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01مجموعة الوظائف الإدارية
0001م�سمى الوظيفة : رئي�س الجامعة

0001-01الرقم الرمزي:

معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة: اأولً : 

�لرتبة �لأكاديمية: �أ�ستاذ دكتور.  

الم�س�ؤول المبا�شر : مجل�س الأمناء  

المروؤو�س�ن: ن�اب الرئي�س، وم�ساعدوه، وم�ست�ساروه/اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.  

ملخ�س الوظيفة: ثانياً : 

العمل  الأكاديمية والإدارية والمالية و�سمان ح�سن �سير  اإدارة �س�ؤون الجامعة   -

فيها.

الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة: ثالثاً : 

تمثيل الجامعة اأمام جميع الجهات الر�سمية والق�سائية والهيئات والأ�سخا�س   -

والبحث  العالي  التعليم  قان�ن  مع  يتعار�س  ل  بما  عنها  نيابة  العق�د  وت�قيع 

العلمي النافذ.

الجامعة  قان�ن  اأحكام  وفق  والإدارية  والمالية  العلمية  الجامعة  �س�ؤون  اإدارة   -

والأنظمة والتعليمات والقرارات ال�سادرة بمقت�سى اأي منها. 

اجتماعاتهما  ورئا�سة  النعقاد  اإلى  العمداء  ومجل�س  الجامعة  مجل�س  دع�ة   -

والإ�شراف على ت�ثيق القرارات ال�سادرة عنهما ومتابعة تنفيذها.

تقديم خطة عمل �سن�ية لمجل�س الجامعة عن م�ساريع الجامعة الإنمائية لمناق�ستها   -

ورفعها اإلى مجل�س الأمناء لتخاذ قراره ب�ساأنها.

اإعداد م�شروع م�ازنة الجامعة ال�سن�ي وتقديمه اإلى مجل�س الجامعة لمناق�سته   -

ورفعه اإلى مجل�س الأمناء لإقراره تمهيداً للم�سادقة عليه من المجل�س. 

مبيناً  الجامعة  مجل�س  اإلى  الجامعة  اأداء  عن  و�سن�ية  �سن�ية  ربع  تقارير  تقديم   -

فيها م�ؤ�شرات الأداء في مجالت التعليم العالي والبحث العلمي وخدمة المجتمع 

الجامعة  لتط�ير  منا�سبة  يراها  اقتراحات  اأي  وت�سمينها  الأخرى،  والأن�سطة 

اإلى  اأن يق�م مجل�س الجامعة بمناق�ستها ورفعها  لذلك على  المعتمدة  الآلية  وفق 

مجل�س الأمناء.
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اأنها  يرى  التي  الحالت  في  وذلك  الجامعة،  في  جزئياً  اأو  كلياً  الدرا�سة  تعليق   -

اأ�سب�ع  على  الدرا�سة  تعليق  مدة  زادت  واإذا  القرار.  هذا  مثل  اتخاذ  ت�ستدعي 

فعلى الرئي�س عر�س الأمر على مجل�س الجامعة لإبداء الت��سية المنا�سبة ورفعها 

اإلى مجل�س الأمناء لتخاذ القرار المنا�سب ب�ساأنها.

التن�سيب لمجل�س الأمناء بتعيين ن�اب الرئي�س ورئي�س فرع الجامعة والعمداء.  -

اأي �سلاحيات اأخرى مخ�لة له بم�جب الأنظمة ال�سادرة بمقت�سى هذا القان�ن   -

والتعليمات ال�سادرة ا�ستناداً لها اأو اأي من ال�سلاحيات التي يف��سه بها مجل�س 

الجامعة وفقاً للاأ�س�ل القان�نية. 

رابعاً: الموؤهل العلمي » الرتبة الأكاديمية« والخبرة العملية:

رتبة الأ�ستاذية.   -

مجال الخبرة : اأكاديمية.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي، القدرة على    -

ا�ستقطاب تم�يل للم�ساريع الإنمائية في الجامعة.        

مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط ال�ستراتيجي.   -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

	 اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.
	 ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0002م�سمى الوظيفة :نائب رئي�س الجامعة

0002-01الرقم الرمزي:

معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة . اأولً : 

�لرتبة �لأكاديمية: �أ�ستاذ دكتور. 

الم�س�ؤول المبا�شر : رئي�س الجامعة.

من  اإليه  يف��س  ما  اأو  التنظيمي  الهيكل  :العمداء/المديرون/ح�سب  المروؤو�س�ن 

الأ�ستاذ الدكت�ر رئي�س الجامعة.

ملخ�س الوظيفة. ثانياً : 

القيام بما يف��س اإليه من اأعمال من قبل الأ�ستاذ رئي�س الجامعة.  -

الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة . ثالثاً : 

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية والبحثية يق�م بالمهام الآتية:  

الجامعة  فيها  ت�سارك  التي  تلك  وفي  الجامعية،  واللجان  المجال�س  في  ال�ستراك   -

�سمن اخت�سا�سه ال�ظيفي.

الت�ا�سل مع المجتمع المحلي والقطاعين العام و الخا�س بما يع�د بالفائدة على   -

الجامعة والمجتمع �سمن اإطار اخت�سا�سه ال�ظيفي.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

الموؤهل العلمي » الرتبة الأكاديمية« والخبرة العملية : رابعاً: 

رتبة الأ�ستاذية   -

مجال الخبرة : اأكاديمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي، القدرة على   -

ا�ستقطاب تم�يل للم�ساريع الإنمائية في الجامعة.        

مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط ال�ستراتيجي.  -
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، و الإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0003م�سمى الوظيفة : رئي�س فرع الجامعة

0003-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

�لرتبة �لأكاديمية: �أ�ستاذ دكتور.   

الم�س�ؤول المبا�شر : رئي�س الجامعة.  

مكان العمل: فرع الجامعة اأو  رئا�سة الجامعة .  

من  اإليه  يف��س  ما  اأو  التنظيمي  الهيكل  ح�سب  :العمداء/المديرون/  المروؤو�س�ن   

الأ�ستاذ رئي�س الجامعة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة فرع الجامعة المكلف به و�سمان ح�سن �سير العمل فيه.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ما يكلفه به رئي�س الجامعة فيما يتعلق بالن�احي الإدارية والمالية والأكاديمية في   -

الفرع.

الجامعة  فيها  ت�سارك  التي  تلك  وفي  الجامعية،  واللجان  المجال�س  في  ال�ستراك   -

�سمن اخت�سا�سه ال�ظيفي.

الت�ا�سل مع المجتمع المحلي والقطاعين العام والخا�س بما يع�د بالفائدة على   -

الجامعة والمجتمع.

تمثيل الفرع محلياً وعالمياً.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً:المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:  -

رتبة الأ�ستاذية.  -

مجال الخبرة: اأكاديمية.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي، القدرة    -

على ا�ستقطاب تم�يل للم�ساريع الإنمائية في الجامعة.        

        

-  مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط ال�ستراتيجي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.  -



-9-

01مجموعة الوظائف الإدارية
0004م�سمى الوظيفة : م�ساعد رئي�س  الجامعة

0004-01الرقم الرمزي :

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: رئي�س الجامعة.  

مكان العمل: رئا�سة الجامعة.  

المروؤو�س�ن: ح�سب الهيكل التنظيمي اأو ما يف��س اإليه من الأ�ستاذ رئي�س الجامعة.  

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بال�اجبات المف��سة اإليه من قبل الأ�ستاذ رئي�س الجامعة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ال�ستراك في المجال�س واللجان المن�س��س عليها في ق�انين واأنظمة الجامعة �سمن   -

مجال اخت�سا�سه ال�ظيفي. 

الت�ا�سل مع المجتمع المحلي والقطاعين العام والخا�س  بما يع�د بالفائدة على   -

الجامعة والمجتمع �سمن اإطار اخت�سا�سه ال�ظيفي.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:   -

درجة الدكت�راه : مع خبرة  ل تقل عن خم�س �سن�ات.  -

اأو درجة الماج�ستير:  مع خبرة ل تقل عن ع�شر �سن�ات، واأن يك�ن من م�ظفي   -

الفئة الأولى. 

اأو درجة البكال�ري��س:  مع خبرة ل تقل عن خم�س ع�شرة �سنة، واأن يك�ن من   -

م�ظفي الفئة الأولى.

مجال الخبرة: اأكاديمية / اإدارية.  -



-10-

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي.          -

مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والتخطيط ال�ستراتيجي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0005م�سمى الوظيفة: عميد

0005-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

�لرتبة �لأكاديمية: �أ�ستاذ دكتور. 

الم�س�ؤول المبا�شر : نائب الرئي�س ل�س�ؤون الكليات .....

مكان العمل : كلية اأو عمادة .

المروؤو�س�ن : ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الم�ساركة في ر�سم ال�سيا�سة العامة للكلية اأو العمادة وتنفيذها وبما ي�سمن ح�سن   -

العمادة  اأو  الكلية  �س�ؤون  اإدارة  على  والمتابعة   والإ�شراف  فيها  العمل  �سير 

و�سمان اللتزام بالت�شريعات الناظمة للعمل في الجامعة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإدارة ال�س�ؤون الأكاديمية والإدارية والمالية للكلية اأو العمادة بما ي�سمن ح�سن   -

�سير العمل فيها.

اأو العمادة وتقديم الت��سيات  اإعداد الخطة الأكاديمية والإدارية والمالية للكلية   -

بخ�س��س احتياجاتها من الق�ى الب�شرية والل�ازم وغيرها.

لإقرارها  المعنية  الجهات  اإلى  ورفعها  العمادة  اأو  الكلية  م�ازنة  م�شروع  اإعداد   -

ح�سب الأ�س�ل.

�سمان ح�سن �سير العمل في الكلية اأو العمادة .  -

ال�ستراك في المجال�س المن�س��س عليها في ت�شريعات الجامعة النافذة.  -

رئا�سة مجل�س الكلية ورفع الت��سيات التي ي��سي بها اإلى الجهات المعنية.   -

التباحث مع رئي�س الجامعة ون�ابه في الأم�ر المتعلقة بالكلية اأو العمادة.   -

التباحث مع ن�اب وم�ساعدي العميد وروؤ�ساء الأق�سام واأع�ساء الهيئة التدري�سية   -

في ال�س�ؤون المتعلقة باأعمالهم.

الت�ا�سل مع المجتمع المحلي في الأم�ر المتعلقة ب�س�ؤون الكلية اأو العمادة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل  الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية :   -

رتبة الأ�ستاذية.  -

مجال الخبرة :  -

اأكاديمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي.          -

مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0006م�سمى الوظيفة: نائب عميد

0006-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

�لرتبة �لأكاديمية: �أ�ستاذ دكتور. 

الم�س�ؤول  المبا�شر : العميد.

مكان العمل : كلية اأو عمادة .

المروؤو�س�ن : ما يف��سه به العميد / ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

- القيام بال�اجبات والمهام المف��سة اإليه من قبل العميد.  

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية من بحث علمي وتدري�س، يق�م بالمهام الآتية:  

- يق�م مقام العميد في حال غيابه اأو �سفره.  

- الم�ساركة في اللجان والمجال�س الجامعية وفقاً للت�شريعات النافذة في الجامعة.  

- القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

- الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية :   

- رتبة الأ�ستاذية.  

- مجال الخبرة :  

اأكاديمية.  -  

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

- معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي.        

-  مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، التخطيط ال�ستراتيجي.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0007م�سمى الوظيفة :م�ساعد عميد

0007-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الرتبة الأكاديمية:اأ�ستاذ م�ساعد. 

الم�س�ؤول  المبا�شر : العميد.

مكان العمل : كلية اأو عمادة .

المروؤو�س�ن : ما يف��سه به العميد / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

- القيام بال�اجبات والمهام المف��سة اإليه من قبل العميد.  

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية من بحث علمي وتدري�س، يق�م بالمهام الآتية:  

- يمار�س ال�سلاحيات التي تف��س له �سمن اخت�سا�سه ال�ظيفي.  

-الم�ساركة في اللجان والمجال�س الجامعية وفقاً للت�شريعات النافذة في الجامعة.  

- القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

- الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:   

- درجة الدكت�راه » اأ�ستاذ م�ساعد« كحدٍ اأدنى.  

- مجال الخبرة :  

اأكاديمية.  -  

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

- معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي.        

-  مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، التخطيط ال�ستراتيجي.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0008م�سمى الوظيفة :رئي�س ق�سم اأكاديمي

0008-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

�لرتبة �لأكاديمية  :�أ�ستاذ دكتور. 

الم�س�ؤول  المبا�شر : العميد.

مكان العمل : كلية اأو عمادة

المروؤو�س�ن :العامل�ن في الق�سم/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

�سمان ح�سن �سير العملية التدري�سية في الق�سم.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية من بحث علمي وتدري�س، يق�م بالمهام الآتية:

الإ�شراف على ح�سن �سير العملية التدري�سية والأعمال الإدارية في الق�سم.   -

تنظيم اجتماعات الق�سم واإدارتها.  -

ورفع  الجل�سات  محا�شر  وكتابة  الق�سم  لجتماعات  الأعمال  جداول  اإعداد   -

القتراحات اإلى عميد الكلية اأو مدير المركز.

الم�ساركة في لجان الق�سم ولجان الكلية اأو المركز والجامعة.  -

على  وعر�سها  الق�سم  مناهج  بتط�ير  الكفيل  والتقييم  الدورية  المراجعة  عمل   -

مجل�س الق�سم. 

اإعداد التقارير المتعلقة بالق�سم ورفعها لعميد الكلية اأو مدير المركز.  -

الإ�شراف على عملية اإر�ساد الطلبة في الق�سم وحل م�سكلاتهم الأكاديمية.   -

عقد اجتماع بطلبة الق�سم بما ل يقل عن مرة واحدة كل ف�سل درا�سي لل�ق�ف   -

على احتياجاتهم والم�سكلات وال�سع�بات التي ت�اجههم خلال م�سيرتهم العلمية 

ورفع  لذلك  اللازمة  الحل�ل  واإيجاد  اقتراحاتهم  اإلى  وال�ستماع  الجامعة  في 

ت��سياته لعميد الكلية اأو مدير المركز.

الم�ساركة في اإعداد خطة عمل الق�سم وم�شروع م�ازنته واحتياجاته من اأع�ساء   -

هيئة التدري�س والم�ارد الب�شرية والل�ازم والأجهزة.
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القيام بكافة مرا�سلات الق�سم الر�سمية.  -

ا�ستقبال المراجعين وال�سي�ف.  -

الإ�شراف على ما يتبع الق�سم من مختبرات وور�س وم�ست�دعات وتجهيزات.  -

الهيئة  مع  والتن�سيق  بالتعاون  بالق�سم  الخا�سة  الدرا�سية  الجداول  اإعداد   -

التدري�سية في الق�سم ورفعها لعميد الكلية اأو مدير المركز.

الإ�شراف على اإعداد الخطة الدرا�سية للق�سم وو�سف الم�ساقات.  -

اإعداد تقارير تقييم الأداء ال�سن�ية لأع�ساء هيئة التدري�س والعاملين في الق�سم.  -

الإ�شراف ومتابعة برامج الدرا�سات العليا في الق�سم.  -

الإ�شراف على تط�ير الق�سم و�سمان الج�دة؛ اإدارياً؛ واأكاديمياً؛ وبحثياً.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:   -

رتبة الأ�ستاذية.  -

مجال الخبرة :  -

اأكاديمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي، ومعرفة   -

بتط�ير الخطط والمناهج الدرا�سية،  والتخطيط ال�ستراتيجي.        

مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0009م�سمى الوظيفة :رئي�س �سعبة اأكاديمية

0009-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الرتبة الأكاديمية:مدر�س كحدٍ اأدنى. 

الم�س�ؤول  المبا�شر : مدير المركز.

مكان العمل: المركز .

المروؤو�س�ن : العامل�ن في ال�سعبة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

�سمان ح�سن �سير العملية التعليمية في ال�سعبة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية من بحث علمي وتدري�س يق�م بالمهام الآتية:

الإ�شراف على ح�سن �سير العملية التدري�سية والعملية الإدارية في ال�سعبة.   -

تنظيم اجتماعات ال�سعبة ورئا�ستها.  -

اإعداد التقارير المتعلقة بال�سعبة ورفعها لمدير المركز.  -

الإ�شراف على عملية اإر�ساد الطلبة في ال�سعبة وحل م�سكلاتهم الأكاديمية.   -

عقد اجتماع بطلبة ال�سعبة بما ل يقل عن مرة واحدة كل ف�سل درا�سي لل�ق�ف   -

على احتياجاتهم وال�سع�بات التي ت�اجههم خلال م�سيرتهم العلمية في الجامعة، 

وال�ستماع اإلى اقتراحاتهم ورفع الت��سيات المنا�سبة لمدير المركز.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية :   -

درجة الماج�ستير كحدٍ اأدنى .  -

مجال الخبرة :  -

اأكاديمية.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها والت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي، معرفة   -

بتط�ير الخطط والمناهج الدرا�سية.        

مهارات خا�سة، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، وا�ستخدام الحا�سب الآلي .  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0010م�سمى الوظيفة:مدير مركز

0010-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

�لرتبة �لأكاديمية:�أ�ستاذ دكتور. 

الم�س�ؤول  المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: المركز.

المروؤو�س�ن :ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة �س�ؤون المركز بما ي�سمن ح�سن �سير العمل .  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية من بحث علمي وتدري�س يق�م بالمهام الآتية: 

متابعة تنفيذ الق�انين والأنظمة والتعليمات التي تخ�س المركز.   -

اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في المركز.   -

التن�سيب بتعيين العاملين في المركز.   -

الإ�شراف على ح�سن �سير العملية التدري�سية .  -

اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات المركز.   -

تحديد احتياجات المركز واإعداد م�ازنته.   -

اإدارة �س�ؤون المركز من الن�احي: المالية؛ والإدارية؛ والفنية بما ي�سمن ح�سن   -

�سير العمل في المركز. 

الم�ساركة وتروؤ�س اللجان التي لها علاقة بعمل المركز.   -

اعتماد تقييم اأداء العاملين في المركز.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه » رتبة الأ�ستاذية« .

مجال الخبرة :

 �أكاديمية .

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

العالي،  بالتعليم  العلاقة  ذات  والت�شريعات  واأنظمتها  الجامعة  بق�انين  معرفة   -

التخطيط ال�ستراتيجي.

الآلي،  الحا�سب  وا�ستخدام  والإنجليزية،  العربية  اللغتين  اإتقان  خا�سة:  مهارات   -

والتفكير الإبداعي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

الفعال،  والت�سال  والت�جيه  والإ�شراف  القيادة،  على  ال�سخ�سية:القدرة  ال�سمات   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0011م�سمى الوظيفة :نائب مدير مركز

0011-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

�لرتبة �لأكاديمية:�أ�ستاذ دكتور. 

الم�س�ؤول  المبا�شر : مدير المركز.

مكان العمل: المركز.

المروؤو�س�ن : ما يف��سه به المدير/ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ح�سن 
ُ
ما يكلفه به المدير، فيما يخ�س الم�ساهمة في اإدارة �س�ؤون المركز بما ي�سمن   -

�سير العمل فيه.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإ�سافة اإلى ال�اجبات الأكاديمية من بحث علمي وتدري�س يق�م بالمهام الآتية: 

متابعة تنفيذ الق�انين والأنظمة والتعليمات التي تخ�س المركز.  -

الم�ساركة في اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في المركز.  -

الم�ساركة في اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات المركز.  -

الم�ساركة في تحديد احتياجات المركز واإعداد م�ازنته.  -

بما  والفنية  والمالية؛  الإدارية؛  الن�احي:  من  المركز  �س�ؤون  اإدارة  في  الم�ساركة   -

ي�سمن ح�سن �سير العمل.

الم�ساركة في اللجان التي لها علاقة بعمل المركز.   -

يت�لى اإدارة المركز في حال غياب مدير المركز   -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:   -

درجة الدكت�راه »رتبة الأ�ستاذية« .  -

مجال الخبرة :  -

اأكاديمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة و اأنظمتها و الت�شريعات ذات العلاقة بالتعليم العالي.  -

مهارات خا�سة: اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، وا�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0012م�سمى الوظيفة:م�ساعد مدير مركز.

0012-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر : مدير المركز.

مكان العمل: المركز.

المروؤو�س�ن : ما يف��سه به المدير/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ما يكلف به فيما يخ�س الم�ساهمة في اإدارة �س�ؤون المركز بما ي�سمن حُ�سن �سير   -

العمل فيه.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة تنفيذ الق�انين والأنظمة والتعليمات التي تخ�س المركز.  -

الم�ساركة في اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في المركز.  -

الم�ساركة في اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات المركز.  -

الم�ساركة في تحديد احتياجات المركز واإعداد م�ازنته.  -

اإدارة �س�ؤون المركز من الن�احي: الإدارية؛ والمالية؛ والفنية بما ي�سمن ح�سن   -

�سير العمل في المركز.

الم�ساركة في اللجان التي لها علاقة بعمل المركز  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه.  -

اأو درجة الماج�ستير: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات منها خم�س �سن�ات على   -

الأقل داخل الجامعة. 

اأو درجة البكال�ري��س: مع خبرة ل تقل عن اثنتي ع�شرة �سنة منها ثماني �سن�ات   -

على الأقل داخل الجامعة.
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مجال الخبرة :  -

اأكاديمية اأو اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

العالي،  بالتعليم  العلاقة  ذات  والت�شريعات  واأنظمتها  الجامعة  بق�انين  معرفة   -

ومنهجية التفكير العلمي، ومهارات التخطيط والقيادة.

الآلي،  الحا�سب  وا�ستخدام  والإنجليزية،  العربية  اللغتين  اإتقان  خا�سة:  مهارات   -

ودورة الإدارة العليا.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0013م�سمى الوظيفة:مدير وحده.

0013-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: ال�حدة.

المروؤو�س�ن : العامل�ن في ال�حدة /  ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة �س�ؤون ال�حدة بما ي�سمن حُ�سن �سير العمل .  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة تنفيذ الق�انين والأنظمة والتعليمات التي تخ�س ال�حدة.  -

اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في ال�حدة.  -

التن�سيب بتعيين العاملين في ال�حدة.  -

اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات ال�حدة.  -

تحديد احتياجات ال�حدة واإعداد م�ازنتها.   -

اإدارة �س�ؤون ال�حدة من الن�احي: الإدارية؛ والمالية؛ والفنية بما ي�سمن ح�سن   -

�سير العمل.

الم�ساركة وتروؤ�س اللجان التي لها علاقة بعمل ال�حدة.  -

اعتماد تقييم اأداء العاملين في ال�حدة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه.  -

اأو درجة الماج�ستير: مع خبرة ل تقل عن ع�شر �سن�ات منها خم�س �سن�ات على   -

الأقل داخل الجامعة. 

اأو درجة البكال�ري��س: مع خبرة ل تقل عن اثنتي ع�شرة �سنة منها ثماني �سن�ات   -

على الأقل داخل الجامعة.

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية   -

والإنجليزية، والحا�سب الآلي، والتفكير الإبداعي، ودورة الإدارة العليا.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0014م�سمى الوظيفة:نائب مدير وحده.

0014-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر :مدير ال�حدة.

مكان العمل: ال�حدة.

المروؤو�س�ن :ما يف��س به / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

�سير  ي�سمن  بما  ال�حدة  �س�ؤون  اإدارة  في  الم�ساهمة  يخ�س  فيما  به،  يكلف  ما   -

العمل.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة تنفيذ الق�انين والأنظمة والتعليمات التي تخ�س ال�حدة.  -

الم�ساركة في اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في ال�حدة.  -

الم�ساركة في اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات ال�حدة.  -

الم�ساركة في تحديد احتياجات ال�حدة واإعداد م�ازنتها.   -

المالية؛ والإدارية؛ والفنية بما  الن�احي:  ال�حدة من  اإدارة �س�ؤون  الم�ساركة في   -

ي�سمن ح�سن �سير العمل في ال�حدة.

الم�ساركة وتروؤ�س اللجان التي لها علاقة بعمل ال�حدة.  -

اإدارة �س�ؤون ال�حدة في حال غياب المدير.   -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -



-30-

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه.  -

اأو درجة الماج�ستير: مع خبرة ل تقل عن ثماني �سن�ات، منها خم�س �سن�ات على   -

الأقل داخل الجامعة. 

اأو درجة البكال�ري��س: مع خبرة ل تقل عن ع�شر �سن�ات، ثماني �سن�ات على   -

الأقل داخل الجامعة

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

الآلي،  الحا�سب  وا�ستخدام  والإنجليزية،  العربية  اللغتين  اإتقان  خا�سة:   مهارات   -

والتفكير الإبداعي، ودورة الإدارة العليا.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0015م�سمى الوظيفة:م�ساعد مدير وحده.

0015-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر: مدير ال�حدة.

مكان العمل: ال�حدة.

المروؤو�س�ن :ما يف��س به / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

�سير  ي�سمن  بما  ال�حدة  �س�ؤون  اإدارة  في  الم�ساهمة  يخ�س  فيما  به،  يكلف  ما   -

العمل.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة تنفيذ الق�انين والأنظمة والتعليمات التي تخ�س ال�حدة.  -

الم�ساركة في اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في ال�حدة.  -

الم�ساركة في اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات ال�حدة.  -

الم�ساركة في تحديد احتياجات ال�حدة واإعداد م�ازنتها.   -

المالية؛ والإدارية؛ والفنية بما  الن�احي:  ال�حدة من  اإدارة �س�ؤون  الم�ساركة في   -

ي�سمن ح�سن �سير العمل في ال�حدة.

الم�ساركة وتروؤ�س اللجان التي لها علاقة بالعمل.   -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه.  -

اأو درجة الماج�ستير: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات منها ثلاث �سن�ا ت على   -

الأقل داخل الجامعة. 

اأو درجة البكال�ري��س: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات منها خم�س �سن�ات   -

على الأقل داخل الجامعة.

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية   -

والإنجليزية، وا�ستخدام الحا�سب الآلي، والتفكير الإبداعي، ودورة الإدارة العليا.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0016م�سمى الوظيفة: مدير دائرة/محطة /مكتب.

0016-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر :.ح�سب الهيكل التنظيمي.  

مكان العمل : كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب.  

المروؤو�س�ن :العامل�ن في/ دائرة/ محطة/ مكتب/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.  

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة �س�ؤون /الدائرة/المحطة/المكتب، بما ي�سمن ح�سن �سير العمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في)الدائرة/المحطة/ المكتب (.  -

التن�سيب بتعيين العاملين في )الدائرة/ المحطة/ المكتب(.  -

اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات )الدائرة/ المحطة/ المكتب(.  -

تحديد احتياجات )الدائرة/ المحطة/ المكتب( واإعداد م�ازنتها.  -

والمالية؛  الإدارية؛  الن�احي:  من  المكتب(  المحطة/  )الدائرة/  �س�ؤون  اإدارة   -

والفنية ومتابعتها و�سمان ح�سن �سير العمل فيها.

الم�ساركة وتروؤ�س اللجان التي لها علاقة بعمل )الدائرة/ المحطة/ المكتب(.  -

اإعداد التقارير ال�سن�ية للم�ظفين في )الدائرة/ المحطة/ المكتب(.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه.  -

اأو درجة الماج�ستير: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات، منها ثلاث �سن�ات على   -

الأقل داخل الجامعة. 

اأو درجة البكال�ري��س: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات، منها خم�س �سن�ات   -

على الأقل داخل الجامعة.

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية   -

والإنجليزية، وا�ستخدام الحا�سب الآلي، التفكير الإبداعي، ودورة الإدارة العليا.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0017م�سمى الوظيفة: م�ساعد مدير/دائرة/محطة /مكتب

0017-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر :ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب.

المروؤو�س�ن : ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ما يكلف به فيما يخ�س الم�ساهمة في اإدارة �س�ؤون )الدائرة/ المحطة/ المكتب(    -

بما ي�سمن حُ�سن �سير العمل.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساهمة في اإعداد الخطة ال�ستراتيجية الخا�سة في)الدائر/المحطة/ المكتب (.  -

الم�ساهمة في اإعداد التقرير ال�سن�ي لإنجازات )الدائرة/ المحطة/ المكتب(.  -

الم�ساهمة في تحديد احتياجات )الدائرة/ المحطة/ المكتب( واإعداد م�ازنتها.  -

الم�ساعدة في اإدارة �س�ؤون )الدائرة/ المحطة/ المكتب( من الناحيتين: الإدارية؛   -

والمالية؛ والإ�شراف الفني ومتابعتها و�سمان ح�سن �سير العمل فيها.

الم�ساركة وتروؤ�س اللجان التي لها علاقة بعمل )الدائرة/ المحطة/ المكتب(.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الماج�ستير: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات، منها �سنتان على الأقل داخل   -

الجامعة. 

اأربع �سن�ات  اأو درجة البكال�ري��س: مع خبرة ل تقل عن �سبع �سن�ات، منها   -

على الأقل داخل الجامعة.

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، اإتقان اللغتين العربية   -

والإنجليزية، ا�ستخدام الحا�سب الآلي، التفكير الإبداعي، ودورة الإدارة العليا.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0018م�سمى الوظيفة : رئي�س �سعبه

0018-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر :ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب.

المروؤو�س�ن : العامل�ن في ال�سعبة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة �س�ؤون ال�سعبة بما ي�سمن ح�سن �سير العمل .  -

ثالثاً : الواجبات للوظيفة:

اإدارة �س�ؤون ال�سعبة ب�سكل ي�سمن ح�سن �سير العمل فيها.  -

اإدارة �س�ؤون العاملين في ال�سعبة و تق�سيم العمل فيما بينهم.  -

تحديد احتياجات ال�سعبة و رفعها اإلى م�س�ؤوله المبا�شر.  -

اإعداد كافة التقارير و الإح�سائيات المتعلقة بال�سعبة.  -

اإعداد المرا�سلات الخا�سة باأعمال ال�سعبة.  -

ال�ستراك في اللجان ح�سب ما يكلف به .  -

المحافظة على م�ج�دات ال�سعبة ومتابعة �سيانة الأجهزة و المعدات .  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الماج�ستير: وخبرة في مجال العمل ل تقل عن ثلاث �سن�ات، منها �سنتان   -

على الأقل داخل الجامعة. 

اأو درجة البكال�ري��س: وخبرة في مجال العمل ل تقل عن خم�س �سن�ات، منها   -

ثلاث �سن�ات على الأقل داخل الجامعة. 

منها  �سن�ات،  �سبع  عن  تقل  ل  العمل  مجال  في  وخبرة  مجتمع:  كلية  دبل�م  اأو   -

خم�س �سن�ات على الأقل داخل الجامعة.

الخدمات،   ( المتخ�س�سة  والحرفية  الفنية  الطبيعة  ذات  الأعمال  مجال  وفي   -

ال�سيانة،المطبعة ومثيلها ( فاإنه يمكن ال�ستعا�سة عن �شرط الم�ؤهل العلمي اأعلاه 

بالخبرة المتخ�س�سة المنا�سبة ب:

�سهادة الثان�ية العامة:مع خبرة ل تقل عن ع�شر �سن�ات داخل الجامعة  -

واأربعمائة  األف   »1400« عن  يقل  ل  �ساعات  بعدد   « المهني  التدريب  �سهادة  اأو   -

�ساعة تدريبية مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن ع�شر �سن�ات داخل الجامعة.

مجال الخبرة :

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، التخطيط ال�ستراتيجي.  -

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية   -

والإنجليزية، وا�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0019م�سمى الوظيفة: رئي�س ديوان.

0019-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الدائرة/  ال�حدة/  المركز/   مدير  العمادة/  الكلية/  :عميد  المبا�شر  الم�س�ؤول   

المحطة/ المكتب.

مكان العمل : كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب.  

المروؤو�س�ن : العامل�ن في الدي�ان.  

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة �س�ؤون الدي�ان بما ي�سمن ح�سن �سير العمل .  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الرئي�س  م�افقة  بعد  اإليه  الم�ك�ل  العمل  بطبيعة  الخا�سة  القرارات  اتخاذ   -

المبا�شر.

اإعداد م�س�دات الكتب والإ�شراف على اإخراجها بالطريقة المثُلى وطباعتها.  -

ت�زيع العمل على م�ظفي الدي�ان وتنظيم دوامهم واإجازاتهم والإ�شراف التام   -

على الم�ستخدمين ) المرا�سلين والعمال(.

القيام باأمانة �شر اللجان والمجال�س وكتابة محا�شر الجتماعات ومتابعة تنفيذ   -

القرارات ذات العلاقة بالعمل.

الم�ساركة في اإعداد بع�س المطب�عات والن�شرات ومتابعة عملية اإ�سدارها ب�سكلها   -

النهائي.

عملية  ي�سهل  الذي  بال�سكل  واإعدادها  والإح�ساءات  والبيانات  المعل�مات  جمع   -

الإفادة منها.

الم�ساركة في اإعداد م�شروع م�ازنة الكلية اأو ال�حدة التي يعمل فيها.  -

متابعة عمليات ا�ستلام وت�سنيف وت�زيع جميع المعاملات ال�سادرة وال�اردة،   -

والإ�شراف على �سيرها بالطريقة المثُلى.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: وخبرة في مجال العمل ل تقل عن خم�س �سن�ات، منها ثلاث   -

�سن�ات على الأقل داخل الجامعة. 

منها  �سن�ات،  �سبع  عن  تقل  ل  العمل  مجال  في  وخبرة  مجتمع:  كلية  دبل�م  اأو   -

خم�س �سن�ات على الأقل داخل الجامعة.

مجال الخبرة :

اإدارية .  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

والأر�سفة  والت�سنيف  الت�ثيق  بطرق  معرفة  واأنظمتها،  الجامعة  بق�انين  معرفة   -

الإلكترونية.

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية   -

والإنجليزية، وا�ستخدام الحا�سب الآلي، و�سياغة الكتب والمخاطبات الر�سمية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0020م�سمى الوظيفة: رئي�س فرع

0020-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة.

مكان العمل : كلية/عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب.

المروؤو�س�ن : العامل�ن في الفرع.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة �س�ؤون الفرع  بما ي�سمن ح�سن �سير العمل .  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الإ�شراف على تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات الخا�سة بالفرع.  -

تحديد احتياجات الفرع من الم�اد والم�ستلزمات المطل�بة وت�زيعها.  -

اإعداد جداول الدوام وتق�سيم العمل على م�ظفي الفرع.  -

متابعة وتقييم  اأداء العاملين في الفرع واتخاذ الإجراءات اللازمة ل�سمان ح�سن   -

�سير العمل.

اإعداد كافة المعاملات والمخاطبات والتقارير الر�سمية المتعلقة بالفرع.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

درجة البكال�ري��س: مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل داخل الجامعة.   -

اأو دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل داخل الجامعة.  -

وفي مجال الأعمال ذات الطبيعة الحرفية )الخدمات، ال�سيانة،المطبعة ومثيلها(   -

المتخ�س�سة  بالخبرة  اأعلاه  العلمي  الم�ؤهل  �شرط  عن  ال�ستعا�سة  يمكن  فاإنه 

المنا�سبة بـ:

-  �سهادة الثان�ية العامة:مع خبرة ثماني �سن�ات في مجال العمل » الحرفة« داخل 

الجامعة

واأربعمائة  األف   »1400« عن  يقل  ل  �ساعات  بعدد   « المهني  التدريب  �سهادة  اأو   -

�ساعة تدريبية و�سهادة مزاولة مهنة » م�ست�ى الماهر« مع خبرة ثماني �سن�ات في 

مجال العمل » الحرفة« داخل الجامعة.

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

فيما يتعلق بمجال الخبرة في البندين » اأ+ ب« يك�ن في مجال الحرفة التي يمار�سها.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بق�انين الجامعة واأنظمتها، القدرة على التخطيط والقيادة.  -

مهارات خا�سة: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغة العربية،   -

ومعرفة باللغة الإنجليزية، ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: المباداأة والتط�ير، والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0021م�سمى الوظيفة: اإداري

0021-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س/ ال�سعبة /الدي�ان / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.  

مكان العمل :كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب / اأو ح�سب   

الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بجميع الأعمال الإدارية في مجال العمل.  -

ثالثاً : الواجبات  الأ�سا�سية للوظيفة:

درا�سة الم�سكلات الإدارية والم�ساعدة في اقتراح الحل�ل المنا�سبة لها.   -

الم�ساركة في �سياغة القرارات والتعليمات الخا�سة بالعمل.  -

اإعداد المخاطبات المتعلقة بالعمل وطباعتها.   -

تنفيذ قرارات اللجان الخا�سة بطبيعة العمل  اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك  -

ا�ستلام طلبات اللتحاق بالجامعة وتن�سيقها ومتابعة تنفيذها اإذا اقت�ست طبيعة   -

العمل ذلك.

تنظيم الدورات الخا�سة وتن�سيقها اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.    -

اإ�سدار ال�ثائق اللازمة اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.   -

الم�ساركة في  اللجان والجتماعات المختلفة  اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.  -

ال�ستراك في لجان ال�شراء والت�سليم للم�اد اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.   -

تطبيق التعليمات الخا�سة بطبيعة عمله.   -

التدقيق على جميع المعاملات ال�سادرة وال�اردة.   -

ترجمة الكتب الر�سمية والمطب�عات اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.   -

متابعة ح�سن �سير العمل داخل المتحف و تعريف المهتمين بمقتنياته اإذا اقت�ست   -

طبيعة العمل ذلك. 

تن�سيق الجتماعات وعمل محا�شر الجتماع اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.  -

و�س�ؤونهم  اإجراءاتهم  جميع  وا�ستكمال  بياناتهم  وادخال  المر�سى  ا�ستقبال   -
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الإدارية والمالية اإن اقت�ست طبيعة العمل ذلك.

تحرير الم�اد العلمية من درا�سات واأبحاث وم�ؤلفات ون�شرها اإذا اقت�ست طبيعة   -

العمل ذلك.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: مع خبرة �سنتين في مجال العمل.   -

اأو دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية،   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي، والتفكير الإبداعي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: المباداأة والتط�ير، والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0022م�سمى الوظيفة: محا�سب.

0022-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة اأو/ ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:وحدة /دائرة / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

متابعة الأعمال المحا�سبية والمالية التي يكلف بها.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإثبات عمليات الإنفاق والقب�س للقي�د المحا�سبية دفترياً و/ اأو حا�س�بياً واإعداد   -

التي  بالجهات  الخا�سة  الح�سابات  وم�سك  للاإيرادات  الي�مية  النقدية  الحركة 

خارج م�ازنة الجامعة وح�سب النظام المالي في الجامعة.

الإنفاق  ا�ستيفاء  ومن  الأرقام  و�سحة  والإنفاق  القب�س  قان�نية  من  التحقق   -

لل�شروط والمعززات المالية والرقابية.

ت�ريد اأم�ال الجامعة اإلى الح�سابات الخا�سة بالبن�ك.  -

الق�ائم  واإعداد  اإيرادات الجامعة وتنفيذها،  التقارير الخا�سة بتح�سيل  تنظيم   -

والمطالبات الخا�سة بالذمم.

اإعداد الم�ازنات والميزانيات للجامعة والجهات الإنتاجية المختلفة.  -

متابعة الح�سابات البنكية واإجراء الت�س�يات البنكية.  -

الخا�سة  البيانات  واإعداد  الم�ازنة  في  المعتمدة  البن�د  ح�سب  الح�سابات  ت�جيه   -

بال�حدات واإعداد التقارير ال�سهرية والدورية؛ وت�فيرها.

اإعداد جداول الرواتب ال�سهرية للعاملين في الجامعة؛ وتدقيقها؛ وتنفيذها.  -

الإنفاق  قبل  المحا�سبية  والعمليات  والمعززات  الم�ستندات  في  والتدقيق  التثبت   -

الت�شريعات  ح�سب  و�سحتها  م�سم�نها  وحدة  يثبت  بما  عليها  والتاأ�سير 

النافذة.

ا�ستلام البريد ال�ارد اإلى وحدة ال�س�ؤون المالية، وتاأمين الإجابة عن المرا�سلات،   -

وحفظ ال�ثائق والمعاملات الخا�سة بها.
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يتعلق  فيما  الجامعة  رئا�سة  عن  ال�سادرة  والت��سيات  القرارات  تنفيذ  متابعة   -

بالن�احي المالية .

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: في المحا�سبة.   -

مجال الخبرة :  -

في مجال المحا�سبة.   -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية،    -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: المباداأة والتط�ير ، والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0023م�سمى الوظيفة :كاتب

0023-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س/ ال�سعبة /الدي�ان/ الفرع / ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بجميع الأعمال الإدارية والمكتبية في مجال العمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساعدة في ت�سنيف البريد؛ وت�سجيله؛ وحفظه.   -

اإعداد الم�س�دات والكتب باأن�اعها وطباعتها على الحا�سب الآلي.   -

تدقيق الكتب الر�سمية والملفات وت�سحيحها بعد طباعتها.   -

الم�ساعدة في جمع البيانات والمعل�مات المتعلقة بطبيعة العمل.   -

اإدارة الملفات ح�سب الحاجة، وترقيمها، وحفظ محت�ياتها ح�سب الأ�س�ل.  -

الم�ساعدة في اإعداد البرامج وتنفيذها اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك   -

العمل  طبيعة  اقت�ست  اإذا  ال�سجلات  اإلى  واإدخالها  الم�ستريات  وا�ستلام  �شراء   -

ذلك. 

التدقيق على القي�د وال�سجلات اليدوية والحا�س�بية اإذا اقت�ست طبيعة العمل   -

ذلك. 

اإعداد �سندات الإنفاق وترحيل الح�سابات، واإدخال هذه العمليات اإلى الحا�س�ب   -

اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.

اإعداد البيانات الخا�سة بطبيعة العمل.   -

ا�ستقبال طلبات اللتحاق بالجامعة، وتفريغها، واإعداد الملفات الخا�سة بذلك اإذا   -

اقت�ست طبيعة العمل ذلك.

واإجراءاتهم  �س�ؤونهم  جميع  وا�ستكمال  بياناتهم،  واإدخال  المر�سى  ا�ستقبال   -

الإدارية والمالية اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.

تطبيق التعليمات الخا�سة بطبيعة عمله.   -
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الم�ساركة في  اللجان والجتماعات المختلفة  اإذا اقت�ست طبيعة العمل ذلك.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

دبل�م كلية مجتمع: كحدٍ اأدنى مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :  -

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية،   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي، والتفكير الإبداعي .

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: ، المبادة والتط�ير ،والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0024م�سمى الوظيفة:مترجم

0024-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية / عمادة / مركز / دائرة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بجميع اأعمال الترجمة وفق متطلبات العمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الإح�سائية  والجــــداول  والــتــقــاريــر  والــعــقــ�د  والــر�ــســائــل  الخطابـات  تـرجمة   -

والن�شرات والمجلات والكتب والأبحاث وغيرها.

القيام باأعمال الترجمة في المقابلات ال�سف�ية .  -

مطابقتها  من  للتاأكد  نهائي  ب�سكل  اعتمادها  قبل  وتدقيقها  الترجمة  مراجعة   -

للاأ�سل.

المحافظة على �شرية المعل�مات.  -

التقيد بالتعليمات الخا�سة باأعمال الترجمة.  -

الحتفاظ بن�سخة من كافة المعاملات المترجمة للرج�ع اإليها عند الحاجة .  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: .

بكال�ري��س: في مجال العمل اأو �سهادة عليا في الترجمة مع خبرة خم�س �سن�ات   -

في مجال العمل .

مجال الخبرة :  -

الترجمة.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية،   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي، والقدرة على التحليل والتركيب اللغ�ي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:الدقة و�شرعة الملاحظة ، والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل.  -
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0025م�سمى الوظيفة: محرر اأخبار.

0025-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة/اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

الهيكل  ح�سب  والعامة/اأو  الثقافية  والعلاقات  الإعلام  وحدة  العمل:  مكان 

�لتنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإعداد التقارير الي�مية لمختلف من�س�رات الجامعة وتدقيقها لي�سار اإلى ن�شرها   -

اإعلامياً.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإعداد الن�س��س الإعلامية لمختلف الفعاليات التي يتم اإقامتها.  -

تقييم المادة الإعلامية التي �سيتم ن�شرها، واختيارها.  -

تحرير المادة الإعلامية وال�سحفية، ون�شرها في و�سائل الإعلام المختلفة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: في مجال العمل مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.   -

مجال الخبرة :

-  ال�سحافة والإعلام.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

والإنجليزية،  العربية  اللغتين  اإتقان  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة   -

معرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي، القدرة على تنفيذ التحقيقات ال�سحفية .
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل، الدقة و�شرعة الملاحظة.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0026م�سمى الوظيفة: مخرج

0026-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة/اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

الإعلام  دائرة  والت�سميم/   الفن�ن  كلية  الطلبة/  �س�ؤون  :عمادة  العمل  مكان 

والعلاقات الثقافية والعامة / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الإ�شراف على جميع ج�انب الإخراج للبرامج لكي ت�سكل عملًا متكاملًا.  -

ثالثاً : الواجبات  الأ�سا�سية للوظيفة:

اختيار الن�س��س الأدبية و المادة الإعلامية  ب�سكل يت�افق  مع ر�سالة الجامعة   -

واأهدافها.

الإ�شراف على تحرير المادة المطبعية والإذاعية.  -

الت�ا�سل ب�سكل مهني مع فريق العمل بما ي�سمن ح�سن �سير العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: في مجال العمل مع خبرة  �سنتين في مجال العمل .  -

اأو دبل�م كلية مجتمع: في مجال العمل مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

في  ومعرفة  الآلي،  الحا�سب  با�ستخدام  ومعرفة  والإنجليزية،  العربية  اللغتين  اإتقان   -

و�سائط الإعلام المتعددة، ومعرفة في ا�ستخدام المعدات والأدوات ذات العلاقة بالعمل.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل، مهارات التفكير الإبداعي.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0027م�سمى الوظيفة:مدخل بيانات

0027-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :م�ست�سفى/ الكلية / عمادة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدخال كافة البيانات والمعل�مات المطل�بة في الحا�سب الآلي،ومتابعتها؛ وتدقيقها؛   -

ومعالجتها، وفقا لإجراءات العمل المحددة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ال�اجبات :

على  المقررة  العمل  اإجراءات  وفق  وتدقيقها  والمعل�مات  البيانات  اإدخال    -

الحا�س�ب.

تخزين البيانات والمعل�مات المدخلة، وا�ستخراج التقارير، وطباعتها.  -

معل�ماتية  قاعدة  تنظيم  اإلى  الهادفة  والإجراءات  الأعمال  تنفيذ  في  الم�ساهمة   -

واإح�سائية لت�سهيل اإنجاز الأعمال.

تنظيم ال�ثائق والملفات الخا�سة بالعمل، ومتابعة تحديثها.  -

قبل  من  ال�سا�سات  با�ستعمال  ال�سماح  وعدم  المعل�مات،  �شرية  على  المحافظة   -

الآخرين.

الم�ساركة في عمليات اإدارة المعرفة وح�سب طبيعة العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

بكال�ري��س: وخبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنه واحدة.   -

اأو دبل�م كلية مجتمع: وخبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنتين.  -

مجال الخبرة :

اإدارية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل، والدقة و�شرعة الملاحظة
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0028م�سمى الوظيفة: �سكرتير/�سكرتيرة

0028-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية / عمادة/ مركز/ وحدة/ دائرة / محطة /مكتب /اأو ح�سب 

الهيكل التنظيمي .

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

والمعاملات  للكتب  والنجليزية  العربية  باللغتين  الحا�س�ب  ب�ا�سطة  الطباعة   -

الر�سمية ، وتنظيم الملفات الخا�سة بالعمل ح�سب الأ�س�ل.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

طباعة التقارير والكتب الر�سمية؛ وتدقيقها؛ وتن�سيقها.  -

اإدخال البيانات على الأنظمة الحا�س�بية المعتمدة في العمل.  -

اإدارة  الملفات ح�سب الحاجة؛ وترقيمها؛ وحفظ محت�ياتها ح�سب الأ�س�ل.  -

الم�ساعدة في ت�سنيف البريد؛ وت�سجيله؛ وحفظه.  -

تاأمين الت�سالت اللازمة، وا�ستقبال المراجعين والزوار، وتنظيم الم�اعيد.  -

تجميع البيانات الخا�سة بالعمل ل�ستخدامها عند الحاجة وتحديثها.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:  

دبل�م كلية مجتمع:  في مجال العمل مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنتين.  -

مجال الخبرة :

ال�سكرتارية والأعمال المكتبية.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

با�ستخدام  ومعرفة  ر�سم وطباعة«،   « والإنجليزية  العربية  باللغتين  الطباعة  اإتقان   -

الحا�سب الآلي، والن�سباط والدقة في العمل، والمعرفة با�ستخدام اأجهزة »الفاك�س« 

والإر�سال الهاتفي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0029م�سمى الوظيفة: مدر�س تلاوة وتجويد و/ اأو  مدر�س قراءات

0029-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : رئي�س ال�سعبة اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:المركز الثقافي الإ�سلامي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تعليم وتحفيظ القراآن الكريم وفق الق�اعد ال�سحيحة للتلاوة والتج�يد.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية  للوظيفة:

اإعطاء دورات التلاوة والتج�يد بالم�ست�يات المختلفة.  -

الم�ساركة في اإعطاء المحا�شرات والمنا�سبات الدينية.   -

الم�ساركة في اللجان الفاح�سة لمتحانات المركز و م�سابقات حفظ القراآن الكريم   -

والم�سابقات الثقافية.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س:في ال�شريعة الإ�سلامية مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن   -

�سنة واحدة، و اإجازة في القراءات القراآنية ثلاث قراءات على الأقل.

واحدة،  �سنة  عن  تقل  ل  الإ�سلامية مع خبرة  ال�شريعة  في  الماج�ستير:  درجة  اأو   -

واإجازة في القراءات القراآنية خم�س قراءات على الأقل. 

مجال الخبرة :

التلاوة والتج�يد وعل�م القراءات.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية ، والمعرفة با�ستراتيجيات التعليم، والمنهجية العلمية في التفكير،   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي، ومعرفة باللغة الإنجليزية.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل، والن�سباط والدقة في العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0030م�سمى الوظيفة: اإمام م�سجد

0030-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : رئي�س ال�سعبة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:م�سجد الجامعة /المركز الثقافي الإ�سلامي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإمامة الم�سلين في اأوقات ال�سلاة، والإ�شراف المبا�شر على كل ما يتعلق ب�س�ؤون    -

ون�ساطات الم�سجد ومحت�ياته و�سيانته مع مرافقه.

ثالثاً : الواجبات  الأ�سا�سية للوظيفة:

و�سلاة  التراويح  ك�سلاة  والن�افل  الخم�سة  الفرو�س  في  الم�سلين  اإمامة   -

العيدين.

الم�سجد  كخادم  عليها  والقائمين  ومرافقه  واحتياجاته  الم�سجد  �س�ؤون  متابعة   -

وعمال النظافة والإ�شراف عليهم.

التعاون والإ�شراف على  اإلقاء الدرو�س وحلقات الإر�ساد الديني  في الم�سجد.  -

والعمرة  للحج  وال�ستعداد  الفطر،  زكاة  مثل:  ال�شرعية  بالأم�ر  النا�س  تذكير   -

وغيره.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س : ال�شريعة الإ�سلامية كحدٍ اأدنى مع خبرة �سنتين في مجال   -

العمل، واأن يك�ن حافظاً �ستة اأجزاء من القراآن الكريم على الأقل.

مجال الخبرة:

التلاوة والتج�يد، وعل�م القراءات؛ والخطابة؛ وال�عظ والإر�ساد.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

معرفة بالأحكام ال�شرعية، تف�سير القراآن الكريم، والأحاديث النب�ية ال�شريفة؛ واأحكام   -

ومعرفة  العربية؛  اللغة  واإتقان  والإر�ساد؛  وال�عظ  الخطابة  على  والمقدرة  التج�يد؛ 

باللغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ والمنهجية العلمية في التفكير.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ والن�سباط والدقة في العمل؛ والف�ساحة والبلاغة.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0031م�سمى الوظيفة: موؤذن.

0031-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : رئي�س �سعبة الم�سجد/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: م�سجد الجامعة/المركز الثقافي الإ�سلامي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الآذان لل�سلاة في اأوقاتها، والعتناء بمبنى الم�سجد واأثاثه.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القيام   اأو  ال�سلاة  لأداء  ال�قت  النا�س بحل�ل  لإعلام  اأوقاتها  لل�سلاة في  الآذان   -

بفتح جهاز الآذان.

ترديد التكبيرات بعد اإمام الم�سجد في حال �سلاة الجماعة.  -

القيام  باأعمال خدمة الم�سجد لتفقد النظافة، والمحافظة على الم�ج�دات من اأدوات   -

واأثاث.

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات ال�سلامة العامة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

القراآن  من  اأجزاء  ثلاثة  وحافظ  الإ�سلامية،  ال�شريعة  البكال�ري��س:في  درجة   -

الكريم على الأقل.

اأو دبل�م كلية مجتمع:في  ال�شريعة الإ�سلامية، وحافظ ثلاثة اأجزاء من القراآن   -

الكريم على الأقل. 

مجال الخبرة :

التلاوة والتج�يد وعل�م القراءات؛ وال�عظ والإر�ساد.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية والإلمام باللغة الإنجليزية؛ والمنهجية العلمية في التفكير؛ ومعرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي،  

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ والن�سباط والدقة في العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0032م�سمى الوظيفة : اخت�سا�سي اإر�ساد وعلم نف�س

0032-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة/اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :عمادة �س�ؤون الطلبة

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تقديم الخدمات الإر�سادية والت�جيهية للطلبة؛ والمبادرة في التعرف على م�سكلاتهم   -

والإر�ساد  الت�جيه  ومهارات  اأ�س�س  وتطبيق  والتعليمية؛  والجتماعية  النف�سية 

عليهم؛ وتمكينهم من تجاوز م�سكلاتهم؛ وتح�سين اأدائهم الم�سلكي والمنهجي. 

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة الحالت الفردية/ درا�سة الحالة  .   -

تنظيم مجم�عات الإر�ساد الجمعي.  -

القيام بعقد دورات الإر�ساد النف�سي .  -

القيام بزيارات ميدانية لم�ؤ�س�سات ومراكز ذات �سلة بطبيعة العمل الإر�سادي.   -

اإعداد م�ا�سيع نف�سية تر�سل للطلاب عبر البريد الإلكتروني .   -

اإجراء الدرا�سات الميدانية ال�ستطلاعية، والقيام بتقديم ال�ست�سارات النف�سية .   -

اإعداد ن�شرات ت�عية نف�سية للطلبة.   -

كتابة محا�شر اجتماعات ال�سعبة وت�ثيقها.   -

ا�ستقبال ال�ست�سارات والمقابلات الي�مية للطلبة .  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

ماج�ستير: في مجال العمل مع خبرة �سنة واحدة في مجال العمل.  -

اأو درجة البكال�ري��س:في مجال العمل مع خبرة �سنتين  في مجال العمل.   -

مجال الخبرة :

الإر�ساد النف�سي.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي،.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ والمحافظة على خ�س��سية الحالة؛ والهدوء وح�سن الإ�سغاء.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0033م�سمى الوظيفة: مربية اأطفال

0033-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :مديرة الح�سانة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :دائرة الح�سانة / كلية العل�م الترب�ية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

- العناية بالأطفال وتاأ�سي�س وتط�ير مهاراتهم من خلال ن�ساطات منا�سبة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة .

تقديم العناية وتاأمين ج� من الفرح في الح�سانة.  -

واللعب؛ وقراءة  والن�م؛  الطعام؛  ينظم م�اعيد  ي�مي  برنامج  وتنفيذ  تح�سير   -

الق�س�س للاأطفال.

مهارتهم  تــطــ�يــر  اإلى  الــهــادفــة  الأطـــفـــال  بــين  الجــمــاعــيــة  الــنــ�ــســاطــات  ت�سجيع   -

الجتماعية.

المحافظة على م�ست�ى من النظافة والتعقيم لدى الأطفال.  -

لآرائهم  ال�ستماع  اأجل  من  الأطفال  اأم�ر  اأولياء  مع  منتظمة  اجتماعات  عمل   -

وت��سياتهم ح�ل برنامج الح�سانة.

تقارير  اإر�سال  خلال  من  ي�مية  اأ�س�س  على  الأطفال  اأم�ر  اأولياء  مع  الت�ا�سل   -

ق�سيرة ح�ل اأداء الأطفال. ون�ساطاتهم الي�مية وتط�رهم في الح�سانة.

الم�ساهمة في تخطيط ن�ساطات ترفيهية للاأطفال وتنفيذها.  -

- القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع: في اأحد مجالت تنمية الطف�لة المبكرة اأو التخ�س�سات ذات   -

العلاقة.

اأو ثان�ية عامة: مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنتين في اأحد مجالت رعاية   -

به في وزارة  ما ه� معم�ل  عاماً »ح�سب  العمر عن )20(  يقل  األّ  على  الطف�لة 

التنمية الجتماعية«. 

مجال الخبرة :

رعاية الطف�لة.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:.

اإتقان اللغة العربية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ معرفة بالخ�سائ�س الإنمائية   -

لمرحلة الطف�لة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل؛ والدقة و�شرعة الملاحظة؛ والهدوء وح�سن الإ�سغاء.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0034م�سمى الوظيفة: مدير مدر�سة

0034-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر :.عميد كلية العل�م الترب�ية/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: المدر�سة النم�ذجية /كلية العل�م الترب�ية.

المروؤو�س�ن : العامل�ن في المدر�سة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تخطيط البرامج التعليمية وتنظيمها على م�ست�ى المدر�سة؛ والإ�شراف والرقابة   -

المحلي،  بالمجتمع  المدر�سة  �سلات  وت�ثيق  المدر�سة؛  في  الن�ساطات  كافة  على 

والتعامل مع كافة الم�سكلات في المدر�سة والعمل على حلها.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

المعلمين  و  الطلبة  على  والإداري  الفني  والإ�شراف  المدر�سة،  �س�ؤون  اإدارة   -

والعاملين فيها. 

تطبيق الأنظمة والتعليمات ذات العلاقة وال�سادرة عن وزارة التربية والتعليم   -

والإ�شراف على ح�سن تنفيذها. 

تدقيق وثائق قب�ل الطلبة، وانتقالهم، واإجازتهم وفق الت�شريعات الناظمة للعمل.   -

الإ�شراف على �سير العمل الي�مي وت�زيعه على العاملين.   -

الأهداف  مع  يتنا�سب  بما  المعلمين  على  وت�زيعه  التدري�سي  البرنامج  اإعداد   -

الترب�ية ومتابعة ح�سن تنفيذه. 

الإطلاع على الخطط التدري�سية للمعلمين، وتق�يمها، ومتابعة تنفيذها.   -

القيام بالزيارات ال�سفية للمعلمين والتعرف على اأدائهم وتط�يره.   -

تعزيز القيم الروحية وال�طنية وتنمية التجاهات الإيجابية لدى الطلبة.   -

لهم  الت�جيه  خطط  وو�سع  وم�سكلاتهم،  وقدراتهم  الطلبة  مي�ل  على  التعرف   -

وتنفيذها. 

للم�ساركة  الطلبة  ت�سجيع  على  والعمل  المرافقة،  الن�ساطات  عقد  اإلى  المبادرة   -

فيها. 



-70-

ت�ثيق ال�سلات الإيجابية ما بين المدر�سة و المجتمع المحلي.   -

اإدارة ال�س�ؤون المالية للمدر�سة واإعداد م�ازنتها.   -

تحديد الحتياجات الفنية والب�شرية للمدر�سة، ومتابعة تاأمين هذه الحتياجات   -

مع الجهات المعنية. 

تنظيم الملفات وال�سجلات المدر�سية، والإِ�شراف على ح�سن ا�ستخدامها.   -

متابعة تقييم المناهج المدر�سية، وتقديم المقترحات المتعلقة بتط�يرها اإلى الجهات   -

المعنية. 

من  والمعلمين  والطلبة  المنهاج  تخدم  التي  والندوات  الجتماعات  بعقد  المباداأة   -

خلال لقاءات اأولياء الأم�ر. 

ت�سجيع المعلمين على اإجراء البح�ث العلمية اللازمة لتط�ير العملية التعليمية.   -

و�سع الأ�س�س والمعايير العملية لتقييم فاعلية ال�سيا�سات ومدى التقدم و معدلت   -

الأداء في ظل ال�سيا�سات التي تنظم ن�ساطات العمل، وتقديم مقترحات لتعديلها 

بما يتنا�سب و الم�ستجدات و/اأو التط�رات الجديدة.

الإدارية  التنفيذية  العمل  وبرامج  خطط  لإعداد  والمرجعية  العامة  الأطر  و�سع   -

الإدارة،  اأهداف  تحقيق  في  المنا�سب  واعتماد  المعتمدة،  ال�سيا�سات  لترجمة 

ومراجعة النتائج للتاأكد من ان�سجامها مع ال�سيا�سات والخطط المعتمدة.

عقد لقاءات دورية مع المروؤو�سين بهدف �شرح الت�جيهات الجديدة والتعديلات   -

ن�ساطات  تنظم  التي  لل�سيا�سات  التنفيذية  العمل  وبرامج  خطط  م�سار  على 

المدر�سة.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

مجال  في  �سن�ات  خم�س  عن  تقل  ل  خبرة  مع  اأدنى:  كحدٍ  البكال�ري��س  درجة   -

التعليم، وم�ؤهل )ترب�ي( لمدة �سنة بعد البكال�ري��س.

مجال الخبرة :

تعليمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

الم�سكلات  حل  المدر�سة؛  في  الترب�ي  والإر�ساد  والإ�شراف  التدري�س  على:  القدرة   -

ومعرفة  المحلي؛  المجتمع  مع  اإيجابية  علاقات  وبناء  والت�سال  القرارات؛  واتخاذ 
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كافية بمحددات �سل�ك الطلبة ودوافعهم واحتياجاتهم والقدرة على التعامل معها؛ 

وا�ستخدام الحا�سب الآلي؛ واإتقان اللغتين العربية و الإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة؛ والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال؛   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل؛ ح�سن المظهر؛ والقدوة الح�سنة.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0035م�سمى الوظيفة:م�ساعد مدير مدر�سة

0035-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر : مدير مدر�سة. / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: المدر�سة النم�ذجية /كلية العل�م الترب�ية.

المروؤو�س�ن : ما يف��سه به المدير/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

- الم�ساركة في عمليات تخطيط وتنظيم البرامج التعليمية والأبعاد الفنية والإدارية 

للعملية الترب�ية واإعداد البرنامج التدري�سي والتجهيزات الفنية اللازمة لها.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد مدير المدر�سة في: 

اإعداد الخطة التعليمية ال�سن�ية، ومتابعة تنفيذها.  -

تنظيم برنامج الإِ�شراف الترب�ي داخل المدر�سة اأو الكلية.  -

التن�سيق مع الم�شرفين الترب�يين فيما يتعلق بالعملية التعليمية والترب�ية.  -

اإعداد جدول الدرو�س الأ�سب�عي بالتعاون والتن�سيق مع المعلمين.  -

و�سع برنامج الن�ساط المدر�سي.  -

واقتراح  الترب�ي،  المر�سد  مع  بالتعاون  للطلبة  ال�سل�كية  الم�سكلات  درا�سة   -

الحل�ل المنا�سبة لها.

القيام بالزيارات ال�سفية للمعلمين، وملاحظة اأدائهم وتقييمه.  -

الم�ساهمة في و�سع التعليمات، والعمل على متابعتها.  -

وال�سجلات  لل�ثائق  والفهر�سة  والتنظيم  الحفظ  عمليات  على  الإ�شراف   -

المدر�سية.

تنظيم المرا�سلات ال�اردة وال�سادرة والإ�شراف عليها.  -

م�ا�سلة الدرا�سة والإطلاع على ما ي�ستجد في مجال العمل ب�سكل خا�س بهدف   -

تحديث وتط�ير اأ�ساليب واإجراءات العمل.

تطبيق ق�اعد واأ�س�س ومعايير الرقابة والأمن والحماية الداخلية المعتمدة.  -
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الدرا�سات  واإعداد  الأعمال،  اإنجاز  لت�سهيل  تنظيم قاعدة معل�ماتية واإح�سائية   -

التحليلية اللازمة. 

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

مجال  في  �سن�ات  خم�س  عن  تقل  ل  خبرة  مع  اأدنى:  كحد  البكال�ري��س  درجة   -

التعليم، وم�ؤهل )ترب�ي( لمدة �سنة بعد البكال�ري��س.

مجال الخبرة :

تعليمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

الم�سكلات  وحل  المدر�سة؛  في  الترب�ي  والإر�ساد  والإ�شراف  التدري�س  على:  القدرة   -

ومعرفة  المحلي؛  المجتمع  مع  اإيجابية  علاقات  وبناء  والت�سال  القرارات؛  واتخاذ 

كافية بمحددات �سل�ك الطلاب ودوافعهم واحتياجاتهم والقدرة على التعامل معها؛ 

وا�ستخدام الحا�سب الآلي؛ واإتقان اللغتين العربية و الإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة؛ والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال؛   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل؛ وح�سن المظهر؛ والقدوة الح�سنة.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0036م�سمى الوظيفة:مر�سد تربوي

0036-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :مدير المدر�سة النم�ذجية/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية العل�م الترب�ية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

والتعليمية  الترب�ية  بم�سكلاتهم  والمت�سلة  للطلبة  الإر�سادية  الخدمات  تقديم   -

وتمكينهم  الإيجابي  ال�سل�ك  ممار�سة  نح�  وت�جيههم  والنف�سية  والجتماعية 

من تح�سين م�ست�ى اأدائهم ال�سفي ووقايتهم من ال�ق�ع في الم�سكلات النف�سية 

والجتماعية. 

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ودور  الترب�ي  والإر�ساد  الت�جيه  باأهداف  والمحلي  المدر�سي  المجتمع  يعرف   -

المر�سد الترب�ي . 

في  التعليمية  والمراحل  الطلبة  حاجات  مع  تتنا�سب  �سن�ية  عمل  خطة  و�سع    -

المدر�سة بالتعاون مع الهيئة الإدارية والتعليمية واأولياء اأم�ر الطلبة. 

لغايات  وا�ستخدامها  م�ستمر؛  ب�سكل  وتحديثها  الطلبة؛  عن  المعل�مات  جمع   -

الإر�ساد والت�جيه .

اإجراء مقابلات فردية مع الطلبة؛ وتقديم الم�س�رة والإر�ساد لم�ساعدة الطلبة في   -

م�اجهة الم�سكلات وال�سع�بات .

المتعلقة  الق�سايا  في  الأم�ر  لأولياء  والإر�سادية  ال�ست�سارية  الخدمات  تقديم   -

باأبنائهم من خلال المقابلات الفردية والجماعية والزيارات المنزلية . 

تقديم الخدمات ال�ست�سارية والإر�سادية للهيئتين الإدارية والتعليمية في الق�سايا   -

الترب�ية المتعلقة ب�سل�ك الطلبة. 

التعاون مع الهيئتين الإدارية والتعليمية واأولياء الأم�ر في زيادة دافعية الطلبة   -

للتح�سيل الدرا�سي.

التعليمية  والهيئة  الطلبة  اأم�ر  اأولياء  مع  اجتماعات  لعقد  والتن�سيق  التخطيط   -
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باإ�شراف مدير المدر�سة . 

مدير  وباإ�شراف  الطلبة  اأم�ر  اأولياء  مع  بالتن�سيق  المنزلية  بالزيارات  القيام     -

المدر�سة وح�سب الحاجة . 

اأم�ر  واأولياء  والطلبة  المعلمين  من  لكل  الإر�سادية  التثقيفية  الن�شرات  اإعداد   -

الطلبة. 

اأربع  يقل عن  للطلبة، بما ل  المهني والت�جيه الجمعي  الت�جيه  اإعطاء ح�س�س   -

ح�س�س اأ�سب�عيا، م�ستنداً اإلى الأدلة ال�قائية والعلاجية التي اأعدت على م�ست�ى 

ال�زارة. 

متابعة حالت الغياب المتكرر للطلبة المحالة من قبل الإدارة المدر�سية .  -

�سخ�سياتهم،  تنمية  بهدف  للطلبة؛  العلاجي  الجمعي  الإر�ساد  خدمة  تقديم   -

واإك�سابهم المهارات ال�شرورية لم�اجهة الم�سكلات . 

تنظيم عقد الندوات والمحا�شرات التي تتناول ق�سايا الطلبة وتك�ن ذات اأهداف   -

وقائية واإنمائية.

بما  ومي�لهم  الطلبة  قدرات  لتنمية  المدر�سية  الأن�سطة  ت�ظيف  في  الم�ساهمة   -

ي�ساعدهم في تك�ين ت�جهاتهم المهنية. 

ت�لي م�س�ؤولية تنفيذ لجنة الإر�ساد في المدر�سة لبرامجها .   -

في  وت�ثيقها  وال�سحية  الج�سمية  الم�سكلات  ذوي  الطلبة  عن  المعل�مات  جمع   -

ه�ؤلء  م�ساعدة  في  والتعليمية  الإدارية  الهيئة  مع  والتن�سيق  خا�سة،  �سجلات 

الطلبة على التكيف المدر�سي. 

ال�سبط  مجل�س  على  عر�سها  قبل  متكامل،  ب�سكل  الطلبة  ق�سايا  جميع  درا�سة   -

المدر�سي.

التام في  التعاون  ي�سمن  والمعلمين بما  الطلبة  اأم�ر  اأولياء  الم�ساركة في مجال�س   -

مجال م�ساعدة الطلبة على التكيف العام. 

الم�ساركة في لجنة تنفيذ الت�جيه المهني في المدر�سة على اعتبار اأن الت�جيه المهني   -

اأحد مجالت العمل الإر�سادي. 

عن  �سهري  بتقرير  والتعليم  التربية  مديرية  في  الترب�ي  الإر�ساد  ق�سم  تزويد   -

منجزات عمل المر�سد الترب�ي في نهاية كل �سهر. 

الحتفاظ بال�سجلات والملفات التي ي�ثق فيها اأعماله.   -

الإر�سادية  الترب�ية  العملية  تخدم  التي  والأبحاث  الدرا�سات  باإجراء  القيام   -

وتزويد ق�سم الإر�ساد الترب�ي بها.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س:في تخ�س�س الإر�ساد الترب�ي اأو الإر�ساد الترب�ي وال�سحة   -

النف�سية اأو علم النف�س.

مجال الخبرة :

الإر�ساد الترب�ي وال�سحة النف�سية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

الم�سكلات  مع  التعامل  على  كبيرة  وقدرة  والإقناع؛  الت�سال  في  خا�سة  مهارات   -

وتحديدها وتط�ير البدائل الممكنة لمعالجتها؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ 

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ ومعرفة بالخ�سائ�س الإنمائية للطلبة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

الإ�سغاء؛  وح�سن  والهدوء  الطلبة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات 

ومهارة عالية على الملاحظة الدقيقة .
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0037م�سمى الوظيفة:مدر�س ومترجم لغة اإ�سارة

0037-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر: رئي�س ال�سعبة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: عمادة �س�ؤون الطلبة .

المروؤو�سين: ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ترجمة المحا�شرات والأن�سطة المختلفة، وتدري�س الم�اد الأكاديمية بلغة الإ�سارة   -

للطلبة ذوي الإعاقة ال�سمعية.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ترجمة المحا�شرات ب�سكل ف�ري للطلبة ذوي الإعاقات ال�سمعية.  -

ترجمة المتحانات للطلبة ذوي الإعاقات ال�سمعية.  -

الإعاقات  ذوي  للطلبة  والجتماعية  الر�سمية  والفعاليات  الحتفالت  ترجمة   -

ال�سمعية في الجامعة 

الت�ا�سل مع اأولياء اأم�ر الطلبة  ذوي الإعاقات ال�سمعية ومتابعة احتياجاتهم.  -

تح�سيلهم  ومتابعة  ال�سمعية؛  الإعاقات  ذوي  للطلبة  الأكاديمية  الم�اد  مراجعة   -

�لأكاديمي.

الإ�شراف على دورات لغة الإ�سارة للطلبة  ذوي الإعاقات ال�سمعية في الجامعة.  -

تنظيم الجداول الدرا�سية للطلبة ذوي الإعاقات ال�سمعية بالتعاون مع الجهات   -

ذات العلاقة.

عقد دورات في التربية الخا�سة )الب�رتج(.  -

مرافقة الطلبة ذوي الإعاقات ال�سمعية في مرافق الجامعة لت�سهيل عملية الت�ا�سل   -

بينهم وبين مجتمع الجامعة )المكتبة،عيادة الطلبة،اأع�ساء هيئة التدري�س،القب�ل 

والت�سجيل(.

مرافقة الطلبة ذوي الإعاقات ال�سمعية خارج الجامعة عند الحاجة لإتمام المهام   -

الدرا�سية المطل�بة خارج الجامعة اأو اأثناء الن�ساطات اللامنهجية.
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القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية لإ�سغال الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

اأو درجة الماج�ستير: مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

تعليمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

القدرة على: التدري�س والإ�شراف والإر�ساد الترب�ي ، ومعرفة كافية بمحددات �سل�ك   -

با�ستخدام  ومعرفة  معها؛  التعامل  على  والقدرة  واحتياجاتهم  ودوافعهم  الطلاب 

الحا�س�ب؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية، والمعرفة بخ�سائ�س ذوي الإعاقة 

ال�سمعية، والمعرفة بالكفاءات اللغ�ية الأ�سا�سية للغة الترجمة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على القيادة، والإ�شراف والت�جيه والت�سال الفعال،   -

والدقة؛  الح�سنة؛  والقدوة  المظهر؛  وح�سن  العمل؛  �سغ�طات  تحمل  على  والقدرة 

والنتظام في العمل.



-79-

01مجموعة الوظائف الإدارية
0038م�سمى الوظيفة :اأمين متحف

0038-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: كلية الآثار وال�سياحة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

والم�ست�دعات  به  الخا�سة  والمختبرات  المتحف  �س�ؤون  جميع  على  الإ�شراف   -

ومتابعتها، ور�سم الخطط التط�يرية للمتحف وملحقاته.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساهمة في ر�سم ا�ستراتيجية المتحف والمختبرات وتط�يرها.  -

الآثار  وه�اة  الجامعات  وطلبة  للباحثين  الت�سهيلات   وكافة  الم�ساعدة  تقديم   -

والتراث. 

متابعة الأعمال الم�ك�لة بم�ظفي المتحف و المختبرات التابعة له.  -

والأبحاث  الأثرية  الحفريات  فيها  بما  والمختبرات  المتحف  م�ساريع  اإدارة   -

الأنثروب�ل�جية.

متابعة اأعمال ال�سيانة والأمن والنظافة لمبنى المتحف.  -

الم�ساعدة في تنظيم المعار�س في الأردن وخارجه اأو الم�ساركة فيها.  -

متابعة عمليات الجرد لم�ج�دات المتحف و�سجلاته.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الدكت�راه اأو الماج�ستير:في مجال العمل، مع خبرة في مجال العمل ل تقل   -

عن �سنة. 

مجال الخبرة :

الآثار والحفريات.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

ذات  بالت�شريعات  المتعلقة بالحفر والتنقيب؛ ومعرفة  بالأ�س�س والإجراءات  معرفة   -

العلاقة بطبيعة العمل؛ ومعرفة بطرق ت�سنيف المقتنيات الأثرية والعلمية وترميمها؛ 

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي. 

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0039م�سمى الوظيفة :اأمين م�ستودع

0039-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : العميد / اأو  المدير / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية / مركز / وحدة / دائرة / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة.

الإ�شراف على جميع �س�ؤون الم�ست�دع ومتابعتها.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

للتاأكد من مطابقتها على �سبط ال�ستلام، واأوامر  الل�ازم ومراجعتها  ا�ستلام   -

ال�شراء وقرارات الإحالة من ناحية الكمية والم�ا�سفات مع اإثبات حالة الل�ازم 

التالفة في محا�شر ال�ستلام.

الم�ست�دعات  داخل  العمل  حركة  على  والإ�شراف  وحفظها،  الل�ازم  تخزين   -

وت�سنيف الل�ازم وترميزها ح�سب الأ�س�ل  

ال�شرف ح�سب الأ�س�ل، وتنزيل الكمية الم�شروفة من بطاقة ال�سنف وال�سجلات   -

وكافة م�ستندات التخزين ذات العلاقة.

م�سك ال�سجلات فيما يتعلق بالإدخال والإخراج والكميات وت�اريخ واأرقام اأذون   -

ال�شرف وجميع البيانات اللازمة.

مراقبة الحد الأدنى والحد الأعلى للمخزون ومراقبة الل�ازم قبل نفاذها .  -

الل�ازم،  فيها  ترد  التي  الفارغة  والعب�ات  الأوعية  وتجميع  المرتجع  ا�ستلام   -

والمحافظة عليها تمهيداّ لبيعها اأو ا�ستثمارها ح�سب الأ�س�ل.

الم�ساركة في لجان الجرد المختلفة ح�سب الأ�س�ل.  -

الم�ساركة في اللجان الفنية الخا�سة با�ستلام الأجهزة والتجهيزات المختلفة.  -

التاأكد با�ستمرار من ت�افر �شروط ومتطلبات ال�سلامة العامة في الم�ست�دعات.   -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: مع خبرة �سنة في مجال العمل.  -

اأو دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

الل�ازم والم�ست�دعات.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

الل�ازم؛ ومعرفة  والتخزين وت�سنيف  الم�ست�دعات وطرائق الحفظ  باإدارة  معرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ واإجادة اللغتين العربية والإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0040م�سمى الوظيفة : م�ساعد اأمين م�ستودع

0040-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : العميد / المدير / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية / مركز / وحدة / دائرة / ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الم�ساعدة في الإ�شراف على جميع �س�ؤون الم�ست�دع ومتابعتها.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد اأمين الم�ست�دع في :  -

ت�سلم الل�ازم؛ وتخزينها؛ والمحافظة عليها؛ و�شرفها ح�سب الأ�س�ل.  -

الإ�شراف على الم�ست�دع؛ وتنظيم محت�ياته.  -

م�سك ال�سجلات؛ وتنظيم م�ستندات الإدخال و الإخراج .  -

القيام بمهام اأمين الم�ست�دع في حال غيابه.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة ل تقل عن �سنة في مجال العمل.  -

اأو �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة ل تقل عن �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

الل�ازم والم�ست�دعات.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

الل�ازم؛ ومعرفة  والتخزين وت�سنيف  الم�ست�دعات وطرائق الحفظ  باإدارة  معرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ واإجادة اللغتين الإنجليزية والعربية.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0041م�سمى الوظيفة:نائب مدير الم�ست�سفى لل�سوؤون الطبية

0041-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: مدير الم�ست�سفى/ ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: م�ست�سفى الجامعة الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الإ�شراف على تطبيق ال�سيا�سات والخطط الخا�سة بالدوائر الطبية.  -

تقييم الأداء في الدوائر الطبية.  -

الم�ساركة في خطط التعيين.  -

الم�ساركة في خطط الم�ازنة.  -

الم�ساركة في الخطط العامة للم�ست�سفى.  -

-  الإ�شراف على اأطباء المتياز.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

يف��س من قبل المدير العام بال�سلاحيات الطبية التالية : 

الإ�شراف على تطبيق ال�سيا�سات والخطط الخا�سة بالدوائر الطبية.  -

الإ�شراف على الك�ادر الطبية ) اأطباء و فنيين(.  -

الإ�شراف على تنفيذ برامج تدريب الأطباء.  -

درا�سة التقارير الخا�سة باحتياجات الدوائر الطبية من الك�ادر الطبية من اأطباء   -

مقيمين �سمن برامج الإقامة الأكاديمية والمهنية وتقديم القتراحات المنا�سبة.

المنا�سبة  الت��سيات  وتقديم  والمعدات،  الل�ازم  من  الدوائر  احتياجات  تقييم   -

ب�ساأنها.

حل الم�سكلات الخا�سة بالدوائر الطبية.  -

تقييم  اأداء جميع العاملين في الدوائر الطبية.  -

الإ�شراف على  اأطباء المتياز :  -

تقييم احتياجات ال�س�ؤون الطبية من اأطباء المتياز في �س�ء تن�سيب الدوائر   ●

المختلفة واإقرارها من خلال اللجنة التنفيذية.
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بناء  الطبي  المجل�س  ال�اردة من  الق�ائم  ال�س�اغر من  تعبئة  الإ�شراف على  		●

على اأ�س�س التدريب المعتمدة.

الإ�شراف على متابعة �س�ؤون اأطباء المتياز والإجراءات الخا�سة بهم. 		●

كالإجازات  الطبية  باللجان  الخا�سة  القرارات  واعتماد  الطبية،  اللجان  رئا�سة   -

المر�سية وغيرها.

الم�ساركة في اللجان ذات العلاقة بالعمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

الب�شري مع �سهادة مزاولة مهنة  الأ�ستاذية(: في الطب  الدكت�راه )رتبة  درجة   -

واأن يك�ن ع�س�اً لدى نقابة الأطباء الأردنيين.

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -

المعارف والقدرات والمهارات:

دورة الإنعا�س القلبي- الرئ�ي؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ والدقة و�شرعة الملاحظة.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0042م�سمى الوظيفة :باحثه اجتماعية

0042-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: مدير دائرة �س�ؤون المر�سى /  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:  دائرة �س�ؤون المر�سى/ م�ست�سفى الجامعة الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تقديم رعاية اجتماعية نف�سية و�سحية �ساملة للمر�سى.  -

واإعداد  وت�سخي�سها؛  والنف�سية  الجتماعية  بالحالت  المتعلقة  المعل�مات  جمع   -

الإح�سائيات اللازمة؛ وو�سع الخطط اللازمة لمعالجتها بمنهجية علمية.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

تقديم رعاية اجتماعية نف�سية و�سحية �ساملة للمر�سى.  -

واإعداد  وت�سخي�سها؛  والنف�سية  الجتماعية  بالحالت  المتعلقة  المعل�مات  جمع   -

علمية  بمنهجية  لمعالجتها  اللازمة  الخطط  وو�سع  اللازمة؛  الإح�سائيات 

ومتابعتها وتقييمها.

الت�ا�سل  بهدف  الم�ست�سفى؛  في  المقيمين  للمر�سى  الم�ستمرة  الي�مية  المتابعة   -

الإيجابي معهم، والك�سف عن الحالت التي تحتاج اإلى رعاية اجتماعية خا�سة.

متابعة الحالت الطارئة والمن�مة  التي تحتاج اإلى الرعاية الجتماعية الم�ستمرة   -

وذوي  العلاقة  ذات  والأق�سام  المعالج  الطبي  الفريق  مع  والتن�سيق  ال�ساملة، 

المر�سى، ومتابعة خطة علاجهم وتح�سن اأو�ساعهم النف�سية والجتماعية.

م�ساعدة المر�سى على التكيف  مع بيئة الم�ست�سفى خلال فترة اإقامتهم  لإقناعهم   -

بجدوى العلاج واأهمية اللتزام  فيه واإتباع الإر�سادات والت�جيهات الطبية.

تقديم التقارير الدورية عن �سير العمل للجهات ذات العلاقة .  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

مجال  في  وخبرة  النف�سية،  اأو  الجتماعية  العل�م  اأحد  في  البكال�ري��س:  درجة   -

العمل ل تقل عن �سنتين 

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ والإلمام   -

بالم�سطلحات الطبية.

 

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

تحمل �سغ�طات العمل؛ والدقة و�شرعة الملاحظة.
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01مجموعة الوظائف الإدارية
0043م�سمى الوظيفة: )من�سق /من�سقة رعاية مر�سى(

0043-01الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

الأ�سنان/  كلية طب  الأردنية،  الجامعة  م�ست�سفى  التمري�س /  العمل:دائرة  مكان 

ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تقديم الرعاية ال�ساملة ذات الج�دة العالية من خلال تطبيق ال�سيا�سات والمعايير   -

النافذة والمعتمدة مع اللتزام بالتعليم والتط�ير والتدريب.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

واآليات  و�سيا�سات  النافذة  والتعليمات  والأنظمة  بالق�انين  واللتزام  المعرفة   -

العمل المعتمدة في الم�ست�سفى، ومنها: 

احترام حق�ق المر�سى  		●

المخاطر التي يتعر�س لها الممر�س.  		●

المحافظة على �شرية وخ�س��سية المر�سى  		●

اللتزام باأخلاقيات المهنة  		●

�سيا�سة منع العدوى وال�سلامة العامة . 		●

�سيا�سة نقل الدم  		●

�سيا�سة العقاقير الخطرة  	●

�سيا�سة الأدوية �سديدة الخط�رة  		●

�سيا�سة التعرف على المري�س  		●

دوري  ب�سكل   للا�ستخدام  جاهزيتها  من  التاأكد  بهدف  ي�مياً  الأجهزة  تفقد   -

والت�ثيق ال�سليم في الملف الطبي والتدقيق الم�ستمر على النماذج الطبية.

ا�ستقبال ملفات المر�سى؛ واإعدادها؛ وت�زيعها على غرف العيادات.  -

ا�ستقبال المر�سى وتنظيم دخ�لهم ح�سب ت�اريخ م�اعيدهم للعيادات الطبية.  -

تجهيز العيادة من حيث ترتيب الغرف ونظافتها؛ وت�سل�سل الملفات؛ وتح�سير   -
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المعدات الطبية؛ وتن�سيق دخ�ل المراجعين للعيادة المعنية.

ا�ستلام وت�سليم المر�سى بين ال�رديات مع الممر�س القان�ني وح�سب ال�سيا�سة   -

النافذة.والمعتمدة، وت�سمل : 

وت�زيع خطة   ، وردية  كل  على  المهام  وت�زيع  الي�مية،  العمل  تطبيق خطة  		●

الحريق وخطة الإنعا�س القلبي والرئ�ي .

بالرعاية  علاقة  لها  التي  الأول�يات  وتحديد  المر�سى،  احتياجات  تقييم  		●

التمري�سية .

الق�سم  نظافة  على  والإ�شراف   المري�س،  ح�ل  �سحية  بيئة  على  المحافظة  		●

بالتن�سيق مع الدوائر الأخرى .

تنفيذ خطة العمل الم��س�عة، وت�سمل :   -

ترتيب الأ�شرة. 		●

تنظيف الأجهزة؛ والأدوات؛ وتجهيذها، واإر�سالها اإلى التعقيم. 		●

م�ساعدة اأع�ساء الفريق الطبي خلال الفح�س ال�شريري . 		●

الفح�س  اإجراء  خلال  المختلفة  والطبية  التمري�سية  بالإجراءات  الم�ساركة  		●

الطبي.

التن�سيق مع دائرة الهند�سة وال�سيانة والخدمات الم�ساندة: »الأمن؛ النقل؛  		●

والحركة؛ و»الخدمات الفندقية؛ والنظافة« و�س�ؤون المر�سى لما ي�ستجد من 

متطلبات العمل وكل ح�سب اخت�سا�سه. 

الذات  وتنمية  المختلفة،  العلمية  والن�ساطات  التدريبية  بالبرامج  الم�ساركة  		●

وتط�يرها من خلال : 

التعيين  حديثي  للم�ظفين  المعرفة  ونقل  التدريبية  بالبرامج  الم�ساركة  		●

والمتدربين داخل الدائرة. 

الم�ستخدمة  والأجهزة  والمعدات  الطبية  وغير  الطبية  بالم�ستلزمات  المعرفة  		●

ومتابعة  وال�سيانة  الهند�سة  دائرة  مع  �سيانتها  ومتابعة  عليها  والمحافظة 

العهدة ال�سخ�سية.

الم�ساركة باللجان المختلفة ذات العلاقة بطبيعة العمل . 		●

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله. 	●

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

�سهادة الدبل�م: في مجال العمل مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنه.  -
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مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات: 

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ واإدارة   -

الملفات.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء .
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مجموعه الوظائف المهنية
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02مجموعة الوظائف المهنية
0400م�سمى الوظيفة:طبيب ب�سري

0400-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :عميد �س�ؤون الطلبة/اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :عمادة �س�ؤون الطلبة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تقديم الرعاية الطبية اللازمة للطلبة.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

العلاج  وت��سيف  ال�سحية؛  حالتهم  وتقييم  المر�سى؛  الطلبة  بفح�س  القيام   -

المنا�سب.

طلب الفح��سات المخبرية ال�شرورية للمر�سى.  -

ا�ستقبال ومعالجة الحالت الطارئة في ق�سم الط�ارئ التابع للعيادة.  -

منح الطلبة المراجعين الإجازات المر�سية .  -

تح�يل الحالت التي تقع خارج اإمكانيات العيادة اإلى م�ست�سفى الجامعة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

يك�ن  واأن  مهنة  مزاولة  �سهادة  مع  والجراحة  الطب  في  البكال�ري��س:  درجة   -

ع�س�اً لدى نقابة الأطباء الأردنيين.

مجال الخبرة :

الطب األ�شريري.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

ومعرفة  والإنجليزية؛  العربية  اللغتين  واإتقان  الرئ�ي؛  القلبي-  الإنعا�س  دورة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

الإ�سغاء؛  وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات 

والدقة؛ و�شرعة الملاحظة.



-97-

02مجموعة الوظائف المهنية
0401م�سمى الوظيفة :طبيب اأ�سنان.

0401-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :عميد �س�ؤون الطلبة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :عمادة �س�ؤون الطلبة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تقديم الرعاية ال�سنية اللازمة للطلبة.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

العلاج  وتقديم  ال�سحية؛  حالتهم  وتقييم  المر�سى؛  الطلبة  بفح�س  القيام   -

المنا�سب.

طلب الفح��سات الإ�سعاعية ال�شرورية للمر�سى.  -

ا�ستقبال ومعالجة الحالت الطارئة .  -

منح الطلبة المر�سى الإجازات المر�سية .  -

تح�يل الحالت التي تقع خارج اإمكانات العيادة اإلى م�ست�سفى الجامعة  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية :

درجة البكال�ري��س: في الطب و جراحة الأ�سنان مع �سهادة مزاولة مهنة، واأن   -

يك�ن ع�س�اً لدى نقابة اأطباء الأ�سنان الأردنيين.

مجال الخبرة :

طب وجراحة الأ�سنان.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

ومعرفة  والإنجليزية؛  العربية  اللغتين  واإتقان  الرئ�ي؛  القلبي-  الإنعا�س  دورة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

الإ�سغاء؛  وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات 

والدقة؛ و�شرعة الملاحظة.
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02مجموعة الوظائف المهنية
0402م�سمى الوظيفة :طبيب بيطري.

0402-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :عميد كلية الزراعة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية الزراعة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الحي�انية  الأمرا�س  وت�سخي�س  والطي�ر،  الحي�انية  الثروة  على  الإ�شراف   -

ا�ستعمال  طريق  عن  وذلك  ومعالجتها،  �سدها  والتح�سين  والمعدية،  ال�سارية 

اللقاحات والم�اد العلاجية والجراحة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

تطبيق الت�شريعات الر�سمية ذات العلاقة بطبيعة العمل الزراعي والبيطري.  -

الإ�شراف على اأعمال الذبح لتحديد �سلاحية اللح�م للا�ستهلاك الب�شري.   -

التعاون الم�ستمر مع الم�ؤ�س�سات الحك�مية والأهلية في مجال مكافحة الأمرا�س   -

الحي�انية .   

وو�سع  وتحليلها؛  الحي�انية؛  بالثروة  المتعلقة  المعل�مات  جمع  على  العمل   -

التقارير والت��سيات اللازمة ب�ساأنها؛ وت�ثيقها. 

العمل على حماية الثروة الحي�انية من الأمرا�س ال�افدة .   -

اإر�ساد العاملين في المزرعة ح�ل اأ�ساليب التربية ال�سليمة .  -

تطبيق ق�اعد واأ�س�س ومعايير ال�سلامة العامة والمهنية.  -

تنظيم قاعدة معل�ماتية واإح�سائية لت�سهيل اإعداد الدرا�سات التحليلية اللازمة؛   -

وتنظيم ال�ثائق والملفات، ومتابعة تحديثها دورياً.

الم�ساركة في تدريب طلبة كلية الزراعة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

يك�ن  واأن  مهنة،  مزاولة  �سهادة  مع  البيطري  الطب  في  البكال�ري��س:  درجة   -

ع�س�اً لدى نقابة الأطباء البيطريين الأردنيين، مع خبرة في مجال العمل ل تقل 

عن )3( �سن�ات .

مجال الخبرة :

الطب البيطري.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

ومعرفة  والإنجليزية؛  العربية  اللغتين  الزراعي،اإتقان  الإر�ساد  بطرق  تامة  معرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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02مجموعة الوظائف المهنية
0403م�سمى الوظيفة :�سيدلي.

0403-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : دائرة الرعاية ال�سحية/ عمادة �س�ؤون الطلبة، م�ست�سفى الجامعة .

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

عن  ال�سادر  ال�سيدلة  مهنة  مزاولة  قان�ن  يحددها  التي  الأعمال  بكافة  القيام   -

وزارة ال�سحة الأردنية

�شرف الأدوية الم��س�فة وت�ثيقها.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

عن  ال�سادر  ال�سيدلة  مهنة  مزاولة  قان�ن  يحددها  التي  الأعمال  بكافة  القيام   -

وزارة ال�سحة الأردنية.

�شرف الأدوية و تخريجها على النظام الحا�س�بي.  -

اإدخال البيانات اللازمة حا�س�بياً مثل بيانات المري�س والأدوية الم�شروفة.  -

ومعدلت  كميات  ح�ل  اللازمة  التقارير  واإعداد  ال�سيدلية؛  جاهزية  من  التاأكد   -

ا�ستهلاك الأدوية؛ والعمل على ت�فيرها. 

التاأكد من �سلامة حفظ وتخزين وا�ستخدام الأدوية والم�ستلزمات الطبية.   -

اإعداد الطلبات اللازمة لعمل ال�سيدلية.  -

اقتراح الأدوية البديلة عند عدم ت�افر الدواء الم��س�ف.  -

تح�سير العلاجات الكيماوية للمتدربين على هذا الن�ع من التح�سير.  -

الم�ساركة في لجان العطاءات والل�ازم ذات العلاقة بطبيعة العمل.  -

حيازة و�شرف العقاقير الخطرة لل�سيادلة الحائزين على ت�شريح �شرف عقاقير   -

خطرة من وزارة ال�سحة الأردنية.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س:في ال�سيدلة مع �سهادة مزاولة مهنة، واأن يك�ن ع�س�اً لدى   -

نقابة ال�سيادلة الأردنيين، مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.

مجال الخبرة :

العمل ال�سيدلي .  -

المعارف والقدرات والمهارات:

وحفظها؛  الأدوية  ت�سنيف  بطرق  معرفة  للاأدوية؛  الدوائية  بالخ�سائ�س  معرفة   -

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

الإ�سغاء؛  وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات 

ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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02مجموعة الوظائف المهنية
0404م�سمى الوظيفة: م�ساعد �سيدلي.

0404-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر:  ح�سب الهيكل التنظيمي.

الجامعة  م�ست�سفى  الطلبة،  �س�ؤون  عمادة  ال�سحية/  الرعاية  دائرة  العمل:  مكان 

الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ي�ساعد ال�سيدلي في مجال عمله.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد ال�سيدلني في:

عن  ال�سادر  ال�سيدلة  مهنة  مزاولة  قان�ن  يحددها  التي  الأعمال  بكافة  القيام   -

وزارة ال�سحة الأردنية.

اإدخال البيانات اللازمة حا�س�بياً مثل بيانات المري�س والأدوية الم�شروفة.  -

�شرف الأدوية وتخريجها على النظام الحا�س�بي.  -

التاأكد من جاهزية ال�سيدلية؛ واإعداد الطلبات اللازمة للعمل .   -

القيام باأي مهام يكلفه بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية :

دبل�م كلية مجتمع:في ال�سيدلة، مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

العمل ال�سيدلي.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

واإتقان  وحفظها؛  الأدوية  ت�سنيف  بطرق  ومعرفة  الدوائية؛  بالخ�سائ�س  معرفة   -

اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

الإ�سغاء؛  وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات 

ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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02مجموعة الوظائف المهنية
0405م�سمى الوظيفة :مهند�س.

0405-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية/ وحدة/ دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

المتعلقة  الفنية  الم�ساكل  ومعالجة  الم�ساريع،  على  والإ�شراف  الت�ساميم  و�سع   -

بعمله.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

وعمارة؛  واإن�ساءات؛  )كهرباء؛  عمله:  مجال  في  للم�ساريع  الت�ساميم  عمل   -

وميكانيك، ... وغيرها(.

الإ�شراف على الم�ساريع ذات العلاقة بطبيعة عمله.  -

اقت�ست  اإن  اللازمة  ال�سيانة  العمل واإجراء  الفنية في مجال،  الم�سكلات  معالجة   -

طبيعة العمل ذلك.

ا�ستلام الم�ساريع ذات العلاقة بطبيعة عمله .  -

الم�ساهمة في عمليات الإ�شراف والتدريب ذات العلاقة بطبيعة العمل.  -

الم�ساركة في اللجان ذات العلاقة بطبيعة عمله.  -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س:هند�سة في مجال العمل، و�سهادة مزاولة مهنة، واأن يك�ن   -

ع�س�اً لدى نقابة المهند�سين الأردنيين، مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

معرفة الت�شريعات ذات العلاقة في مجال العمل، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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02مجموعة الوظائف المهنية
0406م�سمى الوظيفة: م�ساعد مهن هند�سية.

0406-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية/ وحدة/ دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

م�ساعدة المهند�س في مجال عمله  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد المهند�س في:

وعمارة؛  واإن�ساءات؛  )كهرباء؛  عمله:  مجال  في  للم�ساريع  الت�ساميم  عمل   -

وميكانيك؛ ... وغيرها(.

الإ�شراف على الم�ساريع ذات العلاقة بطبيعة عمله.  -

اقت�ست  اإن  اللازمة  ال�سيانة  واإجراء  عمل،  مجال  في  الفنية  الم�سكلات  معالجة   -

طبيعة العمل

ا�ستلام الم�ساريع ذات العلاقة بطبيعة عمله .  -

الم�ساركة في اللجان ذات العلاقة بطبيعة عمله.  -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

دبل�م كلية مجتمع: في مجال العمل مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

معرفة الت�شريعات ذات العلاقة في مجال العمل؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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02مجموعة الوظائف المهنية
0407م�سمى الوظيفة: ممر�س/ممر�سة قانونية

0407-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :عميد �س�ؤون الطلبة/اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة الرعاية ال�سحية/عمادة �س�ؤون الطلبة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تقديم الرعاية التمري�سية اللازمة للطلبة.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساعدة بفح�س الطلبة المر�سى، وتقييم حالتهم ال�سحية.   -

متابعة الفح��سات الطبية المطل�بة للمر�سى.   -

التابع  التمري�سية للحالت الطارئة في ق�سم الط�ارئ  الرعاية  ا�ستقبال وتقديم   -

للعيادة. 

الحقن  اإعطاء  مثل:  الحالت  لبع�س  اللازمة  التمري�سية  بالإجراءات  القيام   -

باأن�اعها؛ وعمل غيار للجروح الب�سيطة.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س: في التمري�س؛ و�سهادة مزاولة مهنة، واأن يك�ن ع�س�اً لدى   -

نقابة الممر�سين الأردنيين، مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.

مجال الخبرة :

التمري�س ال�شريري.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

ومعرفة  والإنجليزية؛  العربية  اللغتين  اإتقان  الرئ�ي،  القلبي-  الإنعا�س  دورة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على تحمل   -

الإ�سغاء؛  وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  العمل؛اولمحافظة  �سغ�طات 

ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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02مجموعة الوظائف المهنية
0408م�سمى الوظيفة :معلم/ معلمة مدر�سة.

0408-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول  المبا�شر :.مدير المدر�سة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :المدر�سة النم�ذجية / كلية العل�م الترب�ية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ووفق  المدر�سة  نطاق  على  الترب�ية  العملية  ومتطلبات  مقررات  كافة  تنفيذ   -

البرنامج المحدد. 

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإعداد خطة التدري�س ال�سن�ية؛ والف�سلية؛ وال�سهرية؛ والي�مية.   -

القيام بتدري�س الطلبة وفق البرنامج التدري�سي المعتمد في المدر�سة.  -

اإجراء المتحانات ال�سفية للطلبة؛ وتقييم اأدائهم التعليمي؛ وتنظيم ال�سجلات   -

الخا�سة بذلك. 

التن�سيق مع المر�سد الترب�ي في المدر�سة لت�جيه الطلبة واإر�سادهم.   -

مراعاة الفرو قات الفردية بين الطلبة عند تدري�سهم.  -

الم�ساركة في الن�ساطات اللامنهجية في المدر�سة.  -

اإدارة �سل�كيات الطلبة داخل القاعات ال�سفية    -

م�ا�سلة الدرا�سة والطلاع على ما ي�ستجد في مجال العمل؛ بهدف تط�ير اأ�ساليب   -

واإجراءات العمل وتحديثها.

تنظيم قاعدة معل�ماتية واإح�سائية لت�سهيل انجاز الأعمال وت�فيرها.   -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س كحد اأدنى في مجال العمل ، واإجازة مهنة التعليم  -

مجال الخبرة :

تعليمية.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

التدري�س والإ�شراف والإر�ساد الترب�ي في المدر�سة؛ وحل الم�سكلات؛  القدرة على:   -

الفعال  والت�سال  الآخرين؛  عمل  وتق�يم  والتخطيط؛  القيادة  القرارات،  واتخاذ 

وبناء علاقات اإيجابية مع المجتمع المحلي؛ ومعرفة كافية بمحددات �سل�ك الطلاب 

الآلي؛  الحا�سب  وا�ستخدام  معها؛  التعامل  على  والقدرة  واحتياجاتهم؛  ودوافعهم 

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

الفعال؛  والت�سال  والت�جيه  والإ�شراف  القيادة  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

والقدرة على تحمل �سغ�طات العمل؛ وح�سن المظهر؛ والقدوة الح�سنة.
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02مجموعة الوظائف المهنية
0409م�سمى الوظيفة:طبيب مقيم

0409-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر:  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: م�ست�سفى الجامعة الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ومتابعة  والط�ارئ  الخارجية  للعيادات  والمراجعين  المن�مين  المر�سى  علاج   -

علاجهم تحت اإ�شراف الخت�سا�سي .

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�سارك الطبيب المقيم في :

اإ�شراف  تحت  الم�ست�يات  كافة  على  للمري�س  اللازمة  الطبية  الخدمة  تقديم   -

الأخت�سا�سي والم�ست�سار في الفريق.

تغطية العمل في العيادات الخارجية والط�ارئ والعمليات والمختبرات واأق�سام   -

الأ�سعة ح�سب ما تقرره ال�سعب والأق�سام وبما يتنا�سب مع طبيعة عملها وتحت 

اإ�شراف الخت�سا�سي المعني.

متابعة المر�سى قبل العمليات الجراحية وبعدها.  -

فريق اإنعا�س القلب )CPR( وال�ستجابة لنداءات الفرق ح�سب ال�سيا�سة المتبعة في   -

الم�ست�سفى، والقيام بالإجراءات ال�شرورية للمري�س ح�سب و�سعه ال�سحي، مثل 

الإدخال اأو النقل اإلى م�ست�سفى اآخر اأو اإلى جناح اأو وحدة معينة في الم�ست�سفى.

الأبحاث العلمية التي يتم اإجراوؤها من قبل الك�ادر الطبية في الم�ست�سفى.  -

الفعاليات والن�ساطات العلمية والتدري�سية داخل الم�ست�سفى وخارجه بما يتما�سى   -

وبرنامج الإقامة في الم�ست�سفى والجامعة.

الر�سمي  الدوام  �ساعات  بعد  حتى  الم�ست�سفى  مع  م�ستمر  ات�سال  على  البقاء   -

ل�ستدعائه عند الحاجة.

رئي�س  يقرره  ما  ح�سب  تعديل  من  عليه  يطراأ  وما  المناوبات  ببرنامج  اللتزام   -

ال�سعبة اأو مدير الدائرة.



-114-

تطبيق التعليمات والتقيد بالخطط الدرا�سية ح�سب �سن�ات الإقامة والتخ�س�س   -

ا�ستناداً اإلى دليل �سهادة الخت�سا�س العالي في الطب وطب الأ�سنان.

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة في مجال العمل.  -

يكلف المقيم الأقدم بالإ�شراف على المقيمين الجدد، واأطباء المتياز، وطلبة الطب   -

تحت اإ�شراف ع�س� هيئة التدري�س اأو الخت�سا�سي المعني في الم�ست�سفى

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س و�سهادة تدريب المتياز اأو ما يعادلها: في الطب والجراحة   -

اأو طب الأ�سنان مع �سهادة مزاولة مهنة، واأن يك�ن ع�س�اً لدى نقابة الأطباء اأو 

اأطباء الأ�سنان الأردنيين.

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -

المعارف والقدرات والمهارات:

دورة الإنعا�س القلبي- الرئ�ي؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام 

الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ والدقة؛ و�شرعة الملاحظة.
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02مجموعة الوظائف المهنية
0410م�سمى الوظيفة:طبيب امتياز

0410-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :  نائب المدير العام لل�س�ؤون الطبية / ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :م�ست�سفى الجامعة الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

التدرب على جميع الخدمات الطبية المقدمة للمر�سى.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساركة في تقديم الخدمات الطبية للمر�سى تحت اإ�شراف الخت�سا�س  -

الخارجية  العيادات  وفي  المن�مين  للمر�سى  الطبية  الحالت  جميع  على  التدرب   -

والعمليات.

في  التعليمية  والبرامج  للدائرة  والتثقيفية  التدريبية  الن�ساطات  في  الم�ساركة   -

الم�ست�سفى والجامعة.

القيام بالمناوبات المطل�بة منه.  -

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة الخا�سة باأطباء المتياز.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

مزاولة  �سهادة  مع  الأ�سنان  طب  اأو  والجراحة  الطب  في  البكال�ري��س:  درجة   -

مهنة »م�ؤقت« واأن يك�ن ع�س�اً لدى نقابة الأطباء اأو اأطباء الأ�سنان الأردنيين 

»م�ؤقت«.

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

دورة الإنعا�س القلبي- الرئ�ي؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ والدقة؛ و�شرعة الملاحظة.
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02مجموعة الوظائف المهنية
0411م�سمى الوظيفة: ممر�س، ممر�سة قانونية / قابلة قانونية

0411-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:دائرة التمري�س / م�ست�سفى الجامعة الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تطبيق  خلال  من   العالية  الج�دة  ذات  ال�ساملة  التمري�سية  الرعاية  تقديم   -

الم�ستمر وتدريب  بالتط�ير والتح�سين  اللتزام  المتبعة مع  ال�سيا�سات والمعايير 

الك�ادر الطبية من داخل الم�ست�سفى وخارجه. 

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

العمل  واآليات  و�سيا�سات  والتعليمات،  والأنظمة  بالق�انين  واللتزام  المعرفة   -

النافذة في الم�ست�سفى، ومنها : 

احترام حق�ق المر�سى. 		●

المخاطر التي يتعر�س لها الممر�س.  		●

المحافظة على خ�س��سية المر�سى. 		●

اللتزام باأخلاقيات المهنة. 		●

�سيا�سة منع العدوى وال�سلامة العامة . 		●

�سيا�سة نقل الدم. 		●

�سيا�سة العقاقير الخطرة. 		●

�سيا�سة الأدوية �سديدة الخط�رة.  		●

�سيا�سة التعرف على المري�س. 		●

كل  وفي  دوري  ب�سكل  للا�ستخدام  جاهزيتها  من  للتاأكد  ي�مياً  الأجهزة  تفقد    -

وردية.  

-  تفقد خزانة العقاقير الخطرة في كل وردية ح�سب ال�سيا�سات والإجراءات النافذة 

والناظمة للعمل. 

ا�ستلام وت�سليم المر�سى بين ال�رديات  ح�سب ال�سيا�سات والإجراءات النافذة    -
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والناظمة للعمل، وي�سمل :

خطة  وت�زيع  وردية؛  كل  على  المهام  وت�زيع  الي�مية؛  العمل  خطة  تطبيق  		●

الحريق وخطة الإنعا�س القلبي والرئ�ي.

بالرعاية  علاقة  لها  التي  الأول�يات  وتحديد  المر�سى،  احتياجات  تقييم  		●

التمري�سية ال�ساملة. 

الق�سم  نظافة  على  والإ�شراف  المري�س،  ح�ل  �سحية  بيئة  على  المحافظة  		●

بالتن�سيق مع الدوائر الأخرى ذات العلاقة .

تنفيذ خطة العمل الم��س�عة، وي�سمل :   -

تقييم احتياجات المر�سى وتقديم الرعاية التمري�سية ال�ساملة . 		●

وغيار  للمري�س؛  حمام  وعمل  الفم؛  ونظافة  للمري�س؛  ال�سخ�سية  النظافة  		●

�شرا�سف المري�س؛ مع اإمكانية القيام بها اإذا تطلبت الحالة.

العناية بالتقرحات ال�شريرية . 		●

اأخذ الحتياطات اللازمة للمر�سى المعر�سين لل�سق�ط . 		●

و�سع الق�سطرة ال�ريدية الفرعية و�سحب الدم ، ح�سب ال�سيا�سة المعتمدة في  		●

العمل.

اإعطاء المحاليل ال�ريدية ح�سب الأمر الطبي . 		●

النافذة  والإجراءات  ال�سيا�سات  ح�سب  الأدوية  واإعطاء  وتح�سير  ا�ستلام  		●

والناظمة للعمل.

الأنب�بية  والتغذية  والعلاجية  الغذائية  الحميات  طلب  ومتابعة  الإ�شراف    -

وال�ريدية المحددة؛ والإ�شراف على ت�سلمها؛ وت�زيعها للمر�سى بالتن�سيق مع 

الجهات ذات العلاقة تحت اإ�شراف الخت�سا�سي.

التمري�سية  الإجراءات  دليل  وح�سب  التمري�سية،  بالإجراءات  والقيام  المعرفة   -

المعتمد، منها:

الم�ساركة في عملية الإنعا�س القلبي الرئ�ي . 		●

وم�ساعدة  الطبية  بالإجراءات  للقيام  الأدوات  وتجهيز  المري�س  تح�سير  		●

الطبيب بها، وح�سب ال�سيا�سة المتبعة .

معرفة �سيا�سة نقل المر�سى واللتزام بها داخل الم�ست�سفى وخارجه. 		●

التنظير؛  فيها:  بما   ، الق�سم  خارج  الطبية  للاإجراءات  المري�س  تح�سير  		●

والق�سطرة القلبية؛ والعمليات الجراحية، وح�سب ال�سيا�سة .

ا�ستقبال المر�سى بعد النتهاء من عمل الإجراء الطبي؛ وتنفيذ الأوامر الطبية  		●

ح�سب ما ه� م�ثق في الملف الطبي.
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التن�سيق مع ق�سم الإدخال ل�ستقبال المر�سى الجدد والمح�لين من الأق�سام  		●

الأخرى.

التن�سيق مع دائرتي الهند�سة وال�سيانة ووحدة الخدمات الم�ساندة: »الأمن؛  		●

والنقل؛ والحركة«  والخدمات الفندقية »النظافة« و�س�ؤون المر�سى ح�ل ما 

ي�ستجد من متطلبات العمل، وكل ح�سب اخت�سا�سه. 

ا�ستقبال المري�س حال و�س�له اإلى الطابق، وتعريفه على المرافق المحيطة به:  		●

)الجر�س؛ والثلاجة؛ والخزانة؛ والحمام؛ ومحطة التمري�س( .

الطبي؛  الأمر  ح�سب  حا�س�بياً  والعلاجية  العادية  المر�سى  وجبات  طلب  		●

ومتابعتها؛ والإ�شراف على ت�زيعها عند و�س�لها .

الم�ساركة مع اأع�ساء الفريق الطبي خلال ج�لته للمر�سى . 		●

المعرفة بال�سيرة المر�سية للمري�س، وتط�يرها، ومتابعة الفح��سات المخبرية  		●

وال�سعاعية اللازمة .

متابعة الملاحظات والتغيرات التي تطراأ على المري�س؛ والإبلاغ عنها والتعامل  		●

معها، وت�ثيقها .

والإجراءات  واإدخال  المعطاة؛  ال�سلاحيات  ح�سب  الحا�س�ب  ا�ستخدام  		●

والم�ستهلكات الطبية وغير الطبية حا�س�بياً.

اإدخال التقارير الي�مية، ومنها: )نم�ذج غ�سل الأيدي؛ والتبليغ عن العدوى  		●

المكت�سبة؛ ونهاية ال�ردية (.

التعامل مع الحالت الق�سائية، وح�سب ال�سيا�سة النافذة والمعتمدة. 		●

التعامل مع حالت ال�فاة، وح�سب ال�سيا�سة النافذة والمعتمدة. 		●

الم�ساركة الفاعلة بالج�لت الإدارية والفنية في مختلف الدوائر . 		●

تقديم التثقيف ال�سحي والدعم النف�سي للمر�سى وذويهم . 		●

عمل ج�لة تفقدية اأخيرة قبل الت�سليم لل�ردية اللاحقة . 		●

الت�ثيق ال�سليم والتدقيق على النماذج الطبية في الملف الطبي ، ومنها:   -

التقييم الأولي للمري�س. 		●

التقييم التمري�سي الي�مي للمري�س. 		●

ميزان ال�س�ائل . 		●

العلامات الحي�ية . 		●

تقييم الألم. 		●

نماذج التف�ي�س . 		●

الأوامر الطبية. 		●
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تثقيف المري�س وذويهم . 		●

الح�ادث العر�سية . 		●

الذات  وتنمية  المختلفة،  العلمية  والن�ساطات  التدريبية  بالبرامج  الم�ساركة   -

وتط�يرها من خلال : 

التعيين  حديثي  للم�ظفين  المعرفة  ونقل  التدريبية  بالبرامج  الم�ساركة  		●

والمتدربين داخل الدائرة. 

الم�ستخدمة  والأجهزة  والمعدات  الطبية  وغير  الطبية  بالم�ستلزمات  المعرفة  		●

والمحافظة عليها ومتابعة �سيانتها مع دائرتي الهند�سة وال�سيانة، ومتابعة 

العهدة ال�سخ�سية.

الم�ساركة في اللجان المختلفة ذات العلاقة بطبيعة العمل . 		●

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

ممر�س، ممر�سة قان�نية :درجة البكال�ري��س في التمري�س مع �سهادة مزاولة   -

مهنة، واأن يك�ن ع�س�اً لدى نقابة الممر�سين الأردنيين، مع خبرة ثلاث �سن�ات 

في مجال العمل.

قابلة قان�نية: دبل�م قبالة كحدٍ اأدنى؛ و�سهادة مزاولة مهنة، واأن يك�ن ع�س�اً   -

لدى نقابة الممر�سين والممر�سات والقابلات القان�نية. مع خبرة اأربع �سن�ات في 

مجال العمل.

مجال الخبرة : في مجال العمل.  - 

المعارف والقدرات والمهارات:

دورة الإنعا�س القلبي- الرئ�ي، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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02مجموعة الوظائف المهنية
0412م�سمى الوظيفة: ممر�س، ممر�سة م�سارك/ اأو م�ساعد ممر�س.

0412-02الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة التمري�س / م�ست�سفى الجامعة الأردنية.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تطبيق  خلال  من  العالية  الج�دة  ذات  ال�ساملة  التمري�سية  الرعاية  تقديم    -

ال�سيا�سات والمعايير المتبعة مع اللتزام بالتط�ير والتح�سين الم�ستمر، وتدريب 

الك�ادر الطبية من داخل الم�ست�سفى وخارجه.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

العمل  واآليات  و�سيا�سات  والتعليمات  والأنظمة  بالق�انين  واللتزام  المعرفة   -

النافذة في الم�ست�سفى، ومنها : 

احترام حق�ق المر�سى.  		●

المخاطر التي يتعر�س لها الممر�س.  		●

المحافظة على �شرية وخ�س��سية المر�سى.  		●

اللتزام باأخلاقيات المهنة.  		●

�سيا�سة منع العدوى وال�سلامة العامة . 		●

�سيا�سة نقل الدم.  		●

�سيا�سة العقاقير الخطرة.  	●

�سيا�سة الأدوية �سديدة الخط�رة.  		●

�سيا�سة التعرف على المري�س.  		●

التفقد الي�مي لأداء الأجهزة، والتاأكد من جاهزيتها للا�ستخدام ب�سكل  دوري   -

وفي كل وردية. 

ا�ستلام وت�سليم المر�سى  تحت اإ�شراف  الممر�س القان�ني بين ال�رديات.  -

تطبيق خطة العمل الي�مية؛ وت�زيع المهام على كل وردية، وت�زيع خطة الحريق   -

وخطة الإنعا�س القلبي والرئ�ي.
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بالرعاية  عــلاقــة  لــهــا  الــتــي  ـــات  ـــ�ي الأول ــد  المــر�ــســى، وتحــدي احــتــيــاجــات  تقيم   -

التمري�سية.

المحافظة على بيئة نظيفة ح�ل المري�س، والإ�شراف  على نظافة الق�سم بالتن�سيق   -

مع الدوائر الأخرى .

تنفيذ خطة العمل الم��س�عة خلال ال�ردية، وي�سمل:   -

تقييم احتياجات المر�سى، وتقديم الرعاية التمري�سية ال�ساملة . 		●

وغيار  للمري�س،  حمام  وعمل  الفم،  ونظافة  للمري�س،  ال�سخ�سية  النظافة  		●

�شرا�سف المري�س، والقيام بها عند الحاجة .

العناية بالتقرحات ال�شريرية . 		●

اأخذ الحتياطات اللازمة للمر�سى المعر�سين لل�سق�ط . 		●

و�سع الق�سطرة ال�ريدية الفرعية و�سحب الدم ، ح�سب ال�سيا�سة . 		●

اإعطاء المحاليل ال�ريدية ح�سب الأمر الطبي . 		●

النافذة  والإجراءات  ال�سيا�سة  وح�سب  الأدوية،  واإعطاء  وتح�سير  ا�ستلام  		●

والمعتمدة.

التمري�سية  الإجراءات  دليل  وح�سب  التمري�سية،  بالإجراءات  والقيام  المعرفة   -

المعتمدة، و منها:

التن�سيق مع ق�سم الإدخال ل�ستقبال المر�سى الجدد والمح�لين من الأق�سام  		●

الأخرى.

ا�ستقبال المر�سى بعد النتهاء من عمل الإجراء الطبي، وتنفيذ الأوامر الطبية  		●

ح�سب ما ه� م�ثق في الملف الطبي

الم�ساركة في عملية الإنعا�س القلبي الرئ�ي . 		●

وم�ساعدة  الطبية  بالإجراءات  للقيام  الأدوات  وتجهيز  المري�س  تح�سير  		●

الطبيب بها، وح�سب ال�سيا�سة النافذة والمعتمدة .

اإعطاء الأدوية بعد التدريب تحت اإ�شراف الممر�س القان�ني. 		●

المعرفة واللتزام ب�سيا�سة نقل المر�سى داخل الم�ست�سفى وخارجه . 		●

تح�سير المري�س للاإجراءات الطبية خارج الق�سم ، ومنها: التنظير، والق�سطرة  		●

القلبية، والعمليات الجراحية، وح�سب ال�سيا�سة .

التن�سيق مع دائرة الهند�سة، ووحدة الخدمات الم�ساندة، و�س�ؤون المر�سى لما  		●

ي�ستجد من متطلبات العمل وكل ح�سب اخت�سا�سه. 

ا�ستقبال المري�س حال و�س�له اإلى الطابق وتعريفه على المرافق المحيطة به    		●

)الجر�س، الثلاجة، الخزانة، حمام، محطة التمري�س( .
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الطبي  الأمر  ح�سب  حا�س�بياً  والعلاجية  العادية  المر�سى  وجبات  طلب  		●

ومتابعتها، والإ�شراف على ت�زيعها لدى و�س�لها.

التعاون مع اأع�ساء الفريق الطبي والم�ساركة خلال ج�لته للمر�سى . 		●

المعرفـــة بال�ســـيرة المر�سيـــة، وتط�يرهـــا، ومتابعـــة الفح��ســـات المخبريـــة  		●

وال�سعاعية.

عنها،  والإبلاغ  المري�س،  على  تطراأ  التي  والمتغيرات  الملاحظات  متابعة  		●

والتعامل معها وت�ثيقها .

الم�ستهلكات  واإدخال  المف��سة،  ال�سلاحيات  ح�سب  الحا�س�ب  ا�ستخدام  		●

الطبية وغير الطبية حا�س�بياً.

اإدخال التقارير الي�مية، ومنها: ) نم�ذج غ�سل الأيدي؛ والتبليغ عن العدوى  		●

المكت�سبة؛ ونهاية ال�ردية (.

التعامل مع الحالت الق�سائية، وح�سب ال�سيا�سة النافذة والمعتمدة. 		●

التعامل مع حالت ال�فاة، وح�سب ال�سيا�سة النافذة والمعتمدة . 		●

الم�ساركة الفاعلة بالج�لت الإدارية والفنية في مختلف الدوائر . 		●

تقديم التثقيف ال�سحي والدعم النف�سي للمر�سى وذويهم . 		●

عمل ج�لة تفقدية اأخيرة قبل الت�سليم لل�ردية اللاحقة . 		●

الت�ثيق ال�سليم والتدقيق على النماذج الطبية في الملف الطبي ، ومنها:  -

التقييم التمري�سي الي�مي للمري�س. 		●

التقييم الأولي للمري�س. 		●

ميزان ال�س�ائل . 		●

العلامات الحي�ية . 		●

تقييم الألم. 		●

نماذج التف�ي�س. 		●

الأوامر الطبية. 		●

تثقيف المر�سى وذويهم . 		●

الح�ادث العر�سية. 		●

الذات  وتنمية  المختلفة،  العلمية  والن�ساطات  التدريبية  بالبرامج  الم�ساركة   -

وتط�يرها من خلال : 

التعيين  حديثي  للم�ظفين  المعرفة  ونقل  التدريبية،  بالبرامج  الم�ساركة  		●

والمتدربين داخل الدائرة. 

الم�ستخدمة  والأجهزة  والمعدات  الطبية  وغير  الطبية  بالم�ستلزمات  المعرفة  		●
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والمحافظة عليها، ومتابعة �سيانتها مع دائرتي الهند�سة وال�سيانة، ومتابعة 

العهدة ال�سخ�سية.

الم�ساركة في اللجان المختلفة ذات العلاقة بطبيعة العمل . 		●

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

�سهادة الدبل�م: في التمري�س، و�سهادة مزاولة مهنة، مع خبرة في مجال العمل ل   -

تقل عن �سنتين.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

دورة الإنعا�س القلبي- الرئ�ي، واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على   -

والهدوء، وح�سن  الحالة،  على خ�س��سية  والمحافظة  العمل،  تحمل �سغ�طات 

الإ�سغاء، ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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مجموعة الوظائف الفنية
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03مجموعة الوظائف الفنية
0600م�سمى الوظيفة : فني تنقيب اأثري اأو فني ترميم

0600-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية الآثار وال�سياحة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

باأعمال  القائمين  عن  م�س�ؤولً  يك�ن  بحيث  والتنقيب  الحفر  اأعمال  في  الم�ساعدة   -

الفخارية  والك�شر  المعث�رات  اأو  الم�ج�دات  كافة  وت�ثيق  ومتابعتها؛  الحفر 

والقطع الأثرية؛ ا�سافة اإلى اأعمال الر�سم والت�ثيق والت�س�ير المطل�بة .

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساعدة في متابعة اأعمال الحفر والتنقيب الميدانية.  -

الم�ساعدة في التح�سير للحفريات الأثرية؛ ومتابعتها؛ وتاأمين متطلباتها.  -

الم�ساعدة في الإ�شراف على العمال وعملهم في الحفريات الأثرية.  -

الم�ساعدة في ت�ثيق المعث�رات » اللقى« الأثرية المكت�سفة في الحفريات اأثناء انتهاء   -

الحفرية وبعدها.

ذات  الم�ؤ�س�سات  مع  الأثرية  بالحفريات  المتعلقة  المعاملات  متابعة  في  الم�ساعدة   -

العلاقة.

الم�ساعدة في ت�سجيل القطع الأثرية، وت�ثيقها في ال�سجلات المعتمدة؛ وال�سير في   -

الإجراءات اللازمة ح�سب الأ�س�ل.

معرفة بتاريخ المقتنيات الأثرية والعلمية وخ�ا�سها.  -

له  التابعة  والمختبرات  المتحف  باأعمال  المتعلقة  والإجراءات  بالأ�س�س  معرفة   -

والم�ست�دعات.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -



-128-

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س اأو دبل�م كلية مجتمع: في مجال العمل، مع خبرة ل تقل عن   -

)12( اثني ع�شر �سهراً عمل فعلي في الميدان وفي مجال العمل.

مجال الخبرة :

الآثار والحفريات.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

ذات  بالت�شريعات  المتعلقة بالحفر والتنقيب؛ ومعرفة  بالأ�س�س والإجراءات  معرفة   -

العلاقة بطبيعة العمل؛ ومعرفة بطرق ت�سنيف المقتنيات الأثرية والعلمية وترميمها؛ 

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي. 

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0601م�سمى الوظيفة:ر�سام اآثار

0601-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية الآثار وال�سياحة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ر�سم القطع الأثرية لغايات الن�شر؛ وم�ساعدة الطلبة والإ�شراف عليهم في م�اد   -

التدريب العملي؛ وتدريبهم على الر�سم.

ثالثاً : الواجبات  الأ�سا�سية للوظيفة:

ر�سم القطع الأثرية والخرائط والنق��س لغايات الن�شر.   -

ت�سميم الن�شرات لكلية الآثار وال�سياحة ون�ساطاتها.  -

تدريب الطلبة على الر�سم الأثري الميداني.  -

العمل مع فرق الحفريات الم�ستركة مع الجامعة الأردنية.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س اأو دبل�م كلية مجتمع: في مجال العمل، مع خبرة في مجال   -

العمل ل تقل عن ثلاث �سن�ات. 

مجال الخبرة :

الآثار والحفريات.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

ذات  بالت�شريعات  المتعلقة بالحفر والتنقيب؛ ومعرفة  بالأ�س�س والإجراءات  معرفة   -

العلاقة بطبيعة العمل؛ ومعرفة بطرق ت�سنيف المقتنيات الأثرية والعلمية وترميمها؛ 

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي. 
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0602م�سمى الوظيفة : مدرب �سريري و/اأو  م�سرف �سريري

0602-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية التمري�س / كلية عل�م التاأهيل / كلية ال�سيدلة اأو ح�سب الهيكل التنظيمي

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

والتدريبية  العملية  بالج�انب  يتعلق  ما  كل  على  والإ�شراف  والتن�سيق  التنظيم   -

وال�شريرية في الكلية. 

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

المتابعة المهنية وال�سل�كية للطلبة.  -

تاأمين فر�س التدريب الملائمة للطلبة.  -

الم�ساركة في تقييم اأداء الطلبة في الم�اد العملية.  -

الم�ساعدة في المراقبة على المتحانات.  -

ح�س�ر الجتماعات واللقاءات الدورية للجان المنظمة للعمل.  -

عقد الجل�سات الح�ارية وجل�سات مناق�سة الحالت للطلبة في الم�ؤ�س�سات التدريبية.  -

التعاون مع اأع�ساء الهيئة التدري�سية في تنظيم اأم�ر التدريب العملي .  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

للمدرب ال�شريري: درجة البكال�ري��س في مجال التخ�س�س مع خبرة �سنتين في   -

مجال العمل.

اأو  العالي  اأو الخت�سا�س  التخ�س�س  : ماج�ستير في مجال  ال�شريري  للم�شرف   -

الب�رد الأردني  مع خبرة �سنتين في مجال العمل.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

ومعرفة  الآلي؛  الحا�سب  با�ستخدام  ومعرفة  والإنجليزية؛  العربية  اللغتين  اإتقان   -

بمهارات الإجراءات التمري�سية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0603م�سمى الوظيفة: اخت�سا�سي تغذية

0603-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :دائرة  خدمات الغذاء والتغذية/ كلية الزراعة / م�ست�سفى الجامعة اأو 

ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

متابعة جميع �س�ؤون الغذاء والتغذية بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الإ�شراف على اإعداد  م�ا�سفات الم�اد الغذائية؛ وا�ستلامها، وتخزينها ح�سب   -

الم�ا�سفات والمقايي�س المعم�ل بها.

لمختلف  وتقديمها  وتح�سيرها،  العلاجية؛  والغذائية  الغذائية  ال�جبات  اإعداد   -

الفئات.

مراقبة الحالة ال�سحية للعاملين في مجال التغذية بالتن�سيق مع الجهات المخت�سة.  -

اأماكن تح�سير وتقديم الطعام  متابعة �سحة الم�اد الغذائية، و�سلامتها، وتفقد   -

والأدوات والأجهزة الم�ستخدمة.

متابعة تقديم الخدمات الغذائية للاأ�سحاء و المر�سى.  -

وال�ريدية  الأنب�بية  التغذية  ق�سم  واإجراءات  وطرائق  التغذية  دليل  اإعداد   -

بالتن�سيق مع جهات الخت�سا�س.

الم�ساركة في اإعداد برامج الت�عية ال�سحية في مجال التغذية .  -

اإدارة وت�سغيل المطبخ والمرافق الأخرى ذات العلاقة بالخدمات الغذائية.  -

و�سع دليل الت�سغيل وال�سيانة لجميع المعدات والأجهزة الم�ستخدمة.  -

تدريب العاملين على مختلف طرق التعقيم الفنية.  -

اإعداد التقارير الدورية عن �سير العمل .  -

اأخرى ذات علاقة في  ال�ستراك في لجان ال�ستلام و�سمان الج�دة، واأي لجان   -

مجال العمل.
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التاأكد من ت�افر متطلبات و�شروط ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: في مجال العمل مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل .   -

اأو درجة  الماج�ستير : في مجال العمل مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

التغذية والت�سنيع الغذائي.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة الأ�سا�سيات العامة لحتياجات الإن�سان الغذائية؛ والإلمام بالم�ا�سفات الجيدة   -

للم�اد الغذائية؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب 

الآلي؛ ومعرفة ب��سائل ال�سلامة العامة والمهنية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0604م�سمى الوظيفة : فني تغذية

0604-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : دائرة  خدمات الغذاء والتغذية/ كلية الزراعة / م�ست�سفى الجامعة 

/اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ذات  الجهات  مع  بالتعاون  والتغذية  الغذاء  �س�ؤون  جميع  متابعة  في  الم�ساعدة   -

العلاقة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد اخت�سا�سي التغذية في :  -

الغذائية؛ وا�ستلامها؛ وتخزينها ح�سب  الم�اد  اإعداد م�ا�سفات  الإ�شراف على   -

الم�ا�سفات والمقايي�س المعم�ل بها.

لمختلف  وتقديمها  وتح�سيرها،  العلاجية،  والغذائية  الغذائية  ال�جبات  اإعداد   -

الفئات.

مراقبة الحالة ال�سحية للعاملين في مجال التغذية بالتن�سيق مع الجهات المخت�سة.  -

اأماكن تح�سير وتقديم الطعام  متابعة �سحة الم�اد الغذائية، و�سلامتها، وتفقد   -

والأدوات والأجهزة الم�ستخدمة.

متابعة تقديم الخدمات الغذائية للاأ�سحاء والمر�سى.  -

وال�ريدية  الأنب�بية  التغذية  ق�سم  واإجراءات  وطرائق  التغذية  دليل  اإعداد   -

بالتن�سيق مع جهات الخت�سا�س.

اإعداد برامج الت�عية ال�سحية في مجال التغذية .  -

بالخدمات  العلاقة  ذات  الأخرى  والمرافق  والكافتيريا  المطبخ  وت�سغيل  اإدارة   -

الغذائية.

و�سع دليل الت�سغيل وال�سيانة لجميع المعدات والأجهزة الم�ستخدمة.  -

تدريب العاملين على مختلف طرق التعقيم الفنية.  -
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اإعداد التقارير الدورية عن �سير العمل .  -

اأخرى ذات علاقة في  ال�ستراك في لجان ال�ستلام و�سمان الج�دة، واأي لجان   -

مجال العمل.

التاأكد من ت�افر متطلبات و�شروط ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س : في مجال العمل ، مع خبرة �سنة في مجال العمل .   -

اأو دبل�م كلية مجتمع:  في مجال العمل مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

التغذية والت�سنيع الغذائي.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة الأ�سا�سيات العامة لحتياجات الإن�سان الغذائية؛ والإلمام بالم�ا�سفات الجيدة   -

للم�اد الغذائية؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب 

الآلي؛ ومعرفة ب��سائل ال�سلامة العامة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0605م�سمى الوظيفة: اخت�سا�سي تغذية علاجية

0605-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: م�ست�سفى الجامعة اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

متابعة جميع �س�ؤون التغذية والتدخلات الغذائية الطبية بالتعاون مع الجهات   -

ذات العلاقة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإجراء الم�سح الغذائي الأولي )Nutrition screening( وتقييم ال��سع الغذائي   -

)Nutrition Status Assessment( للاأ�سحاء والمر�سى.

وتقييمها  وتنفيذها؛  للمر�سى؛  الطبية  الغذائية  التدخلات  برامج  تخطيط   -

بالتن�سيق مع الطبيب المعالج.

 )Regular Diet( الإ�شراف على اإعداد و تح�سير وتقديم الحميات الغذائية العادية  -

والحميات الغذائية العلاجية)Medical Nutrition Interventions(  للمر�سى 

ح�سب حالتهم ال�سحية.

الأ�س�ل  ح�سب  للمر�سى  الطبية  الملفات  في  الغذائي  النظام  معل�مات  ت�سجيل   -

المعم�ل بها.

)Enteral Nutrition( الإ�شراف على اإعداد وتح�سير وتقديم التغذية الأنب�بية  -

للمر�سى، ومتابعة تقييم و�سعهم الغذائي بالتن�سيق مع الطبيب المعالج.

 )Total Parenteral Nutrition( الم�ساركة في اإعداد وتح�سير وتقديم التغذية ال�ريدية  -

ومتابعة تقييم و�سعهم الغذائي بالتن�سيق مع ال�سيدلني المعني والطبيب المعالج.

زيارة المر�سى واإعادة تقييم اأو�ساعهم الغذائية ب�سكل م�ستمر.  -

الغذائية؛ وا�ستلامها؛ وتخزينها ح�سب  الم�اد  اإعداد م�ا�سفات  الإ�شراف على   -

الم�ا�سفات والمقايي�س المعم�ل بها.

الإ�شراف على الحالة ال�سحية للعاملين في مجال التغذية بالتن�سيق مع الجهات   -
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المخت�سة، وتدريبهم على �س�ؤون ال�سحة وال�سلامة.

اأماكن تح�سير وتقديم  الإ�شراف على �سحة الم�اد الغذائية، و�سلامتها، وتفقد   -

الطعام والأدوات والأجهزة الم�ستخدمة.

�سمان ج�دة الخدمات الغذائية المقدمة للاأ�سحاء والمر�سى.  -

التغذية؛  ق�سم  واإجراءات  و»بروت�ك�لت«  التغذية  دليل  اإعداد  على  الإ�شراف   -

واإعداد ق�ائم الطعام بما في ذلك ق�ائم ال�جبات الغذائية العادية والعلاجية.

الإ�شراف على اإعداد وتنفيذ برامج الت�عية ال�سحية في مجال التغذية للمر�سى.  -

الإ�شراف على و�سع دليل الت�سغيل وال�سيانة لجميع المعدات.  -

اإعداد التقارير الدورية عن �سير العمل.  -

واأية  الغذائية  الم�اد  ا�ستلام  المر�سى و�سمان ج�دة  ال�ستراك في لجان �سلامة   -

لجان اأخرى في مجال العمل.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: في مجال العمل مع خبرة �سنتين في مجال العمل، و �سهادة   -

مزاولة مهنة اخت�سا�سي تغذية علاجية من جهات الخت�سا�س. 

اأو درجة  الماج�ستير : في مجال العمل مع خبرة �سنتين في مجال العمل، و �سهادة   -

مزاولة مهنة اخت�سا�سي تغذية علاجية من جهات الخت�سا�س.

مجال الخبرة :

التغذية اأو التغذية والحميات  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة الأ�سا�سيات العامة لحتياجات الإن�سان الغذائية؛ والإلمام بالم�ا�سفات الجيدة   -

للم�اد الغذائية؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب 

الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0606م�سمى الوظيفة : مبرمج حا�سوب

0606-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة /اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : مركز الحا�س�ب اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

و�سيانة  البيانات،  معالجة  ومتطلبات  للبرمجة  التنفيذية  بالإجراءات  المعرفة   -

البرامج؛ وتط�يرها وتعديلها.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

برمجة ال�ظائف التي تم تحديد م�ا�سفاتها في مرحلة التحليل مع مراعاة تطبيق   -

معايير الج�دة.

�سياغة واختبار م�سكلات ت�سغيل البرامج المتعلقة با�ستخدام الأجهزة وق�اعد   -

البيانات وتقنيات البرمجة.

التاأكد من �سلامة البيانات و�سكل المخرجات النهائية.  -

تدفق  لخريطة  طبقاً  الم�ستح�سنة  التعديلات  واإجراء  البرامج،  وتعديل  �سيانة   -

البيانات، وتعديل التغييرات الطارئة على طريقة معالجة البيانات اأو ترميزها.

كتابة ترميز البرامج الجديدة طبقاً للم�ا�سفات المحددة �سلفاً.  -

تحليل اأداء البرامج واتخاذ القرار في ما يخت�س بت�سحيح ج�انب الق�س�ر بناء   -

على ا�ست�سارة الم�ستخدمين واعتماد الم�شرف.

تنفيذ و�سائل الرقابة على المدخلات والمخرجات، والعمل على تح�سينها.  -

الحتفاظ بن�سخة من البرامج التي يتم التعديل عليها قبل اإجراء التعديل، واإعداد   -

تقارير العمل الفنية

التباحث مع م�ستخدمي البرامج لل��س�ل اإلى الفهم ال�سحيح للتغييرات المطل�بة   -

اأو التعديلات لبرامج م�ج�دة، والإجابة عن الت�ساوؤلت الخا�سة با�ستخدامات 

الإدخالت  ونتيجة  للمخرجات  المطل�ب  وال�سكل  البيانات  واإدخال  البرامج 

واأدوات التحكم.
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تحليل برامج ال�سبكات الداخلية والخادم، والتاأكد من مطابقتها لمتطلبات العمل.  -

�سمان الحماية للمعل�مات المعالجة اأو المخزنة اأو التي يجري التعامل معها.  -

ت�ثيق م�سكلات البرامج، وت�سجيل الم�اد التي يمكن الرج�ع اإليها م�ستقبلًا اإذا   -

تكررت الم�سكلات.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س: في اأحد تخ�س�سات الحا�س�ب    -

مجال الخبرة :

في مجال البرمجة.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

المعرفة التامة باإحدى لغات البرمجة؛ المعرفة التامة باإحدى ق�اعد البيانات؛ والمقدرة   -

اللغتين  واإتقان  الأنظمة(؛  النظام )فح�س  النهائي مع متطلبات  على مطابقة الحل 

العربية والإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0607م�سمى الوظيفة : م�ساعد مبرمج حا�سوب

0607-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة/ اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :مركز الحا�س�ب اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

التنفيذية للبرمجة، ومتطلبات  الإجراءات  م�ساعدة مبرمج الحا�س�ب في معرفة   -

معالجة البيانات، و�سيانة البرامج؛ وتط�يرها؛ وتعديلها.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد المبرمج في :

برمجة ال�ظائف التي تم تحديد م�ا�سفاتها في مرحلة التحليل مع مراعاة تطبيق   -

معايير الج�دة.

�سياغة واختبار م�سكلات ت�سغيل البرامج المتعلقة با�ستخدام الأجهزة وق�اعد   -

البيانات وتقنيات البرمجة.

التاأكد من �سلامة البيانات و�سكل المخرجات النهائية.  -

تدفق  لخريطة  طبقاً  الم�ستح�سنة  التعديلات  واإجراء  البرامج،  وتعديل  �سيانة   -

البيانات وتعديل التغييرات الطارئة على طريقة معالجة البيانات اأو ترميزها.

كتابة ترميز البرامج الجديدة طبقاً للم�ا�سفات المحددة �سلفاً.  -

تحليل اأداء البرامج، واتخاذ القرار في ما يخت�س بت�سحيح ج�انب الق�س�ر بناء   -

على ا�ست�سارة الم�ستخدمين واعتماد الم�شرف.

تنفيذ و�سائل الرقابة على المدخلات والمخرجات والعمل على تح�سينها.  -

الحتفاظ بن�سخة من البرامج التي يتم التعديل عليها قبل اإجراء التعديل، واإعداد   -

تقارير العمل الفنية.

التباحث مع م�ستخدمي البرامج لل��س�ل اإلى الفهم ال�سحيح للتغييرات المطل�بة   -

اأو التعديلات لبرامج م�ج�دة، والإجابة عن الت�ساوؤلت الخا�سة با�ستخدامات 

الإدخالت  ونتيجة  للمخرجات  المطل�ب  وال�سكل  البيانات  واإدخال  البرامج 
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واأدوات التحكم.

تحليل برامج ال�سبكات الداخلية والخادم، والتاأكد من مطابقتها لمتطلبات العمل  -

�سمان الحماية للمعل�مات المعالجة اأو المخزنة اأو التي يجري التعامل معها.  -

ت�ثيق م�سكلات البرامج وت�سجيل الم�اد التي يمكن الرج�ع اإليها م�ستقبلًا اإذا   -

تكررت الم�سكلات.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع : في اأحد تخ�س�سات الحا�س�ب  كحدٍ اأدنى.   -

مجال الخبرة :

في مجال البرمجة.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

على  والقدرة  البيانات؛  ق�اعد  باإحدى  والمعرفة  البرمجة؛  لغات  باإحدى  المعرفة   -

مطابقة الحل النهائي مع متطلبات النظام )فح�س الأنظمة(؛ واإتقان اللغتين العربية 

والإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0608م�سمى الوظيفة: محلل نظم

0608-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : مركز الحا�س�ب / ح�سب الهيكل التنظيمي.

المروؤو�س�ن : ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تحليل وت�سميم واإعداد البرامج وفق متطلبات واحتياجات العمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

تحليل  المراد  الجامعة  في  المختلفة  ال�حدات  عمل  طبيعة  عن  المعل�مات  جمع   -

وح��سبة اأعمالها.

ت�سميم اإجراءات ومهام النظام وفق معايير الج�دة مع مراعاة تكاملية النظام   -

والأنظمة الأخرى في الجامعة.

النظام  تكاملية  مراعاة  مع  الج�دة  معايير  وفق  النظام  بيانات  قاعدة  ت�سميم   -

والأنظمة الأخرى في الجامعة.

تحديد م�ا�سفات البرامج وفق معايير الج�دة.  -

القيام بعملية فح�س البرامج، والتاأكد من كفاءة ت�سغيلها مع مراعاة التكاملية   -

تدريب  في  والم�ساركة  الجامعة،  في  الأخرى  الأنظمة  ومع  الم�ست�يات  جميع  على 

الم�ستخدمين.

الم�ساركة في ت�ثيق اأعمال النظام مع مراعاة تطبيق معايير الج�دة.  -

متابعة تنفيذ طلبات ال�سيانة من الم�ستخدمين وفق معايير الج�دة في كافة المراحل   -

ورفع التقارير الفنية اللازمة.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س:  في اأحد تخ�س�سات الحا�س�ب مع خبرة �سبع �سن�ات  في   -

مجال العمل، والم�ساركة في تحليل واإدارة ثلاثة م�ساريع على الأقل.

مجال الخبرة :

في مجال التحليل و البرمجة.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

مع  النهائي  الحل  مطابقة  على  والقدرة  النظم؛  تحليل  اأدوات  با�ستخدام  معرفة   -

المنا�سبة؛  الفنية  التقارير  اإعداد  على  والقدرة  الأنظمة(؛  )فح�س  النظام  متطلبات 

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0609م�سمى الوظيفة : فني �سمع

0609-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :عميد الكلية/اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية عل�م التاأهيل.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإجراء الفح��سات ال�سمعية الأ�سا�سية تحت اإ�شراف الخت�سا�سي اأو الطبيب.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإجراء الفح��سات ال�سمعية الأ�سا�سية تحت اإ�شراف الخت�سا�سي اأو الطبيب.   -

م�ساعدة الخت�سا�سي اأو الطبيب  في اإجراء الفح��سات والإجراءات المتخ�س�سة   -

 ،)BERA( الدماغي  ال�سمع  فح�س  مثل:  والأجهزة   المر�سى  بتح�سير  وذلك 

.)Ear syringing( وغ�سيل الأذن )Caloric Test( فح�س الت�ازن

عمل طبعات الأذن لغر�س �سناعة ق�الب الأذن تحت اإ�شراف الخت�سا�سي.  -

م�ساعدة الخت�سا�سي في معايرة الأجهزة.  -

القيام بالعمل المكتبي بت�سجيل الإجراءات الخا�سة بالعمل على النماذج الخا�سة   -

بالمحا�سبة.

الم�ساعدة في تدريب طلبة عل�م ال�سمع والنطق على اإجراء الفح��سات الأ�سا�سية   -

تحت اإ�شراف الخت�سا�سي.

اإجراء الم�سح ال�سمعي في مختلف القطاعات ح�سب الحاجة.  -

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات الخا�سة بالعمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س:في مجال العمل مع خبرة �سنتين في مجال العمل.   -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛   -

ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئق �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على تحمل �سغ�طات العمل؛ والمحافظة على خ�س��سية   -

الحالة؛ والهدوء وح�سن الإ�سغاء.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0610م�سمى الوظيفة: اخت�سا�سي نطق ولغة و/ اأو مدرب نطق ولغة.

0610-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :عميد الكلية/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية عل�م التاأهيل.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

النطق؛  لعيادة  المراجعين  للمر�سى  والت�سخي�سية  التق�يمية  الخدمات  تقديم   -

المقننة،  وغير  المقننة  بالختبارات  ال�ستعانة  خلال  من  التقييم  تقرير  واإعداد 

والتقارير الطبية اأو ال�سمعية اللازمة لل��س�ل اإلى الت�سخي�س الدقيق واإرفاقها 

بتقرير التقييم الر�سمي في ملف المري�س.

تقرير  على  بناء  العلاجية  واإعداد الخطة  )التدريبية(  العلاجية  تقديم الخدمات   -

على  والح�س�ل  العلاج  اأهداف  لتحقيق  المري�س  ملف  داخل  واإرفاقها  التقييم 

اأف�سل النتائج.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

النطق؛  لعيادة  المراجعين  للمر�سى  والت�سخي�سية  التق�يمية  الخدمات  تقديم   -

المقننة،  وغير  المقننة  بالختبارات  ال�ستعانة  خلال  من  التقييم  تقرير  واإعداد 

والتقارير الطبية اأو ال�سمعية اللازمة لل��س�ل اإلى الت�سخي�س الدقيق واإرفاقها 

بتقرير التقييم الر�سمي في ملف المري�س.

تقرير  على  بناء  العلاجية  واإعداد الخطة  )التدريبية(  العلاجية  تقديم الخدمات   -

على  والح�س�ل  العلاج  اأهداف  لتحقيق  المري�س  ملف  داخل  واإرفاقها  التقييم 

اأف�سل النتائج.

تعليمية  من  القطاعات  مختلف  في  اللازم  النطقي  الم�سح   اإجراء  في  الم�ساركة   -

و�سحية. 

الم�ساركة في ور�س العمل المتخ�س�سة ما ي�سهم في تنمية العمل وتط�يره.  -

الم�ساهمة في ت�قير ال��سائل والأدوات اللازمة ل�سير العمل .  -

تقديم ال�ست�سارات للمر�سى والمراجعين لعيادة ال�سمع والنطق والتخ�س�سات   -
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ال�سحية الأخرى.

تح�يل المراجعين اإلى الجهات الطبية وال�سحية اللازمة بما يقت�سي الحال.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله .  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

اخت�سا�س نطق ولغة: درجة الماج�ستير في مجال العمل، واأن يك�ن حا�سلًا على   -

�سهادة مزاولة مهنة من جهة الخت�سا�س.

مدرب نطق ولغة: درجة الماج�ستير في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:.

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ والمحافظة على خ�س��سية الحالة؛ والهدوء وح�سن الإ�سغاء.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0611م�سمى الوظيفة: م�سرف مختبر

0611-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية / مركز / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الم�ساعدة في اإ�شراف وتدري�س الم�اد العملية اأو/ و الحا�س�بية.    -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساركة في الإ�شراف وتدري�س الجزء العملي في الم�ساقات المختلفة.   -

التاأكد من جاهزية المختبر من حيث ت�افر الم�اد والبرمجيات و�سلاحية الأجهزة   -

وو�سائل ال�سلامة العامة. 

تجهيز المختبرات بالم�اد والأدوات اللازمة.  -

القيام بمهام المراقبة في الختبارات والمتحانات.  -

الم�ساركة في ت�سحيح التقارير في المتحانات العملية اأو المختبر.  -

المحافظة على عهدة المختبر من اأدوات واأجهزة ومحاليل وم�اد.   -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات وو�سائل ال�سلامة العامة في المختبر.  -

القيام باأي مهام يكلفه بها ذات علاقة بطبيعة  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س اأو الماج�ستير:  في مجال التخ�س�س مع خبرة ثلاث �سن�ات    -

في مجال العمل.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

في  ي�ساعد  التي  والم�ساقات  العلاقة  ذات  بالتخ�س�س  المتعلقة  بالبرامج  معرفة   -

تدري�سها،

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ ومعرفة بطرق الإ�سعافات الأولية.



-151-

03مجموعة الوظائف الفنية
0612م�سمى الوظيفة : فني مختبر

0612-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية / مركز / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بتجهيز المختبر من حيث الم�اد والأدوات والأجهزة المخبرية والبرمجيات   -

اللازمة.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساعدة في تدري�س الجزء العملي في الم�ساقات المختلفة.   -

التاأكد من جاهزية المختبر من حيث ت�افر الم�اد والبرمجيات و�سلاحية الأجهزة   -

وو�سائل ال�سلامة العامة. 

تجهيز المختبرات بالم�اد والأدوات اللازمة.  -

القيام بمهام المراقبة في الختبارات والمتحانات.  -

الم�ساعدة في ت�سحيح التقارير في المتحانات العملية اأو المختبر.  -

المحافظة على عهدة المختبر من اأدوات واأجهزة ومحاليل وم�اد.   -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات و�سائل ال�سلامة العامة في المختبر.  -

القيام باأي مهام يكلفه بها ذات علاقة بطبيعة  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س:  في مجال التخ�س�س مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن   -

ثلاث �سن�ات

اأو دبل�م كلية مجتمع: في مجال العمل مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

معرفة بالبرامج المتعلقة بالتخ�س�س ذات العلاقة والم�ساقات التي ي�ساعد في تدري�سها،   -

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

 

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل؛ ومعرفة بطرق الإ�سعافات الأولية.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0613م�سمى الوظيفة: م�سرف حفريات

0613-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية الآثار وال�سياحة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الإ�شراف على  اأعمال الحفر والتنقيب بحيث يك�ن م�س�ؤولً عن القائمين باأعمال   -

الفخارية  والك�شر  المعث�رات  اأو  الم�ج�دات  كافة  وت�ثيق  ومتابعتها؛  الحفر 

والقطع الأثرية؛ اإ�سافة اإلى اأعمال الر�سم والت�ثيق والت�س�ير المطل�بة .

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة اأعمال الحفر والتنقيب الميدانية في الحفريات الأثرية .  -

التح�سير للحفريات الأثرية؛ ومتابعتها؛ وتاأمين متطلباتها.  -

ت�ثيق المعث�رات »اللقى« الأثرية المكت�سفة في الحفريات اأثناء الحفرية وبعدها.  -

متابعة تدريب الطلبة وه�اة الآثار على اأعمال الحفر والتنقيب.  -

متابعة المعاملات المتعلقة بالحفريات الأثرية مع الم�ؤ�س�سات ذات العلاقة.  -

الم�ساعدة في عمليات م�ساريع الترميم  -

الإجراءات  في  وال�سير  المعتمدة،  ال�سجلات  في  الأثرية  القطع  وت�ثيق  ت�سجيل   -

اللازمة ح�سب الأ�س�ل.

الم�ساعدة في الإ�شراف والتدري�س في الجزء العملي في الم�ساقات ذات  العلاقة.  -

القيام بمهام المراقبة في الختبارات والمتحانات.  -

الم�ساعدة في ت�سحيح التقارير في الحفرية اأو المتحانات العملية.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س:في مجال العمل مع خبرة ل تقل عن )12( اثني ع�شر �سهراً   -

عمل فعلي في الميدان.

مجال الخبرة :

الآثار والحفريات.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

ذات  بالت�شريعات  المتعلقة بالحفر والتنقيب؛ ومعرفة  بالأ�س�س والإجراءات  معرفة   -

العلاقة بطبيعة العمل؛ ومعرفة بطرق ت�سنيف المقتنيات الأثرية والعلمية وترميمها؛ 

واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي. 

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0614م�سمى الوظيفة: م�سور

0614-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة/اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل : /وحدة الإعلام والعلاقات الثقافية والعامة/عمادة �س�ؤون الطلبة / 

كلية الآثار وال�سياحة اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإدارة و ت�سغيل كاميرات الت�س�ير والتقاط وت�سجيل الم�ساهد ل�ستعمالها للعديد   -

من الأغرا�س ال�ثائقية والإعلامية.

ثالثاً : الواجبات  الأ�سا�سية للوظيفة:

التقاط وت�سجيل م�ساهد الحركة التلفزي�نية للفعاليات والأن�سطة المختلفة.  -

التقاط ال�س�ر الف�ت�غرافية في مختلف الفعاليات والأن�سطة.  -

حفظ وتب�يب واأر�سفة ال�س�ر.  -

الت�ا�سل ب�سكل مهني مع فريق العمل بما ي�سمن ح�سن �سير العمل.  -

المحافظة على الأجهزة والمعدات التي ي�ستخدمها والعمل على �سيانتها.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع:  في مجال العمل مع خبرة �سنتين في مجال العمل.  -

اأو ثان�ية عامة: مع خبرة اأربع �سن�ات في مجال العمل.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ ومعرفة في  اإتقان   -

و�سائط الإعلام المتعددة؛ ومعرفة في المعدات والأدوات ذات العلاقة بالعمل.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل؛ ومهارات التفكير الإبداعي.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0615م�سمى الوظيفة: مدرب ريا�سة

0615-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: عميد �س�ؤون الطلبة / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة الن�ساط الريا�سي/عمادة �س�ؤون الطلبة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الإ�شراف على تدريب الطلبة على الألعاب الريا�سية.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

الم�ساركة في اختيار اأع�ساء الفرق الريا�سية لمنتخبات الجامعة وتدريبها.  -

تنظيم البط�لت واللقاءات الريا�سية.  -

الم�ساركة في تحكيم اللقاءات الريا�سية.  -

اإعداد خطط التدريب وبرامج الألعاب الريا�سية.  -

الم�ساهمة في اإعداد وتنظيم الأن�سطة والفعاليات الريا�سية.  -

القيام باأعمال المناوبة وفق البرنامج المعد لذلك.  -

تدريب فرق الكليات والإ�شراف على تدريب الطلبة على الألعاب الريا�سية.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية : 

الأندية  مدربي  اأحد  يك�ن  واأن  الريا�سية،  التربية  في  البكال�ري��س:  درجة   -

الريا�سية الأعلى ت�سنيفاً. 

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

العربية  اللغتين  واإتقان  الأولية؛  والإ�سعافات  الريا�سي  الطب  مجال  في  معرفة   -

والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0616م�سمى الوظيفة: �سابط وقاية اإ�سعاعية

0616-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : عميد الكلية / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: كلية العل�م.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

متابعة �س�ؤون العمل الإ�سعاعي في الجامعة بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة العاملين بالإ�سعاع في جميع الكليات داخل الجامعة.  -

م�س�ؤول عن ترخي�س الأجهزة الإ�سعاعية.  -

متابعة منح تراخي�س اإ�سعاعية للعاملين والطلبة وحمايتهم من الإ�سعاع، وذلك   -

با�ستخدام مقايي�س الإ�سعاع.

متابعة تبديل مقايي�س الإ�سعاع كل ثلاثة اأ�سهر، وجمع هذه المقايي�س ونقلها اإلى   -

م�ست�ى  مدى  لمعرفة  وذلك  فيها،  الإ�سعاع  قيا�س  ليتم  الملكية  العلمية  الجمعية 

تعر�س العاملين للاإ�سعاع اإذا كان تحت اأو ف�ق الحد الآمن للعاملين. 

اإ�سعاعية  تراخي�س  منح  ومتابعة  وترخي�سها؛  الدم  ت�سييع  اأجهزة  م�س�ؤول   -

للم�ظفين، وتزويدهم بمقايي�س الإ�سعاع وتدريبهم.

بالت�سال  وذلك  ال�سلاحية،  المنتهية  الإ�سعاعية  الم�سادر  من  التخل�س  متابعة   -

بهيئة الطاقة الذرية ليتم التخل�س منها بدفنها بمدافن اإ�سعاعية اآمنة.

القيام باأي مهام يكلفه بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة الماج�ستير  :في مجال العمل .   -

  مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

معرفة بالت�شريعات ذات العلاقة بطبيعة العمل، اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية،   -

معرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي وتطبيقاته في مجال العمل. 

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين،  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0617م�سمى الوظيفة : فني

0617-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:وحدة / مركز / دائرة / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بجميع الأعمال الفنية/المهنية في مجال العمل.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القيام بجميع الأعمال الفنية/المهنية المطل�بة  في مجال العمل.  -

التاأكد من �سلاحية الأجهزة والأدوات والبرامج التي ي�ستخدمها.  -

كتابة التقارير الفنية عن مدى اإنجاز العمل ورفعها اإلى رئي�سه المبا�شر  -

الم�ساهمة في عمليات التدري�س والتدريب.  -

متابعة التط�رات الفنية والتكن�ل�جية في مجال العمل.  -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات وو�سائل ال�سلامة العامة والمهنية.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

درجة البكال�ري��س:في مجال العمل، مع خبرة �سنتين في مجال العمل.   -

اأو دبل�م كلية مجتمع: في مجال العمل مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

ومعرفة  الآلي؛  الحا�سب  با�ستخدام  ومعرفة  والإنجليزية؛  العربية  اللغتين  اإتقان   -

ب��سائل ال�سلامة العامة والمهنية.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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03مجموعة الوظائف الفنية
0618م�سمى الوظيفة: فني تخطيط قلب 

0618-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س ال�سعبة /اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :  دائرة الباطنية / م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

تخطيط القلب العادي.  -

تخطيط القلب ال�سدوي.  -

تخطيط القلب الجهدي.  -

ت�س�ير القلب عن طريق المريء.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

تخطيط القلب العادي.  -

القيام بهذه المهمة للمر�سى المن�مين ومر�سى العيادات الخارجية.  -

تاأمين حفظ التخطيط بال�سكل الأمثل ) ملف المري�س(.  -

تخطيط القلب ال�سدوي:  -

ا�ستكمال  من  والتاأكد  والط�ابق؛  العيادات  من  المحّ�لين  المر�سى  ا�ستقبال  		●

عمليات المحا�سبة.

ا�ستخراج التقرير الخا�س بالمري�س. 		●

التن�سيق مع الطبيب الخت�سا�سي لعتماد نتائج التقرير. 		●

تخطيط القلب الجهدي:  -

عمليات  اإتمام  من  والتاأكد  الطبيب؛  قبل  من  المحّ�ل  المري�س  ا�ستقبال    ●

المحا�سبة.

النتائج  له؛ وتاأمين حفظ  الفح�س  التخطيط؛ واإجراء  المري�س قبل  تح�سير  		●

بال�سكل الأمثل )الملف( وم�ساعدة الطبيب في تنفيذ الإجراء الطبي.

ت�س�ير القلب عن طريق المريء:  -

ا�ستقبال المري�س؛ وتجهيزه؛ وم�ساعدة الطبيب في تنفيذ الإجراء الطبي. 		●
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تاأمين حفظ النتائج في ملف المري�س. 		●

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

�سهادة الدبل�م: في مجال العمل مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

دورة الإنعا�س القلبي- الرئ�ي؛ واإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة   -

با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0619م�سمى الوظيفة: فني اأو م�ساعد فني  تعقيم  

0619-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : رئي�س فرع التعقيم/ اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:  دائرة التمري�س / م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اللتزام بكافة الإجراءات الخا�سة بالتعقيم.  -

الت�سال الفعال مع كافة الجهات ذات العلاقة بالعمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اللتزام بكافة الإجراءات وال�سيا�سات المعتمدة والنافذة اإ�سافة اإلى الإجراءات   -

الخا�سة بالتعقيم، وهي:

اللتزام بتطبيق �سيا�سة غ�سل الأيدي قبل الإجراء التعقيمي وبعده.  -

تح�سير الطاولت وتنظيفها قبل التعقيم وبعده.  -

تاريخ  وتحديد  التعقيم(  )اأ�شرطة  والتغليف  للتعقيم  اللازمة  الم�اد  تح�سير   -

النتهاء.

ا�ستلام وت�سليم الأدوات الجراحية نظيفة.  -

فرز الأدوات ح�سب طريقة التعقيم وح�سب التعليمات النافذة والمعتمدة.  -

التعليمات  ح�سب  وت�سغيلها  و�سيانتها؛  التعقيم؛  اأجهزة  �سلاحية  من  التاأكد   -

المعتمدة.

والم�اد  الجراحية  الأدوات  وتخزين  باأكيا�س،  وتعبئته  الطبي  ال�سا�س  تح�سير   -

وال�سا�س بالطرق ال�سليمة.

ت�زيع الم�اد المح�شرة اإلى الأق�سام المعنية.  -

ت�سجل الإجراءات في ال�سجلات الخا�سة بذلك.  -

التعامل مع الحالت الطارئة بدقة و�شرعة.  -

الت�سال الفعال مع كافة الجهات ذات العلاقة بالعمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

فني تعقيم: �سهادة الدبل�م كحدٍ اأدنى في مجال العمل: مع خبرة في مجال العمل ل   -

تقل عن �سنتين.

م�ساعد فني تعقيم:�سهادة الدبل�م كحدٍ اأدنى في مجال العمل: مع خبرة في مجال   -

العمل ل تقل عن �سنة.

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0620م�سمى الوظيفة: فني مختبر اإخ�ساب 

0620-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: رئي�س �سعبة علم الغدد ال�سم الإنجابي/ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :  دائرة الن�سائية والت�ليد / م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الإخ�ساب؛  مختبر  في  العمل  باإجراءات   واللتزام  اإليه  الم�ك�لة  الأعمال  تنفيذ   -

خط�ات  ومراجعة  بالمختبر؛  الخا�سة  المر�سى  بيانات  قاعدة  على  والمحافظة 

المختبر،  اإجراءات جديدة في  واإدخال  العمل والإجراءات؛ والم�ساهمة في تط�ير 

وذلك تحت اإ�شراف الطبيب المخت�س.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ال�قت؛  تن�سيق  تت�سمن  والتي  الإخ�ساب،  بالإجراءات في مختبر وحدة  القيام   -

الطبيب  اإ�شراف  تحت  المر�سى  اإجراءات  من  والنتهاء  والتنفيذ،  والتنظيم؛ 

المخت�س وبالتن�سيق مع الكادر التمري�سي، وكذلك حفظ ال�سجلات؛ والتقارير؛ 

والإح�ساءات؛ والفح��سات التي يجريها المختبر .

�سحب  عمليات  اأجل  من  الب�لية  الم�سالك  �سعبة  مع  الخا�سة  الإجراءات  تن�سيق   -

ال�سائل المن�ي من الخ�سية، وكذلك مع اخت�سا�سي الن�سائية من اأجل عمليات 

الحقن داخل الرحم .

تن�سيق بيانات المر�سى مثل و�سع وتقييم الجاميتات والأجنة مع الطبيب والكادر   -

التمري�سي والعاملين في المختبر .

نف�سه من الحقن؛  الي�م  المعطاة في  اأو  المجمدة  ال�سائل  فح�س وتح�سير عينات   -

هذه  وحقن  النا�سجة؛  الب�ي�سات  وتحديد  الب�ي�سات؛  �سحب  في  والم�ساركة 

الب�ي�سات.

تقييم  وكذلك  الجنين؛  وتط�ر  نم�  ومتابعة  الب�ي�سات؛  تلقيح  نتائج  تحديد   -

و�سعية الأجنة و�سلاحيتها للاإرجاع داخل الرحم اأو التجميد.

القيام بعمل فح��سات الرقابة الن�عية والج�دة الي�مية؛ ومراجعتها والمحافظة   -
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على جميع البيانات لكافة الإجراءات وب�سكل منظم .

اللتزام بال�سيا�سات والإجراءات المتعلقة بالتحقق من عينات المر�سى؛ ومطابقة   -

الأ�سماء؛ وت�سجيلها؛ والمحافظة التامة على خ�س��سيتها .

للجاميتات  اللازمة  الطبية  والم�ستلزمات  المعقمة  الغذائية  الأو�ساط  تح�سير   -

والأجنة ، والغازات ، وح��س الماء الدافئ، وحاويات النيتروجين ال�سائل .

المعايرة  وعمل  المختبر؛  لأجهزة  والدورية  الطارئة  ال�سيانة  عمل  في  الم�ساركة   -

وال�سيانة ال�قائية للاأجهزة .

طلبات  تنظيم  خلال  من  الطبية  الم�ستهلكات  من  المختبر  ر�سيد  على  المحافظة   -

ال�شراء للم�اد والأجهزة التي يتطلبها العمل.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س: في مجال العمل )العل�م الحياتية اأو التحاليل الطبية والعل�م   -

المخبرية(  مع خبرة �سنة في مجال العمل.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0621م�سمى الوظيفة: فني تخطيط دماغ واأع�ساب 

0621-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: رئي�س �سعبة الأمرا�س الع�سبية/ ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة الباطنية/ م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام باإجراء الفح��سات المتعلقة بالعمل  » تخطيط الدماغ ، تخطيط الأع�ساب«   -

وغيرها.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

 )Portable EEG. EEG Video EEG، ECOG(،القيام باإجراءات تخطيط الدماغ  -

. NCS القيام باإجراءات تخطيط الأع�ساب  -

.  VEP اإجراء تخطيط الع�سب الب�شري  -

ت�ثيق البيانات وحفظها .  -

تحديد الم�اعيد للمر�سى الداخلين ومر�سى العيادات الخارجية.   -

ت�سليم �س�ر عن التقارير ح�سب الأ�س�ل وحفظ ن�سخة للاأر�سفة .  -

اإدخال الإجراءات الخا�سة بالمري�س لغايات الفح�س؛ والتاأكد من ال��سل المالي.   -

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة التي يخت�س بها الفرع .  -

يق�م المكلف بالإ�شراف على الفنيين اإ�سافة للم�س�ؤوليات اأعلاه بما يلي:   -

اإعداد البرامج التدريبية للمتدربين ومتابعتها.  -

العمل من �سيانة  لتلبية احتياجات  العلاقة  الم�ست�سفى ذات  التن�سيق مع دوائر   -

ول�ازم واأجهزة وغيرها.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

�سهادة الدبل�م: في مجال العمل مع خبرة ل تقل عن �سنتين في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0622م�سمى الوظيفة: فني تخطيط ال�سمع 

0622-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: رئي�س �سعبة الأنف والأذن والحنجرة/ ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة الجراحة الخا�سة/ م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإجراء الفح��سات ال�سمعية اللازمة تحت اإ�شراف طبي.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإجراء الفح��سات ال�سمعية الأ�سا�سية تحت اإ�شراف الخت�سا�سي .  -

م�ساعدة الخت�سا�سي في اإجراء الفح��سات والإجراءات المتخ�س�سة بما فيها   -

الت�ازن  فح�س   »BERA« الدماغي  ال�سمع  مثل:  والأجهزة،  المر�سى  تح�سير 

»Caloric test« وغ�سيل الأذن »EAR syringing« واأي فح��سات اأخرى.

عمل طبعات الأذن لغر�س �سناعة ق�الب الأذن تحت اإ�شراف الخت�سا�سي .  -

م�ساركة الخت�سا�سي في معايرة الأجهزة الطبية.  -

الخا�سة  الــنــمــاذج  في  الإجــــراءات  ت�سجيل  فيها  بمــا  المكتبية  بــالأعــمــال  القيام   -

بالمحا�سبة.

ا�ستلام عهدة الأجهزة والمعدات التابعة ل�حدة ال�سمع والنطق .  -

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة ذات العلاقة بالعمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

مجال  في  خبرة  مع  والنطق  ال�سمع  اأو  ال�سمع  تخ�س�س   : البكال�ري��س  درجة   -

العمل ل تقل عن �سنة.

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0623م�سمى الوظيفة: فني اأ�سعة 

0623-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: رئي�س ال�سعبة/ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة الأ�سعة والطب الن�وي/م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ت�س�ير المر�سى ح�سب النم�ذج المعتمد.  -

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة الخا�سة بعمل الأ�سعة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ت�س�ير المر�سى ح�سب النم�ذج المعتمد.  -

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة الخا�سة بعمل الأ�سعة .  -

العمل على متابعة الأجهزة الم�ستخدمة في العمل.  -

العمل في �سعبة الم�سالك الب�لية على جهاز تفتيت الح�سى تحت اإ�شراف الطبيب   -

المخت�س.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س:في مجال العمل مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنة.  -

اأو �سهادة الدبل�م: مع خبرة �سنتين في مجال العمل.

في مجال العمل.  -
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المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ ومعرفة   -

باأو�ساع  تامة  ومعرفة  التخ�س�س؛  مجال  في  الإنجليزية  الطبية  بالم�سطلحات 

الأفلام  ومقا�سات  الخا�سة  والأو�ساع  العادية  الأو�ساع  ذلك  في  بما  الت�س�ير 

الم�ستخدمة، معرفة تامة باآثار الإ�سعاع على الإن�سان والطرق المثالية لل�قاية منه، 

الإلمـام بالأدوية والعقاقير التي ت�ستخدم في الفح��س الإ�سعاعية؛ والقدرة على 

اإ�سعاف المري�س عند حدوث اأي م�ساعفات .

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  المحافظة  العمل،  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0624م�سمى الوظيفة: معالج طبيعي / اأو معالج وظيفي.

0624-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة طب التاأهيل / م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بعمليات التاأهيل والمعالجة الطبيعية/ال�ظيفية للمر�سى المحّ�لين للدائرة   -

من العيادات الخارجية والمر�سى المن�مين. 

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات الخا�سة بالعمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

المحّ�لين من  للمر�سى  ال�ظيفية  الطبيعية /  التاأهيل والمعالجة  القيام بعمليات   -

العيادات الخارجية ومر�سى الط�ابق باإ�شراف طبي.

بخ�س��س المر�سى المحّ�لين من العيادات يق�م المعالج بـ:  -

ا�ستقبال المري�س المحّ�ل من قبل الطبيب بناء على م�عد م�سبق.  ●

اإجراء خطة العلاج المنا�سبة للمري�س بناء على حالته ال�سحية. 		●

اإجراءات المعالجة الطبيعية/ال�ظيفية با�ستخدام الأجهزة الخا�سة بذلك �سمن   -

المدة المحددة .

عمل الإجراءات المنا�سبة كالتمارين العلاجية والتاأهيل بالن�سبة لمر�سى الط�ابق   -

من قبل المعالج الطبيعي/ال�ظيفي بناءً على ت�سخي�س الطبيب.

تطبيق ال�سيا�سات والإجراءات المعتمدة الخا�سة بالعمل .  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

درجة البكال�ري��س:في مجال العمل مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنتين،   -

واأن يك�ن حا�سلًا على �سهادة مزاولة مهنة من الجهة �ساحبة الخت�سا�س.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين، والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0625م�سمى الوظيفة: فني تخدير  

0625-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: م�شرف فنيي تخدير/ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة التخدير والإنعا�س/م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ا�ستلام العقاقير الخطرة من الم�شرف واإعادتها.  -

التاأكد من جاهزية جهاز التخدير وجهاز مراقبة المر�سى.  -

تح�سير الم�اد اللازمة لتخدير المر�سى في غرفة العمليات.  -

م�ساعدة طبيب التخدير في تخدير المري�س.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ا�ستلام العقاقير من الم�شرف والت�قيع على النم�ذج المعتمد.  -

اإرجاع العقاقير الخطرة للم�شرف بعد النتهاء من العمل.  -

وت�سليم  الخطرة؛  العقاقير  ا�ستعمال  عند  لل��سفات  الأطباء  كتابة  من  التاأكد   -

ال��سفات من الحقن الفارغة اإلى الم�شرف.

معرفة الم�ج�دات من الأدوية والم�ستهلكات؛ والتاأكد من محا�سبة المر�سى على   -

الم�اد التي ا�ستخدمت.

دوري،  ب�سكل  طبية  وم�ستهلكات  اأدوية  من  العمليات  غرف  م�ج�دات  جرد   -

وت�فير الحتياجات اللازمة.

تح�سير غرفة العمليات قبل البدء بتخدير المري�س.  -

م�ساعدة طبيب التخدير في عملية التخدير.  -

البقاء في غرفة العمليات حتى انتهاء العملية؛ والم�ساعدة في مراقبة المري�س.  -

تنظيف الأجهزة الخا�سة بالتخدير عند بداية العمل وعند نهايته.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

�سهادة دبل�م تخدير كحد اأدنى: في مجال العمل مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال   -

العمل.

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ والمقدرة   -

علم  بمبادئ  ومعرفة  التخدير؛  اأثناء  للمري�س  الحي�ية  العلامات  مراقبة  على 

التخدير والعل�م المتعلقة به.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية
0626م�سمى الوظيفة: فني اأو م�ساعد فني مختبرات طبية   

0626-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: رئي�س ال�سعبة / اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: دائرة المختبرات والطب ال�شرعي / م�ست�سفى الجامعة الأردنية

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

اإجراء الفح��سات المخبرية بالطرق اليدوية اأو الآلية.  -

ت�ثيق النتائج على ال�سجلات الخا�سة بذلك.  -

قبل  من  ف�ري  طبي  اإجراء  اإلى  تحتاج  التي  طبيعية  غير  نتائج  اأي  عن  التبليغ   -

الط�اقم الطبية المختلفة.

واإجمالي  ال�سهرية  الفح��سات  بعدد  الخا�سة  الإح�سائيات  اإعداد  في  الم�ساركة   -

الدخل  لتلك الفح��سات.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

اإجراء الفح��سات المخبرية بطريقة �سليمة، وفق ما يلي:  -

تعريف العينة، والتاأكد من تطابق المعل�مات ال�اردة على العينة والطلب.  ●

اإجراء الفح��سات المخبرية المطل�بة. 		●

تعطى  التي  الفح��سات  اإجراء  واإعادة  المخبرية؛  الفح��سات  نتائج  تدقيق  		●

نتائج غير طبيعية للتاأكد منها.

اعتماد النتائج بعد تدقيقها؛ والت�قيع على نم�ذج النتائج من قبل الفني الذي   -

قام باإجرائها.

ت�ثيق النتائج المخبرية، وعلى النح� الآتي:  -

يتم ت�سجيل النتائج المخبرية في �سجلات خا�سة وبخط وا�سح. 		●

يت�سمن الت�سجيل ا�سم المري�س؛ ورقم ملفه الطبي؛ والطابق الذي يقيم فيه  		●

المري�س؛ والنتائج المخبرية الخا�سة به.

طريق  عن  المر�سية  للحالة  الطبيعية  غير  النتائج  عن  المخت�س  الطبيب  اإبلاغ   -

الطبيب  ال�سباحية والليلية، وانتظار ت�جهيات  الدوام  الهاتف وخلال �ساعات 
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وتاريخ ووقت  تبليغه،  الذي تم  ال�سخ�س  ا�سم  ت�سجيل  ويتم  بهذا الخ�س��س، 

التبليغ اإلى جانب النتيجة على �سجل النتائج.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

عن  تقل  ل  العمل  مجال  في  خبرة  العمل:مع  مجال  في  مختبر:بكال�ري��س  فني   -

�سنة.

عن  تقل  ل  العمل  العمل:مع خبرة في مجال  فني مختبر:دبل�م في مجال  م�ساعد   -

�سنتين.

مجال الخبرة :

في مجال العمل .  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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03مجموعة الوظائف الفنية

م�سمى الوظيفة: فني اأجهزة اأ�سنان، فني اأ�سعة اأ�سنان، 

فني �سناعة اأ�سنان، مر�سد �سحة فم واأ�سنان. 
0627

0627-03الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر: ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: كلية طب الأ�سنان/ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

-  القيام بجميع الأعمال الفنية واأعمال ال�سيانة المتعلقة باأجهزة واأدوات عيادات 

ومختبرات طب الأ�سنان.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القيام بجميع الأعمال الفنية واأعمال ال�سيانة المطل�بة من �سمن المهام الخا�سة   -

بال�ظيفة.

في  الم�ج�دة  والبرامج  والتجهيزات  والأدوات  الأجهزة  �سلاحية  من  التاأكد   -

عيادات ومختبرات طب الأ�سنان، وتقديم التقارير الدورية ب�ساأنها.

التاأكد من ال�سلامة العامة والمحافظة عليها.  -

ومختبرات  عيادات  باأجهزة  الخا�سة  والتدريب  الإ�شراف  عمليات  في  الم�ساهمة   -

طب الأ�سنان، ووفق ما يتم تكليفه من قبل المدر�سين المعنيين.

�سلاحيتها،  من  والتاأكد  الأ�سنان،  طب  ومختبرات  عيادات  في  المرافق  كل  تفقد   -

�سلاحية  ل�ستمرار  الدوائر  من  وغيرها  بال�سيانة  الت�سال  من  اللازم  وعمل 

المرافق.

الم�ساركة في ن�ساطات الت�عية والإر�ساد في �سحة الفم والأ�سنان.  -

الم�ساركة في لجان ال�شراء والعطاءات واأي لجان اأخرى لها علاقة بالعمل.  -

القيام  باأي  مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية:

فم  �سحة  مر�سد  اأ�سنان،  �سناعة  فني  اأ�سنان،  اأ�سعة  فني  اأ�سنان،  اأجهزة  فني   -

واأ�سنان:  درجة البكال�ري��س في مجال العمل، مع خبرة ل تقل عن �سنة في مجال 

العمل.

اأو  )فني اأجهزة اأ�سنان، فني اأ�سعة اأ�سنان، فني �سناعة اأ�سنان (  �سهادة الدبل�م:   -

في مجال العمل مع خبرة ل تقل عن ثلاث �سن�ات في مجال العمل.

مجال الخبرة : في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات:

اإتقان اللغتين العربية والإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على   -

وح�سن  والهدوء  الحالة؛  خ�س��سية  على  والمحافظة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

الإ�سغاء؛ ومهارة عالية في الملاحظة الدقيقة .
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مجموعه الوظائف الحرفية
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0900م�سمى الوظيفة :حرفي.

0900-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية /مركز / وحدة / دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بجميع المهمات الم�ك�لة اإليه في مجال عمله.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القيام بجميع المهمات الم�ك�لة اإليه في مجال اأعمال:  -

الإن�ساءات )بناء؛ وق�سارة؛ وبلاط؛ ودهان؛ وطرا�سه؛ وتمديدات؛ واألمني�م،....(  -

التغذية )مطاعم؛ ومقا�سف (   -

ال�سيانة ) كهربائي؛ وتكييف؛ وم�ا�شرجي،.. .(   -

المطابع ) تجليد؛ وطابع اأوف�س؛ و ن�سخ؛ ور�سم....(   -

ال�سناعة ) حداد؛ ونجار؛ ولحام...(   -

الزراعة ) حدائق؛ وب�ستنه،......(   -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

و�سهادة  العمل؛  مجال  في  �سنة  خبرة  مع  العمل  مجال  في  مجتمع:  كلية  دبل�م   -

مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

الثان�ية العامة:  مع خبرة �سنتين في مجال العمل؛ و�سهادة مزاولة  اأو �سهادة   -

مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

تدريبية  �ساعة  واأربعمائة  األف   »1400« اأدنى  بحدٍ  المهني  التدريب  �سهادة  اأو   -

المهارة  العمل، و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى  مع خبرة �سنتين في مجال 
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المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

العمل؛  مجال  في  �سن�ات  خم�س  خبرة  مع  العامة:  الثان�ية  �سهادة  من  اأقل  اأو   -

و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

 المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية ومعرفة باللغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛   -

ومعرفة بالمعدات والتجهيزات اللازم ت�افرها في العمل؛ ومعرفة بمتطلبات ال�سلامة 

العامة في مجال العمل.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية: القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0901م�سمى الوظيفة:م�ساعد حرفي.

0901-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية /مركز / وحدة / دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

م�ساعدة الحرفي في القيام بجميع المهمات الم�ك�لة اإليه في مجال عمله.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد الحرفي في الأعمال:

الإن�سائية )بناء؛ وق�سارة؛ وبلاط، دهان؛ وطرا�سه؛ وتمديدات؛ واألمني�م،....(  -

التغذية )مطاعم؛ ومقا�سف (   -

ال�سيانة ) كهربائي؛ وتكييف؛ وم�ا�شرجي.. .(   -

المطابع ) تجليد؛ وطابع اأوف�س؛ ون�سخ؛ ور�سم ...(   -

ال�سناعية ) حداد؛ ونجار؛ ولحام...(   -

الزراعية ) حدائق؛ وب�ستنه......(   -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية لإ�سغال الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

مهنة  مزاولة  و�سهادة  العمل؛  �سنة في مجال  العامة: مع خبرة  الثان�ية  �سهادة   -

تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة »م�ست�ى محدد المهارة«.

اأو �سهادة التدريب المهني: بحدٍ اأدنى »700« �سبعمائة �ساعة تدريبية مع خبرة   -

المطل�بة  المهارة  م�ست�ى  تحدد  مهنة  مزاولة  و�سهادة  العمل؛  مجال  في  �سنة 

»م�ست�ى محدد المهارة«.

اأو اأقل من �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة اأربع �سن�ات في مجال العمل و�سهادة   -
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مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة »م�ست�ى محدد المهارة«.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

 المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة: 

اإتقان اللغة العربية؛ والإلمام باللغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛   -

ومعرفة بطرائق الإ�سعافات الأولية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة، والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل، والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0902م�سمى الوظيفة :�سفرجي

0902-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :م�ست�سفى الجامعة/ دائرة خدمات الغذاء والتغذية/ اأو ح�سب الهيكل 

�لتنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بت�فير خدمة تقديم الطعام ب�س�رة لئقة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة .

تقديم ال�جبات بالكميات المحددة وبالن�عية المنا�سبة.  -

القيام بتنظيف المكان قبل وبعد واأثناء الت�سغيل في حالت ت�ساقط الأطعمة من   -

الرواد.

للعاملين خلف  العمل، وبخا�سة  اأثناء  الزي وو�سائل الحماية  بارتداء  اللتزام   -

الكاونتر المجهز لتقديم ال�جبات.

حفظ وجبات الحجز )وهي ال�جبات التي يتم حجزها للعاملين في الأق�سام التي   -

ل ت�سمح طبيعة عملهم بالح�س�ر اإلى  الكافتيريا في م�اعيد تناول ال�جبات(.

ال�ستخدام الأمثل للاأدوات والتجهيزات المتاحة في المكان.  -

تجهيز المكان ل�ستقبال الزيارات المفاجئة من كبار الزوار اأو الم�ؤتمرات.  -

القيام بتزويد الكاونتر  بالأدوات والأطعمة ب�سكل منتظم.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

�سهادة الثان�ية العامة:مع خبرة �سنتين في مجال العمل؛ و�سهادة مزاولة مهنة   -

تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى ماهر«.

تدريبية  �ساعة  واأربعمائة  »1400«األف  اأدني  المهني:بحدٍ  التدريب  �سهادة  اأو   -
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المهارة  العمل؛ و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى  مع خبرة �سنتين في مجال 

المطل�بة« م�ست�ى الماهر«.

اأو اأقل من �سهادة الثان�ية عامة:مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن ثلاث �سن�ات؛    -

و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

مجال الخبرة :

خدمات الطعام وال�شراب.  -

 المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

المعرفة بطرق حفظ الأطعمة؛ والمعرفة بم�اد النظافة وطرق ا�ستخدامها؛ والمعرفة   -

بفن�ن التقديم وو�سائل الخدمة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة، والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد؛ وح�سن المظهر.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0903م�سمى الوظيفة :م�ساعد �سفرجي

0903-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :م�ست�سفى الجامعة/ دائرة خدمات الغذاء والتغذية/ اأو ح�سب الهيكل 

�لتنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الم�ساعدة  في ت�فير خدمة تقديم الطعام  وال�شراب ب�س�رة لئقة.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد ال�سفرجي في : 

تقديم ال�جبات بالكميات المحددة وبالن�عية المنا�سبة.  -

من  اأطعمة  ت�ساقط  حالت  في  الت�سغيل  واأثناء  وبعد  قبل  المكان  بتنظيف  القيام   -

الرواد.

حفظ وجبات الحجز )وهي ال�جبات التي يتم حجزها للعاملين في الأق�سام التي   -

ل ت�سمح طبيعة عملهم بالح�س�ر اإلى الكافتيريا في م�اعيد تناول ال�جبات(.

ال�ستخدام الأمثل للاأدوات والتجهيزات المتاحة في المكان.  -

تجهيز المكان ل�ستقبال الزيارات المفاجئة من كبار الزوار اأو  الم�ؤتمرات.  -

القيام بتزويد الكاونتر بالأدوات والأطعمة ب�سكل منتظم.  -

للعاملين خلف  العمل وبخا�سة  اأثناء  الزي وو�سائل الحماية   بارتداء  اللتزام   -

الكاونتر المجهز لتقديم ال�جبات.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

مهنة  مزاولة  و�سهادة  العمل؛  �سنة في مجال  العامة: مع خبرة  الثان�ية  �سهادة   -

تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى محدد المهارة«.

اأو �سهادة التدريب المهني: بحدٍ اأدني »700« �سبعمائة �ساعة تدريبية مع خبرة   -

المطل�بة  المهارة  م�ست�ى  تحدد  مهنة  مزاولة  و�سهادة  العمل؛  مجال  في  �سنه 

»م�ست�ى محدد المهارة«.

اأو اأقل من �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة في مجال العمل ل تقل عن �سنتين؛   -

و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة »م�ست�ى محدد المهارة«.

مجال الخبرة :

خدمات الطعام وال�شراب.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة:

المعرفة بطرق حفظ الأطعمة؛ والمعرفة بم�اد النظافة وطرق ا�ستخدامها؛ والمعرفة   -

بفن�ن التقديم وو�سائل الخدمة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد؛ وح�سن المظهر.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0904م�سمى الوظيفة :م�سرف مبنى و�سيانة

0904-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :كلية /مركز / وحدة / دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الإ�شراف والمتابعة ل�سمان ح�سن �سير العمل في المجالت الم�ك�لة اإليه.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية  للوظيفة:

متابعة تنفيذ الأعمال الم�ك�لة اإليه للتاأكد من مطابقتها للمخططات والم�ا�سفات   -

الم��س�عة اإن كانت طبيعة العمل تقت�سي ذلك.

الإبلاغ عن اأي مخالفات تتعلق بتنفيذ الأعمال الم�ك�لة اإليه.  -

تقديم تقرير دوري عن �سير العمل.   -

متابعة الأجهزة والآلت والمعدات اإن اقت�ست طبيعة العمل ذلك.  -

الإ�شراف على العاملين �سمن نطاق اإ�شرافه، وت�زيع المهام بينهم.  -

والمرافق  للمبنى  والداخلية  وال�سيانة الخارجية  العامة  النظافة  �س�ؤون  متابعة   -

التابعة له �سمن اخت�سا�س العمل.

العامة والمهنية في مجال  ال�سلامة  التاأكد من ت�افر متطلبات و�شروط وو�سائل   -

العمل.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل،  -

اأو �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل،   -

اأو اأقل من �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة �سبع �سن�ات في مجال العمل   -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية ومعرفة باللغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛   -

ومعرفة ب�س�ؤون ال�سيانة والنظافة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0905م�سمى الوظيفة:مراقب

0905-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية / مركز / وحدة / دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

متابعة �س�ؤون العمل بما ي�سمن  ح�سن �سيره في المجالت الم�ك�لة اإليه.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

متابعة تنفيذ الأعمال الم�ك�لة اإليه للتاأكد من مطابقتها للمخططات والم�ا�سفات   -

الم��س�عة اإن كانت طبيعة العمل تقت�سي ذلك.

الإبلاغ عن اأي مخالفات تتعلق بتنفيذ الأعمال الم�ك�لة اإليه.  -

تقديم تقرير دوري عن �سير العمل.   -

متابعة الأجهزة والآلت والمعدات اإن اقت�ست طبيعة العمل ذلك.  -

الإ�شراف على العاملين التابعين له، وت�زيع المهام بينهم.  -

والمرافق  للمبنى  والداخلية  وال�سيانة الخارجية  العامة  النظافة  �س�ؤون  متابعة   -

التابعة له �سمن اخت�سا�س العمل.

التاأكد من ت�افر متطلبات و�شروط وو�سائل ال�سلامة العامة في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة �سنتين في مجال العمل،  -

اأو �سهادة  الثان�ية العامة:  مع خبرة اأربع �سن�ات في مجال العمل،   -

اأو اأقل من �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة �ست �سن�ات في مجال العمل   -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف، والقدرات، والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية ومعرفة باللغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛   -

ومعرفة ب�س�ؤون ال�سيانة والنظافة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0906م�سمى الوظيفة:�سائق

0906-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة .

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل: �سعبة النقل / دائرة الخدمات العامة اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة.

قيادة المركبات لتنفيذ المهام الم�ك�لة اإليه.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة .

قيادة المركبات لتنفيذ المهام الم�ك�لة اإليه، وعدم تجاوز حدود ال�شرعة؛ ومراعاة   -

ال�س�اخ�س التحذيرية؛ وتطبيق تعليمات ال�سلامة العامة على الطرق.

ت�سجيل المهام التي يق�م بها والم�سافات التي يقطعها في ال�سجل الخا�س  -

تفقد عنا�شر دورة التبريد لمحرك المركبات، والتاأكد من م�ست�ى الماء، والزيت   -

فيها،  اله�اء  �سغط  وم�ست�ى  الحتياطي  الإطار  فيها  بما  الإطارات  وحالة 

والتاأكد من وج�د طفاية �سالحة، وعاك�سة، ورافعة ال�سيارة، والعدة المخ�س�سة 

لمركبته، والعدد المخ�س�سة للمركبات.

اإنارتها  تفقد بطاريات المركبة؛ وم�ست�ى المحل�ل فيها؛ وحالة اأقطابها؛ وتفقد   -

و�سلامتها، وتعبئة ال�ق�د اللازم للمركبة.

اللتزام بحمل رخ�سة القيادة �سارية المفع�ل.  -

اإبلاغ الم�س�ؤول المبا�شر عن اأي خلل في المركبة.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

حا�سل على فئة رخ�سة القيادة المطل�بة: مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل،   -

ويجيد القراءة والكتابة.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

 المعارف، والقدرات، والمهارات المطلوبة: 

اإجادة اللغة العربية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ والمعرفة ب�سيانة المركبات.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد؛ وح�سن المظهر.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0907م�سمى الوظيفة: ماأمور مق�سم

0907-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:فرع الجامعة/ كلية / وحدة /اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ا�ستقبال المكالمات؛ وتلبيتها؛ وتر�سديها؛ وتامين الت�سالت من الجامعة واإليها.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ا�ستقبال المكالمات الهاتفية ال�اردة اإلى مق�سم الجامعة؛ وتح�يلها اإلى ال�سخ�س   -

اأو الجهة المطل�بة بالدقة وال�شرعة المنا�سبتين بلباقة وكيا�سة.

اأعمالهم  اأم�ر  لت�سيير  مكالماتهم  وتاأمين  الداخلية؛  الم�ظفين  مكالمات  على  الرد   -

الر�سمية، والتقيد التام بالتعليمات والقرارات المتعلقة بالعمل.

تنظيم ك�سف بمكالمات الم�ظفين ال�سخ�سية ليتم اقتطاعها من رواتبهم في نهاية   -

ال�سادرة  المكالمات  بق�ائم  ومقارنتها  الت�سالت؛  ف�اتير  وتدقيق  �سهر؛  كل 

والمقيدة في المق�سم.

المحافظة على �شرية المكالمات الهاتفية.  -

ومتابعة  العمل  بطبيعة  العلاقة  ذات  الخارجية  اله�اتف  باأرقام  ق�ائم  ت�فير   -

تحديثها.

الـــ�اردة  ال�ستف�سارات  جميع  عــن  ــة  والإجــاب العمل،  اأ�ـــشرار  على  المحافظة   -

للجامعة.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة �سنه في مجال العمل.  -

الثان�ية العامة: مع خبرة �سنتين في مجال العمل؛ و �سهادة مزاولة  اأو �سهادة   -

مهنة يحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

اأو �سهادة التدريب المهني: )بحدٍ اأدنى »1400« األف واأربعمائة �ساعة تدريبية(   -

مع خبرة �سنتين في مجال العمل، و �سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة 

المطل�بة »م�ست�ى الماهر«.

العمل؛  مجال  في  �سن�ات  خم�س  خبرة  مع  العامة:  الثان�ية  �سهادة  من  اأقل  اأو   -

و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«. 

مجال الخبرة :

الت�سالت.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة: 

التعامل مع �سغ�ط  ا�ستخدام و�سائل الت�سالت المختلفة؛ والقدره على  معرفة في   -

العمل؛ ومعرفة بكتابة التقارير؛ واإتقان اللغة العربية ومعرفة باللغة الإنجليزية.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والن�سباط  التعامل  على  ال�سخ�سية:القدرة  ال�سمات   -

والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0908م�سمى الوظيفة:موظف اأمن جامعي

0908-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:دائرة الأمن الجامعي/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

المحافظة على اأمن الجامعة؛ ومقدراتها؛  وال�سلامة العامة فيها.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

المحافظة على اأمن الجامعة؛ وال�سلامة العامة فيها.  -

حرا�سة مباني الجامعة؛ والمحافظة على ممتلكاتها .  -

تفقد المرافق العامة ب�سكل منتظم؛ وتنظيم التقارير اللازمة عن �سير العمل.   -

ح�سب  منه  وخروجها  الجامعي  الحرم  اإلى  المركبات  دخ�ل  عملية  تنظيم   -

الأ�س�ل. 

ت�سليم وا�ستلام مفاتيح المباني ومرافقها.  -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات  وو�سائل ال�سلامة العامة في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية : 

دبل�م كلية مجتمع: مع خبرة خم�س �سن�ات في مجال العمل.  -

اأو  �سهادة الثان�ية العامة:  مع خبرة �سبع �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

الأمن والحماية وال�سلامة العامة.    -
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المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية ومعرفة بالغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.   -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد؛ وحُ�سن المظهر؛ والدقة و�شرعة 

الملاحظة.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0909م�سمى الوظيفة:م�ساعد موظف اأمن جامعي

0909-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل :دائرة الأمن الجامعي/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

العامة  اأمن الجامعة وال�سلامة  الأمن الجامعي في المحافظة على  ي�ساعد م�ظف   -

فيها.

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد م�ظف الأمن الجامعي في :   -

المحافظة على اأمن الجامعة وال�سلامة العامة فيها.  -

حرا�سة مباني الجامعة؛ والمحافظة على ممتلكاتها .  -

تفقد المرافق العامة ب�سكل منتظم؛ وتنظيم التقارير اللازمة عن �سير العمل.   -

ح�سب  منه  وخروجها  الجامعي  الحرم  اإلى  المركبات  دخ�ل  عملية  تنظيم   -

التعليمات. 

ت�سليم وا�ستلام مفاتيح المباني ومرافقها.  -

التاأكد من ت�افر �شروط ومتطلبات وو�سائل ال�سلامة العامة في مجال العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

�سهادة الثان�ية العامة:  مع خبرة �ست �سن�ات في مجال العمل.  -

اأو اأقل من �سهادة الثان�ية العامة: مع خبرة ع�شر �سن�ات في مجال العمل.  -

مجال الخبرة :

الأمن والحماية وال�سلامة العامة.    -
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 المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة: 

اإتقان اللغة العربية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي.   -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0910م�سمى الوظيفة : حرفي ن�سخ وت�سوير.

0910-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س الدي�ان/ اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية /مركز / وحدة / دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

ت�س�ير ون�سخ ال�ثائق والأوراق الر�سمية وفق التعليمات الناظمة للعمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ت�س�ير الكتب والتقارير والمعاملات الر�سمية على اآلت الت�س�ير المعتمدة.  -

ترتيب وق�س وتجليد وتغليف اأية تقارير اأو معاملات ر�سمية يتطلبها العمل.  -

والق�س  وال�سحب  الت�س�ير  لآلت  الدورية  الي�مية  الخفيفة  ال�سيانة  اإجراء   -

وغيرها من الآلت التي ي�ستخدمها.

التبليغ الف�ري عن اأية اأعطال تح�سل للاآلت التي ي�ستخدمها ومنع اأي م�ظف   -

غير مخت�س من ا�ستعمالها.

المحافظة على م�ج�دات الت�س�ير والن�سخ من الم�اد والل�ازم من الهدر و�س�ء   -

ال�ستعمال.

التاأكد من اأن الم�اد اللازمة للت�س�ير وال�سحب بما في ذلك الأحبار وال�رق وغير   -

ذلك من القرطا�سية والم�اد مت�افرة.

المحافظة على �شرية المعل�مات ال�اردة في الملفات وال�سجلات التي ي�ستخدمها.  -

الم�ساركة في ت�ثيق كافة الكتب الر�سمية التي يتم اأر�سفتها وحفظها.  -

وت�قيعه  تدقيقه  حيث  من  وال�سادر  ال�ارد  البريد  ومتابعة  تنظيم  في  الم�ساركة   -

ومتابعته وتح�يله اإلى الجهات ذات العلاقة.

قاعدة  على  بالعمل  المتعلقة  والإجراءات  المعاملات  وكافة  المعل�مات  اإدخال   -

البيانات.

التاأكد من ت�افر متطلبات و�شروط ال�سلامة العامة في مجال العمل  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

دبل�م كلية مجتمع:في مجال العمل مع خبرة �سنة في مجال العمل؛ و�سهادة مزاولة   -

مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«

الثان�ية العامة:  مع خبرة �سنتين في مجال العمل؛ و�سهادة مزاولة  اأو �سهادة   -

مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

تدريبية  واأربعمائة �ساعة  األف   »1400  « اأدنى  المهني: بحدٍ  التدريب  اأو �سهادة   -

المهارة  العمل، و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى  مع خبرة �سنتين في مجال 

المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

العمل؛  مجال  في  �سن�ات  خم�س  خبرة  مع  العامة:  الثان�ية  �سهادة  من  اأقل  اأو   -

و�سهادة مزاولة مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة:

اإتقان اللغة العربية؛ ومعرفة باللغة الإنجليزية؛ ومعرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي،   -

ال�سيانة  ب�س�ؤون  والمعرفة  معها؛  التعامل  و�شرعة  الأرقام  حفظ  على  جيدة  مقدرة 

وال�سلامة العامة.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0911م�سمى الوظيفة : م�ساعد حرفي ن�سخ وت�سوير.

0911-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س الدي�ان/ اأو  ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:كلية /مركز / وحدة / دائرة/ اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

الم�ساعدة في ت�س�ير ون�سخ ال�ثائق والأوراق الر�سمية وفق التعليمات المعم�ل بها.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

ي�ساعد حرفي الن�سخ والت�س�ير في :

ت�س�ير الكتب والتقارير والمعاملات الر�سمية على اآلت الت�س�ير.  -

المحافظة على �شرية المعل�مات ال�اردة في الملفات وال�سجلات التي ي�ستخدمها.  -

ت�ثيق كافة الكتب الر�سمية التي يتم اأر�سفتها وحفظها.  -

ومتابعته  وت�قيعه  تدقيقه  حيث  من  وال�سادر  ال�ارد  البريد  ومتابعة  تنظيم   -

وتح�يله اإلى الجهات ذات العلاقة.

اإدخال الملفات وكافة المعاملات والإجراءات المتعلقة بالعمل على قاعدة البيانات.  -

ترتيب وق�س وتجليد وتغليف اأية تقارير اأو معاملات ر�سمية تحتاج لذلك.  -

والق�س  وال�سحب  الت�س�ير  لآلت  الدورية  الي�مية  الخفيفة  ال�سيانة  اإجراء   -

وغيرها من الآلت التي ي�ستخدمها.

التبليغ الف�ري للم�س�ؤولين عن اأية اأعطال تح�سل للاآلت التي ي�ستخدمها، ومنع   -

اأي م�ظف غير مخت�س من ا�ستعمالها.

المحافظة على م�ج�دات الت�س�ير والن�سخ من الم�اد والل�ازم من الهدر و�س�ء   -

ال�ستعمال.

اأن الم�اد ال�شرورية للت�س�ير وال�سحب بما في ذلك الأحبار وال�رق  التاأكد من   -

وغير ذلك من القرطا�سية والم�اد مت�افرة بكميات منا�سبة.

التاأكد من ت�افر متطلبات و�شروط ال�سلامة العامة والمهنية في مجال العمل  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -
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رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

�سهادة الثان�ية العامة:  مع خبرة �سنة في مجال العمل؛ و�سهادة مزاولة مهنة   -

تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى محدد مهارة ».

اأو �سهادة التدريب المهني: بحدٍ اأدنى »700« �سبعمائة �ساعة تدريبية مع خبرة   -

المطل�بة  المهارة  م�ست�ى  تحدد  مهنة  مزاولة  و�سهادة  العمل؛  مجال  في  �سنة 

»م�ست�ى محدد المهارة«.

اأو اأقل من ثان�ية عامة:مع خبرة ثلاث �سن�ات في مجال العمل؛ و�سهادة مزاولة   -

مهنة تحدد م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى محدد المهارة«.

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة: 

الآلي؛  باإ�ستخدام الحا�سب  الإنجليزية؛ ومعرفة  باللغة  العربية، معرفة  اللغة  اإتقان   -

�سيانة  ب�س�ؤون  ومعرفة   معها؛  التعامل  الأرقام و�شرعة  على حفظ  ومقدرة جيدة 

اآلت الت�س�ير.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة: 

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على التعامل الإيجابي مع طالبي الخدمة؛ والقدرة على   -

تحمل طبيعة العمل؛ والن�سباط والدقة في الم�اعيد.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0912م�سمى الوظيفة:خياط/ خياطة

0912-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:م�ست�سفى الجامعة اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القـيام باأعمال الخياطة وفق متطلبات العمل.  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القـيام باأعمال الخياطة للملاب�س المختلفة التي تلزم المهن الطبية والمهن الطبية   -

الم�ساعدة في الم�ست�سفى .

�سيانة ورثي الملاب�س وال�شرا�سف وال�ستائر والأغطية وغيرها .  -

متابعة اأعمال ال�سيانة ال�قائية الم�ستمرة لآلت الخياطة وتنظيفها.  -

تطبيق مبادئ وق�اعد ال�سلامة العامة والمهنية اأثناء العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

األف واأربعمائة �ساعة تدريبية، مع   »1400 اأدني »  �سهادة التدريب المهني:بحدٍ   -

م�ست�ى  مهنة تحدد  مزاولة  و�سهادة  �سنتين،  عن  تقل  ل  العمل  خبرة في مجال 

المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«.

اأو خبرة في مجال العمل ل تقل عن ثلاث �سن�ات، و�سهادة مزاولة مهنة تحدد   -

م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«. 

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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 المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

المعرفة بفن�ن الخياطة؛ ومعرفة ب�سيانة اآلت الخياطة؛  ومعرفة با�ستخدام الحا�سب   -

الآلي؛ والن�سباط والدقة في العمل.

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0913م�سمى الوظيفة:حلاق

0913-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر : ح�سب الهيكل التنظيمي.

مكان العمل:م�ست�سفى الجامعة.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام باأعمال الحلاقة للمر�سى .  -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القيام باأعمال الحلاقة للمر�سى ح�سب الت�جيهات .  -

تح�سير الأدوات والم�ستلزمات المطل�بة للحلاقة.  -

تنظيف الأدوات وتعقيمها قبل الحلاقة وبعدها با�ستمرار.  -

تطبيق مبادئ وق�اعد ال�سلامة العامة اأثناء العمل.  -

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية لإ�سغال الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

تحدد  مهنة  مزاولة  و�سهادة  �سن�ات؛  ثلاث  عن  تقل  ل  العمل  مجال  في  خبرة   -

م�ست�ى المهارة المطل�بة » م�ست�ى الماهر«. 

مجال الخبرة:

الحلاقة والك�افير.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة: 

وو�سعيات  ظروف  �سمن  العمل  على  القدرة  المهنة،  وفن  باأ�س�ل  الجيدة  المعرفة   -

مختلفة.
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

ال�سمات ال�سخ�سية:القدرة على الت�ا�سل الإيجابي مع الآخرين؛ والقدرة على تحمل   -

�سغ�طات العمل.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0914م�سمى الوظيفة : عامل مكتب

0914-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س دي�ان / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

الهيكل  ح�سب  اأو   / دائرة   / وحدة   / مركز   / عمادة   / :كلية  العمل  مكان 

�لتنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام باأعمال الخدمات الم�ساعدة في مجال عمله.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

التاأكد من نظافة وترتيب المكاتب.   -

نقل المعاملات الر�سمية بين المكاتب وت�س�يرها.   -

نقل القرطا�سية، والأثاث داخل اأماكن العمل في الجامعة.  -

المياه  واإغلاق �سنابير  الأن�ار؛  اإطفاء  من  والتاأكد  وال�سبابيك؛  الأب�اب،  اإغلاق   -

عند خروج العاملين والطلبة.

اللتزام ببرنامج المناوبة المعد من قبل الإدارة)نظام ال�رديات( فيما يتعلق بفتح   -

اأماكن العمل �سباحاً اأو اإغلاقها في الم�ساء.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

�سهادة الثان�ية العامة)ناجح(  كحدٍ اأدنى.  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -

المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة:

معرفة با�ستخدام الحا�سب الآلي؛ واإتقان اللغة العربية ومعرفة باللغة الإنجليزية.  -
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متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئق �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

وح�سن  العمل؛  في  والنتظام  والدقة  واللتزام؛  والأمانة  العمل؛  �سغ�طات  تحمل 

المظهر.
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04مجموعة الوظائف الحرفية
0915م�سمى الوظيفة : عامل

0915-04الرقم الرمزي:

اأولً : معلومات اأ�سا�سية عن الوظيفة:

الم�س�ؤول المبا�شر :رئي�س/ �سعبة/ دي�ان / اأو ح�سب الهيكل التنظيمي.

الهيكل  ح�سب  اأو   / دائرة   / وحدة   / مركز   / عمادة   / :كلية  العمل  مكان 

�لتنظيمي.

ثانياً : ملخ�س الوظيفة:

القيام بالأعمال المتعلقة بالخدمات العامة.   -

ثالثاً : الواجبات الأ�سا�سية للوظيفة:

القيام باأعمال التنظيف ل�س�ارع الجامعة؛ ومبانيها؛ ومرافقها العامة.   -

القيام باأعمال الخدمات في المطاعم والمقا�سف.   -

بها  والعناية  للزراعة  التربة  تح�سير  حيث  من  الزراعية  بالأعمال  القيام   -

وبالمزروعات. 

وغيرها   ..... المركبات  و  والمعدات  والأجهزة  للمباني  ال�سيانة  باأعمال  القيام   -

باإ�شراف الحرفي المخت�س.

القيام بالأعمال الخا�سة بالملاعب والمرافق الريا�سية اإذا اقت�ست طبيعة العمل   -

ذلك.

القيام باأي مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة عمله.  -

رابعاً: المتطلبات الأ�سا�سية ل�سغل الوظيفة:

الم�ؤهل العلمي والخبرة العملية: 

يح�سن القراءة والكتابة  -

مجال الخبرة :

في مجال العمل.  -
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المعارف؛ والقدرات؛ والمهارات المطلوبة:

معرفة ب��سائل ال�سلامة العامة واأي معارف ومهارات يتطلبها العمل.  -

متطلبات خا�سة ب�ساغل الوظيفة:

اللياقة ال�سحية: اأن يك�ن لئقاً �سحياً.  -

على  والقدرة  الآخرين؛  مع  الإيجابي  الت�ا�سل  على  القدرة  ال�سخ�سية:  ال�سمات   -

تحمل �سغ�طات العمل؛ والأمانة واللتزام؛ والدقة والنتظام في العمل.



-217-

فهر�س المحتويات

المحتوى                 ال�سفحة

قرار مجل�س العمداء 

اأع�ساء اللجنة العليا للاأو�ساف ال�ظيفية 

المقدمة 

مفه�م ال��سف ال�ظيفي 

مجموعة الوظائف الإدارية 

رئي�س الجامعة  

نائب رئي�س الجامعة  

رئي�س فرع الجامعة 

م�ساعد رئي�س الجامعة 

عميد 

نائب عميد 

م�ساعد عميد 

رئي�س ق�سم اأكاديمي 

رئي�س �سعبة اأكاديمية 

مدير مركز 

نائب مدير مركز 

م�ساعد مدير مركز 

مدير وحدة 

نائب مدير وحدة 

م�ساعد مدير وحدة 

مدير دائرة /مكتب / محطة 

م�ساعد مدير دائرة /مكتب / محطة 

رئي�س �سعبة 

رئي�س دي�ان 

رئي�س فرع 

اإداري 

محا�سب 

كاتب 

جـ

هـ

ز

1

3

5

7

9

11

13

15

17

19

21

23

25

27

29

31

33

35

37

39

41

43

45

47



-218-

المحتوى                 ال�سفحة

مترجم 

محرر اأخبار 

مخرج 

مدخل بيانات 

�سكرتير / �سكرتيرة 

مدر�س تلاوة وتج�يد و/ اأو مدر�س قراءات 

اإمام م�سجد 

م�ؤذن 

اخت�سا�سي اإر�ساد وعلم نف�س 

مربية اأطفال 

مدير مدر�سة 

م�ساعد مدير مدر�سة 

مر�سد ترب�ي 

مدر�س ومترجم لغة اإ�سارة 

اأمين متحف 

اأمين م�ست�دع 

م�ساعد اأمين م�ست�دع

نائب مدير الم�ست�سفى لل�س�ؤون الطبية 

باحثة اجتماعية 

من�سق / من�سقة رعاية مر�سى 

مجموعة الوظائف المهنية

طبيب ب�شري 

طبيب اأ�سنان 

طبيب بيطري 

�سيدلي 

م�ساعد �سيدلي 

مهند�س 

م�ساعد مهن هند�سية 

ممر�س،ممر�سة قان�نية/عمادة �س�ؤون الطلبة 

49

51

53

55

57

59

61

63

65

67

69

72

74

77

79

81

83

85

87

89

93

95

97

99

101

103

105

107

109



-219-

المحتوى                 ال�سفحة

معلم، معلمة مدر�سة 

طبيب مقيم 

طبيب امتياز 

ممر�س، ممر�سه قان�نية، قابلة قان�نية/م�ست�سفى الجامعة 

ممر�س م�سارك، ممر�سة م�سارك، اأو م�ساعد ممر�س/م�ست�سفى الجامعة 

مجموعة الوظائف الفنية

فني تنقيب اأثري اأو فني ترميم 

ر�سام اآثار 

مدرب �شريري و/ اأو م�شرف �شريري 

اخت�سا�سي تغذية 

فني تغذية 

اخت�سا�سي تغذية علاجية 

مبرمج حا�س�ب 

م�ساعد مبرمج حا�س�ب 

محلل نظم 

فني �سمع 

اخت�سا�سي نطق ولغة و/ اأو مدرب نطق ولغة 

م�شرف مختبر 

فني مختبر 

م�شرف تنقيب اأثري 

م�س�ر

مدرب ريا�سة

�سابط وقاية اإ�سعاعية

فني 

فن تخطيط قلب  

فني ، م�ساعد فني تعقيم 

فني مختبر اإخ�ساب  

فني تخطيط دماغ واأع�ساب  

فني تخطيط �سمع 

111

113

115

117

121

125

127

129

131

133

135

137

139

141

143

145

147

149

151

153

155

157

159

161

163

165

167

169

171



-220-

المحتوى                 ال�سفحة

فني اأ�سعة  

معالج طبيعي ، اأو معالج وظيفي 

فني تخدير 

فني اأو م�ساعد فني مختبرات طبية

فني اأجهزة اأ�سنان، اأ�سعة اأ�سنان، �سناعة اأ�سنان، مر�سد �سحة فم واأ�سنان 

مجموعة الوظائف الحرفية

حرفي 

م�ساعد حرفي 

�سفرجي 

م�ساعد �سفرجي 

م�شرف مبنى و�سيانة 

مراقب 

�سائق 

ماأم�ر مق�سم 

م�ظف اأمن جامعي 

م�ساعد م�ظف امن جامعي 

حرفي ن�سخ وت�س�ير 

م�ساعد حرفي ن�سخ وت�س�ير 

خياط / خياطة 

حلاق 

عامل مكتب 

عامل

فهر�س المحت�يات 

173

175

177

179

181

183

185

187

189

191

193

195

197

199

201

203

205

207

209

211

213

215

217


