم الوظيــــــفة: 
 نائب المديرالمالي الرئيس الأعلى:     مدير المراجعة            الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :
 
 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 
 استلام طلبات الشراء والاتصال بالموردين للحصول على أنسب الأسعار. .1
 معاينة المهمات والأدوات قبل شرائها والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة. .2
 يتم الشراء بالممارسة أو الشراء المباشر في حدود اللوائح وطبقا للتعليمات الصادرة إليه.   .3
عرض الأسعار والبيانات الخاصة بالأصناف المطلوبة على المسئولين للموافقة على الشراء وإصدار  .4

 أوامر التوريد. 
يعتبر هو المسئول عن الحصول على أنسب الأسعار لأحسن المنتجات من الأصناف التي يقوم بشرائها   .5

 ويتم محاسبتها إذا تم اكتشاف خلاف ذلك.  
 يعمل على تسهيل توريد الأدوات والمهمات المطلوبة ويتتبع وصولها حتى المخازن.   .6
يشترك مع لجنة الفحص والاستلام للأصناف المشتراة لرد أو استبدال أي أصناف تكون غير مطابقة  .7

 للمواصفات المطلوبة. 
يقوم باستكمال جميع المستندات اللازمة لصرف استحقاقات الموردين أو استعاضة العهدة النقدية  .8

 المسلمة إليه لزوم أعمال الشراء المباشر. 
 يحتفظ بسجلات للموردين وبياناتهم للأصناف التي يتم طلبها بصفة مستمرة حتى يسهل الرجوع إليهم.  .9

 يعمل على معالجة أي مشاكل تنشأ عن عملية الشراء.  .10

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 المدير المالي    –نائب المدير المالي  –مدير المشتريات داخليــة:
 جميع الموردين القدامى ومن يستجدوا الذين يتعاملون مع المعاهدخارجـية:

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن :  •

 
الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك  .1

 واقتراح الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 بطاقة توصيف وظيفة
 الماليةالإدارة:مندوب مشتريات اسم الوظيــــــفة: 
 نائب المدير المالي :الرئيس الأعلى   مدير مشتريات  الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 . مؤهل فوق المتوسط  .1
 . سنوات  3خبرة عملية  .2
 . إجادة استخدام الكمبيوتر  .3
4.  

 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 
 يقوم بمهام وظيفة المدير المالي العاجلة في حالة عدم تواجده والتي لا يمكن تأجيلها   .1
المجمعة بعد تدقيقها   .2 المالية  المعلومات والبيانات  المالي بتوفير كافة  الحسابات والمدير  إدارة  التنسيق بين 

 . وفحصها و التأكد من صحتها 
 متابعة حركة الخزائن اليومية ))التحصيلات والمدفوعات(( والتأكد من صحة بياناتها.  .3
 .اعتماد طلبات الصرف من المخازن والخزائن وفقاً للمستندات المعروضة .4
 الإشراف على إعداد الميزانيات والحسابات الختامية من خلال البيانات المجمعة المتوفرة لديه. .5
 متابعة أعمال رؤساء الحسابات وتوضيح وتفسير أي أمور غير واضحة أمامهم.  .6

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 .جميع إدارات المعاهدداخليــة :     
 . المصالح الحكومية فيما يخص الشئون المالية ومصلحة الضرائبخارجـية :    

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح   .1

 الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 .بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة .1

 .سنة  12- 10خبرة عملية  .2

 بطاقة توصيف وظيفة

 المالية الإدارة:      نائب المدير المالي   يفة: ـم الوظـــــاس
 مجلس الإدارةنائب رئيس الرئيس الأعلى: المدير المالي                  الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 . إجادة استخدام الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3

 
 
 
 
 

 
 
 

 يتجزأ من مهام الأعمال التالية* تعتبر اللآئحة الداخلية جزء لا
 

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة :   •
 

مراجعة يوميات خزينة المقبوضات الفرعية وتسجيلها على الحاسب وتحديد المديونيات المستحقة بعد  .1
 تسجيل المبالغ المسددة . 

فحص واجراء جميع العمليات الحسابية لمستندات المشتريات والتأكد من سلامة اجراءتها واضافتها   .2
 للمخازن . 

 اعداد رصيد المخازن الدفترى ومطابقته مع الرصيد الفعلى للمخازن باجراء الجرد الدورى أو المستمر . .3
 تسجيل شيكات الايداع والسحب بسجل البنك ومراجعته شهريا مع كشف حساب البنك .  .4
 إعداد كشوف المرتبات الشهرية للعاملين وفقا للشهور السابقة بعد تعديله بالمؤثرات .  .5
 تسجيل قيود اليومية فى السجلات المعدة لذلك .  .6
 إقفال الحسابات شهريا وإعداد القيد الشهرى وترحيله .  .7
 تجهيز البيانات اللآزمة لإعداد القوائم المالية والميزانية العمومية فى نهاية كل فترة .  .8
 تسجيل جميع المستندات على الحاسب الآلى .  .9
 

 - العلاقات الوظيفية : •
 موظفى الأدارة المالية .داخلية :  
 لا يوجد علاقات وظيفية خارجية.       خارجية :

 

 - اعداد تقرير شهرى لرئيسة المباشر يتضمن: •
 
الأعمال التى تم انجازها خلال الفترة والأعمال التى لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  .1

 الحلول . 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصة . .2
 تقديم أى اقتراحات أخرى .  .3
 كل مايسند اليه أو يستجد من أعمال أخرى .  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة :  •
 

 بطاقة توصيف وظيفة
 المالية دارة  : الإ                          محاسب         : ة ــــ ـفاسم الوظي

 نائب المدير المالى الرئيس الأعلى :                 رئيس الحسابات       الرئيس المباشـر:
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة . .1
 سنوات فى الحسابات .  3خبرة عملية  .2

 اجادة استخدام الكمبيوتر وبرامج الحسابات .  .3

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

 يقوم بمهام وظيفة نائب المدير المالى العاجلة فى حالة عدم تواجده والتى لا يمكن تأجيلها .  .1

التنسيق بين رؤساء الحسابات ونائب المدير المالى بتوفير كافة المعلومات والبيانات المالية المجمعة بعد تدقيقها   .2
 وفحصها والتأكد من صحتها . 

 الاشراف على إعداد الميزانيات والحسابات الختامية من خلال البيانات المجمعة المتوفرة لديه . .3

 متابعة أعمال رؤساء الحسابات وتوضيح وتفسير أى أمور غير واضحة أمامهم .  .4

 متابعة التحصيلات من اليومية فى خزينة المقبوضات ومتابعة فى يومية المقبوضات .  .5

 التأكد من مطابقة رصيد خزينة المقبوضات مع الرصيد الموجود بالخزينة بالفعل .  .6

 مراجعة رصيد المدفوعات الدفترى مع الرصيد الفعلى بخزينة المدفوعات .  .7

 مراجعة كشوف حساب البنك مع يومية وارد وصادر البنك ومطابقتها ومراجعة مذكرة التسوية الشهرية . .8

 مراجعة كشوف مرتبات العاملين الشهرية والتأكد من تعديلها بالمؤثرات . .9

 . عملية الشراء والاضلفة للمخازن مراجعة مستندات صرف إستعاضة العهد لمندوبى المشتريات والتأكد من إتمام .10

 صاح عن الموقف المالى . ف المالية اللازمة للاإعداد التقارير  .11

 
 العلاقات الوظيفية:  •

 جميع ادارات المعاهد .داخليــة:      
 المصالح الحكومية فيما يخص الشئون المالية ومصلحة الضرائب . خارجـية:      

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال .1
 ى نطاق اختصاصه.بالاحتياجات المادية والبشرية ف  بيان .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 بطاقة توصيف وظيفة

 المالية : الإدارة               الحسابات مدير عاماسم الوظيــــــفة: 
 المدير المالي الرئيس الأعلى:               نائب المدير الماليالرئيس المباشر:   

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 .بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة .1
 .سنة 12- 10خبرة عملية  .2
 . إجادة استخدام الكمبيوتر وبرامج الحاسبات .3



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

  

 

 
 

 

 -*تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •

 

 يقوم بتخطيط بعضالمشروعات الجديدة على الطبيعة ويضع البرنامج الزمني للبدء في تنفيذها ومتابعتها  .1

يقوم باستخراج البيانات المساحية من اللوحات الخاصة بالمشروع ويحدد العمالةالمطلوبة والبدايات لأي مشروع ويشرف على تنفيذها   .2
 بالموقع. 

 يشرف على أعداد الخرائط اللازمة للمشروعات وتنفيذها.  .3
 . يدرس كل ما هو جديد بالنسبة للأجهزة والطرق الفنيةالمختلفة الجديدة في المجالات المتعلقة بالمشروعات المساحية .4
دراسة و اعداد قواعد البيانات الازمة و الخاصة بالمسح الكمي و التفاصيل الفنية للمواد و المعدات المستحدثة و اعمامها على  .5

 تشكيلاتنا.. 
 اعداد اوامر التغيير و منح المدد الاضافية. .6
 اعداد السلف عن الاعمال المنجزة. .7
 تدقيق التصاميم المعدة و بمختلف الاختصاصات الهندسية .   .8
 تدقيق المواصفات الفنية وجداول المسح الكمي .   .9

 تحديث التعريفة )أسعار السوق السائدة( شهرياً من خلال لجنة خاصة في الادارة .   .10
دراسة المخططات و اعداد جداول الكميات و المواصفات الفنية و الاسعار لكافة الاختصاصات الهندسية )معمارية ,مدنية , ميكانيكية ,   .11

 كهربائية....الخ(. 
 تحديد المتطلبات الفنية والهندسية الخاصة بالتجديدات المستحدثة بالمعاهد ومتابعة إعداد جداول الكميات.  .12
 الاشراف على المقاولات و الاعمال التي ينفذها المتعهدون بالمعاهد .    .13
الإطلاع على دراسات الجدوى المقدمة للمشاريع المستقبلية و ابداء الراي و تحديد الملاحظات الفنية والهندسية بشان المتطلبات   .14

 الخاصة بها. 
 تنفيذ الأعمال الخاصة بالمعاهد بطريقة التنفيذ المباشر لتصاميم والمخططات للمشاريع الخاصة بها.   .15
 الإطلاع على التقارير التربوية الخاصة بانشاء المعاهد الخاصة المستحدثة و ابداء الراي بشان المتطلبات الهندسية الفنية .   .16
 دراسة و تقييم المواقع الجغرافية للاراضي المقترح انشاء المبانى الجديدة او المستحدثة فيها من الناحية الفنية و المعمارية .  .17
 تحديد المتطلبات الخاصة بإنشاء المبانى الجديدة اوالمستحدثة بمايخص البنى التحتية والخدمات الأساسية .   .18
 متابعة اعداد جداول الكميات و التصاميم و المخططات للمشاريع المطلوبة و حسب الاولويات .   .19
 تهيئة و اعداد المتطلبات الوظيفية اللازمة للأبنية  المقترحة في هذه المواقع و حسب طبيعة المعاهد المقترح بنائها.    .20

 تقديم التوجيه والإشراف لتقليل التكاليف إلى أدنى حد.  .21

 بطاقة توصيف وظيفة

 ــالإدارة:                                     مدير الادارة الهندسية  ـفة:اسم الوظي  ة الهنـدسي

 نائب رئيس مجلس الإدارةالمدير المباشر: 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 تقيم أداء المرؤسين المباشرين ، ويضع خطط التطوير الوظيفى لرفع مستويات أدائهم.  .22

 إعداد التقارير الشهرية للرئيس المباشر. .23

 كل ما يسند ابة من اعمال  .24

 

 

 العلاقات الوظيفية:  •
 داخليــة:نائب ئس مجلس الادارة , ادارة الشئون الادارية ,الادارة المالية,الحرفيين,الفنين,المهندسين, المقاوبون,العاملن بالمعاهد.

 ورش الصيانة ، الجهات الخدمية والمرافق.مقاولين الاعمال، : خارجـية 

 

 إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 

 الأعمال التى تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التى لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالإحتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي إقتراحات أخرى.  .3

 . كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال اخرى .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 المؤهل العلمي : بكالوريوس هندسة مدنية.   .1

 سنتين خبرة جيدة في المجال الهندسي.  : الخبرة .2

 سرعة البديهة. – قوة الملاحظة – الدقة :مهارات ذهنية .3
 الاتصال – المتابعة : مهارات إدارية واجتماعية .4
 .الاهتمامات والميول :مواكبة المستجدات في مجالات الهندسة .5

 أخلاق حسنة.  – الهدوء – اجتماعي : الطباع والخلق .6

 

 

 

 

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 شاغل الوظيفة:  واختصاصاتمهام  •

 
الاسانسير  –شبكات  –تليفونات   –حدادة –سباكة  –نجارة  –الصيانة العامة بالمعاهد ) كهرباء  أعمالعلى  والإشرافالمتابعة  .1

 ........  (  -الدهانات  -ماكينات التصوير –المطبعة  –التكيفات  –

الاشراف على اعمال الوحدة والعاملين فيها وتوزيع الاعمال على منتسبى الوحدة وتحديد الواجبات اليومية الاعتيادية  .2
 والاستثنائية لكل منهم ومتابعة انجاز اعمال الصيانة يومياً. 

 من صلاحيتها واستلام التالف وتوريده للمخازن  والتأكدعلى تركيب قطع الغيار  والإشرافالمتابعة  .3

 نحو الحفاظ عليها  واتخاذالإجراءاتوبمستلزمات الصيانة  بأدواتطلبات الشراء الخاصة  إعداد .4

 الصيانة العامة ومتابعة تنفيذها   أعمالالمقاولين الخارجيين فيما يخص  أعمالعلى  الإشراف .5

 الصيانة   بإدارةالقيام بتدريب وتقييم العاملين  .6

 الإدارات الشغل الصادرة من  أوامرمتابعة تنفيذ  .7

 ومرافق المعاهد وتحديد احتياجات الصيانة واتخاذ اللازم   منشآتعلى  الدوريالمرور  .8

 الصيانة بالسرعة المناسبة   إتمامأعمالمن  التأكد .9

 من صلاحيتها   الصيانةوالتأكدعمليات  فيالمستخدمة  والأدواتوالعدد  الأجهزةمين أت .10

 بأعمالالصيانة تجهيز وتدريب واستكمال فريق العمل القائم  .11

 تلبية حاجة الاقسام العلمية والوحدات الاخرى لأى نوع من انواع الصيانه وتحديد الأولويات فى العمل. .12

اعداد المكشوفات الهندسية للمشاريع الجديدة او اعمال الصيانه وتطوير المبانى والتأسيسات ومحطات الكهرباء المولدات  .13
 والتبريد والصرف الصحى. 

 الاتصالات والتأسيسات المائية داخل المعهد وامتداددتها خارج المعهد وغيرها وحسب الإمكانات المتوفرة.  .14

الاشراف على المنفذين الخارجيين المقاولين والمنفذين أمانة ) عند قيامهم بتنفيذ الأعمال المدنية أو الصحية او الكهربائية أو   .15
 التبريد او غير ذلك. 

 الاشراف على اعمال الصرف الصحى من مخزن الصيانة بعد اطلاع العميد وموافقته. .16

 القيام باعمال التنفيذ المباشر لاعمال الصيانة من خلال لجنة من داخل الوحدة او خارجها.  .17

 الاشراف على كافة المتعلقات الإدارية لمنتسبى الوحدة وتقرير من يصلح أن يستمر بالعمل فى الوحدة او ينتقل إلى مكان اخر.  .18

 السلامة والصحة المهنية  أعمالمسئول عن مراعاة  .19

 متابعة دوام منتسبى الوحدة  .20

 بطاقةتوصيف   وظيفة 

 الإدارة الهندسية :الإدارة  رئيس وحدة الصيانة العامة والمشروعاتاسم الوظيفة: 
 نائب رئيس مجلس الإدارةالرئيس الأعلى:               الإدارة الهندسيةمدير ر:  الرئيس المباش

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 
        العلاقات الوظيفية:

 داخليــة :المدير الادارى، نائب رئيس مجلس الإدارة، الفنيين، عاملين الخدمةلأغراض الصيانة ، جميع مديري

الإدارات                                              

                                                خارجـية :ما يسند إليه
 

 لرئيسه المباشر يتضمن:  شهريإعداد تقرير 

 
 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  التيتم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال  التيالأعمال  .1
 نطاق اختصاصه. فيالمادية والبشرية  بالاحتياجاتبيان  .2

 أخرى.  اقتراحاتتقديم أي  .3

 . أخرىكل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  

 

 بكالوريوس هندسة  .1
 خبرة المشروعات والصيانة .2

 الحاسب  إجادة .3

 والأفراد التعامل مع الفنيين  .4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 
 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •

 الإشراف على تنفيذ المشاريع حسب المواصفات. -1

 إعداد الرسومات والمخططات اللازمة لكافة المشاريع. -2

 كتابة التقارير و التعليمات للمقاولين.  -3

 مراجعة المستخلصات الخاصة بالمشاريع وتدقيقها واعتمادها.  -4
 إعدادات التصميمات اللازمة للأعمال الهندسية في التخصص.  -5
 الالمام بجميع القوانيين والإحتياجات والشروط.  -6

 

 العلاقات الوظيفية: •
                          داخليــة:مدير الإدارة الهندسية – نائب رئيس مجلس الإدارة – جميع المديرين المختصين. 

                         خارجـية : ما يسند إليه من اعمال 
 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن  •

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  -1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  -2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  -3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  -4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 المؤهل العلمي : بكالوريوس هندسة مدنية.   -1

 سنتين خبرة جيدة في المجال الهندسي.  : الخبرة -2

 سرعة البديهة. – قوة الملاحظة – الدقة :مهارات ذهنية -3
 الاتصال – المتابعة : مهارات إدارية واجتماعية -4
 .الاهتمامات والميول :مواكبة المستجدات في مجالات الهندسة -5

 أخلاق حسنة.  – الهدوء – اجتماعي : الطباع والخلق -6

 بطاقة توصيف وظيفة

الإدارة الهندسيةالإدارة:ندس الموقع ) مدنى (       مه اسم الوظيـــــفة:  

نائب رئيس مجلس الإدارة الرئيس الاعلى:       مدير الإدارة الهندسيةالرئيس المباشر:     



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

 قراءة الرسومات التنفيذية .   .1
 تجهيز وتشغيل وخدمة آلات الخراطة .  .2

 شحذ وتهيئة سكاكين ، وأدوات القطع .  .3

 خراطة الأسطح الأسطوانية من الداخل والخارج .   .4

 خراطة السلبات من الخارج والداخل .  .5

 خراطة السطوح اللامركزية.  .6

 إجراء عمليات التسنين الآلي الداخلية، والخارجية ذات الباب الواحد ومتعدد الأبواب .  .7

خراطة السطوح الأسطوانية المعدنية الداخلية والخارجية و السلبات وفتح المجاري بأنواعها ، وتفريز المعادن وتسويتها   .8

 وتشكيلها وكشطها 

 تجهيز وتشغيل آلات التفريز الشاملة.   .9

 إجراء عمليات التسوية، والتشكيل للسطوح بواسطة الفريزة والمكشطة .  .10

 فتح المجاري الداخلية، والخارجية المستقيمة، والحلزونية، والغنفارية بواسطة الفريزة.   .11

 تجهيز، وتشغيل، وخدمة المكشاط النطاحة .  .12

 مم 05.قياس الأبعاد والأقطار باستخدام أدوات القياس الدقيقة لغاية  .13

 تنظيف، وترتيب، وتخزين أدوات القطع، وأدوات القياس .   .14

 تنفيذ برامج الصيانة الوقائية.  .15

 تعبئة نماذج العمل .  .16

 تقيم أداء المرؤوسين .   .17

 بطاقة توصيف وظيفة

 الإدارة الهندسية  الإدارة:                                                خراط عاماسم الوظيـــــفة:

 رئيس الورش  الرئيس الاعلى:                       س وحدة الصيانة العامةرئيالرئيس المباشر: 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 تدريب المرؤوسين، وتنمية مهاراتهم.  .18

 تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية .  .19

 تنفيذ ما يكلف به في مجال عمله. .20

 

 العلاقات الوظيفية:
                               داخليــة:مدير الصيانة العامة والمشروعات، مدير الإدارة الهندسية

                                                خارجـية :ما يسند إليه

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن 

 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 اجازة مزاولة مهنة في مجال المهنة. -1

 اجادة القراءة والكتابة.  -2

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 
 
 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •

 إختيار وتجهيز مقاطع الألمنيوم.  -1

 تجهيز وتشغيل منشار الالمنيوم  -2
 قص مقاطع الألمنيوم على منشار الصينية أوالشله. -3
تشكيل وتجميع وتركيب الأبواب والشبابيك المصنوعة من مقاطع الألمنيوم وتجهيز وتشغيل آلة الفرز ومكابس التخريم ومنشار   -4

 الصينيه.

 تجهيز وتشغيل مكابس الألمنيوم. -5
 تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية.  -6
 تجهيز وتشغيل فريز الألمنيوم. -7
 تنفيذ ما يكلف به في مجال عمله. -8

 

 العلاقات الوظيفية: •

                          داخليــة:مدير الصيانة العامة والمشروعات، مدير الإدارة الهندسية 

                          خارجـية:ما يسند إليه 

 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن  •

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  -1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. -2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  -3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  -4
 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 دبلوم سنه واحده. -1

 بطاقة توصيف وظيفة

 الإدارة الهندسية:الإدارة                                 حداد الومنيوم عام:اســم الوظيفة
 رئيس الورش الرئيس الأعلى:                رئيس وحدة الصيانة العامة     الرئيس المباشر:

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 إجازة مزاولة مهنه في مجال المهنة. -2
 اجادة القراءة والكتابة. -3

 
 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 
 القيام بأعمال التصنيع لاحتياجات المعاهد في مجال تخصصه. .1

 القيام بأعمال الصيانة الدورية و المتابعة لأصول المعاهد في مجال تخصصه. .2

 توفير الخامات و الأدوات و المعدات اللازمة لأداء عمله و الحفاظ عليها.  .3

 أجراء الفحص الدوري لكل أعمال النجارة و تحديد احتياجات الإحلال و التجديد.  .4

 القيام بأعمال الدهانات للأصول في مجال تخصصه. .5

 الاشتراك في لجان الشراء و التكهين كعضو فني في مجال تخصصه. .6

 .تنفيذ التعليمات و اللوائح المنظمة للعمل في نطاق عمله .7

 

 العلاقات الوظيفية:  •

 داخليــة:مدير الصيانة العامة والمشروعات، مدير الإدارة الهندسية
 خارجـية:ما يسند إليه 

 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 بطاقة توصيف وظيفة

 الإدارة الهندسية :الإدارة                                 ة نجار فنى :اســم الوظيفة
 الإدارة الهندسية مديرالرئيس الأعلى:          رئيس وحدة الصيانة العامة  الرئيس المباشر:

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 مؤهل متوسط مناسب او دبلوم. .1

 سنوات.  5خبرة  .2

 

 

 

 

 

 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 هام واختصاصات شاغل الوظيفة: م •

 
 تنفيذ أوامر الشغل الصادرة إليه  .1
 القيام بأعمال صيانة و إصلاح الأجهزة الكهربائية    .2

 الكشف على الآلات و المعدات و الأجهزة الكهربائية و تشغيلها   .3

 حل و تنظيف و تركيب الآلات و الأجهزة الكهربائية المستعملة و العمل على إصلاحها و صيانتها  .4
 القيام بإعداد الخامات والآلات و الأجهزة الكهربائية و مراقبة تشغيلها   .5

 متابعة تنفيذ الأعمال الفنية في نطاق عمله   .6

 إصلاح و صيانة أجهزة وخطوط التليفونات   .7
 القيام بأعمال التركيبات الكهربائية و عمل التوصيلات اللازمة و العمل على صيانتها  .8

 توفير الخامات و الأدوات و المعدات اللازمة لأداء عمله و الحفاظ عليها  .9

 الاشتراك في لجان الشراء و التكهين كعضو فني في مجال تخصصه .  .10

 تنفيذ التعليمات و اللوائح المنظمة للعمل في نطاق عمله .11

 

 العلاقات الوظيفية:  •

                                   داخليــة: المدير الادارى، مدير المشروعات والصيانة، الف نين، عاملين الخدمة                                                   
 خارجـية:ما يسند إليه 

 بطاقة توصيف وظيفة

 الإدارة الهندسية :الإدارة                                   فنى كهرباء:اسم الوظيفة
 الهندسية الإدارةمدير الرئيس الأعلى:     رئيس وحدة الصيانة العامة والمشروعات:الرئيس المباشر

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 شهادة متوسطة أو دبلوم  .1

 سنوات  3خبرة المجال لا تقل عن  .2

 

 

 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام وإختصاصات شاغل الوظيفة:  •

 
 القيام بأعمال التصنيع لاحتياجات المعاهد في مجال تخصصه. .1

 القيام بأعمال الصيانة الدورية و المتابعة لأصول المعاهد في مجال تخصصه. .2

 توفير الخامات و الأدوات و المعدات اللازمة لأداء عمله و الحفاظ عليها.  .3

 أجراء الفحص الدوري لكل أعمال السباكة و تحديد احتياجات الإحلال والتجديد.  .4

 الاشتراك في لجان الشراء والتكهين كعضو فني في مجال تخصصه. .5

 تنفيذ التعليمات و اللوائح المنظمة للعمل في نطاق عمله. .6

 الكشف الدوري على المواسير والصنابير لتفادى تسريب المياه والحفاظ على الموارد.  .7

 القيام بإنشاء شبكات المياه والصرف وجميع أعمال السباكة بكل ما يستجد من منشئات.  .8

 

 العلاقات الوظيفية:  •

 داخليــة:مدير الصيانة العامة والمشروعات، المدير الإداري          

 بطاقة توصيف وظيفة

 الإدارة الهندسية :الإدارة                             ةسباكفنى : اســم الوظيفة
 مدير الإدارة الهندسية الرئيس الأعلى:              رئيس وحدة الصيانةالعامة  الرئيس المباشر:

 



 
 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 ما يسند إليه خارجـية:

 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 

 مؤهل متوسط مناسب على الأقل دبلوم.  .1

 سنوات   5خبرة  .2
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 . و المشاركة فى صياغتهامعاهد المشاركة فى وضع الأهداف الرئيسية لل .1

 معاهد. بما يحقق الأهداف الرئيسية لل إعداد الخطط الفرعية و البرامج التنفيذية الخاصة بالشئون الإدارية .2

 .المشاركة فى إجتماعات الإدارة العليا و إبداء الرأى فى النتائج و القرارات .3

 .مسئول عن إعلان / إعلام جميع العاملين بالقرارات الإدارية بعد إعتمادها .4

 . عتماد جميع مستندات الصرف بعد توقيعها و مراجعتها من المدير المالىا .5
حضور إجتماعات مجلس الإدارة والمساعدة فى صياغة و تقنين التوصيات و القرارات الصادرة و وضع الخطط المناسبة   .6

. 

 .تنفيذ خطط الجودة المعتمدة و الخاصة بالشئون الإدارية .7
 . المشاركة فى صياغة وإعداد إجراءات الشئون الإدارية مع ممثل الإدارة لنظام الجودة و مدير تخطيط و توكيد الجودة .8
مراجعة و تدقيق الإجراءات و النماذج و السجلات و التعليمات الخاصة بنظام الجودة عن الشئون الإدارية قبل إعتمادها   .9

 لمباشر.من المدير ا
 . مراجعة و تدقيق الكشوف النهائية للترقيات و التسكين الوظيفى و المرتبات فى نهاية كل عام .10
 .المراجعة و التدقيق للميزانية السنوية .11
 . التحقق من أن جميع التعليمات الإدارية هى المتبعة بالفعل و توقيع الجزاءات على المخالفين .12
 . مراجعة و إعتماد كشف الأجور و المرتبات الشهرى .13
 . مسئول مسئولية كاملة عن وحدة الحملة و صيانة السيارات و التعامل مع جهات المرور .14

 . إعتماد طلبات الأجازات و قرارات التعيين و الفصل .15

مسئول مسئولية كاملة عن سلامة البنية الأساسية للوحدات الإدارية و الإنتاجية و إتخاذ ما يلزم من إجراءات وقائية و  .16
 .علاجية للحفاظ على هذه الأصول 

من السرقة و له الحق فى إصدار التعليمات و القرارات  عاهد  مسئول مسئولية كاملة عن الأمن و الحفاظ على محتويات الم .17
 .التى تمكنه من ذلك

 .أمام الغير و كذلك فى المناسبات و الحفلات و المقابلات الرسمية بتفويض من ممثل مجلس الإدارةلمعاهد تمثيل ا .18
تدريب الأفراد العاملين بالشئون الإدارية على أعمالهم و نقل خبرته إليهم بحيث يكونوا مؤهلين للحلول محله فى   .19

 . حالة فراغ المنصب
و مناقشة هذه   مباشررفع التقارير الأسبوعية و النصف شهرية و الشهرية و النصف سنوية و السنوية للمدير ال .20

 .التقارير فى إجتماعات الإدارة العليا الدورية

 بطاقة توصيف وظيفة

 مدير الشئون الادارية:اسم الوظيفة 
رئيس مجلس الإدارة الرئيس الاعلى:       دارة        نائب رئيس مجلس الإالرئيس المباشر:   



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

1.  

ن مع مدير الموارد البشرية و كذلك مسئول عن كل  مابالتض  لمعاهد  مسئول مسئولية كاملة عن الأداء الإدارى ل .21
 .القرارات التى يوقع عليها و مسئول عن سلامة أى مستند يقوم بإعتماده أو مراجعته

إظهار مرافق المعاهد بالمظهر اللائق بمكانتها وإعداد برنامج الأعمال اللازمة لذلك بالتنسيق مع    الاشراف على  .22
 . الإدارات المختصة

ترميمات (   وذلك بالتنسيق مع الجهات ذات   –سباكة    –نجارة    –متابعة أعمال الصيانة اللازمة للمنشآت ) نقاشة   .23
 العلاقة واتخاذ الإجراءات الكفيلة للمحافظة عليها . 

 أعمال سنترال المعاهد و التأكيد على استخدام الهاتف لأغراض العمل الهامة. الاشراف على   .24

إزالة أي عوائق فجائية بمرافق المعاهد مثل مياه السيول والمجاري وما شابهها بالتنسيق مع الجهات الاشراف على    .25
 ذات العلاقة وتوفير المعدات اللازمة لهذه الأعمال.

على  .26 وإعداد    الاشراف  المناسبات ا تجهيز  لهذه  الإرشادية  اللوحات  ووضع  التخرج  وحفلات  والندوات  لمناسبات 
 بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة .

 الإشراف علي أعمال العيادة و توفير احتياجاتها الضرورية  من المستلزمات و الأدوية . .27

 .  وصيانتها الإشراف علي تنظيم حركة سيارات المعاهد بالاشتراك مع إدارة الأمن و حرس المعاهد .28

 الإشراف على جميع العاملين بالإدارات التابعة. .29

 لية من تعليمات حسب حاجة العمل من الرئيس المباشر.تنفيذ مايصدر ا  .30

 

 :  الوظيفية  العلاقات •

 من ،المراقب المالى.      لااائب رئيس مجلس الإدارة , مدير رئيس مجلس الإدارة , ن:داخليــة       
                                         خارجـية :مقاولين الاعمال، ورش الصيانة ، الجهات الخدمية والمرافق.

 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهرى  تقرير إعداد •
 
 . الحلول واقتراح لذلك المؤدية المعوقات توضيح مع تستكمل  لم التى والأعمال ، الفترة خلال إنجازها تم التى الأعمال .1
 .اختصاصه نطاق فى والبشرية المادية بالإحتياجات بيان .2

 . أخرى إقتراحات أي تقديم .3

 . اخرى أعمال من يستجد أو إليه يستند ما كل .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •
 . مؤهل عالى مناسب .1

 . سنوات فى الأعمال الإدارية  10خبرة لا تقل عن  .2

 . ىلاجادة تطبيقات الحاسب الآ .3

 . لغة انجليزية .4
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :*
 

 : الوظيفة  شاغل وإختصاصات  مهام •
 

 . عدم وجودةحالة القيام بأعمال مدير الشئون الادارية فى  .1
العمل على إظهار مرافق المعاهد بالمظهر اللائق بمكانتها وإعداد برنامج الأعمال اللازمة لذلك بالتنسيق مع الإدارات  متابعة   .2

 المختصة .
ترميمات (   وذلك بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة واتخاذ    –سباكة    –نجارة    –متابعة أعمال الصيانة اللازمة للمنشآت ) نقاشة   .3

 الإجراءات الكفيلة للمحافظة عليها . 
 متابعة أعمال سنترال المعاهد و التأكيد على استخدام الهاتف لأغراض العمل الهامة .  .4
إزالة أي عوائق فجائية بمرافق المعاهد مثل مياه السيول والمجاري وما شابهها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وتوفير  متابعة    .5

 .المعدات اللازمة لهذه الأعمال
 الإشراف على أعمال النظافة للمنشآت وتنسيق الحديقة ومكافحة الحشرات والقوارض . متابعة  .6
الإسهام في التجهيز والإعداد للمناسبات والندوات وحفلات التخرج ووضع اللوحات الإرشادية لهذه المناسبات بالتنسيق  متابعة   .7

 مع الإدارات ذات العلاقة .
 متابعة أعمال تنظيم وصيانة ونظافتها قاعات المحاضرات و المدرجات .   .8
 الإشراف علي أعمال العيادة و توفير احتياجاتها الضرورية  من المستلزمات و الأدوية . متابعة  .9

 .  وصيانتها الإشراف علي تنظيم حركة سيارات المعاهد بالاشتراك مع إدارة الأمن و حرس المعاهدمتابعة  .10
 توزيع العمالة وفقاً  لاحتياجات الإدارات المختلفة من أعمال المراسلة و النظافة و التحميل .متابعة  .11
 الإشراف على جميع العاملين بالإدارات التابعة.متابعة  .12
 .لية من تعليمات حسب حاجة العمل من الرئيس المباشريصدر ا ما تنفيذ .13

 

 : الوظيفية العلاقات •
 . المالىالمراقب ,الإدارةمن، نائب رئيس مجلس الإدارة، رئيس مجلس لا ، مدير االشئون الاداريةمدير :داخليــة      

                  خارجـية :مقاولين الاعمال، ورش الصيانة ، الجهات الخدمية والمرافق. 
 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهرى  تقرير إعداد •
 
 .الأعمال التى تم إنجازها خلال الفترة ، والأعمال التى لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإداريةالإدارة:                    نائب مدير الشئون الإداريةاسم الوظيـــــفة:

  الإدارة نائب رئيس مجلسالرئيس الاعلى:             مدير الشئون الاداريةالرئيس الاعلى : 
 نائب رئيس مجلس الإدارة:الرئيس المباشرالادارة

 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 .بيان بالإحتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصه .2
 . أخرى  إقتراحات أي تقديم  .3

 . اخرى  أعمال  من  يستجد  أو إليه يستند  ما كل .4
 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •
 . مؤهل عالى مناسب  .1

 . سنوات فى الأعمال الإدارية   10خبرة لا تقل عن   .2

 . حاسب الى .3

 لغة انجليزية.  .4

 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
اللافتات التحذيرية وتطبيق تعليمات السلامة     وعدم تجاوز حدود السرعة ومراعاة   قيادة المركبات لتنفيذ المهام التي توكل إليه .1

 على الطرق. 
 . مسئول عن نقل العاملين والطلاب طبقاً لمواعيد العمل المقررة .2
 .الشغب داخل المركبة إثارةحفظ النظام وعدم  .3
 . تسجيل المهام التي يقوم بها والمسافات التي يقطعها في السجل الخاص .4
تفقد عناصر دورة التبريد لمحرك مركبات المعاهد والتأكد من مستوى الماء والزيت وحالة الإطارات بما فيها الإطار الاحتياطي   .5

ومستوى ضغط الهواء فيها والتأكد من وجود طفاية صالحة ومرآة ورافعة السيارة والعدة المخصصة لمركبته والعدد المخصصة  
 لمركبات المعاهد. 

 لها.   وسلامتها وتعبئة الوقود اللازم الإضاءةتفقد بطاريات مركبات المعاهد ومستوى المحلول فيها وحالة أقطابها وتفقد  .6
 متابعة نظافة مركبات المعاهد.  .7
 المباشر عن أي خلل في مركبات المعاهد.  المسئولإبلاغ  .8
 . المحافظة على المظهر العام و الالتزام بالزى المناسب .9

 . الإدارةمدير  أوالقيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيس القسم  .10
 باستمرار.الالتزام بحمل رخصة القيادة الخاصة به سارية المفعول  .11

 

 الوظيفية:  العلاقات •
 

 .عاملين وجميع الطلابللمدير الحركة، المدير الادارى، ضابط الأمن، لغرض النقل داخليــة:    
                                  خارجـية:وحدات المرور، ما يسند إليه.

 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإدارية الإدارة:             النقل والحركةالقــسم:              سائقفة: ــاسم الوظي

 مدير الشئون الإداريةنائب الرئيس الأعلى:      النقل والحركة رئيس وحدةالرئيس المباشر: 
 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 
 .الأعمال التى تم إنجازها خلال الفترة ، والأعمال التى لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول .1
 .بيان بالإحتياجات المادية والبشرية فى نطاق اختصاصه .2
 . أخرى  إقتراحات أي تقديم  .3

 . اخرى  أعمال  من  يستجد  أو إليه يستند  ما كل .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 .هادون أو ما ثانوية عامة  .1
 .ثالثة( -ثانية -رخصة قيادة ) أولى  .2
 .سنوات 3خبرة  .3

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 
 لة اليه .ادرة بعد انتهاء كل المهام الموكالحضورالى مقر العمل فى المعهد الساعة السابعة صباحا والمغ .1

 نظافة الأدوات المستخدمة فى البوفية والمحافظة على نظافتها قبل وبعد الأستخدام . .2

 نظافة مقر البوفيه واظهارة بصورة لائقة . .3

 الحرص على ارتداء الزى الخاص بالعمل والمحافظة على نظافته . .4

 المحافظة على الخامات المستخدمة فى البوفية والعمل على ترشيد وعدم اساءة استخدامها بالأسراف  . .5

 لجودة فى تأدية العمل.حسن استخدام الخامات المنصرفة وفقا للتعليمات الصادرة فى هذا الشأن مع مراعاة ا .6

 المحافظة على المعدات والآثاث واللوازم الموجودة بالبوفية والمعاهد . .7

 سرعة ابلاغ المسؤل عن الحالات التى تتطلب اجراء صيانة عاجلة كالكهرباء او المياه الخ . .8

 التأكد عند مغادرة مكان العمل من اغلاق كافة اوجه الخدمات من نوافذ او اضاءة أو مياه الخ . .9

ــبب العمل واتخاذ الآحتياطات اللازمة وتنفيذ تعليمات ادارة  .10 ــئول عن أى حوادث تحدث بمقر العمل او بسـ ــرعة ابلاغ المسـ سـ
 السلامة والصحة المهنية فى هذا الشأن .

 

 الوظيفية:  العلاقات •
 

 . المدير الأدارى ، مسئول الخدمات ، مدير الحركة ، مدير المشروعات والصيانة ، الفنيين ، الآمن داخليــة:        
 لا يوجد علاقات وظيفية خارجية. خارجـية:     

 

 بطاقة توصيف وظيفة
 شئون الإداريةالالإدارة:            خدمات عامةالقسم:              بوفيهعامل :اسم الوظيفة

 نائب مدير الشئون الإدارية الرئيس الأعلى:رئيس وحدة الخدمات العامة    الرئيس المباشر:
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  تقريرشهري إعداد •
 
 الأعمال التى انجزها والتى لم تستكمل مع توضيح المعوقات واقتراح الحلول ان امكن . .1

 بيان بالاحتياجات اللازمة للعمل . .2

 تقديم الأقتراحات المفيدة . .3

 كل مايسند اليه او يستجد من اعمال اخرى . .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 .الحصول على مؤهل متوسط .1

 .خبرة فى مجال العمل مناسبة .2
 

 
 
 
 
 

 

  

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 كل المهام الموكلة إليه. إنهاءوالمغادرة بعد  الثامنةالحضور إلى مركز العمل في المعهد الساعة  .1
 تنظيف الحمامات قبل حضور الموظفين إلى مكاتبهم وخلال ساعات الدوام.    .2
 في المعاهد.   الأتوبيساتتنظيف المكاتب والأبواب والزجاج والجدران والستائر المعدنية و   .3
 المشاركة في تنظيف غرف الأجهزة والممرات والأجهزة والمعدات والأثاث واللوازم، ومناطق الخدمات.   .4
 المباشر. المسئولالقيام بنقل النفايات يوميا وحسب البرنامج المعد لذلك من قبل   .5
 إسراف. أوالمحافظة على المواد التشغيلية المصروفة واستعمالها على أفضل وجه ودون تبذير  .6
 المباشر وموافقته المسبقة. المسئولعدم مغادرة مركز العمل دون علم  .7
رئيس القسم فورا عن الأمور التي تحتاج إلى صيانة فورية في المعاهد مثل الكهرباء وشبكة المياه    أوالمباشر    المسئولإبلاغ   .8

 ذلك. وشبكة المجاري وغير  
 المحافظة على المظهر العام.  .9

 المحافظة على الأجهزة والمعدات والأثاث واللوازم الموجودة في المعاهد والتي تقع ضمن مسؤولياته.  .10
الأنوار وتفريغ منافض    وإطفاءالتأكد قبل مغادرة مركز العمل عند انتهاء الدوام الرسمي يوميا من إغلاق النوافذ وصنابير المياه  .11

 السجائر من محتوياتها. 

 بطاقة توصيف وظيفة
 ون الإدارية الشئالإدارة:        خدمات عامةالقسم:              عامل خدمة:اسم الوظيفة

 نائب مدير الشئون الإدارية الرئيس الأعلى:رئيس وحدة الخدمات العامة    الرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 ظاهرة تؤدي إلى الأضرار بممتلكات المركز.  أوضرر  أوالمدير فورا عن أية حادثة  أوالمباشر  المسئولإعلام  .12

ً  الزىالمحافظة على  .13  . والبقاء عليه نظيفا

 

 الوظيفية:  العلاقات •

                 داخليــة:المدير الإداري، مدير الحركة، مدير المشروعات والصيانة، الفنين، الأمن . 
 . ما يسند إليهخارجـية:  

 
 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •

 ن امكن .الحلول إالأعمال التى انجزها والتى لم تستكمل مع توضيح المعوقات واقتراح  .1

 بيان بالاحتياجات اللازمة للعمل .  .2

 تقديم الأقتراحات المفيدة .  .3

 كل مايسند اليه او يستجد من اعمال اخرى .  .4
 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •

 . إجادة القراءة والكتابة -
 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 القيام بأعمال تجديد التركيبات الكهربائية و التوصيلات الخاصة بالسيارات. .1

 إصلاح التركيبات الكهربائية بالسيارات.  بأعمالالقيام  .2

 . القيام بتنفيذ أوامر التشغيل الواردة .3

 .القيام بتدريب الكهربائيين المبتدئين .4

التجربة والكشف   .5 بإجراءات  يختص    الدوريالقيام  فيما  المباشر  للرئيس  بذلك  الخاصة  التقارير  السيارات ورفع   بنواحي على 
 كهربة السيارات. 

 . من أعمال أخرى مماثلة هالقيام بما يسند إلي .6

 

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإدارية : الإدارة       النقل والحركة القسم:فني كهربائي سيارات   :اسم الوظيفة

 نائب مدير الشئون الإداريةالرئيس الأعلى: رئيس وحدة النقل والحركة  الرئيس المباشر:

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 الوظيفية:  العلاقات •

 .الفنيين  - ميكانيكي السيارات  - مدير الحركة  - المدير الماليداخليــة:     
                     خارجـية: ما يسند إليه.

 

 : ريتضمن  المباش لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •
 

 الأعمال التى انجزها والتى لم تستكمل مع توضيح المعوقات واقتراح الحلول ان امكن . .1

 بيان بالاحتياجات اللازمة للعمل .  .2

 تقديم الأقتراحات المفيدة .  .3

 كل مايسند اليه او يستجد من اعمال اخرى .  .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 مناسب ) دبلوم (. مؤهل فني  .1

 . خبرة في نفس المجال والتعامل مع المركبات .2

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 القيام بأعمال الصيانة والإصلاح بوسائل النقل المختلفة. .1

 ي أوامر التشغيل الخاصة بإصلاح السيارات. لقالقيام بت  .2

 اختبارات السيارات لمعرفة الأعطال الميكانيكية بها.  فيالاشتراك  .3

 .للسياراتإنجاز الأعمال الميكانيكية الدقيقة المطلوبة  فيالاشتراك  .4

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإدارية  الإدارة:   النقل والحركة     القسم:   فني ميكانيكي سيارات :اسم الوظيفة

 نائب مدير الشئون الإدارية الرئيس الأعلى:       رئيس وحدة النقل والحركة  الرئيس المباشر:
 

 
 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

ميكانيكا   بنواحيعلى السيارات ورفع التقارير الخاصة بذلك للرئيس المباشر فيما يختص    الدوريالقيام بإجراءات التجربة والكشف   .5
 السيارات.

 عمل العمرات والصيانة الدورية للسيارات والاوتبيسات. .6

 من أعمال أخرى مماثلة.  هالقيام بما يسند إلي .7

 

 الوظيفية:  العلاقات •
 

 ة. مساعد الميكانيكا، الكهربائي، مدير الحركة، المدير الادارى، السائق، عامل الخدم داخليــة:     
                                     خارجـية :  ما يسند إليه.

 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهرى  تقرير إعداد •

 
 الأعمال التى انجزها والتى لم تستكمل مع توضيح المعوقات واقتراح الحلول ان امكن . .1

 بيان بالاحتياجات اللازمة للعمل .  .2

 تقديم الأقتراحات المفيدة .  .3

 كل مايسند اليه او يستجد من اعمال اخرى .  .4

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 .دبلوم ( مؤهل فني مناسب )  .1

 . سنوات 5خبرة في نفس المجال والتعامل مع المركبات  .2

 
 

 
 
 
 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 الهاتفية للمعاهد .  الاتصالاتو استقبال  إرسال .1
 الطلاب و أولياء الأمور . استفساراتالرد على  .2
 الواردة للمعاهد على المختصين .  الاتصالاتتوزيع  .3

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإداريةالإدارة:        السويتشالقسم:              مسئول سويتشاسم الوظيفة:  

 مدير الشئون الإدارية الرئيس الأعلى:              مدير الشئون الإداريةنائب الرئيس المباشر: 
 
 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 حدود متطلبات العمل .في ها  لللعاملين و تحوي الاتصالاتأجراء  .4

 مساك الدفاتر الخاصة بالمكالمات الصادرة و تحديد الجهة و أسم الطالب . إ .5

 بنسخة أحتياطيه بصورة دورية .  الاحتفاظمن برنامج السنترال الخاص بالمعاهد و حفظها و  الاتصالاتطباعة قوائم  .6

 الداخلية . فيالإذاعةو العاملين   للطلبةو التعليمات   الإرشاداتالتنبيهات و  إذاعة .7

 حالة الطوارىء .   فيتباع تعليمات السلامة و الصحة المهنية فيما يخص دورهم إ .8

 نطاق عمله . فياللازمة للحفاظ على الأدوات و المهمات و الأجهزة  الإجراءاتكافة  اتخاذ .9

 .   المشاكل  لهذهالحلول  اقتراحالخطوط و الأجهزة و البرامج و المعدات مع   فيعن الأعطال  الفوري الإبلاغ .10

 

 : الوظيفية العلاقات •

 .المدير الادارى، نائب رئيس مجلس الإدارة، كل المتصلين داخلياً من العاملين حسب الوظيفة:داخليــة        
                    خارجـية:كل المتصلين من: أولياء الأمور، الطلاب، استعلامات، جهات حكومية، ما يسند إليه. 

 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
 الأعمال التى انجزها والتى لم تستكمل مع توضيح المعوقات واقتراح الحلول ان امكن . .1

 بيان بالاحتياجات اللازمة للعمل .  .2

 تقديم الأقتراحات المفيدة .  .3

 كل مايسند اليه او يستجد من اعمال اخرى .  .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •

 
 .أو دبلومعالي  مؤهل .1

 . حسن التصرف وسرعة البديهة .2

 . اللباقة وصياغة الكلام .3

 . لغة إنجليزية .4

 

 
 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :          

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

 حصر واستلام الكتب من المطابع الموردين.  .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإدارية الإدارة:                               امين مخازن كتباســــــم الوظيفة:  
 مدير الشئون الإدارية        الرئيس الاعلى:نائب مدير الشئون الإدارية      الرئيس المباشر:   

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 إعداد أذون التوريد للمعاهد وتسليمها للحسابات.  .2

 تصنيف الكتب حسب الفرق الدراسية. .3

 عمل مجاميع من الكتب طبقا للفرق.  .4

 تسليم الكتب للطلاب.  .5

 إعداد وحفظ كشوف تسليم وتوزيع الكتب بتوقيع الطالب أو رقم الجلوس.  .6

 الإطلاع على إيصالات السداد فى بعض الحالات.  .7

 الاشتراك في جرد المتبقي من الكتب مع الحسابات.  .8

 تسليم المتبقي للموردين ولاعضاء هيئة التدريس في حالة الكتب الشخصية . .9

 المراجعة الدورية للأرصدة مع إدارة الحسابات.  .10

 من أعمال أخرى.  دإلية أو ما يستج دكل ما يسن .11

 العلاقات الوظيفية :  •
                               داخليــة :الإدارة المالية  -  العمداء  -   أعضاء هيئة التدريس – الشئون العامة –   الموارد البشرية .

                                خارجية :.المطابع –  دور النشر –  الموردين  -  الطلاب وأولياء الأمور ، وما يسند  إلية. 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 مؤهل متوسط.  .1

 سنوات. 3خبرة  .2

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلى.  .3

 إجادة اللغة الأنجليزية.  .4

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإداريةالإدارة:           مكتبة القسم:            امين مكتبةاسم الوظيفة:

 مدير الشئون الإداريةالرئيس الأعلى:           مدير الشئون الإداريةنائب  الرئيس المباشر:  
 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 وتبويب وتصنيف الكتب و المراجع و المحافظة عليها.  حفظ وفهرسة -1
 الداخلي.  الإطلاع تنظيم عملية الاستعارة و الاسترداد و  -2

 هيئة التدريس   وأعضاءتقديم الخدمات المكتبية للطلاب   -3

 إعداد كروت الكتب و المراجع لتسهيل استخراجها للطلبة .  -4

 الإشراف علي القيد بالسجلات الموجودة بالمكتبة.  -5

 الاتصال بالأقسام و الإدارات المختلفة بالمعهد للوقوف علي الكتب و المراجع المطلوبة و العمل علي توفيرها.  -6

 متابعة سداد فواتير الكتب.  الكتب و لجان شراء   فيزيادة معارض الكتب المختلفة و الاشتراك  -7

 نظام المعلومات الخاصة بالمكتبة وفى قاعدة البيانات الخاصة بالمعاهد  في قيد الكتب  -8

 نوعيات المطلوبة واللازمة لاستكمال مكتبة المعاهد الكميات والتحديد  -9

 إعداد و تنفيذ اللوائح التي تحكم العمل بالمكتبة و إعلانها علي العاملين و الطلبة. -10
 تهم الطلبة .  التي العمل علي تزويد المكتبة بأحدث الدوريات و النشرات و المجلات المتخصصة في المجالات  -11

 

 الوظيفية:  العلاقات

 وحدة التطوير   والمتابعة،، المالي، المراقب والأمناءنائب رئيس مجلس الإدارة لشئون التعليم، العمداء داخليــة:           
 هيئة التدريس، الطلاب أعضاء                    

                              خارجـية:دور النشر، المعارض، دور التوزيع، المكتبات 
 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهري  تقرير إعداد
لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح    التيتم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال   التيالأعمال   .1

 الحلول. 

 نطاق اختصاصه.  فيالمادية والبشرية  بالاحتياجاتبيان  .2

 أخرى.  اقتراحاتتقديم أي  .3

 . أخرىكل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال  .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات
 مؤهل مناسب   .1
 سنوات في نفس المجال   3خبرة  .2
 

 

 

 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •
 . الإشراف على جميع الأعمال والمهام التي تقوم بها شعبة الخدمات العامة -1

 . إعداد التقارير الشهرية عن إنجازات الأعمال التي تم تنفيذها في الإدارة -2
 . الإشراف على تأمين أداء الخدمات اليويمة في المكاتب وصيانة المباني والأثاثات والأجهزة المختلفة -3
 . الإشراف على تأمين وتنظيم أعمال الحراسة وتنفيذ ترتيبات الدفاع المدني بالتنسيق مع الجهات المختصة  -4
 . الإشراف على تأمين وتنظيم أعمال النظافة للمباني بالمنطقة  -5
 . تنظيم وتوزيع وحفظ جميع المراسلات الصادرة والواردة للإدارة  -6
 (. المستغنى عنها  –المعطلة   – الجديدة )  استلام وإرسال الحاسبات الآلية من و وإلى الإدارة -7
 . توفير جميع مستلزمات الحاسبات الآلية بالتنسيق مع إدارة الخدمات التقنية في ديوان الوزارة -8
 .  Backupإعداد العروض التقديمية وحفظ جميع البيانات والملفات في ملفات خاصة -9

 . تأمين الخدمات اليومية لجميع مكاتب الإدارة   -10
 . التنسيق مع إدارة الدفاع المدني لتأمين الأمن والسلامة  -11
 الإشراف على أعمال النظافة اليومية وإعداد التقارير الشهرية عنها.  -12

 

 الوظيفية:العلاقات  •
                      داخليــة:المدير الادارى، نائب رئيس مجلس الإدارة، الفن يين،  العاملين ، العمال ، جميع مديري الإدارات. 

                     خارجـية : ما يسند إليه. 

 : إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن
 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. التيتم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال  التيالأعمال  .1

 نطاق اختصاصه.  فيالمادية والبشرية  بالاحتياجاتبيان  .2

 أخرى.  اقتراحاتتقديم أي  .3

 .أخرىكل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإدارية :الإدارةرئيس وحدة الخدمات العامة              اسم الوظيـــــفة:

 مدير إدارة الشئون الإدارية الرئيس الاعلى:     نائب رئيس الشئون الإداريةالرئيس المباشر:  



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 مؤهل عالى مناسب  -1
 والاعمال الإدارية   خبرة المشروعات والصيانة -2

 الحاسب  إجادة -3

 والأفراد التعامل مع الفنيين  -4

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 
 الوحدة. الإشراف على جميع العاملين  .1
ية عنها ف الإشراف على جميع تحركات سيارات المعاهد و كافة وسائل النقل الأخرى وإمساك سجل لكل سيارة يتضمن بيانات وا .2

 للتشغيل.وعن مدى صلاحيتها فنيا  
 عمالهم و مراجعة العهد الخاصة بهم .أداريا و على إالإشراف على السائقين فنيا و  .3
الإشراف على أعمال مراقبة ضبط و استهلاك السيارات ووسائل النقل من البنزين والوقود وخلافة وإمساك السجلات اللازمة لذلك  .4

. 
 مساك دفاتر خطوط سير وسائل النقل وسجل قيد المأموريات يوميا . إالإشراف على أعمال  .5
 الإشراف على إمساك سجلات حوادث المركبات المختلفة .  .6
 الإشراف على إجراءات الصيانة العامة و الدورية للسيارات بالورشة الداخلية أو الخارجية .  .7
 الاشتراك في لجان اختبار السائقين الجدد فنيا وعمليا .  .8
 الإشراف على سجلات الإصلاح و فتح ملف لكل سيارة مع تكهين المرتجع وصرف قطع الغيار .  .9

 مين و البيع . ثالاشتراك في لجان الممارسات والت .10
 الإشراف على إجراءات التجربة و الكشف و الاختبارات و تحرير التقارير الفنية لوسائل النقل التابعة له . .11
 .إعداد كافة التقارير عن نشاط تشغيل وسائل النقل المختلفة  .12
القيام بإعمال تجديد تراخيص جميع مركبات المنشأة لدي مرور الإسكندرية في مواعيدها المقررة وكذلك القيام بإجراءات رد  .13

 . الرخص المسحوبة
 

 : الوظيفية العلاقات •
 . نائب رئيس مجلس الإدارة، المدير الإداري، السائقين، الفنين، عاملين الخدمة، المراقب المالي :داخليــة    

                       خارجـية : ما يسند إليه.
 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
 
 . الحلول واقتراح لذلك المؤدية المعوقات توضيح مع تستكمل لم التي والأعمال الفترة، خلال إنجازها تم التي الأعمال .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإدارية  الإدارة:                     النقل والحركةرئيس وحدة فة: اسم الوظيـــــ

 مدير الشئون الإدارية:الرئيس الأعلى          مدير الشئون الإدارية نائب : الرئيس المباشر:  
 

 
 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 .اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2
 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3
 . أخرى أعمال من يستجد أو يسندإليه ما كل .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •
 

 .مؤهل عالي مناسب .1
 . سنوات في مجال إدارة النقل5 خبرة لا تقل عن  .2
 . إجادة الحاسب .3
4.  

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •
 

 ماكينات وسخانات وأدوات تنظيف واستعمالها على أفضل وجه ودون تبذير او إسراف. منزم المصروفة االمحافظة على اللو .1

 الحضور إلى مركز العمل في الساعة السابعة من صباح كل يوم عمل ليقوم بالاشراف على التنظيف قبل تواجد الموظفين بمكاتبهم. .2
المحافظة على سخانات الماء نظيفة وصالحة للعمل وتعبئتها بالماء و وصلها بالتيار الكهربائي قبل الساعة الثامنة صباحا بوقت  .3

 كاف.

 ثم مراقبة عملها أثناء الدوام وفصلها عن الكهرباء قبل انتهاء الدوام الرسمي يوميا وغسلها وتجفيفها قبل مغادرة مركز العمل. .4
 المحافظة على الأجهزة والمعدات والأثاث واللوازم الموجودة في المركز والتي تقع ضمن مسؤولياته.  .5
 توزيع البريد من الديوان إلى الدوائر والموظفين المعنيين ومناولة البريد المحول بين الأقسام والدوائر. .6
 عدم مغادرة مركز العمل دون علم المسؤول المباشر او المدير وموافقته المسبقة.  .7

التأكد قبل مغادرة مركز العمل عند انتهاء الدوام الرسمي يوميا من إغلاق النوافذ وصنابير المياه واطفاء الأنوار وتفريغ منافض  .8
 السجائر من محتوياتها. 

 إعلام المسؤول المباشر او المدير فورا عن أية حادثة او ضرر او ظاهرة تؤدي إلى الأضرار بممتلكات المركز.  .9

إبلاغ المسؤول المباشر فورا عن الأمور التي تحتاج إلى صيانة فورية في المركز مثل الكهرباء وشبكة المياه وشبكة المجاري وغير  .10
 ذلك. 

 المظهرالعام.ة نظاف  على المحافظة .11

 بطاقة توصيف وظيفة
الشئون الإدارية:الإدارة                      ساعى بريد                          اسم الوظيـــــفة:  

مدير الشئون الإداريةالرئيس الاعلى:              نائب مدير الشئون الإداريةالرئيس المباشر:    



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 الوظيفية:  العلاقات •
 . ، العمداءالأمناء، الإداريةللشئون  الإدارةنائب رئيس مجلس داخليــة:              

 .إليهما يسند ية :ـخارج             
 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •
 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  التيتم إنجازها خلال الفترة، والأعمال  التيالأعمال  .1

 نطاق اختصاصه. فيالمادية والبشرية  بالاحتياجاتبيان  .2

 أخرى.  اقتراحاتتقديم أي  .3

 . أخرىكل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال  .4

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 .مؤهل مناسب .1

 .  خبرة في نفس المجال .2

 
 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

 مسئول عن ماكينات التصوير.   .1

 استلام وتسجيل أوراق التصوير. .2

 أمساك سجلات بكميات التصوير والجهات الطالبة. .3

 إجراء المراجعة الدورية للأرصدة مع الحسابات. .4

 الإبلاغ الفوري عن أي أعطال ومتابعة أعمال الصيانة مع الشركات. .5

 مسئول عن تطبيق التعليمات الإدارية الصادرة بشأن استخدام ماكينات في التصوير. .6

 الحفاظ على الأدوات والمهمات المسلمة إليه . .7

 إجراء أعمال النظافة والصيانة الدورية للماكينات والمعدات. .8
 من أعمال أخرى . دإلية أو ما يستج  دكل ما يسن .9

 

 العلاقات الوظيفية :  •
                  داخليــة :جميع إدارات وأقسام المعاه د. 

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإداريةالإدارة:                      فنى تصويرم الوظيفة:  ــــــاس

 نائب مدير إدارة الشئون الإدارية::  الرئيس الأعلى       رئيس الخدمات العامة: الرئيس المباشر
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

                            خارجية :شركات صيانة ماكينات التصوير وما يسن د إلية  . 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 .تقديم أي اقتراحات أخرى .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 مؤهل متوسط. .1

 .سنوات 3  خبرة .2

 الإلمام بالغة الإنجليزية. .3

 .الإلمام باستخدام برامج الحاسب الآلي .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 طباعة التقارير والكتب الرسمية وتدقيقها.  .1

 إدخال البيانات على الأنظمة الحاسوبية المعتمدة في العمل .   .2
 المباشر والمدير والمحافظة عليها.  المسئولتصوير المستندات الرسمية التي يطلبها  .3
 فتح ملفات حسب الحاجة وترقيمها وحفظ محتوياتها حسب الأصول.  .4
 المحافظة على سرية المراسلات والملفات وطبيعة محتوياتها.   .5

 الجلوس واستمارات الغياب.  وأرقام  الأسئلة و  الإجابة طباعة وتجهيز كراسات  .6

 .  الأحبار من الأوراق و  للاستهلاكالسجلات   إمساك  .7

 . تم تنفيذها التي سجل لقيد المهام   إمساك  .8

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإداريةالإدارة:        خدمات تعليميةالقسم:    مسئول مطبعةاسم الوظيفة: 

 مدير الشئون الإداريةالرئيس الأعلى:          مدير الشئون الإداريةنائب  الرئيس المباشر:  
 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 الوظيفية:  العلاقات •
 

 .، العمداءالأمناءللشئون التعليمية،  الإدارةنائب رئيس مجلس داخليــة:
 .إليهما يسند خارجـية:

 

 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •
 

 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  التيتم إنجازها خلال الفترة، والأعمال  التيالأعمال  .1
 نطاق اختصاصه.  فيالمادية والبشرية   بالاحتياجات بيان  .2

 أخرى.   اقتراحاتتقديم أي  .3

 . أخرىكل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال  .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 . مؤهل مناسب .1
 . خبرة خمس سنوات في نفس المجال   .2

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 توفير خدمات الصحة المهنية.  الفقريفيالعمود  باعتبارهلجنة السلامة والصحة المهنية  فيعضو  .1

 إجراءات الإسعافات الأولية والغيارات اللازمة للطلاب والعاملين.  فيالمساعدة  .2

 المحافظة على استخدام الأدوات الطبية ونظافتها وتعقيمها.  .3

 . صرفت إليها التيأجريت لها إسعافات أولية وبيان الأسباب والأدوية  التيالسجلات للحالات  فيالقيد  .4

 بطاقة توصيف وظيفة
 شئون إداريةالإدارة:              عيادةالقسم:                   ممرضة:  اســم الوظيفة

 مدير الشئون الإدارية:الرئيس الأعلى           مدير الشئون الإداريةنائب الرئيس المباشر: 
 

 

 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

لطبيعة النشاط المزاول وتدريب بعض    ا نوعيتها وكميتها وفق  واقتراحالمعاهد    فيمسئول عن تنظيم وسائل الإسعاف الأولية   .5
 مها. االعاملين على استخد

 وأثناء الدراسة وكذلك العاملين بالمعاهد.  الدراسيبداية العام    فيمرحلة القبول    في على الطلبة المستجدين    الطبيتوقيع الكشف   .6

 

 الوظيفية:  العلاقات •
 . جميع الطلاب، العاملين، المدير الادارى، نائب رئيس مجلس الإدارةداخليــة:         

                    خارجـية:لجنة السلامة والصحة المهنية، ما يسند إليه. 
 

 : يتضمن  المباشر  لرئيسه شهري تقرير إعداد •
 

 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  التيتم إنجازها خلال الفترة، والأعمال  التيالأعمال  .1
 نطاق اختصاصه.  فيالمادية والبشرية   بالاحتياجات بيان  .2

 أخرى.   اقتراحاتتقديم أي  .3

 . أخرىكل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال  .4

 

 : الوظيفة شاغل مواصفات •
 

 مؤهل طبي مناسب .  .1

 .سنوات 5خبرة  .2

 إجادة اللغة الإنجليزية . .3

 . إجادة تطبيقات الحاسب الآلي .4
 
 

 

 

 

  

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

 استخراج شهادات المخالفات. .1

 مسئول عن متابعة تجديد تراخيص السيارات في مواعيدها. .2

 بطاقة توصيف وظيفة
 الشئون الإداريةالإدارة:                  مسئول تراخيص سياراتم الوظيفة:  ــــــاس

 مدير الشئون الإداريةنائب :  الرئيس الأعلى            رئيس وحدة النقل والحركةالرئيس المباشر:



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 استخراج الشهادات التأمينية لتجديد السيارات. .3

 مسئول عن إنهاء إجراءات فحص السيارات. .4

 إتمام إجراءات الترخيص واستخراج التراخيص في مواعيدها. .5

 متابعة مواعيد إنهاء التراخيص. .6

 إنهاء إجراءات التوكيل . .7

 تسوية مصروفات تجديد التراخيص مع الإدارة المالية مع الاحتفاظ بصورة في ملف السيارة. .8

 إنشاء ملفات لكل سيارة على أن يدون بها بيانات السيارة والسائق والتجديد. .9

 متابعة تراخيص السائقين ومواعيد تجديدها. .10

 من أعمال أخرى. دإلية او ما يستج  دكل ما يسن .11
 

 العلاقات الوظيفية :  •
 

                داخليــة :  إدارة الموارد البشرية . 

                  خارجية :  مكاتب المرور وتأمينات السيارات وما يسند  إلية  .  

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول. .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى. .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 مؤهل متوسط كحد ادنى. .1

 .سنوات 3خبرة   .2
 
 
 
 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  مهام •
 

 القانوني  الرأيللعاملين ورفع  الداخليةجراء التحقيقات إالشكاوى المتقدمة من العاملين وشراف على حل الإ .1

 المباشر. ) التوصية ( لرئيسه 

 . المختصةالجهات و المحاكم   فيتتعلق بالعاملين و قانون العمل  التيالقضايا و الشكاوى  فيتمثيل المعاهد  .2

خدمه / جزاءات ( و تطابقها مع اللوائح والقوانين    إنهاءن /  يتجاه العاملين ) تعي  المتخذةسلامة الإجراءات    الاشراف على .3
 المنظمة للعمل .

 ملفات خدمتهم .  فيالخاصة بالعاملين   الإنذاراتو  الإجراءاتالمخالفات و  مراجعة تقييد .4

 بالمعاهد.قاعدة البيانات الخاصة    فيتمت بشأنها مع قيد كل ما سبق   التي  والإجراءاتالتحقيقات و المخالفات    متابعة قيد  .5

 للمعاهد .  الداخليتنفيذ اللوائح و القوانين و حفظ النظام  .6

 . تنفيذها و الحفاظ على سير العمل للعاملين ومتابعة ةعداد كافة التعليمات القانونيإ .7

 رأي القانوني فيها لرئيسه المباشر. التدقيق في الشكاوى و المخالفات الطلابية و رفع ال .8

 . تطبيق اللوائح الداخلية و العمل على تطويرهاالاشراف على  .9

 و القوانين و الأشراف على تنفيذها   حإعداد قائمة بالمخالفات و الجزاءات و العقوبات المنصوص عليها باللوائالتاكد من   .10

 .متابعة قيد المخالفات و الجزاءات والإنذارات الطلابية في ملفاتهم .11

 . فيها اتمثيل الإدارة العليا أمام الجهات القضائية و في صلاتها بالغير في جميع القضايا التي تكون المعاهد طرف .12

الإدارية وشراف على  الإ .13 والقرارات  واللوائح والمحاضر  العقود  القانونية لجميع  الصياغة  التأديبية إعداد و مراجعة 

 ا. وإبداء الملاحظات حوله

المناسبة عليهم بعد  المخالفات التي يمكن أن تقع من العاملين بالمعهد أومن الطلاب وإبداء الرأي بالعقوبة    الحد من   .14

 ة.ثبوت المخالف

 

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

 الشئون القانونية : الإدارة                     مدير إدارة الشئون القانونية   يفة:ـــــاسم الوظ
 نائب رئيس مجلس الإدارة الرئيس المباشر:  



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 ق. لجان التحقي شراف على الإ .15

لوائح و  ضوء ال  فيكافة الإجراءات القانونية الوقائية للحفاظ على المعاهد من أية تدخلات للجهات الخارجية    وضع .16

 د. القوانين المنظمة للمعاه

مسائلة من   أيمن شأنها الحفاظ على سير العمل و تجنب    والتيإعداد كافة التعليمات القانونية اللازمة لجميع الإدارات   .17

 . داخل المعاهد أو خارجها

 الوظيفية:العلاقات  •

                داخليــة: رئيس مجلس الإدارة - نائب رئيس مجلس الإدارة.
                                        خارجـية:ما يسند إليه من أعمال.

 
 : يتضمن لمباشر ا لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •

 
 . الحلول  واقتراح  لذلك المؤدية   المعوقات توضيح مع  تستكمل   لم  التي والأعمال  الفترة، خلال إنجازها  تم  التي  الأعمال  .1

 . اختصاصه  نطاق  في  والبشرية   المادية بالاحتياجات  بيان  .2

 . أخرى  اقتراحات أي تقديم  .3

 . أخرى أعمال من  يستجد  أو إليه  يسند  ما كل .4

 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 (. ) يفضل المؤهلات الأعلى  قانوني  عالي مؤهل  .1

 مماثلة. وظيفة   فيسنوات  5خبرة  .2

 الآلي. جادة تطبيقات الحاسب إ .3

 . الإنجليزيةجادة اللغة  .4

 

 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  هامم •
 

 حال غيابه . فيتوصيف وظيفة مدير الشئون القانونية  فيالمنصوص عليها   الأعماليتولى كافة  .1

العاملين و  فيالنظر   .2 المتقدمة من  التحقيقات  إالشكاوى  (    القانوني  الرأيللعاملين ورفع    الداخليةجراء  التوصية   (
 المباشر. لرئيسه 

 . المختصةالجهات و المحاكم   فيتتعلق بالعاملين و قانون العمل  التيالقضايا و الشكاوى  فيتمثيل المعاهد  .3

خدمه / جزاءات ( و تطابقها مع اللوائح والقوانين   إنهاءن /  يتجاه العاملين ) تعي  المتخذةمسئول عن سلامة الإجراءات   .4
 المنظمة للعمل .

 ملفات خدمتهم .  فيالخاصة بالعاملين  الإنذاراتو  الإجراءاتالتأكد من قيد المخالفات و  .5

قاعدة البيانات الخاصة   فيتمت بشأنها مع قيد كل ما سبق    التي  والإجراءاتمساك دفاتر لقيد التحقيقات و المخالفات  إ .6

 بالمعاهد. 

 للمعاهد .  الداخليتنفيذ اللوائح و القوانين و حفظ النظام  .7

 . للعاملين ومتابعة تنفيذها و الحفاظ على سير العمل ةعداد كافة التعليمات القانونيإ .8

 . التدقيق في الشكاوى و المخالفات الطلابية و رفع الرأي القانوني فيها لرئيسه المباشر .9

 ا. تطبيق اللوائح الداخلية و العمل على تطويره .10

 ا. و القوانين و الأشراف على تنفيذه حإعداد قائمة بالمخالفات و الجزاءات و العقوبات المنصوص عليها باللوائ .11

 م.متابعة قيد المخالفات و الجزاءات والإنذارات الطلابية في ملفاته  .12

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

 الشئون القانونية الإدارة:                                     ة خارجى شئون  محامىيفة:ـــــاسم الوظ
 نائب رئيس مجلس الإدارة الرئيس الأعلى:                            مدير الشئون القانونية  الرئيس المباشر:



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 د. إمساك دفاتر للتحقيقات و الجزاءات و الإنذارات التي تمت بشأن الطلاب وقيدها في قاعدة البيانات الخاصة بالمعاه .13

 النظام.  على سيرإعداد كافة التعليمات و الإرشادات القانونية للطلاب ومتابعة تنفيذها و الحفاظ   .14

 

 العلاقات الوظيفية: •

                                     داخليــة: رئيس مجلس الإدارة- نائب رئيس مجلس الإدارة- مدير الشئون القانونية.
                 خارجـية: ما يسند إليه من أعمال.

 
 : يتضمن المباشر  لرئيسه  شهري  تقرير إعداد •

 
 . الحلول  واقتراح  لذلك  المؤدية  المعوقات  توضيح  مع  تستكمل  لم   التي  والأعمال  ،  الفترة  خلال إنجازها  تم  التي  الأعمال .1
 . اختصاصه نطاق في والبشرية المادية بالاحتياجات بيان .2

 . أخرى اقتراحات أي تقديم .3

 .أخرى أعمال من يستجد أو إليه يسند ما كل .4
 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 

 مؤهل عالي قانوني ) يفضل المؤهلات الأعلى (. .1
 سنوات في وظيفة مماثلة.  5خبرة  .2
 جادة تطبيقات الحاسب الآلي.إ .3
 .جادة اللغة الإنجليزيةإ .4

 

 

 

 

 

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : الوظيفة  شاغل واختصاصات  هامم •
 

 فيها.  اتمثيل الإدارة العليا أمام الجهات القضائية و في صلاتها بالغير في جميع القضايا التي تكون المعاهد طرف .1
إعداد و مراجعة الصياغة القانونية لجميع العقود واللوائح والمحاضر والقرارات الإدارية والتأديبية وإبداء الملاحظات   .2

 حولها . 
 تنفيذ اللوائح الخاصة بالمعهد و حفظ النظام الداخلي فيه.  .3
 بالرأي النظامي إلى الإدارة العليا .    عوالرف التي ترد سواء من العاملين بالمعاهد أو الطلاب  الشكاوىالنظر في  .4
التحقيق في المخالفات التي يمكن أن تقع من العاملين بالمعهد أومن الطلاب وإبداء الرأي بالعقوبة المناسبة عليهم بعد  .5

 ثبوت المخالفة.
 الاشتراك في لجان التحقيق .  .6
ضوء اللوائح و   فيإعداد كافة الإجراءات القانونية الوقائية للحفاظ على المعاهد من أية تدخلات للجهات الخارجية   .7

 القوانين المنظمة للمعاهد . 
مسائلة من   أيمن شأنها الحفاظ على سير العمل و تجنب    والتيإعداد كافة التعليمات القانونية اللازمة لجميع الإدارات   .8

 داخل المعاهد أو خارجها .  

 العلاقات الوظيفية:  •
                   داخليــة:رئيس مجلس الإدارة- نائب رئيس مجلس الإدارة- مدير الشئون القانونية.

                   خارجـية:جميع الجهات الحكومية , ما يسند إليه من أعمال. 
 
 : يتضمن المباشر  لرئيسه  تقريرشهري إعداد •
 

 . الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، والأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول .1
 .بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه .2
 . تقديم أي اقتراحات أخرى .3

 بطاقة   توصيف   وظيفة 

 الشئون القانونية :الإدارة                         ه داخلى شئون   محامى يفة:  ـــــاسم الوظ
نائب رئيس مجلس الإدارة الرئيس الأعلى:              مدير الشئون القانونيةالرئيس المباشر:  

 



 
 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 .كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى .4
 

 : الوظيفة  شاغل  مواصفات •
 . ليسانس حقوق .1
 . سنوات 10خبرة لا تقل عن  .2
 .الآخرينيجيد التعامل مع  .3
 . شخصيه قيادية .4
 . الآليالحاسب  إجادة .5



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 شاغل الوظيفة:  واختصاصاتمهام  •
 

المعتمدة و متابعة تطبيق المكافئات و الجزاءات و   الإجراءاتتطبيق سياسات المعاهد و الأشراف على تحديث السياسات و   .1
 . الأقسامالمتعلقة بهذه  الإجراءاتمساعدة رؤساء الأقسام على تطوير السياسات و 

المعتمدة عن طريق التوظيف و التدريب   الاحتياجاتووضع خطة لتأمين  العاملة،المعاهد من القوى  احتياجاتتجميع خطط و  .2
 . الإدارةورفعها للاعتماد حسب الصلاحيات ووفق نظام الموازنة المقر مسبقاً من مجلس  الندب،و الترقية و النقل و 

ضوء الأهداف العامة و ظروف   الموظفين،فيالخاصة بالتوظيف و    الإجراءاتتعديل السياسات و    أورفع التوصيات بتطوير   .3
 العليا.  الإدارةووفق صلاحيات و إجراءات إعداد و تعديل النظم بالتنسيق مع  العمل،

  للاعتماد و الموافقة عليها و تحويلها    المعتمدة،تدقيق طلبات التوظيف من حيث الالتزام بالمواصفات و الموازنة التقديرية   .4
 الصلاحيات. حسب لائحة 

و التعاقد حسب تعليمات دليل و سياسات   الاختيارمن حيث سياسات و إجراءات الإعلان و الفحص و  التوظيف،متابعة طلبات  .5
 المعتمد.و إجراءات شئون الموظفين 

 الاشتراك فى لجان شئون العاملين والمقابلات الشخصية للمرشحين للوظائف.  .6

 السنوية.العليا و برامج التدريب  الإدارةخطط التدريب للموظفين على المدى الطويل بالتعاون مع  متابعة .7

برمجة وتوقيت مواعيد صدور تقارير تقييم    للأهداف،الإشراف على تنفيذ التدريب حسب الخطة المعتمدة و التأكد من تحقيقه   .8
و مراجعة التوصيات بخصوص العلاوات و الترقيات )و الجزاءات ( من حيث قانونيتها و    وتدقيقها  مواعيدها،  فيالموظفين  
 لها. مع السياسة العامة ومع المخصصات المعتمدة  انسجامها

 للعاملين. بالتشاور مع المسئولين حسب طبيعة العمل و المستوى الادارى  اليوميوضع و تطبيق نظام مراقبة الدوام  .9

وارشاد   .10 والطارئة  السنوية  الاجازات  نظام  تطبيق  ومتابعة  ونشرها  واعتماده  الرسمية  والعطلات  الاجازات  قرارات  اصدار 
 المسؤولين إلى دورهم فى تخطيط الاجازات السنوية والموافقة عليها. 

كل عن دوره و مسؤوليته   المسئولين،المعاهد و    موظفي  إرشادو    الصحية،المرضية و على الخدمات    الأجازاتالأشراف على   .11
 الخصوص طبقاً للوائح والقوانين. بهذا  الإجراءات في

و على كل ما يترتب للموظفين أو عليهم من مستحقات    الشهرية،تسجيل التعديلات على كشوف الرواتب و الأجور    الإشراف على .12
 للإدارةالمالية. و تقديمها   أوطارئة،جارية 

 .الخاصة باعمال إدارة الموارد البشريةتنظيم و حفظ السجلات " الملفات " للموظفين و السجلات الأخرى الاشراف على  .13

 متابعة المعاملات لدى مكاتب التامينات ومكاتب القوى العاملة.  .14

تطبيق السياسات و الأنظمة و الإجراءات المعتمدة   فيالمعاهد لمساعدتهم    فيالشئون القانونية وجميع المسئولين  التعاون مع   .15
 الضرورية لتطبيق قوانين العمل.  النواحيكافة  فيو لتقديم المشورة لهم   الإدارية للشئون

 المحددة. عاد يالم في هوتسليم هعلي تنفيذ والإشراف نالعامليرفع تقييم  .16

 بطاقة توصيف وظيفة

 المواردالبشرية:دارةالإ                             البشرية مديرالموارد  :الوظيفة اسم
الإدارة مجلس رئيسالأعلى: الرئيس            الإدارة مجلس رئيس  نائب  المباشر: الرئيس  



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 .المعاهد واستراتيجياتها لجودة التعليم العالمية  أهدافتوجيه جميع الوظائف نحو تحقيق  .17

 
 
 

العليا لتحديد الفرص والتهديدات ونقاط القوة والضعف لتوظيفها لسد احتياجات المعاهد من الموارد البشرية    الإدارةالتنسيق مع   .18
. 

 طرح استمارات العامل المثالى وإبداء الرأى والترشيح للمتقدمين. .19

 متابعة سداد اشتراكات السادة المؤمن عليهم بإجازات بدون مرتب ومطالباتهم بسداد حصة التأمينات بواقع لخزينة المعهد.  .20

 شهرياً.  %1مسئول عن متابعة سداد حصة الاشتراكات الشهرية للتأمينات وصندوق الطوارىء  .21

 مسئول عن متابعة سداد حصة الجزاءات نصف السنوية. .22

 كل ما يسند إليه او يستجد من أعمال اخرى.  .23

 
 العلاقات الوظيفية : •

 

 جميع العاملين بأقسام المعاهد المالية الإدارية والاكاديمية. داخليــة :            
 وما يسند إليه.،  الصحيمكاتب العمل، التامين  التأمينات،مكاتب خارجـية:            

 
 لرئيسه المباشر يتضمن:  شهريإعداد تقرير  •

 

 لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  التيتم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال  التيالأعمال  .1
 نطاق اختصاصه. فيالمادية والبشرية  بالاحتياجاتبيان  .2

 أخرى.  اقتراحاتتقديم أي  .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 . شهادة جامعية ) بكالوريوس ( .1
الشئون    فيسنوات    10الخبرة لاتقل عن   .2 الموظفين و    4  الأقليكون قضى منها على    أنعلى    الإدارية،مجالات شئون 

 كبرى.شركة  أومؤسسة  في إشرافيةوظيفة  فيسنوات 

 توافر المهارات الادارية والاشرافية والقيادية. .3

 الإنجليزية.إتقان اللغتين العربية و  .4

 .الآليأجهزة الحاسب  استخداممهارات  .5

 
 
 
 
 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام وإختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

 يتولى جميع أعمال مدير الموارد البشرية في حالة غيابه . .1
 تنفيذ القوانين والكتب الدورية الخاصة بالتأمينات والقوي العاملة واستيفاء السجلات الخاصة بذلك. .2
سداد الاشتراكات المستحقة علي المنشأة لصالح الهيئة العامة للتأمينات الاجتماعية وكذلك المستحقة عن استخراج شهادات  .3

 التامين علي كافة المركبات الخاصة بالمنشأة كل في ميعاد استحقاقه. 
 القيام بسداد جميع التزامات المنشأة قبل صندوق إعانة الطوارئ بصفة دورية.  .4
 القيام بجميع أعمال استخراج البطاقة العلاجية الخاصة بالتامين الصحي للسادة العاملين بالمنشأة.  .5
 استخراج بوالص التامين لجميع إدارات المعاهد. .6
القيام بإعداد مذكرة الملاحظات الخاصة بصرف الرواتب الشهرية والتي تتضمن )التعيينات الجديدة ـ إنهاء الخدمة ـ  تعديل   .7

 المرتبات ـ خصومات أو جزاءات  ـ سلف........(
إعداد جميع البيانات والإحصائيات والاستمارات والمراكز التي تطلب من الإدارة عن عدد وبيانات ووظائف وأعمال جميع  .8

 العاملين بالمنشأة وإدارتها المختلفة.
للنظم   .9 ومطابقتها  وسلامتها  صحتها  من  والتأكد  بهم  الخاصة  والدفاتر  بالسجلات  والقيد  بالمنشأة  العاملين  ملفات  حفظ 

 واللوائح المقررة . 
 إمساك الدفاتر فيما يتعلق بكل نواحي الموارد البشرية وتسجيل كافة البيانات في قاعدة البيانات الخاصة بالمعاهد.  .10

 

 : العلاقات الوظيفية •
 عة.، المراقب المالي، وحدة التطوير والمتابجميع العاملين، مديري الإدارات، العمداءداخليــة :          

 . مكتب العمل، مكتب التأمينات، التامين الصحي، وحدات المرورخارجـية :                       
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3
 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 بطاقة توصيف وظيفة

الموارد البشريةدارة:الإ                  مدير الموارد البشرية نائب  :اسم الوظيفة  

رئيس مجلس الادارة نائب الرئيس الأعلى :          مدير الموارد البشريةالرئيس المباشر :    



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 .مؤهل عالي مناسب .1
 . سنوات في نفس مجال العمل 3خبرة  لا تقل عن  .2
 .إجادة تطبيقات الحاسب الآلي .3
 . إجادة اللغة الإنجليزية .4

 

 
 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة   :  •

 وضع خطط التدريب طبقا لما ورد له من احتياجات تدريبية من رؤساء الأقسام المختلفة. .1

 إعداد ومتابعة وتنفيذ الخطة التدريبية السنوية. .2

 إخطار المتدربين قبل مواعيد الدورات بوقت كافي. .3

 متابعة مدى قياس فعالية التدريب مع الرئيس المباشر. .4

 الأعداد للدورات التدريبية قبل إقامتها والأشراف عليها. .5

 عمل تقارير نصف سنوية عن الخطة التدريبية التى تم اجتيازها او حضورها لكل متدرب في السجل الخاص به . .6

 تسجيل الدورات التدريبية التى تم اجتيازها او حضورها لكل متدرب فى السجل الخاص به. .7

 الاحتفاظ بسجلات التدريب. .8

 حضور معارض التوظيف والندوات. .9

 إعداد برامج تعريفية للموظفين الجدد. .10

 يتابع تنفيذ الخطط ويراجعها باستمرار ويواكب المستجدات في مجال خطط العمل. .11

 إعداد موازنات التدريب وتقديمها ومراقبة صرفها حسب الخطة وجدول التنفيذ المعتمد. .12
 

 العلاقات الوظيفية : •
 .جميع إدارات وأقسام المعاهد:  داخليــة                

 .جهات التدريب والتوظيف وما يسند إلية:   خارجية                
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.   .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه   .2

 بطاقة توصيف وظيفة

 الموارد البشريةالإدارة:                    أخصائى تدريبم الوظيفة:  ــــــاس
 مدير إدارة الموارد البشرية : الرئيس الأعلى      الموارد البشريةمدير نائب  الرئيس المباشر:

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 تقديم أي اقتراحات أخرى.   .3

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 مؤهل عالي مناسب. .1

 سنوات. 5-3خبرة  .2

 إجادة تطبيقات الحاسب. .3

 إجادة اللغة الإنجليزية. .4

 . حسن المظهر .5

 
 
 
 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

 حفظ جميع المستندات المتعلقة بالموظفين بملفاتهم الخاصة بسرية تامة. .1

 أتباع كافه التعليمات والبنود المحددة بنظام العمل والعمال وعدم الخروج عنها . .2

تابع كافة الإجراءات المتعلقة بشـــؤون الموظفين من حيث ضـــبط حركة الإجراءات والاســـتحقاقات التي تتعلق بالنقل / الاعاره / ي .3
ــجلات والنمـا ج  ــنويـة / الترفيع / الأجـازات بـأنواعهـا و توويقهـا في الســ ــنويـة / العلاوات / التقـارير الســ الانتـداب / الزيـادات الســ

 المقررة.

 تابع حفظ المعاملات في الملفات العادية والسرية لكافة الموظفين بعد ارشفتها الكترونياً.ي .4

 ينُظم عقود العمل و متابعة تجديد وإنهاء عقود الموظفين . .5

 .استلام مسوغات التعيين الخاصة بالمقبولين لشغل الوظائف والتأكد من اكتمالها ومطابقتها ويعد ملف العامل ويضع له رقم .6

 .يوفر المعلومات والأدوات اللازمة ليقوم المشرفون بتنفيذ عملية تقييم الأداء .7

 .إرسال التنبيهات والإشعارات الخاصة بعدم الاستجابة للتعليمات الإدارية ويسجل  لك في سجل خاص .8

 ترقيم كافة المكاتبات المتعلقة بالموظف ضمن ملف الموظفين وفرزها حسب الترتيب المعتمد. .9

 إعداد مسودات المخاطبات المتعلقة بالموظفين. .10

 حفظ وترتيب جميع ملفات الموظفين والعاملين بكافة فئاتهم الوظيفية.. .11

 إدخال و تسجيل ومراجعة وتحديث بيانات جميع الموظفين بالحاسب الآلي . .12

 بطاقة توصيف وظيفة

 الموارد البشرية الإدارة:        أخصائى شئون توظف وتعيينــــــم الوظيفة: اس
 مدير الموارد البشرية  :الرئيس الأعلى              نائب مدير الموارد البشريةالرئيس المباشر:

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 إعداد فهرس أبجدي بأسماء الموظفين بكل الأقسام والإدارات. .13

 تحديث النما ج التي تتطلبها طبيعة العمل في الموارد البشرية بعد اعتمادها. .14

إعداد وطباعة الخطابات الداخلية والخارجية الخاصــة بأعمال الموارد البشــرية وإرســالها إلى الجهات المعنية بعد اعتمادها وحفظ   .15
 صور منها في الملفات.

 حفظ صورة من الوصف الوظيفي لجميع الموظفين. .16

 تعبئة بيانات واستمارات ونما ج التأمينات الاجتماعية والجهات الأخرى للعاملين. .17

 
 

 
 

 مسئول عن إجراءات قيد الموظف وإخلاء طرفه بموجب النما ج المخصصة لذلك وبعد استيفاء التوقيعات واعتمادها. .18

 0تصوير الووائق والمستندات الهامة والخاصة بالموارد البشرية، وحفظها في الملفات المخصصة  .19

 حفظ صور القرارات والتعليمات الواردة من خارج المؤسسة والتعليمات والقرارات الداخلية وفهرستها فى ملفات. .20

 
 العلاقات الوظيفية :  •

 

 .جميع إدارات واقسام المعاهد:  داخليــة           
 يسند إلية. وما:  ارجيةخ                   

 
 تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  إعداد •

 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 

 مؤهل عالي مناسب.  .1
 سنوات.  5- 3خبرة   .2
 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.  .3
 إجادة اللغة الإنجليزية.  .4

 
 
 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •

 

مسئول عن نسخ الخطابات والمذكرات الداخلية والخارجية وجميع مطبوعات الإدارة وعمل كشوف حصر المؤورات شهريا لكل   .1

 معهد على حدي. 

 يقوم بتسليم وتسلم المكاتبات من جميع الإدارة وكذلك استمارات العامل المثالي وتقارير الكفاءة والمذكرات الداخلية والخارجية.  .2

 مسئول عن متابعة تنظيم وحفظ ملفات العاملين ودخول المكاتبات والجزاءات والتقارير والعهد الشخصية للعاملين داخل كل ملف.  .3

مكلف بمتابعة عملية الحضور والانصراف على الماكينة وأجهزة البصمة وبرنامجها سواء عمال وموظفين ومديرين وهيئة  .4

 تدريس وطباعة التقارير الدورية.

( تأمينات ويتم ترصيد    2يقوم بعمل كشوف المرتبات للسادة المؤمن عليهم شهريا للمعاهد الثلاث طبقا لما هو مدون باستمارة )  .5

 الجزاءات والغياب داخل الكشوف.

 يقوم بكتابة التقرير الشهرى الخاص بإدارة الموارد البشرية من قبل السيد / مدير الإدارة بالأعمال التى أنجزت خلال الشهر .  .6

 حصر الجزاءات خلال كل شهر وعمل كشوف لإدراكها بسجلات الجزاءات التى يقوم مدير الإدارة باحتسابها شهريا .  .7

 ( وشهادات تأمين على السيارات لتجديد التراخيص السنوية للسيارات والسائقين .6( ، )2( ، )1يقوم بتسليم وتسلم استمارات )  .8

 لمكتب قوى العاملة . %1يقوم بتسليم إستمارات حصر البيانات الخاصة بالمعاهد ربع سنوى ونصف سنوى وصندوق الطوارىء  .9

 بطاقة توصيف وظيفة

 الموارد البشريةالإدارة:             أخصائى شئون عاملينم الوظيفة:  ــــــاس
 مدير الموارد البشرية :ى الرئيس الأعل          نائب مدير الموارد البشريةالرئيس المباشر:

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

القيام بسداد الاشتراكات التأمينية للسادة المؤمن عليهم من خلال تحديد الربط الشهري على شاشة التأمينات وإفادتنا بالمبالغ  .10

 الشهرية المراد سدادها كل شهر للمعاهد الثلاث ويقوم بالسداد بخزينة مكتب تأمينات العامرية . 

 كل ما يسند أليه او ما يستجد من أعمال أخرى.  .11

 

 العلاقات الوظيفية :
 . جميع أدارات وأقسام المعاهد:  داخليــة 

 . مكاتب التأمينات ومكاتب القوى العاملة وعلاقات العمل وما يسند إلية:  خارجية 
 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن: 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  -1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. -2
 تقديم أي اقتراحات أخرى.  -3

 مواصفات شاغل الوظيفة: 

 مؤهل عالي.  -1

 سنوات. 3خبرة  -2

 إجادة اللغة الإنجليزية. -3
 إجادة الحاسب الآلي.  -4

 القدرة على العمل تحت ضغط.  -5
 الإلمام بقوانين العمل والتأمينات.  -6

 يفضل الحاصل على دورات تدريبية في الموارد البشرية. -7

 

 

 

 

 

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
ارسـال جميع المراسـلات الخاصـة بالمعاهد وتسـليمها بمكاتب البريد والإفادة بإيصـالات التسـليم وقيدها بسـجلات الصـادر وحفظها   .1

 0وإبلاغ الإدارات الراسلة بما يفيد الأرسال

اســتلام جميع المراســلات الواردة للمعاهد من مكاتب البريد وقيدها في الســجلات وعرضــها على مكتب رئيس مجلس الإدارة  .2
 لتحديد الإدارات المعنية وتوزيعها على الإدارات واوبات التوقيع بالاستلام من مسئولي الإدارة.

 مسئول عن إمساك الأختام والدفاتر الخاصة بكل المعاملات البريدية للمعاهد والحفاظ على انتظامها. .3

 تولى أعمال الفهرسة للملفات بأرشيف المعاهد مع الحفاظ على دورة التسليم والتسلم. .4

 مسئول عن إمساك الدفاتر الخاصة بالملفات والمستندات الموجودة بأرشيف المعاهد. .5

 مسئول عن القيد لأي من معاملات الأرشيف في الدفاتر الخاصة لكل عملية حسب نوعها.  .6

 مسئول عن اعداد ومتابعة تحديث كروت الصنف لكل مجموعة ملفات حسب طبيعتها.  .7

 مسئول عن تقديم الخدمات للإدارات وأقسام المعاهد المختلفة فيما يخص أعمال الأرشيف. .8

مسئول عن تحرير وتحديث سجل خاص بالإطلاع على مستندات او ملفات من محفوظات الأرشيف يحتوى على اسم ووظيفة   .9
 تاريخ الإطلاع.  -اسم او موضوع الملف –المطلع 

مسئول عن إعداد وتحرير وتحديث نمو ج استلام أوراق او ملفات من أرشيف المعاهد على أن يحتوى النمو ج على اسم الطالب   .10
 تاريخ الاستلام وتاريخ التسليم.  -اسم الملف وعدد أوراقة –موافقة الرئيس الأعلى –وتوقيعه

 . أخرى كل ما يسند إلية أو ما يستجد من أعمال .11
 

 العلاقات الوظيفية:  •
 .  جميع إدارات وأقسام المعاهد بمختلف أنواعها:  داخليــة

 .المؤسسات الحكومية وغير الحكومية –الهيئات  –مكاتب البريد خارجـية:
 
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2
 قديم أي اقتراحات أخرى. ت .3

 بطاقة توصيف وظيفة
 الموارد البشرية :دارةالإ  موظف ارشيف                :يفة ــــــــــاسم الوظ
مدير الموارد البشرية الأعلى:الرئيس       الموارد البشريةامدير نائب المباشر: الرئيس   



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤهل متوسط او فوق المتوسط. .1
 الخبرة في الممارسة العملية.  .2
 مهارات الحاسب الآلي .  .3
 إجادة اللغة الإنجليزية. .4

 
 
 
 

 

 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •
 

مسئول عن الحضور والانصراف ومتابعة ماكينة مراقبة الوقت من تأخير وغياب وحضور والآ ونات والمأموريات وترصيدها   -1
 بكشوف التفريغ الشهرية وتطبيق القوانين واللوائح.

ترصيد الأجازات اليومية والأ ونات والمأموريات لكل معهد في كارتة الأجازات الخاصة بكل موظف يوميا مع رفع تقرير يومي  -2
 بالحركة لرئيسه المباشر. 

تحديد مواعيد سداد الاشتراكات التأمينية للسادة الزملاء الممنوح لهم بأجازات بدون مرتب وتحرير استمارة سداد حصة العامل   -3
 وصاحب العمل وتبليغ الضامن لمن يقوم بالسداد في خزينة المعهد في موعدها. 

استيفاء الموافقات من مدير الإدارات والسادة عمداء المعاهد للسادة الزملاء و توزيع أيام التفرغ والمأموريات التعليمية وغير  -4
  لك. 

 يقوم بتجميع نما ج الأجر الأضافى وأسباب التكليف بالعمل معتمدة من مدير الإدارة كل يوم على حدي.  -5

 إعداد كشوف المؤورات وكشوف التفريغ ومراجعتها بالمستندات مع الإدارة المالية بالمعاهد.  -6

 كل ما يسند إلية او ما يستجد من أعمال أخرى.  -7
 العلاقات الوظيفية : •

 جميع ادارات واقسام المعاهد.:  داخليــة                 
 . مايسند إلية من اعمال:  خارجية                              

 

 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •
 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  -1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  -2

 بطاقة توصيف وظيفة

 الموارد البشرية  الإدارة:                         مراقب الوقتم الوظيفة:  ــــــاس
 الإدارة نائب رئيس مجلس:الرئيس الأعلى          نائب مدير إ الموارد البشريةر:ــالرئيس المباش

 



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  -3

 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 مؤهل فوق المتوسط كحد أدنى.  .1
 سنوات.  5- 3خبرة   .2
 إجادة اللغة الإنجليزية.  .3
 . إجادة استخدام الحاسب الآلي .4

 

 

 

 

 

  :*تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •

 حفظ وإمساك ومعالجة الملفات التأمينية لجميع العاملين بالمعاهد.  .1

 التعامل معا لتأمينات الإجتماعية. .2

 التعامل مع هيئة لتأمين الصحى.  .3

 تنفيذ جميع المهام الموكلة إليه من مدير الموارد البشرية ومنسق الموارد البشرية فى حدودعمل إدارة الموارد البشرية.  .4

 . كتابة تقرير يومى لبيان ما تم إنجازه من أعمال وما تم تأجيله مع بيان السبب .5

 للموارد البشرية.  طبقاً للإجراء الرسم المعتمد  مجميع ما سبق  كره يجب أن يت  .6

 مسئول عن حفظ جميع سجلات نما ج الجودة الخاصة بإجراء الموارد البشرية وجميع أعماله تخضع للمراجعة الداخلية.  .7

 مسئول عن سلامة الموقف التأمينى للعامين بالمعاهد.  .8

 العلاقات الوظيفية: •
 : جميع إدارات واقسام المعاهد. داخليــة          

 :  ومايسند إلية.خارجـية          

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن  •
 

 بطاقة توصيف وظيفة

الموارد البشرية :الإدارة         مسئول تأمينات وشئون افراد            اسم الوظيـــــفة:  

مدير إدارة الموارد البشرية الرئيس الاعلى:        نائب مدير الموارد البشريةالرئيس المباشر:    



 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى 

 للدراسات الأدبية  العالي  المعهد

الإسكندرية  -كينج مريوط    

 وحدة ضمان الجودة 

 

 

 الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح الحلول.  .1

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه.  .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤهل عالي مناسب.  .1

 سنوات.  5- 3خبرة   .2

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.  .3

 . إجادة اللغة الإنجليزية .4



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
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 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية :

 مهام واختصاصات شاغل الوظيفة:  •
 

 والخارجية.  الاشراف على تنفيذ الانشطة الداخلية  .1

المشاركة في إعداد الخطط و البرامج العامة لجميع الانشطة خلال كل عام دراسى والتي تكفل شغل أوقات   .2
 الفراغ لدى طلاب المعاهد و الأشراف على تنفيذها. 

 وتجهيز الملاعب الرياضية اللازمة لذلك.   الأشراف على تنظيم برامج الأنشطة الرياضية، .3

تنمية هوايات الطلاب والارتفاع بمستوى الموهوبين من خلال  لالتنسيق مع رواد اللجان ورئساء اللجان   .4
 المسابقات الداخلية.

 أقسام المعاهد الداخلية من جهة، و مع الجهات الخارجية من جهة أخرى.  تنظيم المنافسات الرياضية بين فرق .5

 فى جميع الانشطة تمثل كل معهد فى كل نشاط على حدى. من الطلاب فرق  قامةإشراف على الإ .6

تشجيع ممارسة النشاط الثقافي والفني وإعداد الخطط و البرامج اللازمة لذلك بالتنسيق مع رواد اللجان،   .7
 لتنمية هوايات الطلاب و الارتفاع بمستوى الموهبين من خلال المسابقات و المعارض و العروض الفنية. 

الاشراف على تنظيم الرحلات والمعسكرات العلمية بالتنسيق مع الأقسام ذات الصلة بعد الحصول على موافقة   .8
 الإدارة العليا على تنظيمها ودعمها وفقاً للبرنامج الموضوع لكل معهد.

وحل وتذليل المشكلات والعقبات التى    ليات الخطة السنويةكل لجنة وكيفية تنفيذ رؤساء اللجان لآمتابعة نشاط  .9
 تواجه كل لجنة.

والثقافية التي تعمل على تنمية الروابط الاجتماعية بين الطلاب و    الاشراف على تنظيم الرحلات الاجتماعية .10
 أعضاء هيئة التدريس و العاملين و إشاعة روح التعاون بينهم. 

المشاركة في إعداد السجلات اللازمة وكافة التقارير والبيانات الإحصائية المتعلقة بأعمال رعاية الشباب   .11
 لإثبات الإنجازات المتعلقة برعاية الشباب و تقديمها عند الطلب. 

 تنفيذ جميع الانشطة الخاصة بكل لجنة. .12

 الاشراف على وتنفيذ انشطة اتحاد الطلاب.  .13

 . معاهد المختلفةتحاد طلاب التنفيذ انتخابات ا .14

 بطاقة توصيف وظيفة
 والرياضة   رعاية الشباب الإدارة:          : مدير رعاية الشباب والرياضة اسم الوظـيفة

 نائب رئيس مجلس الإدارة الرئيس المباشر: 
 



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

داخلية بالاضافة إلى الانشطة الخارجية المرسله من الإدارة العامة لرعاية  النشطة  لأقامة اإالاشراف على  .15
 الطلاب. 

الطلاب البارزين فى اللجنة عن   –رئيس اللجنة  –اقامة منافسات بين اللجان وتكريم افضل لجنة ) رائد اللجنة  .16
 طريق ترشيح رئيس اللجنة لهم ( وذلك بناءاً على التقييم. 

اعداد وتنظيم المؤتمرات الداخلية والخارجية والاشراف على توثيقها مما يساعد ويساهم فى رفع تقييم الجوده   .17
 لدى المعاهد. 

 الاشراف على الاعمال الخاصة بصندوق التكافل الاجتماعى.  .18

 طة.انات المشتركين بالفرق في مختلف الأنشابي جميع  حصر وإحصاء .19

تولى متابعة نشاط لجنة الأسر بالمعاهد المختلفة سواء المتعلقة بالنشاط الأجتماعى والثقافي والفني و  .20
 الرياضي و الرحلات و الجوالة والحفلات و الندوات و اللقاءات و المعارض الداخلية و الخارجية.

تولى أعمال التسويق الداخلي من خلال عقد ندوات ولفاءات ونشر اللوائح والتعليمات لتوعية الطلاب  .21
 . المعاهد داخليا وخارجيا والعاملين بالقواعد الواجب إتباعها وأسس التعامل التي من شأنها تحسين صورة

 العمل على تحسين موارد رعاية الشباب من خلال الحفلات والمعارض والمسابقات الرياضية. .22

 الادارة. عمل تقيم شهرى وسنوى لرؤساء اللجان وعمل ملف يسمى انجازات .23

 كل ما يسند اليه من رئيسه الاعلى.   .24

 العلاقات الوظيفية:  •

 .وحدة المتابعة والجودة –أعضاء هيئة التدريس - أمناء المعاهد -الطلاب      داخليــة:     

 الادارة.  ما يتصل بأعداد الرحلات والمعسكرات وخلافة من أنشطةكل      خارجـية:    
 إعداد تقرير شهري لرئيسه المباشر يتضمن:  •

 

الأعمال التي تم إنجازها خلال الفترة، و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك  .1
 واقتراح الحلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 . يستجد من أعمال أخرى  كل ما يسند إليه أو .4

 فة: مواصفات شاغل الوظي •

 مؤهل عالي مناسب. .1

 سنوات في نفس المجال. 10خبرة  .2

 إجادة اللغة الإنجليزية. .3



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي. .4

 توافر مهارات الأنصال، القيادة  .5

 

 
 

 
 
 
 

 تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 : مهام واختصاصات شاغل الوظيفة  •

 

الاشراف على تنفيذ آليات الخطة السنوية للانشطة ) الاشراف على نشاط كل لجنة ومتابعة تنفيــذ رئــيس كــل  .1
 لجنة لآليات الخطة المتفق عليها (.

 عمل الارشيف الخاص برعاية الشباب عن طريق تجميع اعمال الارشيف الخاصة بكل لجنة. .2
 متابعة انتخابات اتحاد الطلاب الخاصة بكل معهد.   .3

لطلاب وما إذا كان هناك اي مقترحات من الطلاب لتحسين وتطوير الانشــطة عــن متابعة تأثير الانشطة على ا .4
 طريق جمع نتائج الاستبيانات الخاصة بكل لجنة.

متابعة الموارد المادية والبشرية للإدارة والعمل على تقييم تلك الموارد عن طريق اعــداد التقــارير وتقــديمها  .5
 للرئيس الاعلى.

 عمل تقييم شهرى لكل لجنة وتقديمه للرئيس الاعلى. .6

 اعداد وتجهيز مراكز النشاط بالمعهد التى تسمح الامكانيات بإقامتها. .7

 العلاقات الوظيفية: •
 وحدة المتابعة والجودة  -عضاء هيئة التدريس-أمناء المعاهد-الطلاب  -مدير رعاية الشباب  داخليــة:      

 الادارة. ت وخلافة من أنشطةما يتصل بأعداد الرحلات والمعسكراكل      خارجـية:      
 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن  •

 
و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  ال التي تم إنجازها خلال الفترةالأعم .1

 الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4
 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •

 مؤهل عالي مناسب. .1

 بطاقة توصيف وظيفة
 رعاية الشباب الإدارة:           نائب مدير رعاية الشباب                  : اسم الوظـيفة

 نائب رئيس مجلس الإدارة           الرئيس الاعلى:مدير رعاية الشباب                               الرئيس المباشر: 
 



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 سنوات في نفس المجال.  5خبرة  .2

 إجادة اللغة الإنجليزية. .3

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي. .4
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 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 

 اقامة المعارض الثقافية ) معرض الكتاب ( داخلياً والاشتراك فى المعارض خارجياً.  .1
2.  ً  خارجياً. الجامعات الاخرى الحكومية والخاصة  والمعاهد واقامة الملتقيات الثقافية بين طلاب المعاهد داخليا

 من خلال الاتصال بالجهات الرسمية لارسال المختصين فى مجالات الندوة.  عاهدامة الندوات الثقافية داخل الماق  .3

 وتحكم من قبل اساتذة المعهد. عاهد اقامة مسابقة ثقافية داخل الم .4

 الاشتراك في المسابقات الثقافية بوزارة التعليم العالى.  .5

 الاتصال ببعض دور النشر لعرض معرض الكتاب بالمعهد وتعرض فيه جميع انواع الكتب فى المجالات .6
 المختلفة.

 توثيق وتصوير جميع انشطة اللجنة. .7

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 وحدة المتابعة والجودة  -عضاء هيئة التدريس-أمناء المعاهد-الطلاب  -مدير رعاية الشباب  داخليــة:    

 الادارة.  ما يتصل بأعداد الرحلات والمعسكرات وخلافة من أنشطةكل      خارجـية:    
 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •
 

و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  ال التي تم إنجازها خلال الفترةالأعم .1
 الحلول. 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4
 
 اغل الوظيفة: مواصفات ش •

 بطاقة توصيف وظيفة
 رعــــايــة الشــــباب والرياضة  :الإدارة        رئيس اللجنة الثقافية           اسم الوظيـــــفة:
 مديـر رعاية الشباب  الرئيس الاعلى:      : نائب مدير رعاية الشباب       الرئيس المباشر



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 مؤهل عالي مناسب. .1

 سنوات في نفس المجال. 5 خبرة .2

 إجادة اللغة الإنجليزية. .3

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي. .4

 توافر مهارات الأنصال، القيادة  .5

 
 

 
 

 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 

تنمية الروابط الاجتماعية بين الطلاب واشاعة روح التعاون وبث روح الجماعة وذلك عن طريق تقديم كافة   .1
 المساعدات المادية للطلبة عن طريق صندوق التكافل الاجتماعى. 

 الاشتراك فى مسابقة الطالب المثالى والمسابقات الاجتماعية وصحف الحائط.  .2

 تنظيم رحلات للطلاب قصيرة وطويلة خلال العام الدراسى.  .3

تشجير  ال النشاط الاجتماعى بالوزارة بالتعاون مع الطلبة خلال العطلة الصيفية فى عملياتالتنسيق مع إدارة  .4
 نظافة نظير مكافأة شهرية.الو

ويدعى اليه بعض الشركات من القطاع العام والخاص وتباع    امة سوق خيرى بأرض المعرض بالمعاهدق إ .5
 المنتجات للراغبين. 

 توثيق وتصوير جميع انشطة اللجنة. .6

 
 الوظيفية:العلاقات  •

 وحدة المتابعة والجودة  -عضاء هيئة التدريس-أمناء المعاهد -الطلاب -مدير رعاية الشباب   داخليــة:      

 الادارة. ما يتصل بأعداد الرحلات والمعسكرات وخلافة من أنشطةكل      خارجـية:      

 
 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •
 
و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  ال التي تم إنجازها خلال الفترةالأعم .1

 الحلول. 

 بطاقة توصيف وظيفة
 رعاية الشباب  :الإدارة   الاجتماعية والرحلاترئيس اللجنة  اسم الوظيـــــفة:
 عاية الشباب : مدير ر الرئيس الاعلىنائب مدير رعاية الشباب          الرئيس المباشر:

 



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4
 
 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 مؤهل عالي مناسب. .1

 سنوات في نفس المجال. 5 خبرة .2

 إجادة اللغة الإنجليزية. .3

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي. .4

 ة. توافر مهارات الأنصال، القياد .5

 

 
 

 
 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 

 يع الملاعب الرياضية بما يتناسب مع لوائح وقوانين كل لعبة.متابعة اعداد وتجهيز وصيانة جم .1
 فى جميع الالعاب الفردية والجماعية. ومسابقات رياضية بين اقسام المعاهد المختلفةاقامة منافسات  .2
تجهيز فريق فى كل لعبــة يمثــل المعهــد والاشــتراك بــه فــى المســابقات الداخليــة بــين المعاهــد وبعضــها الــبعض  .3

 خارجياً.

 توثيق وتصوير جميع المنافسات والمسابقات وعمل ملف يسمى بانجازات اللجنة الرياضية. .4

 الاشراف على اللجنة الرياضية فى انتخابات اتحاد الطلاب. .5

 .والمهمات للانشطة المختلف بالمعاهدتحديد شراء الادوات والملابس  .6

البدنيــة وانتظامــه فــى التــدريب  امســاك بطاقــات رياضــية لكــل لاعــب وتســتوفى فيهــا بيانانــه الصــحية ولياقتــه .7
 والمباريات والبطولات الرسمية التى يشترك فيها والارقام القياسية وبطولاته التى حققها.

 

 الوظيفية:العلاقات  •
 وحدة المتابعة والجودة  -عضاء هيئة التدريس-أمناء المعاهد-الطلاب  -مدير رعاية الشباب  داخليــة:      

 الادارة. ما يتصل بأعداد الرحلات والمعسكرات وخلافة من أنشطةكل      خارجـية:      
 

 : إعداد تقرير شهرى لرئيسه المباشر يتضمن •

 بطاقة توصيف وظيفة
 رعاية الشباب  :الإدارةرئيس اللجنة الرياضية          اسم الوظيـــــفة:
 : مدير رعاية الشباب الرئيس الاعلى    : نائب مدير رعاية الشباب  الرئيس المباشر

 



 

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 الإسكندرية -كينج مريوط 
 وحدة ضمان الجودة 

 
 

 

 
و الأعمال التي لم تستكمل مع توضيح المعوقات المؤدية لذلك واقتراح  ال التي تم إنجازها خلال الفترةالأعم .1

 الحلول. 
 بيان بالاحتياجات المادية والبشرية في نطاق اختصاصه. .2

 تقديم أي اقتراحات أخرى.  .3

 كل ما يسند إليه أو يستجد من أعمال أخرى.  .4
 

 مواصفات شاغل الوظيفة:  •
 مؤهل عالي مناسب. •

 سنوات في نفس المجال. 5 خبرة •

 إجادة اللغة الإنجليزية. •
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 . توافر مهارات الأنصال، القيادة •

 
 

 
 *تعتبر اللائحة الداخلية جزء لا يتجزأ من مهام الأعمال التالية 

 : شاغل الوظيفة  واختصاصات مهام  •

 

 اقامة حفلات على مدار العام الدراسى وتشمل تلك الحفلات موسيقى وغناء ورقص جماعى. .1
 اقامة معرض تعرض فيه اعمال الطلبة فى التصوير الفوتوغرافى وتوزيع جوائز للطلاب المتفوقين. .2
 .اقامة مسابقات فنية بين اقسام المعهد .3

اقامة فريق مسرحى يمثل المعهد والاتصال بوزارة الثقافة لاستضافة من يقــوم بتــدريب الفريــق والاشــتراك بــه  .4
 خارجياً.

 اقامة فريق الكورال الخاص بالمعهد والذى يمثل المعهد داخلياً وخارجياً. .5

 توثيق وتصوير جميع انشطة اللجنة. .6

 اقامة ورش عمل تعليمية لتعليم كيفية عمل مجلات الحائط بالمعهد. .7

 كل ما يسند اليه من اعمال. .8
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